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 المحتويات 
  وضوعالم

  -------------------------------------ضمان الجودة وحدة رؤية و رسالة

  -----------------------------الجودة ضمان  ( الوضع القانونى لوحدة1مادة )

  ------------------------------------الجودةضمان  ( أهداف وحدة 2) ةماد

  ------------------------------------الجودة ضمان  ( مهام وحدة3مادة )

  ----------------------------يكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودةاله( 4مادة )

  -------------------------ضمان الجودة وحدة مدير  اختصاصات ومهام (5مادة )

  --------------------------ضمان الجودة ( إختصاصات نائب مدير وحدة6مادة )

  -------------------------ضمان الجودة بالأقسام العلميةوحدة  منسق ( 7مادة)

  -------------------------------لسياق المؤسسىا لجنة( إختصاصات 8مادة )

  -------------------------------التعليم و التعلم لجنة( إختصاصات 9مادة )

  -------------------------------البنية التحتية لجنة( إختصاصات 10مادة )

  --------------------------التخطيط الاستراتيجى لجنة( إختصاصات 11مادة )

  ----------------------------الشكاوى والمقترحات لجنة( إختصاصات 12مادة )

  ------------------------الخطط والأنشطة البحثية لجنة( إختصاصات 13مادة )

  -----------------------التدريب ونشر ثقافة الجودة  لجنة( إختصاصات 14مادة )

  ----------------------------الأنشطة المجتمعية لجنة( إختصاصات 15مادة )

  ------------------------الدراسة والتقرير السنوى لجنة( إختصاصات 16مادة )

  -----------------------------المراجعة الداخلية لجنة( إختصاصات 17مادة )
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  -------------------------------( إختصاصات لجان متابعة المعايير18مادة )

  ---------------و التغذية الراجعة الاستقصاء والاحصاء ( إختصاصات لجنة 19مادة )

  -----------------------------( إختصاصات لجنة المشاركة الطلابية20مادة )

  ---------------------------------------------( الاداريين21مادة )

  ----------------------------------( تنظيم العمل داخل الوحدة22مادة )

  ------------------------------------( مكافآة العاملين بالوحدة23مادة )

  -----------------------------------المرجعية القانونية للائحة (24ماده)

  ------------------------------------------(سريان اللائحة25مادة )
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نحو تحقيق مستوى متميز من الاداء  وتحسين المخرجات فى العملية التعليمية والإدارية 
 للوصول الى تطبيق المعايير المعتمدة  فى مجال ضمان الجودة والاعتماد

عةاملين  • تةدريع وال اةة ال ءةاء هي يةة و أع يةة والنن نشر ثقافة الجودة  بين كافة الاقسام الإدار
 بالمعهد.

لجةودة  • بةات ا يةذ متطل فةى تنن يةة   يةة والعلم سةام الإدار تقييم الأداء المستمر  لجميع الاق
 ومعايير الاعتماد.

قةدرة  • نةاءة  وال سةتوى الك قةاء ت سةى لررت تبنى منهوم عملية التحسين المستمر للاداء المؤس
 التنافسية

 العمل على كسب ثقة ورضاء  الطلاب بهدف تحقيق جودة العملية التعلمية بكافة عناصرها •

مةاد  • لةى الاعت صةول ع يةة للح يةة والإدار عةايير الأكاد  يةق الم بةات  وتحق اعداد كافة المتطل
 الاكاد ى.

هةداف  • يةق أ فةى تحق سةاهمة  نةة للم تحقيق المشاركة المجتمعية  والتعاون مع المؤسسات  المختل
 الجودة

مةا  • يةيم الأداء  في يةاو وتق لةة لق الاعتماد على كناءات بشرية متميزة وموارد كافية ونظم فاع
 يقدمه المعهد من خدمات تعليمية ومجتمعية.

 الجودة ضمان رؤية وحدة

 ضمان الجودة وحدة رسالة
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 . الجودة ضمان لوحدة الوضع القانونى (1مادة )
بالمعهد من • الجودة  قرار    تم تشكيل وحدة ضمان  العالى خلال  المعهد  إدارة  مجلس 

 تتبع عميد    (، وتعامل كوحدة1/11/2018للخدمة الاجتماعية بتاريخ )
ً
مستقلة إداريا

 المعهد مباشرة. 

 . الجودة   ضمان   ( أهداف وحدة 2مادة )
 تمكين المعهد من تحقيق رسالته العلمية وغاياته الإستراتيجية.  -1

صنع وصياغة السياسات والآليات التى تدعم تحقيق معايير الجودة المعتمدة من  -2

 ضمان الجودة والاعتماد. القومى لركز الم

والإ  -3 والموظفين  العاملين  من  المعهد  أفراد  كافة  بين  الجودة  ثقافة  داريين نشر 

 عضاء هيئة التدريس. أ والقيادات و 

دتها على تطبيق معايير عالدعم الفنى والإدارى لأقسام وإدارات المعهد لمسا  متقدي -4

 الجودة. 

