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  لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية: 
ً
إقليميا  و

ً
 .والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة محليا

 

 : رسالة الكلية
ً
 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع، وتنميته مهنيا

ً
تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

التربوية ، والارتقاء بالمجتمع وتنميته لمواكبة العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .edu.suez.edu.egwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 

 المحتويات 

 الصفحة الموضوع رقم
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 4 السياسة العامة للكلية 2

 4 أهداف السياسة العامة للكلية 3

 4 سياسة التعليم والتعلم 4

 8 سياسة التدريب الميدانى 5

 11 سياسة وإجراءات تحديد أعداد الطلاب ومعايير القبول بالبرامج 6

 11 ت من وإلي البرامجمعايير وإجراءات التحويلا  7

 14 سياسة التعامل مع الزيادة العددية للطلاب 8

 14 سياسة التعامل مع ضعف حضور الطلاب 9

 15 هيئة التدريس والهيئة المعاونةأعضاء سياسات التعامل مع الفائض فى  10

هيئة التدريس أعضاء سياسات التعامل مع العجز في بعض تخصصات  11

 الهيئة المعاونة /

15 

 15 هيئة التدريسأعضاء سياسة انتداب  12

 16 آليات لتقييم فعالية ومردود التدريب 13

 17 سياسات التحفيز والمحاسبة 14

 18 الهيئة المعاونة /آليات تقييم أداء أعضاء هيئة التدريس 15

 18 آليات إدارة وتعزيز الجودة في البرامج 16

 20 وثيقة السياسات المالية 17

 21 ياسة التعامل مع مشكلات التعليم والتعلمس 18

 23 التعامل مع شكاوى الطلاب آلية 19

 25 آليات عمل الكنترول 20

 31 آلية ضمان عدالة تقييم الطلاب 21
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 تمهيد: 
يحظى موضوع الجودة وتحقيقها في التعليم العالي المعاصر باهتمام متميز 

ودة التعليم العالي تنطوي ياسات تطوير هذا التعليم، وذلك من منطلق أن جفي س

على جودة مدخلاته وعملياته وتطويرها وتحسينها، كما تؤدي إلى جودة مخرجاته 

 .وجعلها أكثر ملاءمة لحاجات التنمية وسوق العمل، وأكثر فاعلية فيهما

سعى إلى ويس تبكلية التربية جامعة قناة السالجودة ومن ثم فإن وحدة 

لتطوير المستمرين لجودة المدخلات والعمليات والعمل على التحسين وا التميّز 

والمخرجات من خلال نظام متكامل للتقويم والإشراف والمتابعة والدعم لجميع 

 لرؤية 
ً
دافها ورسالتها وأهالكلية المكونات والممارسات المؤسساتية والأكاديمية طبقا

 .ايير المعتمدةوالوفاء بمتطلبات المع

ات تمثل الخطوط العريضة والعامة التى السياسولذا يمكن أن يُقال إن 

 الكلية فى عملية تنفيذ إستراتيجيتهاعلى مختلف مستوياتها، وفى الوقت ذاته توجه

تمثل السياسات العامة للكلية ، ومرتكزات هذه السياسات العامة هو تغطية كافة 

 .ستراتيجيةأهدافها الإ أنشطة الكلية لتحقيق رسالتها و 

 يعد مطلبا  لجراءات والنماذج ووضعها في دليلإ او لذا فإن حصر السياسات 

تحققه هذه العملية من تسهيل وتبسيط للعمل  لمامهما لتسهيل الوصول إليها 

في معرفة متطلبات كل إجراء  والعاملين بها الكلية، حيث يساعد كيانات بالكلية

  ستندات الخاصة به،لممعه، وتوفير اوكيفية متابعته، والتعامل 

عتماد  السياسات العامة  وذلك لتحقيق رسالة إبالكلية وص ي مجلس  د أومن ثم فق

الكلية ورؤيتها و الوصول بمستوى خريج الكلية إلى المستوى الملائم لتحسين الوضع التنافس ي 

ن خلال لجنة المراجعة تقوم الكلية بمراجعة سياستها مولذا على المستوى المحلي والإقليمي. 

