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 البرنامج قيادة وتنظيـمعيار والوثائؽ لالمرفقات  (2جدوؿ )

 توصيؼ المرفؽ المرفؽ رقـ ـ

 إختيار القيادات الأكاديمية لمبرنامج 2/1
  المنزلى الإقتصادمنسؽ برنامج إختيار وآليات معايير  2/1/1 1
 المنزلى الإقتصادؽ برنامج نموذج إستقصاء رضا الأطراؼ المعنية عف أداء قيادة منس 2/1/2 2
 ورش عمؿ لمناقشة معايير إختيار القيادات الأكاديمية لمبرنامج 2/1/3 3
 إعتماد معايير إختيار منسؽ البرنامج والجية التى وضعتيا مف مجمس القسـ 2/1/4 4
 إعتماد معايير إختيار منسؽ البرنامج والجية التى وضعتيا مف مجمس الكمية 2/1/5 5
 الاعلاف عف فتح باب الترشح لشغؿ وظيفة منسؽ البرنامج بمجمس القسـ 2/1/6 6
 المنزلى بمجمس القسـ الإقتصادإعتماد إختيار منسؽ برنامج  2/1/7 7
 المنزلى بمجمس الكمية الإقتصادإعتماد إختيار منسؽ برنامج  2/1/8 8
 معايير وسمات إختيار المجاف الرسمية بالبرنامح 2/1/9 9
 نظاـ معتمد لتقييـ أداء القيادات الأكاديمية لمبرنامج معتمد مف مجمس القسـ 2/1/11 11
 نظاـ معتمد لتقييـ أداء القيادات الأكاديمية لمبرنامج معتمد مف مجمس الكمية 2/1/11 11
 المنزلى الإقتصادمعايير تقييـ أداء القيادة الأكاديمية لبرنامج  2/1/12 12
 داء القيادات الأكاديمية آليات تقييـ أ 2/1/13 13
 المنزلى  الإقتصادمعايير تقييـ أداء أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة وآليات تنفيذىا ببرنامج  2/1/14 14

 الييكؿ التنظيمى والجياز الإدارى 2/2
 إعتماد الييكؿ التنظيمى لمبرنامج مف مجمس القسـ 2/2/1 1
 مبرنامج مف مجمس الكمية إعتماد الييكؿ التنظيمى ل 2/2/2 2
 تعديؿ وتحديث الييكؿ التنظيمى معتمد مف مجمس القسـ 2/2/3 3
 تعديؿ وتحديث الييكؿ التنظيمى معتمد مف مجمس الكمية 2/2/4 4
 إعلاف الييكؿ التنظيمى لمبرنامج عمى الموقع الإلكترونى 2/2/5 5
 تيـ كشؼ ببيانات العامميف بالمؤسسة وأسمائيـ ومؤىلا  2/2/6 6
 المنزلى  الإقتصادكشؼ يحدد أعداد الطلاب ببرنامج  2/2/7 7
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 توصيؼ المرفؽ المرفؽ رقـ ـ
 تحديد مدى كفاءة وكفاية الجياز الادارى  2/2/8 8
ختصاصاتيا بمجمس القسـ  2/2/9 9  إعتماد الادارات والجيات الداعمة لمبرنامج وا 
ختصاصاتيا بمجمس  2/2/11 11  الكميةإعتماد الادارات والجيات الداعمة لمبرنامج وا 
ختصاصات الادارات والجيات الداعمة لمبرنامج  فى وثيقة واحدة 2/2/11 11  تجميع مساىمات ومياـ وا 

 نظـ المعمومات والتوثيؽ 2/3
 قاعدة بيانات تضـ بيانات أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييـ 2/3/1 1
 قرار الوزارى(المنزلى بكمية لتربية النوعية )ال الإقتصادإعتماد طرح برنامج  2/3/2 2
 المنزلى  الإقتصاداللائحة الاساسية لمرحمة البكالوريوس لبرنامج  2/3/3 3
 المنزلى الإقتصاداللائحة الأساسية بالساعات المعتمدة لبرنامج  2/3/4 4
 مكاف إدارة البرنامج  2/3/5 5
 إتاحة كافة المعمومات عف البرنامج عمى الموقع الإلكترونى لممؤسسة 2/3/6 6
 مخاطبة لاعادة ىيكمة الموقع الالكترونى لمكمية بقائمة قواعد البيانات المعتمدة 2/3/7 7
دارة قواعد البيانات 2/3/8 7  آلية البرنامج لإنشاء وا 
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 معيار قيادة وتنظيـ البرنامج:
 

 

 الأكاديمية لمبرنامج: اتالقيادإختيار  2/1
 

 منسؽ البرنامج:  2/1/1
 

 ير إختيار منسؽ البرنامج:معاي 
 

  تـ إعداد معايير الإختيار منسؽ البرنامج تعتمد تمؾ المعاييرعمى الكفاءة العممية والتخصص والميارات الإدارية والقيادية وميارات
د الإبتكار والمشاركة فى الأنشطة والخدمات الطلابية والمساىمات فى مجالات الجودة والتطوير والسجؿ الوظيفى الذى يشي

 (.2/1/1بالإلتزاـ والنزاىة والتعاوف والعلاقات الجيدة الزملاء والرؤساء والمرؤسيف مرفؽ)
إشتمؿ عمى )الحصوؿ عمى درجة أستاذ أو أستاذ مساعد، اكاديمى  :المؤىلات العممية والخبرات السابقة -المعيار الأوؿ

 والإشراؼ والمشاركة فى أنشطة القسـ والكمية(. توافر مجموعة مف الخبرات السابقة، مثؿ: التدريس -أو مف ينوب عنو 
 التعاوف والعلاقة الطيبة مع - الإلتزاـ والنزاىةوتضمف عمى )السجؿ الوظيفى والسمات الشخصية:  -المعيار الثانى

 ف مشيوداً لويكو أف - احتراـ القيـ والتقاليد الجامعية والعلاقات الطيبة داخؿ الوسط الجامعي - الزملاء والرؤساء والمرؤوسيف
 أف يكوف مشيوداً لو بالقدرة - بالإلتزاـ في مسمكو وعممو بالقوانيف والأعراؼ الجامعية وحسف التعامؿ والتواصؿ مع الآخريف

 (.واحتراـ الرأي الأخر وحؿ المشكلاتالإدارية والقيادة الرشيدة 
وضبط النفس، والحكمة، ، ؿ المبادأة والإبتكارإشتمؿ عمى )الميارات الذاتية: مث :خبرات وميارات خاصة -المعيار الثالث

الميارات الإنسانية: التعامؿ مع المرءوسيف  -الميارات الفنية: المعرفة المتخصصة في مجاؿ النشاط الأكاديمي والإداري -والثقة 
 وخمؽ مناخ صحي يحقؽ الرضاء(. 

الجرائـ المنصوص عمييا فى  إحدىفى  جناية قوبةبعيكوف قد سبؽ الحكـ عميو  إشتمؿ عمى )ألا :الكفاءة -المعيار الرابع
ما لـ  الأمانةمقيدة لمحرية فى جريمة مخمة بالشرؼ أو  بعقوبةأو  الخاصةقانوف العقوبات أو ما يماثميا مف جرائـ فى القوانيف 

 - متحاناتعماؿ الإالمشاركة فى أ - يكوف قد وقع عميو جزاء تأديبى ما لـ يكف قد تـ محوه ألا - اعتباره إليويكف قد رد 
 ".مياـ الجودة، حضور السيمنارات والمناقشات العممية بالقسـ"المشاركة فى تنفيذ أنشطة القسـ 

 المعيارالثانى: قيادة وتنظيم البرنامج
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وأف يكوف مشاركاً  عضو ىيئة تدريس بالقسـ العممى بالكميةيكوف  وتضمف عمى )أف :معايير الخاصةال -المعيار الخامس
الإلماـ  –راية بالعممية التعميمية والتدريس فى مجاؿ تخصص البرنامج أف يكوف عمى د - مقررات البرنامجأحد في تدريس 

 -فيو  وكافة الأنشطة التي تمارسالبرنامج لديو المعرفة الكافية بنوع وطبيعة  -بالمعايير الأكاديمية ومخرجات العممية التعميمية 
 -يكوف لدية رؤية مستقبمية وخطة لتطوير البرنامج  -أف تتوافر عنده الخبرة باحتياجات البرنامج مف الأجيزة وتجييزات المعامؿ 

