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  اللائحة الداخلیة

 لوحدة تقویم الأداء وضمان الجودة

ً على في  الارتقاء بالعملیات التعلیمیة والبحثیة وتطویرھا حرصا

لإنسانیة واللغات وبعض العلوم التطبیقیة لتلبیة احتیاجات مجالات العلوم ا

وكذلك . المجتمع والتنمیة المستدامة من التخصصات المھنیة والبحوث العلمیة

من و. المشاركة في تنمیة المجتمع المحلي من خلال تقدیم الخدمات الملائمة لھ

ك من خلال ذلو ،قومیةالحصول على اعتماد ھیئات الاعتماد ال علىل العمل أج

موارد وذلك من خلال  ،والعدالة والشفافیة بالاستقلالیةنظام وإجراءات تتسم 

ً تضمن لھا قدرات تنافسیة  وآلیاتمادیة كافیة، ونظم  قیاس معترف بھا عالمیا

والبیئیة، أنشأت وزارة  لتعلیمیة، والبحثیة، والمجتمعیة،في خدماتھا ا یةلاع

مشروع "عات، وكان من بین مشروعاتھا وحدة إدارة المشرو اليالتعلیم الع

  .وسارعت الجامعات المصریة لتنفیذ ذلك" ضمان الجودة والاعتماد

 ٢٥/٢/٢٠٠٤بتاریخ عین شمس وبناءا على قرار مجلس جامعة 

 تقویم إنشاء وحدة تم ،عین شمسضمان الجودة بجامعة  مركز بإنشاء والخاص

قامت  وقد .لس الكلیةمجمن بقرار  الجودة بكلیة الآداب الأداء وضمان

نشاء نظام داخلي للجودة بكلیة الآداب إمجموعة العمل القائمة على مشروع 

ضمان الجودة بالجامعة ووضع لائحة بدراسة اللائحة الداخلیة الخاصة بمركز 

وضمان الجودة بالكلیة تتوافق معھا وتحقق الغرض  تقویم الأداءداخلیة لوحدة 

ً مع رسالة الكلیةالمنشود منھا، وبما یتوافق أی ستراتیجیة من الإ وأھدافھا ضا

  .جل ضمان الجودة والوصول إلى الاعتمادأ
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  : ة الیوتتضمن اللائحة الداخلیة للوحدة البنود الت
  مقر الوحدة : البند الأول

  .شمسعین  وحدة تقویم الأداء وضمان الجودة بكلیة الآداب جامعة یكون مقر

  وحدةالة ــــــــرؤی : الثانيالبند 

القدرة  في مجاليأداء الكلیة  فيتحقیق التمیز وأعلى درجات الجودة 
   المؤسسیة و الفاعلیة التعلیمیة

  ة الوحدةــــرسال: البند الثالث

تحقیق جودة الأداء المؤسسي  فيأن یكون للوحدة الدور القیادي 
حثیة ، والارتقاء المستمر بالعملیة التعلیمیة والبوالمحافظة علیھ والأكادیمي

 ستراتیجیةاوالبیئة، بما یحقق رسالة الكلیة ویتفق مع والمجتمع وخدمة الطلاب 
والمحافظة  لحصول على الاعتمادیة لللإعداد الك كما تسعى الوحدةالجامعة، 

یدعم ویحافظ على القدرة  بماموارد بشریة متمیزة  من خلال توفیر علیة
   .فسیة للكلیةالتنا

  للوحدة ستراتیجیةالإالأھداف : البند الرابع

 .ةملیة التعلیمیة بالكلیعثقة المجتمع المصري والإقلیمي في مخرجات ال اكتساب -
مبدأ المشاركة المجتمعیة لمؤسسات المجتمع المدني والجمعیات المھتمة  دعم -

 .بالتعلیم للمشاركة في الرقابة ودعم مناخ الجودة
م بین كافة أعضاء ھیئة والوعي بأھمیة تطبیق برامج التقوی ،الجودةنشر ثقافة  -