 تطبيق المعايير القومية للإعتماد وضمان الجودة فى التعليم العالى. -5

 توصيف وتوثيق الأداء لأنشطة المعهد التعليمية والبحثية والخدمة.  -6

 نشطة الجودة. أتفعيل ودعم المشاركة الطلابية فى كافة  -7

 وضع النظم والمعايير والنماذج المستخدمة لتقويم الأداء.  -8

 التعليمية  المؤسسة مقومات  لكل متكاملة بيانات قاعدة إنشاء -9

 مية والبحثية والخدمية. يلأنشطة المعهد التعل ء و توصيف وتوثيق الأدا  -10
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 . الجودة   ضمان   وحدة   ومهام   أليات وإجراءت (  3مادة )
وتوثيقها من   التنفيذية  طهدافها الإستراتيجية والخط و أ رسالة الوحدة،رؤية و وضع   -1

 . إدارة المعهد مجلس

 .إدارة المعهد وضع الهيكل التنظيمي والإداري للوحدة وتوثيقه من مجلس -2

و وضع    -3 المرؤية  و و ،  عهدرسالة  ونشرها  غاياتها  الإستراتيجية  على    بالمعهدأهدافها 

 . نطاق واسع

ضمان  تفعيل   -4 خلال  داخلي  الجودة  النظام  امن  لتفعيل  آليات   لمراجعةوضع 

وغير    ةالداخلي الأكاديمية  بالمالأللأنشطة  الأقسام    عهدكاديمية  مع  التنسيق  مع 

 ، المختلفة

5-  
ً
على الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس للتعريف    تقديم ورش عمل بناءا

و   والمقررات  البرامج  تقرير  و  توصيف  مثل  الجودة  متطلبات  وتطبيق  بصياغة 

 استخدام النظم الحديثة فى التعليم و التقييم وغيرها.   

لتزام بالنماذج  الإ  مع  المعهد،التعليمية تحقق رسالة    العملية  التأكد من أن مخرجات -6

 التوقيت الزمني المحدد لها. و المطلوبة 

لتزامها بالنماذج المطلوبة  إو معهد  نوية للتقييم الذاتي للسال  متابعة ومراجعة التقارير  -7

 والتوقيت الزمني المحدد لها. 

وطلاب الدراسات  لوريوس  كامرحلة البطلاب  الطلابية )لمشاركة  تفعيل اوضع آلية ل  -8

 . ( فى أنشطة الوحدةالعليا 

 و   أعضاء هيئة التدريس  نشر ثقافة الجودة على مستوى الطلاب و لوضع خطة عمل   -9

 الإداريين.

و ادراسة   -10 الإداريين  و  التدريس  هيئة  التدريبية لأعضاء    طوضع خط   لاحتياجات 

 لتنمية قدراتهم. عهدتدريبيه مع المتخصصين من داخل أو خارج الم
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مدى تقييم  و    هو مراجعة تقارير   ةمتابعة ترشيح المقيم الخارجي للبرامج الدراسي -11

 انعكاس ذلك على العملية التعليمية. 

 . عهد متابعة مشروعات ضمان الجودة بالم -12

مجلس -13 فى  الجودة  قضايا  المعهد  مناقشة  الرئيسية  إدارة  اللجان  ومجالس    و 

 . الأقسام 

   .الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد الاكاديمىتوطيد العلاقة مع  -14

 . دارة المعهدإلمجلس تقديم تقرير سنوى عن نشاط الوحدة  -15
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 الهيكل التنظيمى لوحدة ضمان الجودة.   (  4مادة ) 
للوحدة  يتم تشكيل   • التنظيمى  التنفيذية من الأعضاء  الهيكل  اللجان  وكذا أعضاء 

  ،
ً
سنويا والإداريين  المعاونة،  والهيئة  التدريس،  هيئة  من  عرض  المتميزين  ويتم 

مجلس   على  الوحدة.المعهد  التشكيل  مدير  إقتراح  على  بناء  لمدير و    للإعتماد  يحق 

عهد  الم  إدارة  الوحدة أختيار أسماء أخرى لضمها للعمل بالوحدة وعرضها على مجلس

 لمتطلبات العمل بالوحدة. 
ً
 لإقرارها وفقا
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 الهيكل التنظيمى  للوحدة 
 عميد المعهد ورئيس مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة  •

 مدير وحدة ضمان الجودة  •

 نائب مدير وحدة ضمان الجودة •

 منسق البرنامج  •

 الجودة  مستشار  •

 . للأقسام العلمية   تدريسالهيئة  اء عض من أ (15عدد ) •

 أكاديمي سكرتير  •

 سكرتير إداري  •

 طلاب ممثل عن ال •
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 اللجان التنفيذية الداعمة 
 المؤسس ى  السياق لجنة •

 التعلم  و  التعليم  •

 التحتية  البنية لجنة •

 الاستراتيجى التخطيط لجنة •

 والمقترحات  الشكاوى  لجنة •

 البحثية  والأنشطة الخطط لجنة •

 الجودة  ثقافة ونشر   التدريب  لجنة •

 المجتمعية  الأنشطة لجنة •

 السنوى  والتقرير  الدراسة لجنة •

 الداخلية  المراجعة لجنة •

 المعايير متابعة لجان •

 الراجعة  التغذية و الاستقصاء والإحصاء   لجنة •

 الطلابية المشاركة لجنة •

 الاداريي 
 السكرتارية   •

 ة لمعلومات الإدارينظم ا  •
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 مدير الوحدة.   ومهام   (  اختصاصات 5مادة ) 

 الشروط الواجب توافرها فى تعيي مدير الوحدة.  -1

افقة    ى يعين المدير التنفيذ • للوحدة بقرار من السيد الاستاذ الدكتور عميد المعهد بمو

 . مجلس إدارة المعهد

 . المعهدأن يكون عضو هيئة تدريس ب •

 . أن يكون عضو بوحدة ضمان الجودة •

لتعليم  اله خبرة فى مجال التطوير و ضمان الجودة و تطبيق نظام الجودة فى منظومة  •

 الجامعى 

عضاء هيئة  وأ،  المعهددارة  إيتميز بشخصية قادرة على التعامل بكياسة و تفهم مع   •

 .ب و الموظفين العاملين على جميع المستويات بالمؤسسة التعليميةلا الطو  التدريس،

 . لوحدة ل   التنفيذى   مدير ل والاختصاصات الوظيفية ل   هام الم  -2

 .رئاسة جلساته عضاء الوحدة للاجتماع و أدعوة   •

يتولي مدير وحدة ضممممممان الجودة تصمممممريف الأمور الإدارية والفنية في إطار السمممممياسمممممة   •

 العامة للمعهد وقراراته الإدارية.