 أف يكوف حاصؿ عمى دورات فى مجاؿ الجودة(. - القدرة عمى التعامؿ مع الوسائط الالكترونية الحديثة
  آليات إختيار منسؽ البرنامج:  
 ( :اختيار منسؽ البرنامج يتـ الإعلاف عف معايير تتـ إجراءات اختيار منسؽ البرنامج، بناءاً عمى الخطوات التالية

لأعضاء ىيئة التدريس بالقسـ بالوسائؿ المناسبة والمتبعة بكؿ قسـ، قبؿ بداية كؿ عاـ دراسى ويوضح في الإعلاف مدة الترشح 
يتولى مجمس القسـ باختيار أحد  -تمقى الطمبات خلاؿ اسبوع مف موعد الاعلاف، وتقديـ "السيرة الذاتية وبياف حالة وطمب" 

يرفع مجمس القسـ ترشيح منسؽ البرنامج لمجمس الكمية  -ممف تنطبؽ عميو معايير الاختيار منسؽ البرنامج المرشحيف 
تبمغ وحدة  -يعمف اسـ منسؽ البرنامج عمى جميع أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة بالقسـ وطلاب البرنامج  -لاعتماده 

ومف ثما تـ وضع  ،جراءات بشأف تطبيؽ معايير اختيار منسؽ البرنامج(الجودة بالكمية بمذكرة توضيحية تفيد ما اتخذ مف إ
 (.2/1/2نموذج إستقصاء رضا الأطراؼ المعنية عف أداء قيادة منسؽ البرنامج مرفؽ )

 :مدة العمؿ لمنسؽ البرنامج 
 اـ الدارسى وينتيى فى يكمؼ مجمس القسـ منسؽ البرنامج لمعمؿ كمنسؽ برنامج لمدة خمس أعواـ أكاديمية، يبدأ مف بداية الع

 . نياية شير أغسطس بعد مرور خمس أعواـ
 

 :الجية التى وضعت معايير إختيار منسؽ البرنامج 
 

  ووقد تـ عقد ورش عمؿ  القسـمشكمة مف قبؿ مجمس وضع المعايير تـ وضع معايير إختيار منسؽ البرنامج مف خلاؿ لجنة
مة معايير إختيار منسؽ البرنامج بحضور أعضاء ىيئة التدريس / الييئة لمناقشة معايير إختيار القيادات الأكاديمية وشام

 .(2/1/3)المعاونة والإدارييف والقيادات الأكاديمية مرفؽ 
  :إعتماد المعايير والإعلاف عنيا 
 (،2/1/4مرفؽ )ـ 7/11/2118بتاريخ  والجية التى وضعتيا مف قبؿ مجمس القسـمنسؽ البرنامج  تـ اعتماد معايير إختيار 

 ،الإعلاف عف معايير إختيار منسؽ البرنامج وتـ ،(2/1/5مرفؽ ) 21/11/2118وتمت الموافقة عمييـ بمجمس الكمية بتاريخ 
لكترونياً عمىالإعلاف  تـ وقد  .لمكميةلمبرنامج واالموقع الإلكترونى  عف معايير إختيار المنسؽ البرنامج بطرؽ متنوعة ورقيا وا 

 والممتد إلى  5/8/2119بتاريخالمنزلى فى مجمس القسـ  الإقتصادؿ وظيفة منسؽ برنامج وقد تـ فتح باب الترشح لشغ
 (2/1/6مرفؽ )، وتـ فتح باب الترشح لمدة أسبوع مف تاريخ مجمس القسـ  ـ21/8/2119
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  تد إلى المم 2119/ 2/9المنزلي بناءاً عمى موافقة مجمس القسـ بجمسة بتاريخ  الإقتصادمنسؽ برنامج  وتعييفوتـ إختيار
 (.2/1/8مرفؽ ) 18/9/2119( بتاريخ 116رقـ ) مجمس الكميةب( و 2/1/7مرفؽ )2119/ 4/9

 المجالس والمجاف الرسمية لمبرنامج: 2/1/2
 

 

 :نوع المجالس والمجاف الرسمية 
 ية والادارية عمى ، ويعتمد البرنامج فى إتخاذ قراراتو وتسيير أموره الاكاديمالجية المنوط بيا إدارة البرنامج مجمس القسـ ىو

عدد مف المجالس الحاكمة والمجاف الداخمية بالبرنامج الإدارات الداعمة لمبرنامج فى المؤسسة وتمثمت المجالس الرسمية 
القسـ، المجنة مجمس "، المجمس الرسمى لممؤسسة والمسئوؿ عف الإعتماد النيائى وىو"مجمس الكمية والمجاف فيما يمى: )

الأرشاد  –المعايير، لجنة الدعـ الأكاديمى ورعاية الطلاب مقسمة إلى لجنتيف:""الريادة العممية الاستشارية، لجنة وضع 
الأكاديمى""، لجنة متابعة أعماؿ الأمتحانات والكنترولات، لجنة التدريب، لجنة الشكاوى والمقترحات، لجنة متابعة الخريجيف 

ة الأنشطة، لجنة التعميـ الإلكترونى، لجنة البحث العممى والدراسات وسوؽ العمؿ، لجنة إدارة قواعد البيانات والإعلاـ، لجن
قواعد تشكيؿ المجالس والمجاف ومسئولياتيـ ومواعيد إنعقادىـ الدورى وفقاً لأحكاـ العميا، لجنة مراجعة وتطوير البرنامج(. و 

فى شأف تنظيـ  1972لسنة  49بشأف تنظيـ الجامعات، وكذلؾ اللائحة التنفيذية لمقانوف رقـ  1972لسنة  49قانوف 
 .1975لسنة  819الجامعات الصادرة بقرار رئيس الجميورية رقـ 

  :معايير وسمات إختيار المجاف الرسمية بالبرنامج 
 :(2/1/9)مرفؽ  1/4/2119تـ اعداد معايير وسمات عامة لإختيار المجاف الرسمية بالبرنامج واعتمادىا مف مجمس القسـ بتاريخ 

 و عمى درجة أستاذ أو أستاذ مساعد، اكاديمى، أو مدرس.أف يكوف العض 
 .مشيوداً لو بالإلتزاـ في مسمكو وعممو بالقوانيف والأعراؼ الجامعية وحسف التعامؿ والتواصؿ مع الآخريف 
 حترـ القيـ والتقاليد الجامعية والعلاقات الطيبة داخؿ الوسط الجامعيي 
  قة الطيبة مع الزملاء والرؤساء والمرؤوسيفالتعاوف والعلايتسـ بالنزاىة والإلتزاـ و. 
  واحتراـ الرأي الأخر. والقدرة عمى حؿ المشكلاتالرشيدة الواعية و مشيوداً لو بالقدرة الإدارية والقيادة 
  فيو وكافة الأنشطة التي تمارسالبرنامج لديو المعرفة الكافية بنوع وطبيعة 
 جييزات المعامؿلديو الخبرة باحتياجات البرنامج مف الأجيزة وت. 
 .لديو رؤية مستقبمية وخطة لتطوير البرنامج 
  ًعمى التعامؿ مع الوسائط الالكترونية الحديثة قادرا. 
 ممماً بالمعايير الأكاديمية ومخرجات العممية التعميمية. 
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 .حاصؿ عمى الدورات التدربيية الخاصة بالجودة والاعتماد 
 فنى والتطوير.لديو خبرات سابقة فى مجاؿ الجودة والدعـ ال 

 مياـ المجاف الرسمية بالبرنامج:
 

