
 (                    : )     ةرمز الوظيف         وتقويم الأداءمدير وحدة ضمان الجودة المسمى الوظيفي :  

  عميد الكميةمسمى وظيفة الرئيس المباشر  : 

 الكمية بوتقويم الأداء ضمان الجودة وحدة :   ةمسمى الوحدة الاداري
 بالكميةفني بوحدة ضمان الجودة واللاداري االجياز الوظائف التي يشرف عمييا : 

ضمان الجودة بأىداف  لمتعريف ةفي رسم الخطط والسياسات اللازم ةالمشارك :ةالاختصاص العام لموظيف
في سبيل تقديم أفضل بالكمية وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء ومتابعة كل القضايا التي تيم ، والاعتماد بالكمية

 .فاعميةو  ةبكفاءأداء لو 
 يام والمسؤوليات  الم

، ورسم الخطة الاستراتيجية والسياسات العامة العامة لمكمية مساعدة قيادات الكمية في بمورة الأىداف -1
تخاذ القرارات   .وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداءالتي تيم الادارية وا 

والاشراف  ر لمكميةفي تطوير الخطط الاستراتيجية وبرامج التطويمع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -2
وتحديد الأنشطة  كميةلاعتماد بالالتييئة لالخاصة بالجودة و  عمى تنفيذ الخطط والبرامج والسياسات

 ، والتاكد من سلامة ودقة التنفيذ والالتزام بيا.الداعمة ليا.
 في تطوير وتحديث الييكل التنظيمي بما يتفق وطبيعة مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -3

الجياز الاداري والفني بوحدة ضمان  الخطة الاستراتيجية، والتأكد من ان جميع ميام وواجبات أنشطة
تساىم في الوصول الى تمك الاىداف الفرعية وبالتالي الوصول إلى  الكميةوتقويم الأداء بلجودة ا

مكمية.الاىداف العامة ل  
و اساليب أحسين الجودة قتراحات المناسبو لتبفعالية عند اتخاذ القرارات وابداء الاراء والاالمساعدة  -4

 .لمتييئة للاعتماد العمل
 في إعداد مشروع الموازنو السنويو لمكمية. مع أعضاء مجمس الكمية المساعده -5
وحدة لتطبيق السياسات والخطط والبرامج المقررة و وضع الاجراءات العممية التي تساعد عمى تنفيذ  -6

 .ء بالكمية ضمان الجودة وتقويم الأدا
الأكاديمية القيادات وتعيين وترقية اختيار معايير في تحديد مع أعضاء مجمس الكمية الاشتراك  -7

 وتحديد نمط القيادة بالكمية.الادارية و 
 .ابي بغية تحسين ورفع مستويات الأداءوحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء دراسة مشكلات العمل ب -8
العاممين أعضاء ىيئة التدريس ومعاونييم و لمقيادات الأكاديمية والادارية و دريبية الإحتياجات الت تحديد -9

 .والاشراف عمي متابعة تنفيذىا.من حيث الجودة والاعتماد  لتنمية قدراتيم ومياراتيم الوظيفيةبالكمية 
تقويم الأداء وحدة ضمان الجودة و ب الاشتراك في بناء نظام لحفظ وتداول واستدعاء الوثائق الرسمية -11

 وتطوير ميارات استخداميا.ونظم دعم القرار والعمل عمى تطوير نظم المعمومات ، بالكمية 



وتقديم الاقتراحات  وضع خطط تنمية الموارد الذاتية لمكميةفي مع أعضاء مجمس الكمية المساىمة  -11
 لتنمية الموارد الذاتية.والآراء الجديده البناءة 

في  ةوالمادي ةعمى العناصر البشريالاشراف ة ضمان الجودة وتقويم الأداء بالكمية و تنظيم أنشطة وحد -12
 والعمل عمى تطويرىا وتنميتيا. يانطاق

في وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء بالكمية  الاشتراك في وضع الآليات اللازمة لتقييم كفاءة -13
 المتاحة.والمادية الاستفادة من الموارد البشرية 

 والمبادرة باقتراح الحمول المناسبو ليا .وحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء بالكمية تحسس مشكلات  -14
المشاركين ونقميا لجميع بوحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء المشاركة في تعميم المعارف المكتسبة  -15

 .في أعمال وأنشطة الجودة
وارساليا الى وكالات الانباء الخاصة بوحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء بالكمية  كتابة وتحرير الاخبار -16

 وكذلك اعداد المواد الاعلامية عمى المواقع الالكترونية.
 المستفيدين.جميع أعضاء الكمية و  التنسيق لعمل لقاءات مفتوحة مع -17
عو وتقويم الأداء  تقييم أداء العاممين بوحدة ضمان الجودة -18  داد التقارير الدورية الخاصة بالاداء.ا 
مراجعة وتحميل نتائج تقييم أداء العاممين بوحدة ضمان الجودة وتقويم الأداء بالكمية واتخاذ الاجراءات  -19

 التصحيحية في ضوء مراجعة النتائج لتحسين مستويات الأداء.
والتعامل معيا بشكل  لجودة والاعتماد با ةالتشريعات والقرارات والمبادرات الجديدالقوانين و ق يطبت -21

.إيجابي  

وضع نظام دوري لمتقويم الذاتي للأداء الكمي لمكمية واتخاذ الاجراءات التصحيحية بشأن الأنشطة  -21
 المقترحة لتعزيز ادارة الجودة بالكمية في ضوء نتائج التقويم الذاتي.

 التعميمية ومتابعة تنفيذىا والاشراف عمييا.وضع خطة موثقة لمتقويم الشامل والمستمر لمفاعمية  -22
)المتابعة الدورية لتقارير البرامج  جودة بالكميةالالنظام الداخمي لادارة فاعمية تقويم أداء مراجعة و  -23

  والمقررات، وممفات المقررات، خطط معالجة وتصحيح الجوانب السمبية، ...الخ(.
التقويم الشامل لمفاعمية التعميمية ، وكذا نتائج الكمي لمكميةمناقشة نتائج التقويم الذاتي للأدء  -24

مع القيادات الأكاديمية والادارية بالاضافة لنتائج تقويم أداء فاعمية النظام الداخمي لادارة الجودة 
 أطراف المستفيدين، واتخاذ الاجراءات الموثقة لمتحسين والتطوير.   باقي و وأعضاء ىيئة التدريس 

 وتفعيل واستحداث الموائح الخاصة بالمساءلة والمحاسبة في مجالات الفاعمية التعميمية.  مراجعة -25
 إية واجبات أخرى يكمف بيا في مجال إختصاص الوظيفة. -26
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