 .التدریس والعاملین بالكلیة وأقسامھا العلمیة والإداریة المختلفة
العلمیة على المشاركة  وتشجیع كافة الأقسام والاعتماددعم عملیة ضمان الجودة  -

 .جمیع متطلبات الاعتماد في
أنشطة التطویر  ىمستمر من خلال توجیھ القائمین علدعم عملیات التحسین ال -

 .تلفة كل في مجالھ لمواكبة مستویات الجودة التي تتحسن باستمرارالمخ
 ىالمستو ىإقامة علاقات تبادلیة مع ھیئات ومنظمات ضمان الجودة والاعتماد عل -

 .الإقلیمي بھدف الحصول علي الاعتماد
 بالكلیةبناء القدرة المؤسسیة  -
 السعي إلي إیجاد مصادر متنوعة للتمویل -
  ى الاعتماد المؤسسيتأھیل الكلیة للحصول عل -
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  اللجان الفرعیةو  تشكیل مجلس إدارة الوحدة : البند الخامس

واللجان الفرعیة الجودة تقویم الأداء وضمان مجلس إدارة وحدة  شكلی
ً على اقتراح من الأستاذ الدكتورالكلیة  مجلسقرار من ب   .عمید الكلیة/بناء

  

  الوحدةمدیر  :البند السادس

ً بتعیین مدیر یصدر عمید الكلیة قرار وحدة تقویم الأداء وضمان ا
   .بالكلیة لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدیدالجودة 

  

  اختصاصات وحدة تقویم الأداء وضمان الجودة بالكلیة:البند السابع

  - : یليتختص وحدة تقویم الأداء وضمان الجودة بالكلیة بما 

 ،ودة بالجامعةضمان الجاستخدام وتطبیق البرامج المصممة من قبل مركز  -
 فيوالمؤسسي بالكلیة  اء وضمان الجودة بشقیھا الأكادیميجل تقویم الأدمن أ

  .والاعتمادالتعلیم القومیة لضمان جودة  الھیئةحددتھا  التيضوء الفلسفة 
والتي  ،الجامعة فیما یختص بالجودة على مستوى الكلیة إستراتیجیةتطبیق  -

، وكذا التوجیھات الصادرة عن ھدافالرؤیة والغایات والأورسالة تشمل ال
  .بھذا الخصوص مركز ضمان الجودة بالجامعة

  .إنشاء نظام معلومات متكامل لتقویم الأداء وضمان الجودة بالكلیة -

متابعة أنشطة تقویم الأداء وضمان الجودة بالأقسام العلمیة والإداریة المختلفة  -
  .بالكلیة

نوي ، وتقدیم تقریر سمان الجودة بالكلیةیم الأداء وضتحلیل نتائج أنشطة تقو -
ورفعھ  للوحدة السنويتقریر إلى المركز الرئیسي بالجامعة، وكذلك إعداد ال

  .عمید الكلیة/ الأستاذ الدكتورإلى 

وخدمات استشاریة للأقسام العلمیة والإدارات المختلفة  رشادیةم أدلة إتقدی -
  .بالكلیة فیما یتعلق بضمان الجودة والاعتماد
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المختصة بالكلیة على  والإداراتوبرامجھا العلمیة العمل مع كافة الأقسام  -
  .الاعتمادلمرحلة  وإعدادھاتھیئة الكلیة 

  .عمید الكلیة/ الدكتور الأستاذ إلى اورفعھ دوریة عن أداء الوحدةریر اإعداد تق -

ء إقامة علاقات مباشرة وقویة مع كافة الجھات المعنیة بقضایا تقویم الأدا -
  .وضمان الجودة من خلال مركز تقویم الأداء وضمان الجودة بالجامعة

القیام بنشاط إعلامي واسع داخل الكلیة لترسیخ ثقافة تقویم الأداء وضمان  -
  . من خلال الندوات وورش العمل الجودة

  إعداد الدراسة الذاتیة للكلیة -
  

  دارة الوحدةاختصاصات مجلس إ: البند الثامن

دارة الوحدة إقرار السیاسات وبرامج ونظم العمل التي تحقق یتولى مجلس إ
وفى إطار معة، لكلیة والجالستراتجیة الخطة الإ ضوء فيأغراض الوحدة 
  :الي، وذلك على النحو التالقوانین المنظمة