 المجنة الاستشارية: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -أولاً 
 .تقديـ مقترحات مف شأنيا ضماف جودة العممية التعميمية والبحثية والمشاركة المجتمعية بالقسـ 
 متطمبات الجودة والانشطة الخاصة بو. تقديـ مقترحات تطوير الأداء بالبرنامج بشكؿ دائـ بما يناسب 
 .تقديـ مقترحات بشأف كؿ ما يخدـ تحقيؽ رؤية البرنامج وتطويره 
 .تقديـ طرؽ تعميؽ الشراكة بيف البرنامج والكمية والمجتمع المحمى والاقميمى والعالمى 
 .الأسياـ فى تطوير البرامج والمناىج وفؽ متطمبات سوؽ العمؿ 
  توفير الدعـ المادى والمعنوى لمبرنامج.تقديـ مقترحات مف شأنيا 
 لمبرنامجلمواجية التحديات الراىنة والمستقبمية  ةمساىمة في وضع خطط مستقبميال 
  بالبرنامج.تحسيف أساليب البحث والتطوير والاستشارات 
  فى ضوء متطمبات سوؽ العمؿ. برنامجالتطوير بتقديـ النصح والإرشاد والمشورة فيما يتعمؽ لخريجى البرنامج، و التواصؿ مع جيات التوظيؼ 

 لجنة وضع المعايير: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -ثانياً 
  وضع معايير تقييـ أداء القيادات الأكاديمية ومعايير إختيار منسؽ البرنامج 
  البرامج.بالاعتماد في ضوء ضوابط الجودة الخاصة  يفالمتميز  أعضاء ىيئة التدريسوضع المعايير الخاصة باختيار  
  وتحديد متطمبات تطبيؽ ىذا النظاـالبرنامجوضع الآليات والإجراءات التنفيذية والكفيمة بتطبيؽ نظاـ الجودة في ،. 
 بالبرنامج. عمؿ الدراسات الفنية اللازمة وتقديـ المقترحات لتدعيـ نظاـ الجودة الحالي  
 والاعتماديـ معة القومية لضماف جودة التالإلتزاـ بإجراءات التطوير المعموؿ بيا في الييئ. 
  المستيدفة لمميمةضع التحميؿ الوظيفي و. 
  المستيدفة لمميمة الوظيفىتطوير التوصيؼ.  
 التحقؽ مف مواءمة المعايير والمؤىلات المينية لمغرض الذي طورت لأجمو. 

 لخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ لجنة الدعـ الأكاديمى ورعاية الطلاب مقسمة إلى لجنتيف: والمياـ ا -ثالثاً 
 لجنة الريادة العممية: - أ

 مياـ الرائد العممي:
    .يكوف الرائد العممي بمثابة ىمزة الوصؿ بيف الطلاب وأعضاء ىيئة التدريس 
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   .ًتوجيو الطلاب أكاديمياً و أخلاقيا و نفسياً و مينيا 
    و أعضاء ىيئة التدريس.حؿ مشاكؿ الطلاب خلاؿ دراستيـ بالتنسيؽ مع إدارة الكمية 
   عمى اكتشاؼ الميوؿ و المواىب و تنميتيا. العمؿ 
   .تتبع الطلاب أثناء الدراسة لتقييـ مستوى تقدميـ أو تعثرىـ 
   .تشجيع الطلاب المتفوقيف دراسياً للاشتراؾ في الأنشطة العممية التي تدعـ تفوقيـ 
   التعثر و محاولة إيجاد حموؿ ليا مع إدارة الكمية وكذلؾ التواصؿ مع دعـ الطلاب المتعثريف دراسياً و الوقوؼ عمى أسباب

 أولياء  أمور الطلاب إذا لزـ الأمر.
 .حث الطلاب عمى الاشتراؾ في الأنشطة الطلابية المختمفة وكذلؾ أنشطة وحدة ضماف الجودة بالكمية 
 :ساعة أسبوعياً مع مراعاة جدوؿ الدراسة لمجموعة  2دة تحديد موعداً ثابتاً لمقاء الطلاب لمما يمى ) يتعيف عمى كؿ رائد عممي

الإعلاف عف موعد المقاء الأسبوعي مع  - الطلاب الموكؿ بالإشراؼ عمييـ ومف الممكف توزيع الطلاب إلى مجموعات اصغر بالتبادؿ
وؿ مف الفصؿ الدراسي مف خلاؿ إعلاـ الطلاب بموعد المقاء الأسبوعي مع الرائد العممي ليـ في الأسبوع الأ  - الطلاب أماـ مكتبو

التنسيؽ مع مف يعاونو مف الييئة المعاونة لمتأكد مف ملأ الطلاب الموكؿ بالإشراؼ عمييـ استمارة  - المحاضرات و الحصص العممية
 .(كتابة تقرير في نياية الفصؿ الدراسي عف ما تـ انجازه مع مجموعة الطلاب المشرؼ عمييـ - التعارؼ

  يتوجو الطالب بشكواه إلى وكيؿ الكمية لشئوف التعميـ و  ى أو تقصير مف الرائد العممي أو مف يعاونو:في حالة وجود شكو
 .أحد أساليب تقديـ الشكاوى بالكمية  الطلاب أو إتباع

 لجنة الارشاد الأكاديمى: - ب
 ما يمى/يقوـ عضو ىيئة التدريس بالعديد مف المياـ منيا  :مياـ المرشد الأكاديمى )عضو ىيئة التدريس(

  اعداد ممؼ خاص لكؿ طالب مف الطلاب الذيف اوكمت اليو ميمة الاشراؼ عمييـ ويحتوى الممؼ عمى استمارة بيانات الطالب– 
 قائمة المقررات الدراسية.

 .توجيو الطالب الى مف يستطيع الرد عمى استفساراتو 
 امكانياتو وتوجياتو. عمى المرشد الأكاديمى تحديد المقررات الإختيارية مع الطالب بناء عمى 
 .عمى المرشد الأكاديمى التأكد مف اف جميع الطلاب يعرفوف المكاف والزماف الذى تبدأ فيو المحاضرات 
 .يكوف المرشد الأكاديمى ىو حمقة الوصؿ بيف الطلاب وادارة الكمية لحؿ أى مشاكؿ قد يتعرض ليا الطالب 
 تدريس أو الييئة المعاونة يقوـ المرشد الأكاديمى بالتدخؿ لمحاولة حؿ عند حدوث أى مشكمة بيف الطالب وأحد اعضاء ىيئة ال

 ىذه المشكمة.
  درجات أعماؿ  –يقوـ المرشد الأكاديمى بتعريؼ الطلاب بالبنود التى تيميـ مف اللائحة الدراسية مثؿ عدد ساعات المقرر

 الخ. .السنة والعممى..
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 ات التخرج وكيفية استيفائيا. عمى المرشد الأكاديمى اف يعرؼ الطالب عمى متطمب 
  طمب غير مبرر  -حالات تستدعى تدخؿ المرشد الأكاديمى منيا: )انخفاض مفاجئ فى الاداء الدراسى دوف أسباب مبرره

 -شكاوى مف قبؿ اعضاء ىيئة التدريس حوؿ سموكيات سمبية مستمرة يظيرىا الطالب  -لمتأجيؿ أو الإنسحاب مف الكمية 
مظاىر بارزة لحالات عميقة مف الارتباؾ أو الإحباط أو  -ى التعبير عف مشاكمو أو وصفيا بشكؿ واضح ضعؼ قدرة الطالب عم
 اللامبالاة أو اليأس(. 

 لجنة متابعة أعماؿ الإمتحانات والكنترولات: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -رابعاً 
 عداد وتجييز أوراؽ الأسئمة والإجابات مف عتمدة و إنياء جميع أعضاء ىيئة التدريس لممناىج الم التأكد مف أعضاء ىيئة ا 

