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 :مقدمه

 :كلٌه التربٌه جلمعه حلوان-ه وحده ضمان الجودهنشا

وحدة فرعٌة لضمان الجودة تخضع لاشراف ورلابة ككلٌة من كلٌات الجامعة  تم انشاء وحده ضمان الجوده فى كل 

أكادٌمٌة مستملة تتبع عمٌد الكلٌة، ولد أنشئت وحدة ضمان الجودة بكلٌة ه وتعامل كوحدضمان الجوده بالجامعه مركز 

 . 2116التربٌة جامعة حلوان فى عام 

 داءالتموٌم المستمر للآبهدف  لائحه مركز ضمان الجوده بالجامعهك مع ٌتس وتسعى الوحدة لإنشاء نظام داخلى للجودة

 بما ٌتوافك مع رسالة واستراتٌجٌة الجامعة من أجل ضمان الجودة والوصول إلى  الإعتماد الأكادٌمى. 

 :مدٌرى وحده ضمان الجوده

 الحالى :

 عادل أبو زٌد أ.د.

 السابقون:

 ا.د.محمد عبد الخالك مدبولى 1

 ا.د.ابراهٌم عباس الزهٌرى 2

 ا.د.محمد حسنى الاشمر 3

 ا.د.محمد حٌدر الٌمانى 4

 ا.د.محمد عبد السلام غنٌم 5

 أ.د. مها فؤاد أبو حطب 6

 أ.د. ولاء صلاح الدٌن 7

 

 وسائل الاتصال بوحدة الجودة

 ممر الوحدة :
 جامعة حلوان  –كلٌة التربٌة 
   41غرفة   رلم 

 الدور الارضى
 3582:   لداخلًالتلٌفون ا

  quality@edu.helwan.edu.egالبرٌد الإلكترونى: 
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 :نشاء وحده ضمان الجودهقرار إ:1ماده 

وحدة مجلس إدارة  تشكٌلب 2116/ 2/ 13( بتارٌخ 319) رلمالكلٌة  نشئت وحدة ضمان الجودة بالكلٌة بمرار مجلسأ

على إنشاء وحدة ضمان  2117/  2/  25بتارٌخ  )333(ضمان الجودة بالكلٌة، ولد وافك مجلس الجامعة بجلسته رلم 

 .الجودة بكلٌات الجامعة

 :رؤٌة وحدة ضمان الجودة:2ماده 

 والحفاظ علٌه بهدف التمدم للاعتماد .مؤسسى التعلٌمى والنظام مستوى رفٌع من الآداء والتحمٌك 

 :رسالة وحدة ضمان الجودة:3ماده 

والأكادٌمى والمحافظه علٌه والارتماء المستمر بالعملٌه ستمرار الآداء المؤسسى تسعى وحده ضمان الجوده الى إ

 بناءا" على معاٌٌر الاعتماد للهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم والاعتماد. التعلٌمٌه والبحثٌه وبخدمه المجتمع

 مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة::4ماده 

 :ٌتشكل مجلس اداره وحده ضمان الجوده طبما للتشكٌل الممترح من رئٌس الجامعه على النحو التالى

 .)رئٌس مجلس الاداره(عمٌد الكلٌه -1

 )المدٌر التنفٌذي(. مدٌر وحده ضمان الجوده -2

 .وكٌل الكلٌه لشئون التعلٌم والطلاب -3

 .وكٌل الكلٌه لشئون الدراسات العلٌا والبحوث -4

 .وكٌل الكلٌه لشئون خدمه المجتمع وتنمٌه البٌئه -5

 .مدٌر وحده ضمان الجوده /نوابنائب -6

 .مٌن الكلٌهأ -7

 اللائحه الادارٌه لوحدة ضمان الجودة
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 .مٌن اتحاد الطلابأ -8

 هداف وحدة ضمان الجودة : أ: 5مادة 

 تحقٌق الأهداف التالٌة:الى تسعى وحدة ضمان الجودة بالكلٌة 

تحمٌك رسالة الكلٌة وأهدافها الإستراتٌجٌة من خلال ضمان جودة الأنشطة التً تمدمها الكلٌة فً الجوانب  -1

 .التعلٌمٌة والبحثٌة والمجتمعٌة 

ا ٌؤدي إلى الوصول بالخرٌج وضع نظام واضح للجودة بالكلٌة ٌهدف إلى رفع مستوى الخدمات التً تمدمها بم -2

 إلً مستوى متمٌز منافس  ٌتناسب مع متطلبات سوق العمل والتواصل والتأثٌر المستمر مع المجتمع . 

 والوعى بأهمٌه تطبٌك برامج التمٌٌم .المستفٌدٌن بٌن  نشر ثمافة الجودة -3

 متابعه تنفٌذ خطط التحسٌن وفك تمارٌر متابعه دورٌه. -4

 واختصاصات وحده ضمان الجوده:مهام : 6مادة 

تحقق أُذاف الْحذح ثوب ٗتْافق هع أُذاف هشكض  ّحذٍ ظوبى الجْدٍ ّالتٔعموب  تٌف٘زَٗ لاَ خط ّظع -1

 .ثبلجبهعَ ظوبى الجْدح 

تشك٘ل لجبى هلفبد الوعبٗ٘ش ّاللجبى الفٌَ٘ هي أعمعبء ُ٘ئَ التذسٗظ ّأعمعبء الِ٘ئَ الوعبًَّ ّأعمعبء  -2

 ّاعمتوبدُب عٌْٗب".الجِبص الاداسٓ 

 الوْظْعمبد الخبصَ ثولفبد الوعبٗ٘ش ّاللجبى الفٌَ٘ ثبلْحذٍ ّاتخبر قشاساد ثشبًِب.هٌبقشخ  -3

 الٔ هجلظ الكلَ٘ للعشض ّالاحبغَ ّاتخبر الاجشاءاد الوٌبعجَ .سفع الوْظْعمبد الوتعلقَ ثبداسٍ الجْدٍ  -4