وضع النظام الداخلي للعمل في الوحدة وتحدید الاختصاصات  -
 .والتوصیف العام لواجبات العاملین بھا

المنظمة لعمل الوحدة من خلال محاسب  مالیةف على القواعد الالإشرا -
 .ھذا الشأن فيالوحدة وبما یتفق مع القوانین العامة للجامعة 

تكفل حسن التعاون مع الجھات ذات العلاقة  التينظم التفاعل  توفیر -
 .، ونظم ضمان الجودة والاعتماداليالعبأنشطة تطویر التعلیم 

لوحدة حول سیر العمل، وكذا امدیر مة من المقد التقاریر النظر في -
 .المختلفة للكلیة بالأقسامالتقاریر الخاصة 

تقدم للوحدة وعرضھا على مجلس  يإقرار قبول الھبات والتبرعات الت -
 .المناسبة للموافقة علیھا الإجراءاتالكلیة للموافقة على اتخاذ 

ً للتطوراترؤیة ودراسة ومراجعة  - ستلزم ت التي رسالة الكلیة وفقا
 .ذلك، وتطویر نظام العمل

جیة یستراتالوحدة والمنبثقة من مدیر االمقدمة من دراسة خطط العمل  -
ً للموافقة علیھا وتوفیر الإمكانات اللازمة للتنفیذ  .الجودة بالكلیة، تمھیدا

مستدیمة لا تزید عن مبلغ  سلفھتخصیص طلب دارة الإیجوز لمجلس  -
صرف منھا على یوحدة، وألف جنیة، وتكون في عھدة محاسب ال
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 ةالنفقات النثریة المختلفة، مع مراعاة ألا تستخدم أموال السلف
المستدیمة في أغراض صرف المكافآت أو الأجور وما في حكمھا، 

 قرب نفاذھا، على أن ترد المبالغ المتبقیة ةویتم استعاضة ھذه السلف
 .مالیةصرف في نھایة السنة ال دون

 .حضور الجلسات للأعضاء تحدید بدل لمجلس الإدارة -
ن یالوحدة والعاملمدیر الشھریة ل تحدید قیمة المكافآت لمجلس الإدارة -

 .ن بھایوالإداری
توزیع مكافأة اقتراح لوحدة مدیر االإدارة بناء على اقتراح  لمجلس -

تشجیعیة للعاملین والإداریین بالوحدة نظیر الجھود غیر العادیة التي 
 .تدعم رسالة الوحدة

  
 عات مجلس الإدارةاجتما

اقتراح على بناء  ثلاثة أشھركل  الأقلیجتمع مجلس الإدارة مرة على  -
 - أو من ینوب عنھ  –الإدارة رئیس مجلسدعوة من من مدیر الوحدة و

ً بحضور أغلبیة أعضاء ا النصف (لمجلس ویكون الاجتماع صحیحا
ثبات وقائع كل جلسة بتحریر محضر الجلسة ، ویتم إ)زائد واحد

اده من رئیس مجلس الإدارة، والاحتفاظ بھ في سجل خاص، واعتم
 .ر الجلسة للعرض على مجلس الكلیةویرفع محض

 ذلك  إلىالحاجة  اقتضتللمجلس عقد جلسات طارئة إذا  -
  

  لوحدةااختصاصات ومھام مدیر : البند التاسع
 .التوجیھ والإشراف على العاملین بالوحدة وإعداد خطط العمل اللازمة -
ومیة، والتأكد ، ومتابعة انجازاتھا الیعمل بالوحدةلى نظام الالإشراف ع -

 .من مطابقتھا لخطة أعمال الوحدة، والتنسیق بین العاملین بالوحدة
ً للمھام  العمل تقدیم تقاریر دوریة لمجلس الإدارة عن - بالوحدة وفقا