 المتبعة. وفقاً لممواعيد والإجراءات التدريس
  وفقاً للإجراءات المتبعة. وتحديد مياـ ومسؤوليات جميع أعضائياالتطبيقية تشكيؿ المجاف الفرعية للاختبارات 
  عداد اإعداد  جلات والممفات المتعمقة بالاختبارات.لقوائـ والسجداوؿ الاختبارات التطبيقية، وا 
 .تقديـ الدعـ الفني لمجاف الفرعية حوؿ آلية عمميا 
  المخصصة ليا. أوراؽ الأسئمة والإجابات وما يتعمؽ بالاختبارات وحفظيا في الأماكف الآمنة استلاـ 
  الاختبارات. وأرقاـ الجموس لمطلاب وتسميميا لمجنة الفرعية المسؤولة عف عممية تنظيـ الكشوؼإعداد 
 المناسب. أثناء الاختبارات وتييئة الأدوات والمكافمخالفة الأنظمة والتعميمات(  المرضية،)لمتعامؿ مع الحالات الطارئة  توضيح التعميمات 
  ومتابعتيا والتأكد مف مدى سلامتيا. بالقسـالإشراؼ عمى سير الاختبارات 
  القسـ.فى متابعة عمميات التصحيح والمراجعة للاختبارات 
 .متابعة أعماؿ مراجعة الاختبارات وتدقيؽ النتائج 
 .خراج النتائج وتسميميا وحفظيا  متابعة أعماؿ الرصد وا 
 .دراسة المشاكؿ والصعوبات المتعمقة بالاختبارات وتقديـ التوصيات اللازمة بشأنيا 
 .تقديـ المقترحات التطويرية لآلية الاختبار وتقديميا لمجيات المعنية 
 راجعة جميع التعديلات عمى آليات الاختبارات وتطبيقيا.متابعة م 
 لجنة التدريب: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -خامساً  
 عمؿ إستبيانات عف الأحتياجات التدربيية وتحميميا 
 تحديد الأحتياجات التدربيية الفعمية بناء عمى نتائج تحميؿ الأستبيانات 
 ورش عمؿ تدربيية... الخ(  –ندوات  –شير مبنية عمى الاحتياجات تشمؿ )مؤتمرات إعداد خطة تدربيية كؿ ستة أ 
 تنظيـ وتفعيؿ ومتابعة تنفيذ الخطة التدربيية وعمؿ إستبياف لقياس مردودىا 
  وورش العمؿ والسيمنارات الخاصة بالبرنامج –الندوات  –صياغة التوصيات لممؤتمرات 
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 دورات التدربيية تجييز المطبوعات والنشرات اللازمة لم 
 .تقديـ تقارير دورية عف الورش التدربيية لمجمس القسـ والكمية 
 لجنة الشكاوى والمقترحات: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -سادساً  
  .التعريؼ بإجراءات الشكاوى والتعامؿ معيا 
 كاوى الخاص بالبرنامج.إستلاـ الشكاوى المقدمة يدوياً أو المرسمة أو الموجودة فى صندوؽ الش 
 .عمؿ إجتماع دورى كؿ خمسة عشر يوماً لفرز صندوؽ الشكاوى والرد عمييا 
 .عمؿ إستقصاء دورى لقياس آراء الطلاب والييئة المعاونة أو أعضاء ىيئة التدريس فى أداء المجنة 
 بؿ لجنة الشكاوى والمقترحات إذا قدـ أى طالب أو عضو ىيئة تدريس شكوى كيدية أو كاذبة فإنو يخضع للأستجواب مف ق

 ويرفع تقريرىا لرئيس القسـ ومف ثـ عميد الكمية لإتخاذ مايروه مناسباً.
 .إعداد تقرير سنوى عف الشكاوى وتحميؿ الأسباب وتقديـ المقترحات عف الإجراءات الوقائية والتصحيحية 
  خلاؿ مدة محددة تمتزـ بيا الجية الموكؿ ليا الأمر.يتـ إعلاـ صاحب أو أصحاب الشكوى بالنتيجة والإجراءات التى تـ تقريرىا 
  تحتفظ المجنة بالوثائؽ الخاصة بالشكاوى المقدمة مف الطلاب وكيفية التعامؿ معيا وتقوـ بمراجعة النظاـ المتبع وتطويره بناء

 عمى آراء الطلاب ولجاف المراجعة الداخمية والخارجية.  
 عمؿ: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/لجنة متابعة الخريجيف وسوؽ ال -سابعاً  
 .دعوة الخريج لممشاركة فى أنشطة البرنامج المختمفة 
 والخريجحتفالات والمعارض الخاصة بالتخرج المشاركة فى الإ. 
 .إعداد دليؿ خريجى البرنامج 
 .إعداد إحصائيات )متنوعة( عف  خريجى البرنامج 
  عيا عمى أماكف متفرقة بالكمية لرصد إعلانات الوظائؼ المتاحة لخريجى البرنامج.يتـ توزي لمخريجتخصيص لوحات إعلانات 
  ـالمتوقع تخرجيلمطلاب  إقامة دورات تدربيية فى ميارة كتابة السيرة الذاتية. 
 .إقامة دورات تدربيية فى فف أساليب البحث عف الفرص الوظيفية المناسبة 
  ياً.وتجديد معموماتيا دور الخريج  تحديث قوائـ 
  الخريجاتتصالات مع إنشاء شبكة للإ. 

 

 لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلاـ: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -ثامناً 
  براز تحرير الموقع الإلكترونى البرنامج وتقوـ المجنة بالمياـ الموكمة بيا مف تحديث الموقع لمتعريؼ بالبرنامج ومطبوعاتو وا 

اث وفعاليات البرنامج بالإضافة إلى إجراء إستفتاءات عف بعض الموضوعات التى ييتـ بيا الطلاب حتى جميع أنشطة وأحد
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نتمكف مف الوصوؿ إلى أفضؿ صورة لمموقع حتى يمكننا المشاركة فى تحقيؽ ما يصبو إليو البرنامج مف تحقيؽ مكانة متقدمة 
 فى الجامعة.

 ع الإلكترونى الكمية والجامعة.نشر أخبار أنشطة البرنامج بإنتظاـ عمى الموق 
  نشر جميع الأعلانات والأخبار الخاصة بالبرنامج بإنتظاـ عمى لوحات الحائط بالكمية والتى خصصت كؿ منيا للأعلاف عف

 أنشطة محددة.
 ادة عميد إعداد وتصوير أفلاـ فيديو وثائقية عف البرنامج تتضمف نشأة رسالة البرنامج ورؤية البرنامج وأىدافو مع كممة لسع

الكمية والوكيؿ ورئيس القسـ وحفؿ تخريج إحدى الدفعات بالبرنامج ليتـ عرضو فى المناسبات المختمفة لمتعريؼ بالبرنامج ويتـ 
 الأحتفاظ بو فى مجمس البرنامج.

 .إعداد وطباعة وتوزيع دليؿ البرنامج وطباعة الخطط الدراسية لمبرنامج 
 ار البرنامج والكمية والجامعة.طباعة الممفات الورقية والتى تحمؿ شع 
 .إعداد وطباعة التقارير السنوية لمبرنامج 
  إعداد وطباعة شيادات تقدير لأعضاء ىيئة التدريس والطلاب المتفوقيف والمتعاونيف مع البرنامج مف داخؿ وخارج الجامعة

 بالإضافة إلى دورع وممفات تحمؿ شعارالبرنامج والكمية والجامعة.
  نية إضافية داخؿ الكمية و تخصيص لوحات حسب الأعلانات المختمفة.تركيب لوحات إعلا 
 .البقاء عمى قنوات الأتصاؿ المفتوحة مع جميع طلاب البرنامج 
 .تقديـ المستجدات والتغطيات الأعلامية لنشاط البرنامج 
  البرنامجالتواجد المستمر فى جميع المناسبات والندوات مع توفير خدمات التصوير الفوتوغرافى لأنشطة 
 .عمؿ البوسترات والبروشورات والنشرات 

 لجنة الأنشطة: والمياـ الخاصة بتمؾ المجنة تشمؿ ما يمى/ -تاسعاً 
 للإستثمار الأمثؿ لأوقات فراغ  تقدـ المجنة العديد مف الأنشطة الطلابية المتنوعة واليادفة وفؽ الأسس العممية وفي إطار تربوي

لتنمية مواىبيـ و بناء الشخصية السوية المتوازنة وتمشيا مع متطمبات الجودة. تضع المجنة الطلاب ولكي يمارسوا ىواياتيـ و 
 العديد مف البرامج لدعـ وتنشيط الأنشطة الطلابية المتنوعة وتشمؿ:

 .الأنشطة الثقافية والعممية 
 الأنشطة الإعلامية 
 .الأنشطة الاجتماعية 
 الأنشطة الرياضية 
 الأنشطة الفنية 
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 لبرنامج بأف الأنشطة الطلابية عنصر ىاـ للارتقاء بمواىب الطلاب تـ تشكيؿ لجنة الأنشطة، و ييدؼ عمؿ المجنة إيماناً مف ا
بصفة مستمرة بإعلاف جميع الأنشطة الطلابية   إلى تنمية وتطوير ميارات الطلاب في المجالات المتنوعة،، كما تقوـ المجنة