عٌَْٗ الخبصَ ثبداء اعمعبء اللجبى التقبسٗش الٌصف للجبى الْحذٍ ّ الشِشٗخش هٌبقشَ ّاعمتوبد التقبسٗ -5

 للْحذح.التقشٗش الغٌْٕ ّ

 ّفق هٌِج٘خ ّاظحخ.الذساعخ الزات٘خ للكل٘خ إعمذاد التقشٗش الغٌْٕ/ -6

ورش العمل والدورات التدرٌبٌه والاجتماعات واللماءات والندوات مع اداره الكلٌه )المٌادات( تنظٌم وعمد  -7

 ومعاونٌهم والطلاب وأعضاء الجهاز الادارى وأصحاب المصلحه.وأعضاء هٌئه التدرٌس 

مراجعه المستندات والوثائك والتأكد من استٌفاء متطلبات الهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم والاعتماد  -5

 والنماذج الوارده فى اصدارات الهٌئه .

 ده.اعداد النشرات والملصمات والاعلانات المتعلمه بنشر وتعزٌز ثمافه الجو -9
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واعتمادها ومتابعه توزٌعها وتطبٌمها وتحلٌل نتائجها واعتماد التمارٌر المرتبطه بها اعداد الاستبٌانات  -10

 بعد منالشتها فى المجالس الحاكمه.

 تسلٌم المستندات والتمارٌر دورٌا" الى مركز ضمان الجوده بالجامعه . -11

 الجوده.تفعٌل دور المراجعه الداخلٌه بالالسام العلمٌه ووحده ضمان  -12

تفعٌل المراجعه الخارجٌه للبرامج والممررات والاستفاده من آراء المراجعٌن فى عملٌات التحسٌن  -13

 والتطوٌر.

تمثٌل مدٌر وحده ضمان الجوده الكلٌه لدى مركز ضمان الجوده بالجامعه والهٌئه المومٌه لضمان جوده  -14

 التعلٌم والاعتماد .

 رٌس والعاملٌن والطلاب:دور القٌادات وأعضاء هٌئه التد: 7مادة 

 أولا": مهام ومسئولٌات أ.د.عمٌد الكلٌه)رئٌس مجلس اداره وحده ضمان الجوده(:

 .عمد الاجتماع الشهرى لمجلس اداره وحده ضمان الجوده بالكلٌه -1

 من الساده وكلاء الكلٌه والألسام العلمٌه والادارٌه بالكلٌه. متابعه انجاز المهام -2

 التطوٌر والتحسٌن التى وردت بتمارٌر البرامج التعلٌمٌه والتمرٌر السنوى للكلٌه.متابعه تطبٌك خطط  -3

 اعتماد المستندات والتمارٌر الدورٌه. -4

تطبٌك آلٌات المساءله والمحاسبه على كل من ٌخل بالمسئولٌات والالتزامات المرتبطه بجوده الآداء المكلف  -5

 بها.

 التعلٌم والطلاب:ثانٌا":مهام ومسئولٌات وكٌل الكلٌه لشئون 

 المستندات الدورٌه وهى:امداد وحده ضمان الجوده ب -1

 .الفصل الدراسى الثانى(-الجداول الدراسٌه )الفصل الدراسى الأول -

لجان -لجان الاختبارات العملٌه-لجان الاختبارات الشفهٌه –تشكٌل اللجان المختلفه )لجان التصحٌح  -

 .الممتحنٌن.....(

 البرامج التعلٌمٌه.نتائج الطلاب فى جمٌع  -

 :بشئون التعلٌم والطلابامداد وحده ضمان الجوده بالمستندات الخاصه  -2

 الطلاب بجمٌع الفرق الدراسٌه)جمٌع البرامج التعلٌمٌه(. /أعدادكشوف اسماء -

 دور سبتمبر(.-كشوف أسماء /أعداد الخرٌجٌن )من الفرله الرابعه -
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 الدراسٌه )جمٌع البرامج التعلٌمٌه(. كشوف أسماء/أعداد الطلاب الوافدٌن بجمٌع الفرق -

 آلٌات التعامل مع شكاوى الطلاب / التظلمات الخاصه بالنتائج /التماسات الطلاب.... -

 آلٌات الدعم الاكادٌمى واجراءات مساعده الطلاب المتعثرٌن. -

 سٌاسات المبول والتحوٌل. -

 اجراءات التشعٌب والالتحاق ببرامج الكلٌه. -

 طالب )محدث(.امداد الوحده بدلٌل ال -

 آلٌات العمل باداره شئون التعلٌم والطلاب. -

 اجراءات التحدٌث والتطوٌر)سنوٌا"(. -

 بشئون رعاٌه الطلاب:امداد وحده ضمان الجوده بالمستندات الخاصه  -3

 بٌانات الصور المختلفه للرعاٌه الطلابٌه بالكلٌه. -

 بٌانات عن الأنشطه الطلابٌه والأسر ولجان اتحاد الطلاب. -

 المسابمات الطلابٌه )خارج وداخل الكلٌه( -

 الجوائز التى فاز بها الطلاب فى المسابمات المختلفه. -

 بٌانات عن صندوق التكافل الاجتماعى ومدى استفاده الطلاب منه. -

 السٌاسات المتبعه لتكرٌم الطلاب المتفولٌن. -

 الرحلات التعلٌمٌه والزٌارات المٌدانٌه. -

ٌه للتأكد من مراجعه أعضاء هٌئه التدرٌس لتوصٌف الممررات التى ٌمومون متابعه رؤساء الألسام العلم -4

 بتدرٌسها وعرضه على الطلاب فى بداٌه كل فصل دراسى )الاسبوع الأول للفصل الدراسى(.