يقوم مممدير الوحممدة بواجبمماتممه وانجمماه اختصممممممممممممماصممممممممممممماتممه الوظيفيممة بممدعم من السمممممممممممميممد   •

 الأستاذ الدكتور عميد المعهد

تشممممممممممممكيممممل الهيكممممل الإدارى والتنظيمى للوحممممدة وإختيممممار أعضممممممممممممممماء الوحممممدة من هيئممممة   •

 .التدريس بناء على خبرتهم فى هذا المجال إن وجدت

 تحديد مهام أعضاء الوحدة. •

 إعتماد الخطة السنوية للوحدة. •



 المعهد العالى للخدمة الاجتماعية بالاسكندرية                                           
 الجودة وحدة ضمان                                                                                          

 

WWW.Hisw.edu.eg  Email:quaahisw2018@gmail.com 

 

حديد الاختصممماصمممات والتوصممميف  إرسممماء وإعتماد النظام الداخلي للعمل بالوحدة وت •

 .ىالوظيف

 إعتماد تشكيل اللجان الخاصة بتنفيذ مهام الجودة. •

وخطط العمل   معهدإعتماد التقارير النهائية للدراسمممممممممممة الذاتية والتقرير السمممممممممممنوي لل •

 للعرض على مجلس المعهدللتطو 
ً
 .ير تمهيدا

 إعتماد التقارير الدورية عن سير العمل بالوحدة. •

 .مراجعة التقارير الدورية لمنسقى الوحدة بأقسام المعهد •

 .اللجان الفرعية للوحدةمراجعة التقارير الدورية لمنسقى  •

حضمممممممممور جلسمممممممممات مجلس إدارة المعهد كعضمممممممممو من خارج الهيكل التنظيمى الرئيسممممممممم ى  •

اهات  نجإنشطة و عرض التقارير والألبدعوة من السيد عميد المعهد،    للمجلس و ذلك

  .وحدةال

التوعية لنشممممر ثقافة الجودة وكيفية تطبيقها وتطوير   لاتعلى تصممممميم حمالإشممممرا   •

 المعهد. حتياجاتإت حسب لا الحمه هذ

والدورات التدريبية فى مجال الجودة   ،الندوات وورش العملو   المشاركة فى المؤتمرات، •

 .والتطوير فى التعليم الجامعى

ت التى تخممدم الجودة لحضممممممممممممور لا ادعوة من يرى من الخبراء أو المسممممممممممممتفيممدين فى المجمم  •

 .التنفيذى  المجلس

موضممممممممممموعات متعلقة بضممممممممممممان الجودة التي يعرضمممممممممممها مدير الوحدة علي  أى     ىالنظر ف  •

 .الأعضاء

قسمممممممممممممام المختلفممة فيممما يتعلق بموضمممممممممممموعممات الجودة و الأ  المعهممد  التنسمممممممممممميق بين إدارة •

 .عهدبالم
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بمالاقسمممممممممممممام العلميمة،   الاجتمماعمات المدوريمة بفريق العممل ومنسممممممممممممقي ضممممممممممممممان الجودة •

 ومراجعة التقارير المقدمة.ى لجان الجودة،قومنس

 الإشرا  فنيا وإداريا علي العاملين بوحدة ضمان الجودة. •

 متابعة أداء العمل بالوحدة وإتخاذ الإجراءات اللاهمة لانتظامه وإنضباطه. •

افز والمكافأت للعا •  .ملين بالوحدة ورفعها لعميد المعهدإقتراح صر  الحو

 .لاعتمادها من مجلس المعهد إعداد تقارير عن إنجاهات الوحدة •
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 التنفيذى لوحدة ضمان الجودة   دير الم ( إختصاصات نائب  6مادة ) 
 أعمال مدير الوحدة في حالة غيابه.بكافة  القيام •

 .أو تفويضه تمثيل الوحدة في المجالس الرسمية في حالة غياب مدير الوحدة •

 معاونة مدير الوحدة في كافة مهامة. •

 راك في وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة ومراجعتها مع مدير الوحدة.تالإش •

 .للخطط الزمنية المحددة يةتابعة التنفيذالمشرا  و الإ المشاركة في   •

 تسهيل مهام رؤساء وأعضاء اللجان في جمع البيانات والوثائق.  •

 متابعة سير العمل بالوحدة والملفات الخاصة بها. •

 إعداد التقارير الفنية وتقديمها لمدير الوحدة. •

مراجعة التقرير السنوي المقدم من اللجان المختصة وإعداد الشكل النهائي له ومراجعته   •

 .ة و إعتمادهتلمناقش  المعهد  إدارة  مع مدير الوحدة قبل عرضه علي مجلس

وفي صمممممممممورة  معهدإعداد موجز من التقرير السمممممممممنوي ونشمممممممممره علي الموقع الالكتروني لل •

 مطبوعات.
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 قسام العلمية ضمان الجودة بال   منسق (  7مادة) 
ضمممممممان الجودة )عدد المر ممممممحين   ىبترشمممممميح منسممممممق ىالمعن القسممممممممجلس  يقوم رئيس   •

قسمممممممممام( من ذات التخصمممممممممت لمدة عام قابلة للتجديد لعام  حسمممممممممب حاجة العمل بالأ