الذاتي بشكل دوري كل أربعة سنوات )دورة تخريج دفعة من البرامج  ولجنة التقييم الداخلية
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افق مع التطورات المعاصرة وحاجات  الأكاديمية لتنفيذ الإستراتيجية على نحو جيد( للتو

 . المجتمع المحلي وتعمل على تطويرها وتحديثها

 :السياسة العامة للكلية

 ىتلي ىهارات التلمف واعار المب ينمؤهل نأهيل خرجيتإعداد و ب الكلية  تلتزم

 ميةيم برامج أكاديالتعليم والتعلم، وتقد ىحقيق التميز فتمتطلبات سوق العمل، و 

 ر بيئةيجودة ، وكذلك توفلا ر ، و تتفق مع معايي 2030متنوعة تواكب متطلبات رؤية 

يزة التنافسية لمحقيق ات ىف يسهم  امب نخرجيالب و طلا الحفزة لتأهيل متعليمية 

 .للكلية

 :هداف السياسة العامة للكليةأ

 ومتابعتها وتحسينها.الإستراتيجية وأهدافها  الكليةتحقيق رسالة  .1

 وتحسينها. الكليةوضع معايير رقابية مناسبة لمتابعة الجودة في  .2

 بشكل واضح. للكليةتحديد السياسات والإجراءات  .3

 .الكلية دة لجو توفير دليل مرجعي  .4

 :اتوفيما يلي عرض مختصر لتلك السياس

 :سياسات التعليم والتعلم (1

 وهى تتناول:

 لتزام بالقواعد العامة والتخصصية للقبول و التحويل والتي يقرها المجلس الأعلى الا

طالبة التي يجب تطبيقها في لللطالب / لللجامعات وذلك بما يختص بالمعايير اللازمة 

 للطلاب الجدد .المقابلة الشخصية 

 ة والأهداف العامة للكلية ورسالة واهداف البرامج تعريف الطلاب بالرؤية والرسال

 .التعليمي

 م تعريف الطلاب باستراتيجية التعليم والتعلم والمناهج الدراسية وطرق و أساليب التقوي

 .بكل تخصص
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  داول طبيق الجمتابعة تو وفقا لقررات المجلس الأعلي للجامعات ادراج التعليم الهجين

 الدراسية. 

  50-40جها لوجه و و للتعليم  %60-50بنسبة الدراسية قررات فى الم التدريستطبيق% 

 .للتعليم عن بعد 

  رفع المحتوى العلمى لكل مقرر بصيغ مختلفة على المنصات التعليمية اسبوعيا وحسب

 الجدول الدراس ى.

  هم النظرية بالفيديو مع توفير هيئة التدريس فى تسجيل محاضراتأعضاء مساعدة السادة

قنية الحديثة والدعم الفنى الكامل لهم بالكلية وتحديد المحاضرات الامكانيات الت

الخاصة بكل مقرر بكامل المحتوى العلمى له وبصيغ مختلفة كحزمة واحدة )فيديو 

مسجل ، ملف وورد ، ملف بى دى أف ، ملف بور بوينت و صور توضيحية متعددة ، نماذج 

ونماذج  اتا على هذه المحاضر ئلة إمتحانية موضوعية ومقالية وتحليلية وغيرهلأس

الاجابة لتدريب الطلاب عليها( ورفعها على المنصة التعليمية للطلاب حسب الجدول 

 محاضرة تلو الاخرى وليس كلهم مرة واحدة.وذلك 

  قات قد متابعة وتنظيم غرف المناقشات ما بين الدارسين والأساتذة لتيسير أى معو

 تحدث.

 كل   لجزء العملى للمقررات فى المعامل وغيرها  حسبمتابعة تطبيق الجدول فى تدريس ا

  . مقرر 

 متابعة تفعيل طرق التقييم والامتحانات أونلاين وتوفير الإمكانيات والأدوات اللازمة 

 لتطبيق ذلك.

 ب يضا متابعة غياتحديد لجنة لمتابعة سير العملية التعليمية وعمل التقارير الشهرية وأ

رمان الطلاب من دخول امتحان المواد عندما يتعدى غياب الطلاب وتفعيل الإنذارات ) ح

  .%5۲أكثر من 

  هيئة التدريس ومعاونيهم.أعضاء وضع قواعد معتمدة ومعلنة للتدريب الميداني للطلاب و 

  ستراتيجية إجراء تحديث دوري للمادة العلمية بالكتاب الجامعي مع مراعاة الأهداف الإ

 .ب الجامعيللكلية وتوفير عناصر الجودة بالكتا

 تعريف الطلاب على كيفية استخدام المكتبة الرقمية للكتب والدوريات التعليمية. 
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  تنمية المهارات الذهنية وإتباع منهجية حل المشكلات وأساليب التفكير العلمي لدى