متابعه رؤساء الألسام للعملٌه للتأكد من اعداد أعضاء هٌئه التدرٌس لتمرٌر الممررات التى ٌمومون بتدرٌسها  -5

 كل فصل دراسى.فى نهاٌه 

لجمٌع الممررات بالبرامج التعلٌمٌه الى وحده ضمان الجوده بعد مراجعتها من الألسام  تمارٌر الممرراتتسلٌم  -6

 العلمٌه للتأكد من صحتها واستٌفاء جمٌع بنود نموذج تمرٌرالممرر.

-لاعات مجهزه بوسائل تعلٌمٌه-)معامل كفاٌه الامكانات المتاحه للتعلٌم والتعلماعداد تمرٌر دورى عن مدى  -7

 ....(وخطه تطوٌر مصادر التعلٌم والتعلم والتسهٌلات الداعمه للعملٌه التعلٌمٌه.

وفما" لجدول زمنى وما تم تحمٌمه من  باستراتٌجٌات التعلٌم والتعلم والتدرٌب الطلابىامداد وحده ضمان الجوده  -8

 كتمال بعضها ان وجد. خطه العام السابك والمعولات التى حالت دون ا
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الذٌن ٌمومون بتدرٌسه  توصٌف الممرربنموذج  أعضاء هٌئه التدرٌس المنتدبٌنمتابعه عملٌه امداد الساده  -9

بالكلٌه متضمنا" النتائج التعلٌمٌه المستهدفه التى ٌحممها الممرر للبرنامج لٌموم عضو هٌئه التدرٌس المنتدب 

وطرق التمٌٌم المستخدمه بما ٌرتبط وٌحمك النتائج التعلٌمٌه  بوضع الموضوعات وتحدٌد أسالٌب التدرٌس

 المستهدفه للممرر الذى حدده البرنامج وتسلٌم صورة كامله من توصٌف الممرر لاداره الكلٌه مستوفاه التولٌع.

الذٌن ٌمومون بتدرٌسه  تمرٌر الممررنموذج  أعضاء هٌئه التدرٌس المنتدبٌنمتابعه عملٌه تسلٌم الساده  -11

 اجراءات التحسٌن.بالكلٌه متضمنا" 

 متابعه اعداد البٌانات الخاصه بالمعاٌٌر التالٌه: -11

 .الوعبٗ٘ش الأكبدٗو٘خ ّالجشاهج التعل٘وَ٘  -1

 .التذسٗظ ّالتعلن  -2

 .الطلاة ّالخشٗجْى  -3

جوده حتى ٌمكنها استكمال التمرٌر بنموذج التمرٌر السنوى وارساله لوحده ضمان ال هالواردوالبٌانات المرتبطه بهم و

 السنوى/الدراسه الذاتٌه.

 ثالثا": مهام ومسئولٌات وكٌل الكلٌه لشئون الدراسات العلٌا والبحوث:

امداد وحده ضمان الجوده بالخطط البحثٌه المعتمده من الألسام العلمٌه وكذلن الخطه البحثٌه للكلٌه والتحمك من  -1

 الكلٌه وحاجه المجتمع .ارتباطهما معا" لتحمٌك رساله 

 امداد الوحده دورٌا" بما ٌلى:متابعه  -2

بٌان سنوى ٌوضح عدد الطلاب الملتحمٌن بالدرجات العلمٌه المختلفه )دبلوم/ماجستٌر/دكتوراه(فى  -

 التخصصات المختلفه .

بٌان سنوى ٌوضح عدد الحاصلٌن على الدرجات العلمٌه فى التخصصات العلمٌه المختلفه وفك لائحه  -

 كلٌه.ال

 أعداد الخطط البحثٌه والرسائل العلمٌه لكل برنامج. -

 بٌان ٌوضح عدد المهمات العلمٌه والاشراف المشترن والبعثات )الداخلٌه والخارجٌه(. -

 بٌان ٌوضح عدد أعضاء هٌئه التدرٌس المشاركون فى مؤتمرات علمٌه )خارجٌه وداخلٌه(. -

وبروتوكولات التعاون مؤتمرات الر الأبحاث وحضور بٌان بأعداد المستفٌدٌن بمساهمات الجامعه فى نش -

 لدعم البحث العلمى.
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بٌان عن المكتبه )أعداد الكتب فى التخصصات المختلفه( ، الدعم المالى الذى اعتمد لشراء الكتب ، عدد  -

 النسخ لكل كتاب، عدد المترددٌن على المكتبه الرلمٌه، مدى كفاٌه الامكانات المتاحه بالمكتبه.

اعداد أعضاء هٌئه التدرٌس لتوصٌف الممرر وتمرٌره لمرحله الدراسات العلٌا وذلن بالمتابعه مع متابعه  -3

 رؤساء الألسام العلمٌه.

 متابعه انشاء وتحدٌث لاعده بٌانات الدراسات العلٌا وتحدٌثها بصفه مستمره. -4

 سنوى/الدراسه الذاتٌه للكلٌه.متابعه اعداد البند الخاص بالبحث العلمى والانشطه العلمٌه الوارد بالتمرٌر ال -5

 وكٌل الكلٌه لشئون خدمه المجتمع وتنمٌه البٌئه: ترابعا":مهام ومسئولٌا

امداد الوحده ببٌانات موثمه عن خطه وأنشطه وكاله شئون خدمه المجتمع وتنمٌه البٌئه داخل الكلٌه وخارجها  -1

 .ستشارات.....()الدورات التدرٌبٌه/الندوات/اللماءات/الاجتماعات/الاتفالٌات/الا

 متابعه انشاء لاعده بٌانات متكامله لانشطه للكلٌه. -2

 متابعه أعمال وأنشطه الوحدات التى تتبع مكتب وكٌل الكلٌه لشئون خدمه المجتمع وتنمٌه البٌئه وهى: -3