افقة مجلس القسم و  أخر    .يوثق الترشيح بمو

 الشروط الواجب توافرها فى تعيي منسقى الجودة.  -1

  .بالقسم المعنيأو هيئة معاونة أن يكون عضو هيئة تدريس  •

افقة يتم ترشيحه من قبل رئيس مجلس القسم  •  )بقرار موثق(. المجلس و بمو

 .أن يكون لديه دراية و معرفة بمنظومة ضمان الجودة و التطوير بالتعليم العالى •

الجودة والتطوير   دورات تدريبية لضممانأو على إسمتعداد لحضمور  أن يكون قد إجتاه   •

 .ىبالتعليم العال

  ،و أعضممممممماء هيئة التدريس  ،المعهديتميز بشمممممممخصمممممممية تتعامل بكياسمممممممة وتفهم مع إدارة  •

 العاملين علي كافة المستويات في المؤسسة.، و الموظفين، و الطلاب

 صاصات الوظيفية لمنسقى الجودة. ت الواجبات والاخ  -2

 .بالمعهدضمان الجودة  وحدةو  ىهو حلقة الاتصال ما بين القسم المعن •

 .بالمعهديشارك في جميع الانشطة الخاصة بوحدة ضمان الجودة  •

  لوحممدةويسمممممممممممملمهمما    بممالقسممممممممممممم المعنىتقرير المقررات والبرامج  و يتممابع ويراجع توصمممممممممممميف   •

 .بالمعهدضمان الجودة 

 مصفوفة نواتج التعلم المستهدفة للمقرر. يعد مصفوفة المقررات و  •

 يشارك في مراجعة التقرير السنوي بالقسم. •

 يتابع نشر ثقافة الجودة بالقسم وفقا لخطة العمل التي تقرها وحدة ضمان الجودة.  •
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 الجودة.ضمان في مجال  المعهديقوم بتوعية أعضاء القسم بخطط وسياسات  •

 يتابع ويراجع خطة العمل الخاصة بالاحتياجات التدريبية بالقسم المعني. •

  والمممدورات التمممدريبيمممة في مجمممال  ،ورش العممممل، و  النمممدوات، و المشممممممممممممممماركمممة في المؤتمرات •

 ى.الجودة و التطوير في التعليم العال ضمان

 .ىيتابع عمل اللجان الفرعية للجودة داخل القسم العلم •
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 لسياق المؤسسى ا   لجنة ( إختصاصات  8مادة ) 
 .مهام اللجنة

  وأهدا    ورسالة   رؤية   مع   يتطابق   بما   بالقسم   الخاصة   هدا  لأ ا /الرسالة /الرؤية   صياغة  •

 . المعهد 

 . القسم   أهدا    تحقق   التي   العامة   نشطة لأ وا   جراءات لإ وا   الخطط   صياغة  •

 .بالقسم  البرامج   تنفيذ   جودة   تقويم  مؤشرات  وضع •

 التعليم و التعلم   لجنة ( إختصاصات  9مادة ) 
 .مهام اللجنة

 .قسامبالأ   الدراسية  البرامج   لكافة  الدراسية  المقررات  لتوصيفات  شامل  إعداد  •

 .التعليمية   البرامج   بأهدا   الدراسية  المقررات  توصيفات  مطابقة •

 .بالقسم  التعليمية البرامج تنفيذ في  الجودة  لتحسين همةلا ال  تلا بالتعدي  التوصية  •

 .بالقسم  الدراسية  للبرامج  المناسبة   والميدانية   العملية   التطبيقات   خطط   إقرار  •

من    .بالقسم  التدريس  هيئة   لأعضاء   البحثية   السنوية   الخطط  وبيانات  وقوائم  ت لا سج   إعداد •

 .نشأته   منذ  بالقسم  مناقشتها  تم  التي  أو   المسجلة   العلمية   والرسائل  عضاء لأ ل   المنشورة  بحاث لأ ا
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 البنية التحتية   لجنة ( إختصاصات  10مادة ) 
 :مهام الجنة 

  الدراسية البرامج   تنفيذ في  الجودة  عمليات   لتحسين  همة لا ال   دواتلأ ا  واستحداث  لتوفير   التخطيط  •

 . للقسم

 بالقسم  المطبقة  بالبرامج  المساندة   والخدمات   والبرمجيات  الحاسب  أجهزة  فراتو   مطابقة •

 البرامج   تنفيذ  لمتطلبات  وكافية  فعالةة تفصيلية خط   تقديم •

 بالقسم   الخاصة  والمكتبة  والمعامل   القاعات  بمحتويات   شاملة  قائمة  تقديم  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 المعهد العالى للخدمة الاجتماعية بالاسكندرية                                           
 الجودة وحدة ضمان                                                                                          

 

WWW.Hisw.edu.eg  Email:quaahisw2018@gmail.com 

 

 التخطيط الاستراتيجى   لجنة ( إختصاصات  11مادة ) 
 :مهام الجنة 

  لهذه   المستمر   التحديث   لضمان   وآلية  سياسة   ووضع   للمعهد  ستراتيجيةلا ا   هدا  الأ   صياغة  •

 المحيطة.  المتغيرات تتطلبه لما   وفقا العناصر 

وثيقة  •   مجالات   مصفوفة  متضمنة  للمؤسسة   الخارجية  و   الداخلية  البيئة)   البيئى   التحليل   اعداد 

 ( التهديدات   و   الفرص و  الضعف  و  القوة 

  المهام و   الانشطة   متضمنة   المعهد  استراتيجية لتطبيق  plan Action التنفيذية  الخطة وثيقةاعداد  •

  مؤشرات   -   المخرجات  – للتنفيذ  الزمنية  الفترة   –  التنفيذ   مسئولة  –   التنفيذ  آليات   –  المطلوبة