 لكترونى لمبرنامج والكمية.العممية والثقافية والرياضية عمى الموقع الإ 
 :لجنة التعميـ الالكترونى  -عاشراً 

 تتولى لجنة التعمـ الإلكتروني القياـ بمجموعة مف المياـ والواجبات المنطمقة مف أىدافيا، وىذه المياـ ىي:
 .تطوير ومراجعة المقررات الإلكترونية 
 تعمـ ومتابعتو.تطويرالأنشطة التعميمية بالمقررات الإلكترونية بنظاـ إدارة ال 
 .توفير مصادر ووسائؿ تعميمية بديمة عف الوسائؿ التقميدية؛ لإثراء الخبرات الأكاديمية لدى الطلاب 
 .توفير المصادر التعميمية الملائمة لذوي الاحتياجات والقدرات الخاصة، لرفع كفايتيـ، وتحسيف قدراتيـ 
 برمجيات الإلكترونية.توفير بيئة تعمـ محفزة لمتعمـ ذاتيًا باستخداـ أفضؿ ال 
 .توفير توفير مصادر التعمـ المطورة لمفروؽ الفردية بيف فئات الطلاب؛ لإتاحة التقدـ الذاتي في تحصيؿ المقررات كؿ حسب قدراتو 
 .تنمية ميارات التعمـ والتفكير والبحث وحؿ المشكلات لدى الطلاب 
 تعمـ الإلكتروني.تصميـ وانشاء ونشر استبيانات رضا المنسوبيف والطلاب عف ال 
 .إعداد تقارير التعمـ الإلكتروني 

 البحث العممى والدراسات العميا: -الحادى عشر
 .قياس مدى كفاءة العممية البحثية 
 .تفعيؿ مساىمة البحث العممى فى دعـ وتعزيز العممية التعميمية 
 .مدى كفاية تمويؿ البحث العممى 
 .دعـ الأنشطة العممية الآخرى 
 وسائؿ جذب التمويؿ( –مصادر التمويؿ الذاتى  –امج لتمويؿ البحث العممى )الموازنة السنوية إعداد خطة البرن 
 .قياس مدى تنوع الدرجات الممنوحة 
 توصيؼ –توصيؼ وتفعيؿ برامج الماجستير –متابعة العممية التعميمية فى مرحمة الدراسات العميا مف حيث)الموائح والبرامج

 وتفعيؿ برامج الدكتوراه(.
 بعة نظاـ التسجيؿ والأشراؼ العممى.متا 
 .أساليب تقويـ طلاب الدراسات العميا 
 .قياس مستوى رضا طلاب الدراسات العميا 
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 لجنة مراجعة وتطوير البرنامج: -الثانى عشر
 .مراجعة توصيؼ البرنامج والمقررات الدراسية لو سنوياً قبؿ تسميميا لوحدة ضماف الجودة 
 لبرنامج والأشراؼ عمى إعداد التقرير السنوى الخاص بالبرنامج بالتنسيؽ مع أعضاء ىيئة التدريس مراجعة تقرير المقرارات وا

 بالقسـ 
 تقرير المقرر لكؿ  -الأشراؼ عمى إعداد ممؼ لكؿ مقرر بالتنسيؽ مع أعضاء ىيئة التدريس بالقسـ يتضمف )توصيؼ المقرر

السيرة الذاتية  -نماذج مف أنشطة الطلاب فى المقرر -لممقررنماذج الأوراؽ الأمتحانية  -مصفوفة المقرر –فصؿ دراسى 
 إستبيانات رضا الطلاب عف المقرر.... الخ( -لمقائميف بالتدريس

  عداد تقرير بيا إلى منسؽ البرنامج وتقديـ الدعـ الفنى لإستيفاء الملاحظات  مراجعة الورقة الأمتحانية الخاصة بمقررات القسـ وا 
  الجودة فى عممية تقييـ الطلاب لممقررات الدارسية.التنسيؽ مع وحدة ضماف 
 .المساىمة فى تطوير البرنامج ومناقشة المشكلات الأكاديمية المتعمقة بالمقررات الدراسية وتدرسييا 
 .عقد إجتماعات دورية بصفة مستمرة لمتوصؿ إلى مقترحات تساىـ فى إثراء المقررات الدراسية 
 التدريس بالقسـ لتنمية مياراتيـ فى الموضوعات ذات الصمة مثؿ )توصيؼ البرنامج  تنظيـ ورش عمؿ دورية لأعضاء ىيئة

 والمقررات،إستراتيجيات التعميـ والتعمـ، مواصفات الورقى الإمتحانية..الخ( 
 .دراسة المقترحات حوؿ بعض الموضوعات الخاصة بالبرنامج والمقررات التى يطمب رأى القسـ حوليا وعرضيا عمى مجمس القسـ 
 .الأشراؼ عمى المحتوى العممى لمكتب الدراسية لممقررات ومدى توافقيا مع اللائحة الدراسية ونواتج التعمـ المستيدفة 
 .وضع معايير إختيار المراجع الداخمى والخارجى لمبرامج والمقررات 
 نة المراجعة الداخمية والخارجية.متابعة عمميات المراجعة الداخمية والخارجية لمبرنامج والمقررات الدراسية بالتنسيؽ مع لج 
 :طبيعة تشكيؿ كؿ مف المجالس والمجاف المعنية 
  يتشكؿ مجمس القسـ وفقاً لقانوف تنظيـ الجامعات، أما المجاف المعنية فيتـ تشكيميا فى بداية كؿ عاـ دراسى وفقاً لممعايير

 السابؽ  ذكرىا.
 :دورية إنعقاد كؿ مف المجالس والمجاف المعنية 
 مس القسـ مرة كؿ شير وتعقد المجاف بشكؿ دورى وتقدـ تقارير لكؿ لجنة سنوياً يتـ إعتمادىا مف المجالس الحاكمة يعقد مج

تخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة ويتـ إعلانيا عمى الأطراؼ المعنية.  وا 
 :طبيعة وحدود مسئوليات المجالس 

 باللأتي:يقوـ مجمس القسـ  55وفقا لقانوف تنظيـ الجامعات مادة   
 .رسـ السياسة العامة لمتعميـ والبحث العممي بالقسـ 
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 .وضع نظاـ العمؿ بالقسـ والتنسيؽ بيف مختمؼ التخصصات بالقسـ 
 .تحديد المقررات التي يتولي تدريسيا وتحديد محتواىا العممي 
 .تحديد الكتب والمراجع في مواد القسـ وتيسير حصوؿ الطلاب عمييا وتدعيـ المكتبة بيا 
 وتنسيؽ خطة لمبحوث وتوزيع الإشراؼ عمييا. وضع 
  اقتراح تعييف أعضاء ىيئة التدريس ونقميـ وندبيـ واعارتيـ وأيفادىـ في مؤتمرات وندوات أوحمقات دراسية، واقتراح ترخيص

 الأساتذة بالتفرغ العممي.
 .ليو  اقتراح توزيع الدروس والمحاضرات والدروس العممية والإنتداب مف القسـ وا 
 عطائيـ الأجازات الدراسية.اقترا  ح تعييف المدرسيف المساعديف والمعيديف وندبيـ ونقميـ وأيفادىـ في بعثات أوعمي منح وا 
 .اقتراح توزيع أعماؿ الإمتحانات وتشكيؿ لجانو فيما يخص القسـ 
 .اقتراح منح مكافآت التفرغ لمدراسات العميا 
 حكـ عمييا ومنح درجات الماجستير والدكتورة.اقتراح تعييف المشرفيف عمي الرسائؿ وتشكيؿ لجاف ال 
  مناقشة التقرير السنوي لرئيس مجمس القسـ ونوابو ومناقشة نتائج االمتحاف في مواد القسـ وتوصيات المؤتمر العممي لمقسـ

لعممي والتعميمي والكمية وتقييـ نظاـ الدراسة والبحث العممي في القسـ ومراجعتيا وتحديدىا في إطار كؿ ذلؾ وفي إطار التقدـ ا
 ومطالب المجتمع وحاجاتو المتطورة.