 الوحدات ذات الطابع الخاص. -

 وحده متابعه الخرٌجٌن. -

 وحده اداره الازمات والكوارث. -

 المعلومات.وحده تكنولوجٌا  -

 متابعه امداد وحده ضمان الجوده بما ٌلى : -4

 تشكٌل مجلس اداره الوحدات ذات الطابع الخاص والوحدات الخدمٌه. -

 التمارٌر النصف سنوٌه والسنوٌه للوحدات ذات الطابع الخاص والوحدات الخدمٌه.  -

تبادل الزٌارات -رٌجمساهمات وكاله الكلٌه لشئون خدمه المجتمع وتنمٌه البٌئه فى مجال توظٌف الخ -

 اللماء السنوى للخرٌجٌن .-التدرٌب الطلابى-الطلابٌه

 تمارٌر موثمه لانشطه الكلٌه. -

( وذلن بعمل استبٌان لٌاس التأكد الدورى من أن الخدمات التى تمدمها الكلٌه تحمك رضا العمٌل )متلمى الخدمه -5

على آراءهم وممترحاتهم للتطوٌر الرضا أو عن طرٌك مخاطبات من الجهات المتلمٌه للخدمه للتعرف 

 والتحسٌن فى الخدمات الممدمه وٌرسل الى وحده ضمان الجوده نتائج الاستبٌان أو تمارٌر من المستفٌدٌن.

 امدادوحده ضمان الجوده بمساهمات -6

 للكلٌه.الوارد بالتمرٌر السنوى/الدراسه الذاتٌه بالمشاركه المجتمعٌه وتنمٌه البٌئه  متابعه اعداد البند الخاص -7
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 خامسا": مهام ومسئولٌات رؤساء الأقسام العلمٌه:

 أعضاء هٌئه التدرٌس فٌما ٌلى:متابعه  -1

 استلام أعضاء هٌئه التدرٌس توصٌف الممررات فى بداٌه كل فصل دراسى. -

فى الاسبوع الاول من كل فصل من لبل أعضاء هٌئه التدرٌس عرض توصٌف الممررات على الطلاب  -

 دراسى.

 وتحدٌث ملف الممرر الذى ٌموم بتدرٌسه. استكمال -

 تفعٌل الساعات المكتبٌه. -

 تفعٌل ساعات الرٌاده الطلابٌه. -

 تفعٌل ساعات الدعم الأكادٌمى للمرحله الجامعٌه الأولى. -

 تفعٌل ساعات الارشاد الأكادٌمى لطلاب الدراسات العلٌا. -

 تفعٌل ساعات الجوده. -

والممررات من المسم العلمى بعد الانتهاء من المراجعه الداخلٌه لها من اعتماد جمٌع توصٌفات وتمارٌر البرامج  -2

 لبل المسم العلمى .

 امداد وحده ضمان الجوده سنوٌا" بملف برامج المسمى العلمى شاملا" -3

 ع برامج المسم العلمى وممرراتها .توصٌف جمٌ -

 ع برامج المسم العلمى وممرراتها تمرٌر جمٌ -

 الدراسى الممبل.خطه تحسٌن البرنامج للعام  -

تحدٌد منسمى البرامج التعلٌمٌه لجمٌع برامج المسم العلمى وتسلٌمهم مهام عملهم بالتنسٌك مع وحده ضمان  -4

 الجوده.

 سنوٌا" واعتماده من مجلس المسم.تشكٌل مجلس جوده المسم العلمى  -5

 واعتمادها من مجلس المسم شامله:لجان الجوده بالمسم العلمى سنوٌا" تشكٌل  -6

 وممرر المسم العلمى لشئون الجوده.نائب  -

 لجنه المراجعه الداخلٌه بالمسم العلمى. -

  منسمى البرامج التعلٌمٌه لكل من المرحله الجامعٌه الأولى ومرحله الدراسات العلٌا. -

متابعه استٌفاء تمرٌر الممرر من لبل أعضاء هٌئه التدرٌس فى نهاٌه كل فصل دراسى بعد تدوٌن تمٌٌم الطلاب  -7

 وتدوٌن احصائٌات الطلاب لنتائج الامتحان النهائى وخطط التحسٌن الممترحه. للممرر

 تجمٌع تمارٌر الممررات وتسلٌمها لوحده ضمان الجوده بعد مراجعه المسم العلمى لها. -8
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تحدٌد المستفٌدٌن فى سوق العمل وجهات توظٌف الخرٌجٌن لتوزٌع استبٌان تمٌٌم توصٌف البرنامج فى ضوء  -9

 .رساله الكلٌه 

متابعه تمٌٌم توصٌف جمٌع برامج المسم العلمى والممررات الخاصه به من ممٌم خارجى ٌتم اختٌاره  -11

 وفك معاٌٌر معتمده وضعتها وحده ضمان الجوده بالكلٌه.

امداد وحده ضمان الجوده سنوٌا" بتمرٌر برنامج لجمٌع برامج المسم العلمى وفك نموذج الهٌئه المومٌه  -11

لاعتماد وارساله للوحده للمراجعه بعد مراجعه المسم العلمى له لتجهٌزه فى صورته لضمان جوده التعلً وا

 النهائٌه.

امداد وحده ضمان الجوده سنوٌا" بخطط تحسٌن البرامج التعلٌمٌه وفك نموذج الهٌئه المومٌه لضمان  -12

انجازه من خطه العام جوده التعلٌم والاعتماد مع وضع جدول زمنى والعى وتوضٌح فى تمرٌر البرنامج ما تم 

 السابك ومعولات التنفٌذ ان وجدت.