 الالزم   التمويل  –  االنجاه 

 .معهد لل   ستراتيجيةاالإ   هدا لأ ا  تحقيق  إلى  تؤدى التي  ليات لآ وا  السياسات   تحديد •

 .التنفيذية الخطة  أنشطة  تنفيذ متابعة  •

 .الجودة   ضمان  وحدة   ادارة   مجلس على للعرض   نجاه لإ ا  متابعة  تقارير   رفع •

 والتحسين  التطوير  استمرارية  تضمن  التي  ليات لآ وا  السياسات  وضع  •

  العاملين   –  التدريس  هيئة  اعضاء  –  الطالب)   عهدالم  خارج  و   داخل  المختلفة  طرا لأ ا   مشاركة  ق يوث ت •

 البيئى  التحليل  فى ( خريجون  –   داعمة جهات  –  التوظيف   جهات   –  عمال الا   رجال  –

  وخارج   داخل  ستراتيجيةالإ   هدا الأ   و   الرسالة  و   الرؤية   فى  المختلفة   طرا  لأ ا   مشاركة  وثائقاعداد   •

 المعهد 

  وتنمية   المجتمع  خدمة  –  العلمى  البحث   –  التعليم  تلا مجا   فى  عهد  الم  لسياسات   معتمدة   وثيقة اعداد   •

 .(  الخ ...   مالية سياسات  –   البيئة

 السياسات   تلك تحديث   و   لمراجعة  عهدالم  خطةاعداد   •
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الحالى  الوضع    –   المجتمع  خدمة   فى    دوره  و   للمعهد    المميزة  السمات  تتضمن  وثيقة اعداد   •   و   التنافس ى 

 الدولى – الاقليمى –   المحلى المستوى  على  المناظرة الكلياتالمعاهد و  مقارنة للمعاهد   لمستقبلى

 .التصحيحية جراءات لإ ا متابعة  •

 .المعهدإدارة    من اعتمادها  و   سنوية  ربع  دورية تقارير   تقديم  •

 .السنوية  العمل  خطة   إعداد   •
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 المقترحات   الشكاوى و   لجنة ( إختصاصات  12مادة ) 
 :مهام الجنة 

   .السنوية العمل   خطة  إعداد  •

  الجهه  مع   التعامل   ل لا خ   من   عليها   والرد   عهد الم  ب لا وط   العاملين   جميع   ومقترحات   شكاوى   متابعة  •

 .الشكوى  بها المنوط 

 .الشكاوى   تقديم فى  المتبع بالنظام  الفئات   لكل  التوعيه  •

  جراءات لإ ا  متابعة  وكذلك   لحلها   التقدم   إجراءات   إلي  وتوجيههم   شكاواهم  لتسجيل   ب لا الط   استقبال   •

 .للحل  المتبعة

البكالوريوس)   المختلفة   للفئات   الشكاوي   صندوق   لوضع   نسب لأ ا   المكان   تحديد   •   طلبة – طلبة 

 ( عمال   –  إداريين  –  العليا   الدراسات

 مناسبة  أماكن  في عنه  ويعلن  نترنتلا ا  طريق  عن  الشكاوي  يجمع  إلكتروني موقع  تحديد •

  تمهيدا  عهدالم  أقسام  من  قسم   بكل   الشكاوي   تالا مج  عن   دراس ي   فصل   كل   بنهاية  إحصائيةإعداد   •

 .الصلة   ذات  داريةلإ ا  والسياسات   النظم  تحسين في  به  سترشاد لإ  الكلية   مجلس إلى لرفعه 

بالطرق   الشكوي   بنتائج   المشتكي   وإعالم  منها  تقدم  التي   الفئة   حسب الشكوي  في  البت آليات تحديد   •

 .تصة خ الم كاديمية لأا  القيادات  إلي  ورفعها  المناسبة

 .حلها   إجراءات ومتابعة المشتكي  شكاوي   لتدوين ، (وإلكتروني ورقي )   للشكاوى   سجل  إنشاء  •
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 النشطة البحثية   الخطط و   لجنة ( إختصاصات  13مادة ) 
 :مهام الجنة 

  البشرية   والموارد   البحثية   نشطة لأ  ا   تحديد  على   تقوم  للمعهد    بحثية   خطة   وتوثيق  إعداد   متابعة  •

  ويحقق   ىالمحل   المجتمع  حتياجاتإ   مع  يتواءم  بما  والمتابعة  التقييم   وآليات   مكانيات لإ وا   والتمويل 

 .المعهد  رسالة 

  وبحث   عهدبالم  التدريس  هيئة  عضاء لأ   العلمية  نشطة لأ وا   المنشورة   لأبحاثل  بيانات  قاعدة   إعداد  •

 .المحيط المجتمع   وتنمية  خدمة  في منها  ستفادة لإ ا  إمكانية

 .معهدلل البحثية  الخطة  ودعم  نجاه لإ  همة لا ال   والمادية البشرية  الموارد  لتوفير   آلية وضع  •

 .التدريس   هيئة  عضاءلأ   والعلمية البحثية   نشطةلأا  وتحفيز   لتشجيع  آلية وضع  •
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 وحدة التدريب ونشر ثقافة الجودة   لجنة ( إختصاصات  14مادة ) 
  و   المعاونه  والهيئة   التدريس  هيئة   أعضاء   من  عهدبالم  العاملين   كل  كفاءة   رفع   الى  اللجنة  هذه   تهد  •

 .المعهد  أقسام بكل  داريين الإ 

 .المعهد  مجتمع فى  الجودة   ثقافة وتعميم  نشر   •

 مهام الجنة 

  تدريس   هيئة  وأعضاء  أكاديمية  قيادات   من  عهدبالم  المختلفة  للفئات  التدريبية  حتياجات الا   تحديد •