 .ا، والمشاكل والعقبات التي تواجھھاالمنوطة بھ
 .اقتراح مصادر تمویل غیر تقلیدیة للوحدة -
كافة الصلاحیات لتیسیر العمل  بما في ذلك الاتصال  مدیر الوحدةل -

بالأقسام العلمیة والإداریة بالكلیة، وذلك في إطار الصلاحیات المخولة 
 .من مجلس إدارة الوحدة إلیھ

أخرى كما یجوز لمدیر وحدة تقویم الأداء بالكلیة اقتراح إنشاء لجان     -
  .إدارة الوحدة لاتخاذ اللازم إذا دعت الحاجة لذلك، ورفع ذلك لمجلس
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  :الجھات المستفیدة وذات العلاقة المباشرة مع الوحدة ھي:  البند العاشر

  : جھات خارج الجامعة : أولاً  
 .والاعتمادالتعلیم الھیئة القومیة لضمان جودة  -
 .اليوزارة التعلیم الع -
 .ولجانھ ذات الصلةللجامعات  الأعلىالمجلس  -
 .النقابات والاتحادات المھنیة ذات العلاقة بتخصصات الخریجین -
 .ةالتعلیمالعملة الجھات المستفیدة من مخرجات  -
 .بالتعلیم والعمل الاجتماعي المھتمةمؤسسات المجتمع المدني  -

 
  :جھات داخل الجامعة :ثانیاً  

التابعة  ووحداتھ بالكلیات والمعاھد مركز ضمان الجودة بالجامعة -
 .للجامعة

 .الإدارات والجھات المختصة بالجامعة -
 .الطلاب -
 .أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم -

  
  لوحدةلاللجان الفرعیة :البند الحادي عشر 

كما تضم الوحدة عدة لجان فرعیة، تقوم كل منھا بمجموعة من الأنشطة 
تشكل كل لجنة من منسق لأعمالھا وفرق عمل مختلفة من بعض أعضاء 

  - :ئة التدریس والعاملین بالكلیة ھی

  ًالأكادیمي والمؤسسي لجنة تقویم الأداء :أولا: 
  وتتلخص مھام ھذه اللجنة في

لجمیع الأقسام ) ، المؤسسيالأكادیمي(التقویم الإشراف على عملیة  -
 .العلمیة والوحدات التابعة للكلیةوالبرامج 

رامج العلمیة الأكادیمیة للبلمعاییر اب مدى التزام الأقساممتابعة  -

 .تقاریرھا مراجعةوالمقررات الدراسیة و

 .إجراء المسوح المیدانیة المتعلقة بطبیعة عمل الوحدة -
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، والاستفادة التغذیة المرتدة من جمیع عملیات التقییم والمتابعةمتابعة  -

 .من المعلومات المتحصل علیھا

الجودة  ما یحقق مستویاتوالإداریة ب دعم الأداء لجمیع الأقسام العلمیة -
 .المطلوبة

 .الجودةتطویر الأداء وتحقیق الإعداد والتخطیط لبرامج  -

متابعة إجراء الاستبیانات المتعلقة بالقدرة المؤسسیة والفاعلیة التعلیمیة  -

  .وتحلیلھا

  

  ً  : ة ـــــوعیــــلام والتـــة الإعــــلجن: ثانیا
  وتتلخص مھام ھذه اللجنة في

ات وأعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم القیاد نشر ثقافة الجودة لدى -

 .المجتمع المحیط ووالإداریین والطلاب 

نشر المعرفة وبرامج الوعي والتدریب المتعلقة بضمان الجودة   -

  .المؤسسیة والأكادیمیة

  ً  :البیانات والمعلومات ةــــلجن: ثالثا
  وتتلخص مھام ھذه اللجنة في

 .قسام العلمیة والإداریةتجمیع نتائج الدراسات الذاتیة الواردة من الأ -

تجمیع نتائج مقیمي الداخل والخارج فیما یتعلق بمستویات الجودة  -

 .یتبع لتصحیح المسارات أنبما یجب والمؤسسیة والتوصیة  الأكادیمیة

 .تصمیم جداول ونظم وخطط الأعمال -

 .تلقى المقترحات والشكاوي وفحصھا واقتراح الحلول لھا -
 .والمؤسسیة كادیمیةالأمتابعة تقاریر الاعتماد  -