ٌبٌه التى حضرها أعضاء هٌئه التدرٌس وأعضاء الهٌئه المعاونه بالمسم اعداد بٌان بالدورات التدر  -13

 العلمى من جهات وهٌئات معترف بها منها:

 مركز ضمان الجوده بالجامعه.  -

 مركز تنمٌه لدرات أعضاء هٌئه التدرٌس بالجامعه . -

 الهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم والاعتماد. -

  وزاره التعلٌم العالى. -

 سادسا":مهام ومسئولٌات أعضاء هٌئه التدرٌس:

 اعداد ملف الممرر الموجود بالمسم ووحده ضمان الجوده وتحدٌثه بصفه مستمره بحٌث ٌتضمن: -1

 توصٌف الممرر. -

 تمرٌر الممرر. -

 الامتحانات. -

 نماذج الاجابه. -

 ال السنه.درجات أعم -

 تكلٌفات الطلاب وعناوٌن الأبحاث التى تطلب من الطلاب. -

 عرض ومنالشه توصٌف الممرر مع الطلاب فى بداٌه كل فصل دراسى. -2
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وتسلٌمه الى رئٌس المسم العلمى فى نهاٌه كل فصل دراسى للمراجعه لبل تسلٌمه الى وحده اعداد تمرٌر الممرر -3

 ضمان الجوده.

المكتبٌه وتفعٌلها واعلام الطلاب بها فى اللماء الأول واعلانها فى لوحه الاعلانات الالتزام بجدول الساعات  -4

 المرٌبه من المسم.

تحدٌث السٌره الذاتٌه باستمرار واعداد بٌان بالانشطه والدورات التدرٌبٌه التى حضرها والابحاث العلمٌه  -5

 وده بها سنوٌا".المنشورة )داخلٌا" وخارجٌا"( التى لام بها وتزوٌد وحده ضمان الج

حضور الدورات التدرٌبٌه وورش العمل واللماءات المتعلمه بالجوده والاعتماد التى تنظمها وحده ضمان الجوده  -6

 بالكلٌه ومركز ضمان الجوده بالجامعه.

 :اللجان الثنائٌه  الالتزام بعمل -7

 نموذج الامتحان موضح علٌه تولٌع أعضاء اللجنه الثنائٌه. -

 توزٌع الدرجات. -

 ٌز نموذج الاجابه.تجه -

 المشاركه فى تمدٌم ممترحات وخطط تطوٌر الممرر والبرنامج. -8

 ساعات اسبوعٌا" 4المشاركه الفعاله فى أنشطه وحده ضمان الجوده بالكلٌه من خلال اللجان المختلفه بها بوالع  -9

تمٌٌم  المشاركه فى نمل ثمافه الجوده الى الطلاب وتوضٌح أهمٌه ابداء الرأى و دورهم فى عملٌه -11

الممرر )استبٌان تمٌٌم الممرر( ودورهم الحٌوى فى تطوٌر البرنامج الدراسى بما ٌحمك متطلبات سوق العمل 

 وٌواكب التمدم العلمى والتكنولوجى فى مجال التخصص.

 سابعا":مهام ومسئولٌات أمٌن الكلٌه والعاملٌن بادارات الكلٌه:

كلٌه وفك الجهاز الادارى والعمال فى كل اداره من ادارات الامداد وحده ضمان الجوده سنوٌا" بعدد أعضاء  -1

 الهٌكل التنظٌمى للكلٌه.

 بٌانات حول التنمٌه المهنٌه لأعضاء الجهاز الادارى متضمنه:امداد وحده ضمان الجوده سنوٌا" ب -2

 اداره من ادارات الكلٌه .لائمه البرامج التدرٌبٌه التى حضرها أعضاء الجهاز الادارى فى كل  -

ستفاده الفعلٌه من هذه الدورات لمعرفه مدى انعكاس ما تم التدرٌب علٌه على أداؤه فى انجاز دى الام -

 المهام المرتبطه بطبٌعه عمله بالتنسٌك مع رؤساء الألسام الادارٌه بالكلٌه.

 .)مثل استبٌان/وسائل تمٌٌم الآداء/....( الآلٌه التى تم الاستعانه بها للتأكد من ذلن -
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فى نهاٌه كل عام دراسى عن الدورات التدرٌبٌبه التى ٌرغب موظفى الكلٌه فى حضورها لأهمٌتها  تمدٌم بٌان -3

فى مجال تخصص كل اداره وتحدٌد عددورش العمل فى مجال نشر ثمافه الجوده التى ٌمكن تنظٌمها بالكلٌه 

 والموعد المناسب لانعمادها.

ل اداره من ادارات الكلٌه عن طرٌك مدٌرى الادارات وضع خطه زمنٌه لابله للتنفٌذ للتطوٌر والتحسٌن فى ك -4

 ورؤساء الألسام الادارٌه.

امداد وحده ضمان الجوده بالكلٌه بتمرٌر ٌوضح مدى كفاٌه الأعداد الموجوده بكل اداره وتخصصات الموظفٌن  -5

 ومدى مناسبه ذلن لمتطلبات العمل بكل لسم ادارى مع مراعاه التوصٌف الوظٌفى.

ضمان الجوده بالكلٌه بكل ما تحتاجه من بٌانات واحصائٌات حتى ٌمكن استكمال المستندات امداد وحده  -6

 والتمارٌر المطلوب تجهٌزها للمراجعه من لبل الهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم والاعتمادمثل:

 الموازنه السنوٌه للكلٌه وبنود توزٌعها والمنصرف. -

 عدد المعامل بكل لسم علمى. -

 الكمبٌوتر.عدد معامل  -

 عدد نماط الانترنت وأماكن توزٌعها. -

 اجراءات الصٌانه. -

 ت.اعمود الصٌانه الخاصه بالاجهزة والمعد -

 تجهٌزات الماعات التدرٌسٌه والادارٌه والمعامل والمرافك .... -

 حصر أماكن الاعلان بالكلٌه. -7

 متابعه خطه الأمن والأمان بالكلٌه شامله مخارج الطوارىء . -8

 ات اللازمه لتوفٌر الأمن والسلامه بالكلٌه والمعامل والماعات والادارات.اتخاذ الاجراء -9