 .عتماد لإ ل  والتهيئة الجودة  ضمان   نظم  مجال فى ب لا وط وإداريين 

 – التدريس  هيئة   أعضاء ) عهد بالم  البشرية  الموارد  وتنمية كفاءة   لرفع   تدريبية  خطة  إعداد  •

لالم  خطة  تحقيق  في   يسهم   بما (  داري لإ ا   الجهاه   –  الفنيين   –   المعاونة  الهيئة •   للجودة   لوصول عهد 

 .الشاملة

  موجهة   ونشرات   وندوات   ومؤتمرات   عمل   وورش   الحرص على تنوع اساليب التدريب بحث تتضمن  •

 .الفئات جميع   إلى

 .التدريب أثر  قياس  و   الزمنى  للجدول   طبقًا   التدريببرامج    تنفيذمتابعة  •

 الجودة   ضمان  وحدة  دير لم   ورفعها  التدريب  عن  الدورية  التقارير   إعداد  •

أحدث    المعاونة  والهيئة  التدريس   هيئة  أعضاء   قدرات  لدعم  خطة  إعداد  •   للتدريس   أساليب حول 

 .لبيلا الط  الدعم   في الفاعلة والمشاركة ( تدريبية  دورات  للا خ   من)  والتقييم

 .عهدالم فى  المستمر   والتأهيل التدريب   وأهمية الجودة  ثقافة   نشر  •

 .المعهد أو المؤسسات المتعاونة قبل  من  المتاحة التدريبية   البرامج  من التامة   ستفادة لا ا  على   العمل •

 .حده   على  فئة   لكل   المناسب التدريب  إتاحة  •

 .وتحليلها  عكسيةال   للتغذية  همةلا ال  النماذج إعداد  ل لا خ  من  التدريبية  البرامج  أداء  تقويم  •



 المعهد العالى للخدمة الاجتماعية بالاسكندرية                                           
 الجودة وحدة ضمان                                                                                          

 

WWW.Hisw.edu.eg  Email:quaahisw2018@gmail.com 

 

 ة المجتمعية نشط ال   لجنة ( إختصاصات  15مادة ) 
 :مهام الجنة 

  العلمية   بالخدمات  للتعريف   آلية   وضع  تضمن  المجتمعية   للمشاركة   خطه  وتوثيق  إعداد   متابعة •

  على  المتطلبات   وكذلك  وتقييمها  تسويقها  آلية  وكذلك   بها  القياممعهد  لل   يمكن  التي  والمجتمعية

 .والقومي والمحلى  المحيط المجتمع  مستوى 

 أنشطة مؤسسات المجتمع المدنى بالاسكندرية  تفعيل أنشطة أعضاء هيئة التدريس بما يخدم  •

اقص ى استفادة ممكنة لإمكانات وقدرات أعضاء   • التى تحقق  العمل  الدورات وورش  تنظيم وعقد 

 هيئة التدريس 

 توصيات لتوجيه البحوث العلمية نحو حل مشكلات مرتبطة بمجتمع الاسكندرية   صياغة •

 دعم مشاركة أعضاء هيئة التدريس فى انشطة مؤسسات المجتمع المدنى. •

  المشاركة   إطار   ىف   عهدالم   قدمهاي  التي  العلمية  ستشاراتلإ وا   نشطة لأ وا   للخدمات  بيانات  قاعدة   إعداد  •

 .وكفاءتها ملائمتها  مدى  تقييم  بهد   المجتمعية

  في   المستفيدين  آراء  ع لا واستط   المختلفة  التخصصات   من  العمل  سوق   متطلبات   لمعرفة   آلية  وضع  •

 .الخريجين  وكفاءة  مستوى 

  تلقاها   التي  الدراسة   مة لائم   مدى  في  الآراء     ع لا استط   بهد    عهد الم   لخريجي   بيانات   قاعدة   إعداد   •

 .لهم  الفني الدعم   وتقديم  العمل  سوق   متطلبات مع الخريج 

  ومتابعة   ، عهدالم  قبل   من  إليهم  المقدمة   الخدمات   عن  المجتمع   أفراد   رضاء   مدى  لقياس  آلية  وضع  •

 .التنفيذ

 .المجتمعية  الخدمات  في التدريس هيئة   أعضاء مشاركة مدي  تقييم  •
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 الدراسة والتقرير السنوى   لجنة ( إختصاصات  16مادة ) 
 :مهام الجنة 

  لضمان   القومية  الهيئة  لمتطلبات  طبقا  والسنوية  سنوية  الربع   التقارير   وكتابة   إعداد   في   المشاركة •

 .الجودة 

 .المشروع   أنشطة على   الدالة   والشواهد المستندات  كافة  وتوثيق  تجميع  •

 .المراجعين  لزيارات  عداد الإ  •

   المراجعة الداخلية   لجنة ( إختصاصات  17مادة ) 
يختت كل عضو بحيث  عضاء  عدد يحدده مدير الوحدة من الأ تتكون اللجنة من  

ويقوم كل ى،  ملضافة الى وحدة التدريب العلأحد الأقسام العلمية بالإ منها بمتابعة دورية  

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

 قسام  والوثائق المطلوبة من الأ

 الشروط الواجب توافرها فى عضو لجنة المراجعة الداخلية.   -1

)أستاذ • التدريس   هيئة  أعضاء  من  الجودة  بوحدة ضمان  يكون عضو  أستاذ   -أن 

 مدرس(.   -مساعد

 لديه دراية ومعرفة بمنظومة ضمان الجودة والتطوير بالتعليم العالي.  •

افقة  •  . عهدالمعميد يتم ترشيحه من قبل مدير الوحدة و بمو

هيئة   • وأعضاء  القسم  مجلس  رئيس  مع  وتفهم  بكياسة  تتعامل  بشخصية  يتميز 

 التدريس بالقسم المعنى. 
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 . الواجبات والاختصاصات الوظيفية لعضو لجنة المراجعة الداخلية   -2

مجلس   • رئيس  بين  مسبق  اتفاق  على  بناء  دورية  بصفة  للاقسام  الداخلية  المراجعة 

 القسم وعضو لجنة المراجعة يتم فيه الاتفاق على تحديد الموعد المناسب.  