 .متابعة تنفيذ السياسة العامة لمبحوث بالقسـ 
 :طبيعة مساىمات المجالس الرسمية بالمؤسسة فى إتخاذ القرارات الخاصة بالبرنامج 
  خدمة المجتمع، ومجمس الكمية تساىـ وكالة الكمية لشئوف التعميـ والطلاب، ووكالة الدراسات العميا والبحوث، ووكالة البيئة و

كلًا فيما يخصو في إتخاذ القرارات الخاصة بالبرنامج، واتضح ذلؾ مف خلاؿ مشاركة تمؾ الوكالات في إعداد الدراسة الذاتية 
 لمبرنامج بالإضافة إلي التزاـ البرنامج بما يصدر مف قرارات مف مجمس الكمية والوكالات المختمفة.

 عتماد كؿ ما يخص البرنامج، ويتـ عرض قرارات مجمس القسـ والتي يساىـ  :مياـ مجمس القسـ مجمس القسـ في مناقشة وا 
تستمزـ لمعمؿ بيا إعتماد مجمس الكمية عمي مجمس الكمية والذي يعقد مرة كؿ شير. ويساىمأيضاً مجمس القسـ في توزيع وتنظيـ 

 المعاونة والإدارىيف، واتخاذ القرارات المرتبطة بإعتماد البرنامج. الاعماؿ الخاصة بالبرنامج واسنادىا أعضاء ىيئة التدريس والييئة
 مجمس الكمية لو دور في التخطيط والتنسيؽ والتنظيـ والمتابعة وكذلؾ المسائؿ التنفيذية والمسائؿ : مياـ مجمس الكمية

فميس مف سمطاتيا اتخاذ قرارات، مراجعة وتطوير البرنامج، وقد سبؽ ذكر إختصاصاتيا،وىي بمثابة لجنة استشارية و المتفرقو 
ولكف يتـ عرض مقترحات التطوير التي تضعيا المجنة عمي مجمس القسـ والذي يتخذ قراراتو في ضوء الصلاحيات الممنوحة لو 
بحكـ قانوف تنظيـ الجامعات. وتـ عرض الخطة التنفيذية لتطوير وتعزيز البرنامج والموافقة عمي التعديلات الواردة بتقرير 

 .المنزلي الإقتصادراجع الداخمي والخارجي ليا ويوجد نماذج كاممة لمجالس قسـ الم
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 توجد لجنة لمراجعة وتطوير البرنامج: إذا كاف ىناؾ لجنة فما ىى مسئولياتيا وسمطاتيا؟ 
 ة إستشارية توجد لجنة لمراجعة وتطوير البرنامج وقد سبؽ ذكر إختصاصاتيا بػ المجنو مسمسؿ )الثانى عشر(، وىى بمثابة لجن

فميس مف سمطاتيا إتخاذ قرارات، ولكف يتـ عرض مقترحات التطوير التى تضعيا المجنة عمى مجمس القسـ والذى يتخذ قراراتو 
 فى ضوء الصلاحيات الممنوحة لو بحكـ قانوف تنظيـ الجامعات.

 تقييـ أداء القيادة الأكاديمية: 2/1/3 
 

  كاديمية:يوجد نظاـ معتمد لتقييـ أداء القيادة الأ 
 لتقييـ  وآليات تـ وضع معاييرلمبرنامج معمف لجميع أعضاء ىيئة التدريس، فقد  يوجد نظاـ معتمد لتقييـ آداء القيادة الاكاديمية

ـ مرفؽ 2/2119/ 4القسـ مجمس والموافقة عمييا ب ،مف قبؿ محكميف متخصصيف لمبرنامج آداء القيادة الأكاديمية
فقد تـ وضع معايير تقييـ أداء القيادات  ،(2/1/11مرفؽ ) ـ2119جمس الكمية شير فبرايروالموافقة عمييا بم (،2/1/11)

ومعايير تقييـ أداء أعضاء ىيئة التدريس والييئة  ،(2/1/13وآليات تقييـ القيادات الأكاديمية مرفؽ ) ،(2/1/12مرفؽ)
 الإعلاف عف معايير تقييـ آداء القيادة الأكاديمية تـ( وقد 2/1/14المنزلى مرفؽ ) الإقتصادالمعاونة وآليات تنفيذىا برنامج 

  .لمبرنامج بدليؿ معيار قيادة وتنظيـ البرنامج
  

 الإداري: الييكؿ التنظيمي والجياز 2/2
 

 الييكؿ التنظيمي:2/2/1
 

 

 :ىيكؿ تنظيمى لإدارة البرنامج  
  ( وتـ 2/2/1مرفؽ )ـ  7/11/2118بتاريخ  المنزلي، وتـ إعتماده في مجمس القسـ الإقتصاديوجد ىيكؿ تنظيمي لبرنامج

عتماده  (.2/2/2مرفؽ )ـ  21/11/2118اعتماده ايضاً مف مجمس الكمية بتاريخ  وقد تـ تعديؿ وتحديث الييكؿ التنظيمى وا 
بتاريخ ( 166رقـ )( وتـ اعتماده مف مجمس الكمية 2/2/3مرفؽ ) ـ31/11/2123 بتاريخفي مجمس القسـ 

 (.2/2/4مرفؽ )ـ 15/11/2123
 :ينطوى الييكؿ التنظيمى عمى علاقات سمطة واضحة 
  ينطوي الييكؿ التنظيمي عمي علاقات سمطة واضحة ويتضح ذلؾ مف الشكؿ التالي، حيث تتضح علاقات السمطة مف خلاؿ

 اتجاىات الأسيـ.
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 المنزلي   الإقتصادالييكؿ التنظيمى لبرنامج بكالوريوس التربية النوعية  يوضحشكؿ 

 

 ؿ معتمد ومعمف:الييك  
 الموقع الإلكترونى بانرات وعمىو المنزلي بأنحاء الكمية عف طريؽ لوحات  الإقتصادالإعلاف عف الييكؿ التنظيمي لبرنامج  وتـ 

 (.2/2/5لكمية ومواقع التواصؿ الاجتماعى لمبرنامج مرفؽ )ا
 الجياز الإدارى: 2/2/2

 

 :كفاية الجياز الإدارى لمبرنامج 
 عدد العامميف دارى لممؤسسة ىو الجياز الإدارى لمبرنامج حيث لا ينفصؿ البرنامج بجياز إدارى خاص بو، و يعتبر الجياز الإ

إعداد كشؼ ببيانات العامميف وأسمائيـ ومؤىلاتيـ تـ  ،التالىجدوؿ البالجياز الإدارى بالبرنامج كاؼ كما اتضح ذلؾ مف خلاؿ 
 .(2/2/6)مرفؽ 

 

 از الإدارىعدد العامميف فى الجي يوضحجدوؿ 

السادة العامميف  العدد الفعمي
 بالكمية

 السادة العامميف 
السادة العامميف  السادة الخدمات المعاونة الحاصميف عمى اجازة 

 المنتدبيف بالكمية
78 47 4 17 11 
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 إدارات الكمية  تـ تقييـ مدى كفاءة وكفاية الجياز الإدارى وذلؾ عف طريؽ تحديد عدد أعضاء الجياز الإدارى ومراجعة مياـ
وحساب النسبة بينيـ، وقد وجد أف عدد  (2/2/7)المنزلى  الإقتصادوبطاقات التوصيؼ الوظيفى وتحديد أعداد الطلاب ببرنامج 
 .(2/2/8)العامميف بالجياز الادارى كاؼ بالنسبة لمكميات العممية مرفؽ

 :إف وجدت الإدارات الداعمة لمبرنامج 2/2/3
 

  داعمة لمبرنامجالإدارات الإختصاصات: 
  المنزلى مع تحديد إختصاصاتيا وتـ إعتمادىا فى مجمس البرنامج  الإقتصادتـ تحديد قائمة بالإدارات والجيات الداعمة لبرنامج

 .(2/2/11)ـ مرفؽ 21/3/2119( بتاريخ 111ومجمس الكمية رقـ ) (2/2/9)ـ  مرفؽ 2/2119/ 4بتاريخ 
 وىى كالتالى:

 :إدارة الكمية 
 السادة الوكلاء، قطاع شئوف التعميـ والطلاب، قطاع شئوف البيئة وخدمة المجتمع، قطاع الدراسات العميا،  –)عميد الكمية  تتمثؿ فى

إدارة شئوف العامميف بالكمية، شئوف الخريجيف، رعاية الشباب، العلاقات العامة.... الخ( تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى 
ـ  الدعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة بالبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، اللازمة لمبرنامج، تقدي

الدورات التدربيية..  -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
المؤسسات بكافة أنواعيا... الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير رؤية  –الشركات  –ة )المصانع الخ(، المشاركة فى الزيارات الميداني

 ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 :الوحدات بالكمية 
  وحدة  -الوحدة الإنتاجية  -ة إدارة الأزمات والكوارثوحد -وحدة التدريب -وحدة المشروعات –تتمثؿ فى )وحدة الجودة

وحدة المعارض والمؤتمرات(. تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى  – ITوحدة  –وحدة القياس والتقويـ  –التخطيط الإستراتيجى 
اركة فى إعداد الدراسة والموجيستى اللازمة لمبرنامج.تقديـ  الدعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة بالبرنامج، المش

 -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
المؤسسات  –الشركات  –المؤتمرات والممتقيات العممية... الخ(، المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع  –الدورات التدربيية 

كافة أنواعيا... الخ( المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى ب
 وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.