 ثامنا": مهام ومسئولٌات الطلاب :

 حضور ممثل الطلاب )أمٌن اتحاد الطلاب(الاجتماعات الشهرٌه لمجلس اداره وحده ضمان الجوده. -1

 .المشاركه الفعاله للطلاب فى انشطه الوحده ونشر ثمافه الجوده بٌن زملائهم -2

الفهم الجٌد لدورهم فى عملٌه تمٌٌم الممررات الدراسٌه والبرنامج )ملؤ الاستبٌانات بعناٌه واهتمام(وآرائهم فى  -3

 عملٌات التطوٌر والتحسٌن.
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 :الهٌكل التنظٌمى لوحده ضمان الجوده :8ماده 

 

 : ضمان الجوده وحدهداره مجلس إ: "ولاأ

  ضمان الجودة وحدهإختصاصات مجلس إداره: 

تحقق أُذاف الْحذح ثوب ٗتْافق هع أُذاف هشكض لْحذٍ ظوبى الجْدٍ ّالتٔ الغٌْٗخ َ التٌف٘زَٗ إقشاس الخط -1

 .ثبلجبهعَ ظوبى الجْدح 

 الوْظْعمبد الخبصَ ثولفبد الوعبٗ٘ش ّاللجبى الفٌَ٘ ثبلْحذٍ ّاتخبر قشاساد ثشبًِب.هٌبقشخ  -2

 ّاتخبر الاجشاءاد الوٌبعجَ .الإعمتوبد ّسفع هْظْعمبد الوجلظ الٔ هجلظ الكلَ٘ للعشض ّالاحبغَ  -3

 لجبى الْحذٍ.َ ّاعمتوبد تقبسٗش هٌبقش -4
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 الخبصَ ثبداء اعمعبء اللجبى.هٌبقشَ ّاعمتوبد التقبسٗش الٌصف عٌَْٗ  -5

 لْحذح ظوبى الجْدح.التقشٗش الغٌْٕ هٌبقشَ ّاعمتوبد ا -6

 ./ الذساعخ الزات٘خ للكل٘خ هٌبقشخ ّإعمتوبد التقشٗش الغٌْٕ -7

 الكل٘خ فٖ ثعط الإختصبصبد الذّسٗخ .تفْٗط عمو٘ذ  -8

فٖ ثعط الاختصبصبد التٖ لِب صفَ الاعتعجب  ّالتٖ ٗحذدُب هجلظ ّحذٍ ظوبى الجْدٍ  تفْٗط هذٗش -9

 الإداسح.

 تفوٌض نواب مدٌر الوحدة فً بعض إختصاصات مدٌر الوحدة . -10

 

 :المجلس التنفٌذي لوحدة ضمان الجودة:ثانٌا 

  ضمان الجودة:تشكٌل المجلس التنفٌذي لوحدة 

 ٌتشكل المجلس التنفٌذي لوحدة ضمان الجودة من :

 مدٌر وحدة ضمان الجودة )رئٌسا"(. -1

 نائب مدٌر وحدة ضمان الجودة )ممرر المجلس(. -2

 منسمً لجان ملفات المعاٌٌر واللجان الفنٌة . -3

 :إختصاصات المجلس التنفٌذي لوحدة ضمان الجودة 

على دعوة مدٌر الوحدة لمتابعة عمل لجان الوحدة وفك الخطط المعدة ٌعمد المجلس التنفٌذي شهرٌا" بناءا"  -

 لها ومنالشة ما ٌتعلك بوثائك اللجان الفنٌة ولجان المعاٌٌر.

 ٌرفع المجلس تمارٌره دورٌا" لمجلس إدارة الوحدة للمنالشة والإعتماد وإتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة. -

 :منسقً الاقسام العلمٌه ثالثا":

 .العلمٌه لشئون لجوده نواب الالسام -4

 .ممررى الالسام العلمٌه لشئون الجوده -5

 بوحده ضمان الجوده: تشكٌل اللجان

 ّ "أغغطظ هي ًفظ  31عجتوجش الٔ 1لوذٍ عمبم دساعٔ هي  ٗغتوش العول ثٌفظ التشك٘لٗتن تشك٘ل  اللجبى عٌْٗب

 .العبم

mailto:quality@edu.helwan.edu.eg


 

 

 

 كلية التربية جامعة حلوان –الجودة وحدة ضمان 

 

 

 

 (3552(  تل٘فْى داخلٖ )41-جبهعخ حلْاى( الذّس الأسظٖ )غشفخ -ى الجْدح )كل٘خ التشث٘خ16ّحذح ظوب

 quality@edu.helwan.edu.egثشٗذ إلكتشًّٖ 

 

16 

 .ٗشاط كل لجٌَ هٌغق 

  ّاختصبصبد هعتوذٍ هي هجلظ اداسٍ الْحذٍ ّهجلظ الكلَ٘لكل لجٌَ ًبئت ّهقشس لكل هٌِوب هِبم. 

 عمعبء الِ٘ئَ الوعبًَّ ّفق غج٘عَ عمول اللجٌَ ّهِبهِب ّخطَ تعن كل لجٌَ عمذد هي أعمعبء ُ٘ئَ التذسٗظ ّأ

 ّحذٍ ظوبى الجْدٍ التٌف٘زَٗ.