ابلاغ رئيس مجلس القسم مسبقا وبفترة كافية عن ما سيتم استيفاءه من الوثائق فى  •

هيارة   موعد  قبل  استيفائها  المراد  النقاط  جميع  بها  محدد  مراجعة   قائمة  صورة 

 المراجعة الداخلية

الي رئيس   • التقرير  يتم وتسلم نسخة من  لم  ما تم استيفائه والذي  تقديم تقرير عن 

 مجلس القسم العلمي ونسخة لوحدة ضمان الجودة .

يتابع عضو اللجنة القسم المعني في فترة همنية محددة ومتفق عليها لاستيفاء كل ما   •

 هو مطلوب من القسم .

نتائج   • واعتماد  مجلس  عرض  فى  التصحيحية  الإجراءات  تنفيذ  ومتابعة  المراجعات 

 .الوحدة إدارة

 يتم المراجعة الداخية كل ثلاث شهور. •
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 ( إختصاصات لجان متابعة المعايي 18مادة ) 
المطلوبة • والمخرجات  وخصائصها  ومؤشراتها  الاعتماد  معايير  على  الدقيق   التعر  

 .والمعدة من قبل الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد

افق مخرجات الم •  .ووثائقه مع متطلبات جهة الاعتماد   عهددراسة مدى تو

الذاتية • والدراسة  السنوية  التقارير  بإعداد  الخاصة  البيانات  ومراجعة   تجميع 

 .للمعهد

 .للمعهد إعداد المرفقات والوثائق الداعمة للتقارير السنوية والدراسة الذاتية •

 .مراجعة ملف الاعتماد بصفة دورية وتحديث الوثائق الداعمة •
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 التغذية الراجعة   الاحصاء   الاستقصاء و   لجنة ( إختصاصات 19مادة )
 :مهام الجنة 

 .داءالأ   بقياس  والقيام عهدبالم  العاملين لجميع  الأداء   قياس  وأدوات آليات   إعداد  -

   .المعهد إعداد دراسة للاستبيانات المطلوبة بناء علي احتياجات  -

الفئات - علي  وتوهيعها  الاحتياجات  علي  بناء  الإستبيانات  من  العديد   تصميم 

  المستهدفة ومن امثلة ذلك:

  استبيانات دورية لتقويم المقررات الدراسية و الامتحانات •
  المعهداستبيانات لتقويم أداء إدارات  •
  استبيانات لقياس الرضا الوظيفي لإعضاء هيئة التدريس و الإداريين •
نمط   • عن  الإداريين  و  التدريس  هيئة  أعضاء  رضاء  لقياس  استبيانات 

  القيادة.

  المستهدفة  الفئات  علي  ستبيانات لا ا   تطبيق  و   حتياجاتلا ا  علي  بناء  ستبيانات لإ ا   من  العديد   تصميم -

  والفئة   ستبيانلا ا   ونوع   القومية  الهيئة  متطلبات   حسب  العينة  أو   الشامل  الحصر   بأسلوب  سواء

 المستهدفة 

  الوصول   بهد    كيفية   بيانات   إلي  كمية   بيانات  من  وتحويلها   ستبيانات لا ا   لدرجات   حصائي لإ ا  التحليل  -

 استبيان  بكل   الخاصة  التقارير   وكتابة  النتائج   تلك وتحليل .  النتائج   إلي

 .للتحسين  حلول   باقتراحات  توصيات  كتابة بعد  المعهد إدارة  على   النتائج   عرض   -

 .إليها   المتوصل  النتائج   على  بناء ستبيانات لا ا  تحديث   -

 .  المعهدعميدتقديم تقارير دورية ربع سنوية و اعتمادها من  -
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 ( إختصاصات لجنة المشاركة الطلابية 20مادة ) 
إختيار  ممثل  يتم  ب  ينطلاب  الدراسية  الفرق  إلى  المعهدلجميع    ممثلين   بالاضافة 

 يتم منح شهادات تقدير لهم نظير معاونتهم في أنشطة الجودة.و   طلاب الدراسات العليا.ل

 مواصنات الطلاب:
 الطلاب المواظبين على حضور المحاضرات بانتظام.  •

 الطلاب المشهود لهم بحسن العلاقة مع هملائهم.  •

 الطلاب المتميزين بالنشاط والمبادرة في إنجاه الأعمال.  •

 مهام الطلاب: 
 نشر ثقافة الجودة بين هملائهم.  •

 توهيع الاستبيانات الخاصة بتقييم المحاضر فى اخر محاضرة لكل عضو هيئة تدريس.  •

 توهيع الاستبيانات الخاصة بتقييم المقرر أو البرنامج.  •

 توهيع الاستبيانات الخاصة بتقييم مدى كفاءة التدريبات العملية.  •
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 الوحدة   ( تنظيم العمل داخل 21مادة ) 
الأ  (1)بند لمناقشة  للإجتماع  اللجان  وأعضاء  رؤساء  السادة  الوحدة  مدير  مور يدعو 

 . المعهدالخاصة بضمان الجودة ب

متتالية  (2)بند إجتماعات  ثلاث  اللجان عن حضور  أعضاء  أو  رؤساء  أحد  تغيب  عند 

 يعتبر ذلك تخليا منه عن المهام الموكلة إليه.  ،للوحدة دون إعتذار مكتوب

علي جميع أعضاء الوحدة تقديم تقرير شهري عما قاموا بإنجاهه من مهام خلال ( 3)بند

و كلها تذكر أسباب هذا التعثر مع وجوب  أهذا الشهر وإذا تعثر إتمام بعض المهام 

يتسني مناقشتها  ىعقبات فور ظهورها حت ى إبلاغ رؤساء اللجان ومدير الوحدة بأ

 وإتخاذ ما يلزم للتعامل معها. 