 :السادة خبراء الجودة والدعـ الفنى مف الكمية والجامعة فى الداخؿ والخارج 
  الموجيستى اللازمة لمبرنامج، تقديـ الدعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى و

 –بالبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى بعض الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
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المؤسسات بكافة  –الشركات  –ة فى الزيارات الميدانية )المصانع الدورات التدربيية.... الخ(، المشارك -ورش العمؿ –الندوات 
أنواعيا.... الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع 

 مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 يا فى الداخؿ والخارج:المدارس: الحكومية والخاصة عمى إختلاؼ أنواعيا،ومراحم 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، المشاركة فى بعض الفاعميات والأنشطة الخاصة

المعارض،...الخ(، المشاركة فى التدريب الميدانى، المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع  –الندوات  –بالبرنامج )المقاءات 
المؤسسات بكافة أنواعيا.... الخ( المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير  –ت الشركا –

 الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 :الجامعات والمؤسسات التعميمية الحكومية والأكاديميات المينية والجمعيات الأىمية 
 دمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، تقديـ الدعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة مف خلاؿ تقديـ خ

 –بالبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
دورات التدربيية.... الخ(، المشاركة فى التدريب الميدانى، المشاركة فى الزيارات ال -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات 

المؤسسات بكافة أنواعيا.... الخ( المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ  –الشركات  –الميدانية )المصانع 
 سوؽ العمؿ.البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً ل

  :المصانع وشركات إنتاج الملابس والأغذية 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة

... الخ( المشاركة ممتقيات التوظيؼ لمخريجيف –الدورات التدربيية  -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –بالبرنامج )المقاءات 
المؤسسات بكافة أنواعيا.... الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة  –الشركات  –فى الزيارات الميدانية )المصانع 

 وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 حية:الفنادؽ والمستشفيات والمؤسسات السيا 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة

الدورات التدربيية.... الخ( المشاركة فى الزيارات الميدانية  -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –بالبرنامج )المقاءات 
افة أنواعيا.... الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المؤسسات بك –الشركات  –)المصانع 

 المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 :المؤسسات بأنواعيا المختمفة 
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  سرية...الخ( المشاركة الاستشارات الأالخدمات المجتمعية مكاتب  -ذوى الاحتياجات الخاصة -دور المسنيف –وتشمؿ )الايوائية
الدورات التدربيية.... الخ(،  -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 

ؤية المؤسسات بكافة أنواعيا..الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير ر  –الشركات  –المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع 
 ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.

 :الأعماؿ الحرة الحرفية والمشروعات الصغيرة 
  ت الدورا -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –مف خلاؿ )المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات

المؤسسات بكافة أنواعيا...الخ(، المشاركة فى وضع  –الشركات  –التدربيية. الخ(، المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع 
 .وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ

  الاتصالات:مراكز تكنولوجيا المعمومات و 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، تقديـ الدعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة

 –بالبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
 –الشركات  –الدورات التدربيية....الخ(، المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع  -ورش العمؿ –المعارض  – الندوات

المؤسسات بكافة أنواعيا....الخ(، المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية 
 لعمؿ.والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ ا

 :مراكز المعمومات ودعـ إتخاذ القرار 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة

ر رؤية ورسالة المؤسسات بكافة أنواعيا.... الخ(، المشاركة فى وضع وتحضي –الشركات  –فى الزيارات الميدانية )المصانع 
 وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.

 :مراكز التدريب 
  مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج  المكتبات. تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى

شاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى جميع الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج اللازمة لمبرنامج، الم
 –الدورات التدربيية.... الخ(،المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع  -ورش العمؿ –المعارض  –الندوات  –)المقاءات 
فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير  المؤسسات بكافة أنواعيا....الخ(، المشاركة –الشركات 

 الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
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 :وحدات الدعـ الفنى بوزاراتى: التربية والتعميـ،والتعميـ العالى 
 دعـ الفنى اللازـ لجميع مجالات ومعايير الجودة مف خلاؿ تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، تقديـ ال

 –بالبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى بعض الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات 
رنامج، تبنى المعايير الدورات التدربيية.... الخ( المشاركة فى وضع وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ الب -ورش العمؿ –الندوات

 الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.
 :المراكز البحثية وفقاً لمتخصص 
  مف خلاؿ  تقديـ خدمات الدعـ الأكاديمى والموجيستى اللازمة لمبرنامج، المشاركة فى إعداد الدراسة الذاتية لمبرنامج، المشاركة فى

الدورات التدربيية.... الخ(، المشاركة فى وضع  -ورش العمؿ –الندوات –الخاصة بالبرنامج )المقاءات  بعض الفاعميات والأنشطة
 وتحضير رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تبنى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً لسوؽ العمؿ.

 :مؤسسات أخرى 
 الندوات  –تية لمبرنامج، المشاركة فى الفاعميات والأنشطة الخاصة بالبرنامج )المقاءات مف خلاؿ المشاركة فى إعداد الدراسة الذا– 

المؤسسات بكافة أنواعيا..  –الشركات  –ورش العمؿ والدورات التدربيية..( المشاركة فى الزيارات الميدانية )المصانع  –المعارض 
نى المعايير الأكاديمية والمشاركة فى وضع مواصفات الخريج طبقاً الخ(، المشاركة فى وضع رؤية ورسالة وأىداؼ البرنامج، تب

 لسوؽ العمؿ.
 حيث أف البرنامج لا ينفصؿ بجياز إدارى ، تعتبر جميع إدارات الكمية مف الإدارات الداعمة لمبرنامج كؿ فى مجاؿ تخصصو

إدارة شئوف الدراسة والامتحانات، إدارة رعاية والخريجيف،  إدارة شئوف التعميـ والطلابخاص بو، وكذلؾ الوحدات بالكمية ومنيا 
دارة شئوف أعضاء ىيئة التدريس والييئة المعاونة، إدارة شئوف العامميف، إدارة الشئوف المالية، إدارة  الشباب، إدارة المكتبة، وا 

 ..الخ..ITالتوريدات،إدارة الصيانة، والوحدة الطبية، وحدة الأزمات والكوارث،
 ت فى تقديـ الدعـ الأكاديمى والموجستى اللازمة لمبرنامج:مساىمة ىذه الإدارا 
  يتضح مما سبؽ أف الإدارات الداعمة لمبرنامج تسيـ بشكؿ فعاؿ في تقديـ الدعـ الاكاديمي والموجيستي اللازمة لمبرنامج كؿ فيما

ختصاصات ىذه الإدارات فى وثيقة واحدة مرفؽ ) ،يخصو  (.2/2/11وقد تـ تجميع مساىمات ومياـ وا 
 نظـ المعمومات والتوثيؽ: 2/3

 

 قواعد البيانات: 2/3/1
 

 قواعد بيانات لمبرنامج: 
  والعامميف ( 2/3/1بيانات أعضاء ىيئو التدريس ومعاونييـ مرفؽ )قاعدة بيانات تضـ جميع المجاف وتحتوى عمى  يوجد فى البرنامج

 .والإدارييف والطلاب والخريجيف بالبرنامج
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  اللائحة الاساسية لمرحمة البكالوريوس ( 2/3/2)المنزلى بكمية التربية النوعية )القرار الوزارى( مرفؽ  قتصادالإإعتماد طرح برنامج
، مكاف إدارة (2/3/4)المنزلى مرفؽ الإقتصاد،اللائحة الأساسية بالساعات المعتمدة لبرنامج (2/3/3)المنزلى مرفؽ الإقتصادلبرنامج 

 (2/3/5)البرنامج مرفؽ مرفؽ
 واعد بيانات لمبرنامج:تحديث ق 

 يتـ تحديث قواعد البيانات لمبرنامج بصفة دورية عف طريؽ التعاوف بيف إدارة البرنامج والكمية. 