 
  ًعتمادلإعداد للأا لجنة :رابعا :  

تتكون من بعض  مل مختلفةتتشكل الوحدة من منسق لأعمالھا وفرق ع 
  :أعضاء ھیئة التدریس والعاملین بالكلیة ومن أنشطتھا 
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 . والإحصاءاتتصمیم وبناء نظم المعلومات  -

 .یانات التي تحقق الأھداف المرجوةالبتصمیم واختیار قواعد  -

 .الطرق العلمیة المناسبة لكل حالةتحلیل المعلومات ب -
 .الخاصة بالاعتماد الملفات والمستندات والوثائق إعداد -

 .جمع البیانات المطلوبة بالتنسیق مع اللجان الأخرى -

لجودة بصفة إنشاء وتحدیث الموقع الالكتروني لوحدة ضمان ا -

 .مستمرة

 .اد من مجلس الكلیةالذاتیة للاعتمكتابة وتقدیم تقریر الدراسة  -
 
  ً   :  مالیةالشئون الإداریة وال لجنة: خامسا
عمل مختلفة تتكون من بعض  قا وفرتشكل الوحدة من منسق لأعمالھ  
   -:داریین والعاملین بالكلیة، ومن أنشطتھاإ

 .شئون الأعمال الإداریة -

 .شئون السكرتاریة -

 .مالیةالشئون ال -

 .المشتریات والمخازن -
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  ئیس مجلس الإدارةر

 عمید الكلیة/ د.أ

  مدیر الوحدة

 )أقدم الوكلاء(نائب رئیس مجلس الإدارة 

لجنة تقویم الأداء 
 الأكادیمي والمؤسسي

لجنة الشئون 
 الإدایة والمالیة

لجنة الإعداد 
 للاعتماد

لجنة البیانات 
 والمعلومات

لجنة الإعلام 
 والتوعیة

  الھیكل التنظیمي لوحدة تقویم الأداء:ر البند الثاني عش

ً للشكل       یتشكل الھیكل التنظیمي لوحدة تقویم الأداء وضمان الجودة وفقا
  : اليالتوضیحي الت
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  مـــــة للتقویــــالمجالات العام أھم:البند الثالث عشر 

بشكل عام نفس الھیكل  الأكادیميضمان الجودة والنشاط  أنظمة یتبع تقویم 
مستخدم بالنسبة لعملیات ضمان الجودة الداخلیة والتطویر بالمشاركة الاعتماد ال

وأھم المجالات العامة . )منھا أویعتبر جزء لا یتجز(والمرفق بھذه اللائحة 
  :للتقویم 

 .الأكادیمیة البرامجتقویم  -
 .التقویم الرئیسي -
 .والمؤسسیة للاعتماد الأكادیمیةتجھیز البرامج  -

  
 :للوحدة اليالمالنظام :  رالبند الرابع عش

 
، وتتوافق السنة سنویة یعتمدھا مجلس الإدارة مالیة موازنةوحدة لل -

للوحدة  الي، ویقوم المسئول المللجامعة مالیةللوحدة مع السنة ال مالیةال
والحساب  اليعداد مركز الوحدة المإب الوحدةمدیر تحت إشراف 

لعرضھا على  مالیةالختامي خلال ثلاثة شھور من انتھاء السنة ال
ة لمراجعة الأجھزة الیمجلس الإدارة وتخضع جمیع التقاریر الم

 .الكلیة أو خارجھا فيالمختصة 
الإدارة من  البنك الذي یختاره مجلس فيیفتح للوحدة حساب خاص  -

النواحي التي تتفق  في، ولا یجوز الصرف منھ إلا بین البنوك المعتمدة
 .وأغراض الوحدة

  :حدة من تتكون موارد الو

 .اتھاالمبالغ التي تخصصھا الجامعة والكلیة للوحدة للقیام بواجب -
بلھا مجلس الإدارة ویوافق علیھا مجلس التبرعات والھبات التي یق -