 :اللجبى تشول ّ

 لجان ملفات المعاٌٌر: 

 .لجٌَ هع٘بس التخط٘ػ الغتشات٘جٔ  -6

 .الق٘بدح ّالحْكوخلجٌَ هع٘بس  -7

 .لجٌَ هع٘بس إداسح الجْدح ّالتطْٗش  -5

 ّالِ٘ئخ الوعبًّخ.لجٌَ هع٘بس أعمعبء ُ٘ئخ التذسٗظ  -9

 .لجٌَ هع٘بس الجِبص الإداسٓ  -10

 .لجٌَ هع٘بس الوْاسد الوبل٘خ ّالوبدٗخ  -11

 .لجٌَ هع٘بس الوعبٗ٘ش الأكبدٗو٘خ ّالجشاهج التعل٘وَ٘ -12

 .لجٌَ هع٘بس التذسٗظ ّالتعلن  -13

 .س الطلاة ّالخشٗجْى لجٌَ هع٘ب -14

 .لجٌَ هع٘بس الجحث العلؤ ّالاًشطَ العلوَ٘ -15

 .لجٌَ هع٘بس الذساعبد العل٘ب  -16

 ّتٌو٘خ الج٘ئخ.لجٌَ هع٘بس الوشبسكخ الوجتوع٘خ  -17

 للجان الفنٌها: 

  .لجٌخ الوشاجعخ الذاخل٘خ ّالذعمن الفٌٔ -1

 .لجٌخ التذسٗت  -2

 .لجٌخ الق٘بط ّتقْٗن اٙداء -3

 .لجٌخ الٌشش ّالإعملام -4

 .لجٌَ الوعلْهبد ّالاحصبء -5

 ٌمكن اضافه لجان اخرى وفما لما ٌراه مجلس الاداره وبما ٌحمك خطه عمل الوحده.
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  :المعاٌٌرملفات لجان أولا":مهام واختصاصات 

 التعلٌم والاعتماد.مسمى اللجان هو نفس مسمى المعاٌٌر بدلٌل الهٌئه المومٌه لضمان جوده  -
 وحتى الأن. 2116-2115لجنه اعتبارا" من العام الدراسى  12عدد اللجان  -
الوثائك الداعمه لمؤشرات المعاٌٌر وفك دلٌل الهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم  تختص بمراجعة استٌفاء -

 والاعتماد.
انجازه وأهم المعولات واجراءات الدورٌه للجنه والتى تتضمن خطه عمل اللجنه وما تم تمارٌر الاعداد  -

 التحسٌن.
)الجزء الخاص بالمعٌار( شاملا" للمؤسسة  /تمرٌر الدراسه الذاتٌهاتً السنويلذالتمرٌر ا إعدادالمشاركه فى  -

 المؤشرات والممارسات ، نماط الموة،نماط تحتاج الى تحسٌن واهم ممترحات التحسٌن.
 ار والمعاٌٌر الأخرى حرصا" على تكامل العمل.المشاركه فى وضع ومتابعه خطه التحسٌن للمعٌ -
متابعه انجازات الخطه الاستراتٌجٌه للكلٌه وفك التمارٌر الدورٌه لوحده ضمان الجوده ومكاتب وادارات الكلٌه  -

 التنفٌذٌه. 
 

 اختصاصات اللجان الفنٌة : ثانٌا":مهام و

 لجنة المراجعة الداخلٌة والدعم الفنى : -1

 تختص بما ٌلى:
 .وفاتمراجعة توصٌف البرامج و الممررات و المصف -1
 والممررات.البرامج مراجعة تمارٌر -2
 وحدة ضمان الجودة.الكلٌه ومراجعة الوثائك و التمارٌٌر الدورٌة التً تعدها  -3
 مراجعة تمارٌر تنفٌذ خطط التحسٌن الموضوعة فً ضوء الدراسة الذاتٌة و أعمال التموٌم و المراجعة. -4
 جعة المرارات التصحٌحٌة التً تتخذها المجالس المختصة فً ضوء التمارٌر الدورٌة.مرا -5
 وفك أدله ووثائك الهٌئه المومٌه لضمان جوده التعلٌم والاعتماد.معاٌٌرالملفات  مراجعة مدي استٌفاء -6
 بالالسام العلمٌه. مراجعة ملفات الممررات الدراسٌة -7

 لجنة التدرٌب : -2

 بما ٌلى:تختص 
 نشر المعرفة وبرامج التوعٌة والتدرٌب المتعلمة بضمان الجودة المؤسسٌة والأكادٌمٌة. -1
 تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للفئات المستهدفة. -2
 إعداد خطط التدرٌب للفئات المختلفة بالكلٌة.-3
 ووضع اجراءات التحسٌن. تمٌٌم فعالٌة برامج التدرٌب-4

  القٌاس وتقوٌم الآداء:لجنة  -3

 بما ٌلً:تختص 
 الاستبٌانات ومنها:تطبٌك  -1

 مهام واختصاصات لجان وحده ضمان الجوده
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 ء المٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌةأدا -
 آداء أعضاء هٌئه التدرٌس والهٌئه المعاونه. -
 فى الممررات والبرامج  الطلابأراء  -
 رضا العاملٌن والإدارٌٌن -
 رضا المجتمع والجهات المستفٌده -
 ادخال البٌانات على نماذج وحده ضمان الجوده الكترونٌا" -2
 بٌانات الإحصائٌة وكتابة التمارٌر. التحلٌل  -3
 تمٌٌم مردود الأنشطة التدرٌبٌة وورش العمل . -4
 تمٌٌم جمٌع العملٌات الادارٌة والتعلٌمٌة والخدمٌة والبحثٌة بالكلٌة . -5
 م المختلفة بالكلٌة .وٌوضع الضوابط والمواعد التى تبنى علٌها عملٌات التم -6
 انات وتفسٌره بالتعاون مع وحدة المٌاس والتموٌم الطلابً.التحلٌل الإحصائً لنتائج الامتح -7

 
 لجنة النشر والإعلام : -4

 تختص بما ٌلى:
 للمعلومات. بٌانات على الشبكة الدولٌةالمتابعة إدخال -1
 العلمٌه. حات الالكترونٌة للكلٌة والألساممتابعة تحدٌث الصف-2
 كترونً لوحدة ضمان الجودة بصفة مستمرة . إنشاء وتحدٌث المولع الإل-3
 . MISتصمٌم وبناء نظم المعلومات والإحصاءات والمساهمة فى تطبٌك نظام الإدارة الإلكترونٌة -4
 تصمٌم واختٌار لواعد البٌانات التً تحمك أهداف الجودة .-5
بناءا" على لرارات المجلس الأعلى تفعٌل البرامج الالكترونٌه للجامعه والتى تستخدمها الجامعات المصرٌه -6