 
 

 :إتاحة كافة المعمومات عف البرنامج عمى موقع المؤسسة 
 ( 2/3/6يتـ إتاحة كافة المعمومات عف البرنامج عمي الموقع الإلكترونى لمكمية مرفؽ)را التواصؿ بالجامعة ، وقد تـ مؤخ

حتى يتـ تحميؿ ورفع كافة المعمومات والبيانات والفعاليات الخاصة  (2/3/7)لإعادة ىيكمة لمموقع الالكترونى لمكمية مرفؽ 
 .بالبرنامج عمى الموقع الإلكترونى الكمية، وتـ الآف إعادة تحميؿ كؿ ما يخص البرنامج والاعلاف عنيا

  لكترونية فى صورة أدلة معايير الجودة لبرنامج وقد تـ إتاحة كافة المعمومات  الإقتصادعف البرنامج بوسائؿ متنوعة ورقية وا 
 .المنزلى
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 حفظ المعمومات: 2/3/2
 

 :ستدعاء الوثائؽ  يوجد نظاـ لحفظ وتداوؿ وا 
 وىوكالأتي: 2121تـ إعتماده بمجمس قسـ شير يوليو/يوجد نظاـ لحفظ وتداوؿ واستدعاء الوثائؽ ورقياً 

 (2/3/8) مرفؽ
  يقوـ ىذا النظاـ عمي أساس الحفظ الورقي لموثائؽ بتصنيفيا تبعا لموضوع المستند بحيث توجد ممفات لكؿ مجاؿ مف مجالات

البرنامج مسئولة عف حفظيا سكرتيرة القسـ ويتـ حفظيا في القسـ لضماف الحفاظ عمييا. ولا يعني ذلؾ حجبيا عف أعضاء ىيئة 
ولكنيا متاحة عند الطمب ويمكف الحصوؿ عمي نسخ مف ىذه المستندات إذا كانت متاحة ومعمنة أوبإذف التدريس والييئة المعاونة 

 رئيس القسـ اذا استمزـ الامر ذلؾ، وذلؾ لتطبيؽ مبادئ الادارة العممية في إدارة الاعماؿ المكتبية.
 وتـ تصنيؼ أرشيؼ الحفظ بالبرنامج إلي ثلاثة أنواع:

 وثائؽ التي تستعمؿ باستمرار أثناء ممارسة العمؿ ويكوف حفظيا بمكاف العمؿ.أرشيؼ حالي: ويشمؿ كؿ ال 
 .أرشيؼ متوسط: ويشمؿ المستندات التي يتـ استعماليا عرضا أولفترة محدودة ويتـ حفظيا بمكاف العمؿ 
 قسـ.أرشيؼ نيائي:  ويشمؿ المستندات التي انتيت الحاجة إلييا ويتـ ترحيميا لمحفظ الدائـ بمكتب رئيس ال 

 يوجد نظاـ لحفظ وتداوؿ واستدعاء الوثائؽ إلكترونياً )ويب(: 
  ،يشمؿ جميع وثائؽ البرنامج وتحفظ بشكؿ ممفات إلكترونية مصنفة ومكودة لكؿ معيار فولدر خاص بو تدرج فيو الوثائؽ

لاحية تمنح مف ولا يمكف الدخوؿ عمييا غير بص ،( التابع لإيميؿ البرنامج الرسمىMyOneDriveوتحفظ عمى دريؼ )
 مجمس القسـ، بالاضافة إلي ما ينشر عمى الموقع الإلكترونى بالكمية والمتاح عمى الرابط التإلي: 

     Web Site:: http://www.fose.zu.edu.eg/faculty/Article?AT=13587&type=article 

  لكتروني الرسمى، ولقد بدأ البرنامج منذ بداية يتـ تبادؿ المعمومات والمراسلات بيف أعضاء ىيئة التدريس عف طريؽ البريد الا
العاـ الدراسي في عمؿ أرشيؼ إلكتروني لمبرنامج يتـ حفظو لمحاضر مجمس القسـ وجميع المحاضر والتقارير والأنشطة 

 .المختمفة الخاصة بالمجاف التنفيذية ومعايير الإعتماد البرامجى
  جد لمتواصؿ الاجتماعىتتوافر وسائؿ الإتصاؿ الحديثة بالبرنامج حيث يو Group خاص بأعضاء البرنامج. 
 :يدعـ ىذا النظاـ البرنامج فى تحقيؽ أىدافو بشكؿ واضح وفعاؿ 

  الوقت والجيد، كما إنو يتيح الوثائؽ بصورة سمسة ومنظمة، مما ييسر العمؿ الإدارى عمي العامميف في يوفر ىذا النظاـ
كاممة ودقيقة ويتـ توفيرىا في الوقت المناسب، وانعكس ذلؾ عمى سلامة القرارات البرنامج. ويلاحظ أنو كمما كانت المعمومات 

 الإدارية التنفيذية وحسف استخداـ ىذه المعمومات بمعرفة الإدارة  يؤثر ايجابى عمى أداء البرنامج.
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 تفعيؿ أنشطة لجنة إدارة قواعد البيانات والاعلاـ 

 
 

 والاعلاـ تفعيؿ أنشطة لجنة إدارة قواعد البيانات
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 نقاط القوة:
 .توافر ىيكؿ تنظيمي معتمد وملائـ لمبرنامج بما يضمف تحقيؽ رسالتو وأىدافو ومعمف للأطراؼ المعنية بوسائؿ متنوعة 
 .وجود توصيؼ وظيفي لجميع وظائؼ الكمية وتحديد دقيؽ لممسئوليات 
 يمية، منسؽ البرنامج( والإعلاف عنيا للأطراؼ المعنية بواسائؿ متنوعة.اعتماد معايير خاصة لإختيار )القيادات الأكاد 
 .مشاركة العامميف في الكمية في وضع معايير إختيار القيادات 
 .وجود مجمس لمبرنامج ينعقد شيريًا، وذومسئوليات محددة 
 .وجود لجاف داعمة تسيـ في نجاح البرنامج 
 يا مياـ محددة.وجود لجنة مفعمة لمراجعة وتطوير البرنامج ل 
 .دورية انعقاد المجاف الداعمة لمبرنامج منتظمة بشكؿ دورى 
  .وجود نظاـ معتمد لتقييـ أداء القيادة الأكاديمية 
 .سيادة النمط الديمقراطي في قيادة الكمية والبرنامج 
  ،تدريب المستمر.يتـ تنمية ورفع كفاءة قدراتيـ بالو توافر عدد كافى وكؼء مف الجياز الإداري لخدمة البرنامج 
 .مساىمة  الجياز  الإدارى  في  تقديـ  الدعـ  الاكاديمي  والموجيستي  اللازـ لمبرنامج 
 .وجود بيانات محدثة خاصة بالجياز الادارى 
 .عقد دورات تدربيية لرفع كفاءة الجياز الادارى مع وجود خطة تدربيية ليذه الدورات 
 لكترونياً.وجود نظاـ مفعؿ ومعتمد لحفظ وتداوؿ واستدع  اء الوثائؽ ورقيًا وا 
 تفعيؿ الموقع الإلكتروني لمكمية ورفع البيانات والمعمومات الخاصة بالبرنامج.  

 

 نقاط تحتاج إلي تحسيف:
 .نظاـ التوثيؽ بحاجة إلي تحديث 

 

 مقترحات التحسيف:
 .التحديث المستمر لنظاـ التوثيؽ بالبرنامج 

 
 