يتم إخطار مدير الوحدة رسميا من قبل رؤساء اللجان والأعضاء عن أي سفر   (4)بند 

 لمدة تزيد عن اسبوع خارج البلاد قبل السفر باسبوع علي الأقل. 

لجانهم   (5)بند  رؤساء  وبين  بينهم  المستمر  الإتصال  الوحدة  لجان  أعضاء  جميع  علي 

يبلغ   ذلك  عكس  حدث  وإذا  لها  المقرر  الموعد  في  النتائج  وتسليم  المهام  لتسلم 

 رؤساء اللجان مدير الوحدة كتابة. 

يحصل السادة رؤساء اللجان وجميع أعضاء وحدة ضمان الجودة عند الطلب  (6)بند 

عن الفترة التي أمضوها في العمل ونوعية العمل    المعهدعلى إفادة من الوحدة ب

 بالوحدة لإرفاقها بالسيرة الذاتية الخاصة بهم. 

إذا رغب أحد من رؤساء اللجان أو الأعضاء الإعتذار عن أحد أو بعض أو كل   (7)بند  

لم بطلب  يتقدم  أن  إليه  الموكلة  الوحدة  المهام  المقررة  دير  المدة  ثلث  مرور  قبل 

لإتمام المهمة أو المهام حتي يمكن إعادة توهيعها وأن يرفق بطلبه المبررات الداعية  

 إلي ذلك.
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علي مدير الوحدة أن يقدم الدعم والعون لكل رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة   (8)بند

في   لضمان حسن سير العمل و أن يعمل علي تذليل الصعوبات وأسباب التعثر 

عميد  المهام قدر إمكانه وحسب المتوفر لديه من الإمكانات ومن خلال التعاون مع  

 . المعهد

 تقوم الوحدة بتصميم دفاتر خاصة بأعمال الصادر والوارد والمتابعة.  (9)بند  
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 ( الاداريي 22مادة ) 
 : إختصاصات السكرتارية1بند 
 الكتابية .  عمالتنفيذ كافة  الأ  •

 وارد بالوحدة . ال صادر و عمال الأ استلام وتسجيل  •

 أعمال الحفظ والتنظيم للملفات.  •

 كترونى وإرسال الفاكس. لاستخدام البريد الا •

 إجراء الاتصالات الخاصة باتمام مهام العمل المطلوبة بالوحدة.  •

 أعمال الحاسب الآلي الروتينية الخاصة بالوحدة .  •

 .  الوحدة   داخل   الفرعية اللجان  و   الوحدة   اجتماعات   و   محاضر   توثيق  •

 .  باالرشيف   الواردة   التعليمات  و  القرارات   حفظ •

 .  تصنيفها   و   الوحدة   أنشطة   توثيق  •

بملفات  •   محاضر  -جتماعاتلا ا  ملف  -ئحةلا ال  ملف )  الوحدةالاحتفاظ 

  إعداد   وملف  -العمل  ورشو     -واللقاءات  الندوات  ملف  - النشرات و  الجلسات

 الاستبيانات(  نتائج  تحليل   ملف  -التقارير

 جتماعات للا   همة لا ال  التقارير   إعداد  •

 .المعلوماتتكنولوجيا  : إختصاصات 2بند 
 تفريغ وتحليل الاستبيانات ووضعها في صور رسم بياني  •

 ارشفة كل ملفات ووثائق معايير الجودة في صورة الكترونية.  •

والخدمات   • والادارية  والبحثية  التعليمية  الانشطة  لكل  بيانات  قاعدة  إنشاء 

 المجتمعية بالمعهد. 

 تخصيت جزء بالموقع إلكترونى للمعهد لوحدة ضمان الجودة.  •

تحديث جزء الموقع الخاص بوحدة ضمان الجودة بصورة دورية وتغذيتة بكل ما   •

 هو جديد.
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 مكافآة العاملي بالوحدة   ( 23مادة ) 
في أنشطة   • اللجان وأعضاء الوحدة ومعاونيهم ممن ساهموا  يحصل السادة رؤساء 

 لما يقرره و شاركوا في إنجاهها بنجاح  أالجودة علي مكافأة عن المهام التي أنجزوها  
ً
وفقا

 إدارة المعهد  مجلس

 المرجعية القانونية للائحة   ( 24ماده) 

الوادرة القواعد  اللائحة  بهذه  في شأنة نت خاص  يرد  لم  فيما  المعاهد   يطبق  وقانون 

( رقم  الخاصة  لسنة  52العالية  وكذلك  1987(  التنفيذية،  ولائحته  تنظيم ،  قانون 

 ،  1972لسنة   49 الجامعات ولائحتة التنفيذية رقم

 سريان اللائحة   ( 25)   ماده 

افقة عليها وإعتمادها بمجلس   . المعهدإدارة تسري أحكام هذه اللائحة من تاريخ  المو