 .والجامعةالكلیة 
 .وجدت إن -البنوك فوائد الودائع لدى -
 .طبوعات وغیرھا من المواد العلمیةحصیلة بیع الم -
 .الوحدة ناتجة عن نشاط أیة موارد أخرى -
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  : تشمل نفقات الوحدة ما یلي 

حكمھا التي تصرف للعاملین في الأجور والمكافآت والحوافز وما  -
 .ن یؤدون خدمات تتعلق بمجال عملھابالوحدة وللذی

نفقات الندوات العلمیة وحلقات التوعیة وورش العمل الخاصة بضمان  -
 .لفةصلة والمصروفات الجاریة المختالجودة والمؤتمرات ذات ال

 .الأجھزة والأدوات اللازمة لتنفیذ العمل بالوحدة  -
ك المعتمدة بموجب نیكون الصرف من أموال الوحدة المودعة بالب -

، والمسئول )توقیع أول(رئیس مجلس الإدارةشیكات موقعا علیھا من 
 .)ثان توقیع(اليالم

حساب  في -إن وجدت -تحتفظ الوحدة بمواردھا من النقد الأجنبي -
 .المعتمد وتخصص ھذه الحصیلة لأغراض عمل الوحدة خاص بالبنك

 
  المخازن والمشتریات : البند الخامس عشر

  
من حساب  دات والأدوات والمھمات التي تشترىجمیع الأجھزة والمع  -

 ىأي جھة أخرإلیھا من الجامعة أو من ، أو المعارة أو المھداة الوحدة
ً للائحة قرریتبع في شأنھا القواعد والإجراءات المخزنیة الم ة وفقا

 .المخازن الحكومیة
ً للائحة المخازن  - تفتح دفاتر للإضافة أو الصرف ویتم القید طبقا

ویخصص مكان كمخزن مستقبل لمھمات ومتعلقات الوحدة بمخازن 
 .للكلیةالإدارة العامة 

لوحدة أومن مدیر الا یجوز صرف الأصناف من المخازن إلا باعتماد  -
 .یفوضھ

حدة نماذج الدفاتر والاستمارات الحكومیة، وتمسك تستخدم مخازن الو -
 .الوحدة مجموعة الدفاتر المخزنیة بإدارة

ویكون  المفاجئ،تخضع مخازن الوحدة للمراجعة والجرد الدوري  -
، ویتم الجرد مرة واحدة  لمحتویاتھ وجمیع المستندات بھالجرد شاملاُ 

ً لما تقضي بھ لائحة المخازن واللوائح المعمول بھ  .الشأنا في ھذا وفقا
وتحفظ جمیع  مالیةلمدة خمسة أعوام  مالیةال ظ المسنتداتیتم حف -

ً عدا دفاتر العھدة التي یتم  الدفاتر والسجلات لمدة خمسة عشر عاما
 .تجدیدھا
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یتم فحص جمیع المشتریات الواردة للوحدة بواسطة لجان تشكل لھذا  -
ل بوق، ویجوز عند الضرورة لوحدةمدیر االغرض بقرار من 

المشتریات التي تقل قیمتھا عن خمسمائة جنیة دون أن تفحصھا لجنة 
بشرط إقرار المسئول الفني والمسئول عن المخازن بأنھا مطابقة 

من حیث النوع  ومطابقتھا، مطلوبة والعینات المعتمدةللمواصفات ال
 .لأجلھوالغرض المطلوب 

ریات یتم وضع نظام لمیكنة الأعمال المالیة والإداریة والمشت -
  .والمخازن

  
  البند السادس عشر

ً من   .من مجلس الكلیة تاریخ اعتمادھا یعمل بأحكام ھذه اللائحة اعتبارا
  
  
  
  

من مجلس  لوحدة تقویم الأداء وضمان الجودةتم اعتماد اللائحة الداخلیة  *
 ١٥/٦/٢٠١٠الكلیة بجلستھ في 

  