 (MIS-للجامعات)برنامج الفارابى

 لجنه المعلومات والاحصاء: -5

 تختص بماٌلى:
 انشاء لاعده بٌانات لجمٌع أنشطه الكلٌه. -1
 انشاء لاعده بٌانات للموارد البشرٌه للكلٌه. -2
 تحدٌث لواعد البٌانات دورٌا". -3
 متعلمه بذلن.متابعه البٌانات والاحصاءات وكتابه التمارٌر ال -4

 
 

 :لٌات ضبط العمل بوحده ضمان الجودهآ:9ماده 

 والاجتماعات التقارٌر  -1

 :التمارٌر الشهرٌه

كما  مدٌر وحده ضمان تمرٌرا شهرٌا ٌتم عرضه على مجلس اداره وحده ضمان الجوده  ومجلس الكلٌه . ٌمدم -

عرضه ومنالشته ضمن جدول اعمال ج وحده ضمان الجوده ٌتم ذوفك نموٌمدم منسمى اللجان تمرٌرا" شهرٌا"

 مجلس اداره وحده ضمان الجوده .
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 :التمارٌر النصف سنوٌه

شهور وٌتم رفع تمرٌر نصف سنوي لآداء منسمً  6كل تمٌٌم اداء اعضاء اللجان بوحده ضمان الجوده ٌتم  -

الاجراءات اللازمه  ذعلى مجلس اداره وحده ضمان الجوده ومجلس الكلٌه لاتخا اللجان وأعضائها للعرض

  لضبط جوده الاداء.سواء للمحاسبٌه او 

 :الاجتماعات الشهرٌه

ٌعمد مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة شهرٌا" بدعوة من عمٌد الكلٌة . كما ٌعمد المجلس التنفٌذي لوحدة ضمان  -

 الجودة شهرٌا" بدعوة من مدٌر ودة ضمان الجودة.

 الإسبوعٌة:جتماعات الا

 متابعه المهام والانجاز.إجتماعاتها إسبوعٌا" بدعوة من منسمً اللجان لمختلفه اللجان التعمد  -

  المراجعة الداخلٌة :

 "تمرٌراوتمدم  "تعمد لجنه المراجعه الداخلٌه مراجعه لجمٌع ملفات المعاٌٌر والبرامج مرتان على الالل سنوٌا -

عرضه ومنالشته فى كل من مجلس اداره ٌتم الفصل الدراسى الثانى  اخر عنالفصل الدراسى الاول ،و عن

 وحده ضمان الجوده ومجلس الكلٌه.

 :لٌات ضبط العمل لمنسمى واعضاء اللجان المختلفهآ

  التمارٌر والنتائج فى الموعد الممرر لها.تسلٌم المهام ومنسمى اللجان جمٌع على  -

 ٌعتبر غٌاب اى من منسمى اللجان او اعضاءها عن حضور الاجتماعات او استٌفاء المهام فى موعدها لمده  -

مجلس ٌه من لبل وتمصٌر ٌتطلب المحاسبن المهام الموكلة إلٌه ع "متتالٌة دون اعتذار مكتوب تخلٌا اشهرثلاثة 

 الكلٌه.

م طلب لمدٌر الوحدة دٌمبعض المهام الموكلة  أو  اللجان أو الأعضاء الإعتذار عن أحدمنسمى إذا رغب أي من  -

 .حتى ٌمكن إعادة توزٌعها مع تمدٌم المبررات لذلن

خاصه التعاون فً انجاز الأعمال  ٌجوز لوحدة ضمان الجودة الإستعانة بالمعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن  فً -

 وادخال البٌانات.الإستبٌانات  عملٌات تطبٌك
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 :وحده ضمان الجودهالنظام المالى ل:11ماده 

 ن الادارات المختلفه داخل الكلٌه.معتمد ٌتبع مباشره عمٌد الكلٌه شأنه شأوحده ضمان الجوده بالكلٌه هى كٌان  -

ٌجوز لبول التبرعات والهبات الممدمه من افراد او هٌئات والتى ٌوافك علٌها مجلس الاداره ومجلس الكلٌه  -

 والجامعه .

ج البٌانات المعتمدة ٌجوز للوحدة إعتماد لائحة مالٌة لأنشطتها مثل التدرٌب والمراجعة الداخلٌة وإستخرا -

 للجهات المختلفة وٌعتمد ذلن من مجلس الكلٌة.

 ٌن والادارٌٌن بها ٌحدد مجلس الاداره لٌمه مكافاه شهرٌه للمدٌر التنفٌدى للوحده ونائبه والعامل -

 :تشمل نفمات الوحده ما ٌلى -

 .نفمات عملٌات المتابعه والتمٌٌم وفما لخطه عمل الوحده -1

ه بضمان الجوده والمؤتمرات لخاصلمٌه وحلمات التوعٌه االندوات العالعمل والتدرٌب وورش نفمات  -2

 ات الصله والمصروفات الجارٌه المختلفه.ذ

 :سرٌان اللائحه الداخلٌه لوحده ضمان الجوده:11ماده 

ا التضى الامر ووفك من مجلس الكلٌه وتخضع للمراجعه اذعتمادها من تارٌخ إ "حكام اللائحه اعتباراٌعمل بأ

 المستجدات.

 مدٌر وحده ضمان الجوده

 عادل أبو زٌد د.أ.        

 

 عمٌد الكلٌة 

 حسام حمدي عبد الحمٌدأ.د.               

 

 اللائحخ الوبل٘خ لْحذح ظوبى الجْدح
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