 إلى ممارسة التعلم الذاتي  الطلاب بالإضافة

  دراسية وكذلك الإعلان عن لان عن الجداول الدراسية لكافة الفرق البالإعتزام لالا

مواعيد الامتحانات النظرية والشفوية والعملية بعد اعتمادها طبقا لما يقرره مجلس 

 .القسم ويحقق قياس أهداف المقرر 

   تفعيل  الريادة العلمية وذلك لمتابعة الطالب من الناحية الأكاديمية والنفسية

 .علم والتحصيل لدى الطالبماعية واكتشاف المشكلات التي تعرقل عملية التوالاجت

 :معايير مراجعة سياسات التعليم والتعلم

  يتم  مراجعة سياسات التعليم والتعلم  من خلال لجنة تطوير البرنامج بشكل دوري كل

ى نحو أربعة سنوات )دورة تخريج دفعة من البرامج الأكاديمية لتنفيذ الإستراتيجية عل

افق مع التطورات المعاصرة وحا جات المجتمع المحلي وتعمل على تطويرها جيد( للتو

 . وتحديثها

  وتوجد آليات لمراجعة سياسات التعليم والتعلم بتتم في ضوء نتائج الامتحانات

هيئة التدريس ومعاونيهم والاطراف المجتمعية ذات الصلة أعضاء واستقصاء الطلاب و 

لازمات كما حدث فى لعلمية والمجتمعية وفي ضوء المستجدات ادارة اوفي ضوء التطورات ا

استبيانات / استطلاع الرائ  –جائحة كورونا .ويتم تطبيق عدد من ادوات جمع البيانات 

المقابلات / وورش العمل ويتم تحليل البيانات التى تم جمعها وكتابة تقرير يتضمن  /

 تعليم والتعلم الاجرءات التصحيحية المطلوبة لسياسات ال

 التعليم والتعلم في ضوء التطورات في طرق التعليم تتم مراجعة السياسات الخاصة ب

وقد تم   2030، والمستجدات من قرارات المجلس الأعلى للجامعات وخطة مصر والتعلم

إعداد القاعات  والمدرجات والمعامل والمباني  بالتسهيلات التكنولوجية التي تناسب 

و وتستخدم في لتدريس المستخدمة من شاشات عرض وأجهزة داتا شاستراتيجيات ا

 تنفيذ سياسات التعليم والتعلم الخاصة بالمناخ التعليمي والتسهيلات الداعمة للتعليم

والتعلم. كما روعي عند وضع استراتيجيات التعلم أن يتم مراجعة أساليب وطرق 

أن و اسية والتقرير السنوي للبرنامج التدريس المنبثقة منها في ضوء تقارير المقررات الدر 

ونية اؤها في وقتها وجاري تجهيز اعداد المعامل التكنولوجية للاختبارات الالكتريتم استيف

 بالتنسيق مع ادارة الجامعة " مركز الاختبارات الالكترونية " 
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 -: مواصفات للكتاب الجامعي النظري والعملي

  كون يولابد من أن  ،مجلس القسممن ه اعتماد بعد هيئة التدريسأعضاء يلتزم به

تحدد مجموعة من المخرجات التعليمية في بداية كل   داف واضحة و على انللكتاب أه

 .فى نهاية الكتاب فصل من فصول الكتاب و لابد من كتابة المراجع

  النظرى والذى يتسم بـــــــــــمواصفات الكتاب : 
 

  والذى يتسم بـــــــــــ العملىمواصفات الكتاب 

 العبارة م
 درجة التقييم

1 2 3 4 

     إخراج الكتاب من حيث الشكل والطباعة. 1

     دقة وكفاءة التبويب والعناوين 2

تناسب حجم المحتوى العلمي مع عدد الساعات المخصصة لكل  3
 موضوع.

    

     حداثة المحتوى العلمي. 4

     مدى الدقة في مراجعة المحتوى العلمي. 5

     حداثة المراجع. 6

     سلامة اللغة. 7

     تسلسل المواضيع. 8

/32      المجموع      

 درجة التقييم العبارة م

1 2 3 4 

1-      لمنحنيات.....(ا-لصور ا-لطباعةا-صورة إخراج الكتاب )الشكل 

2-      مدى دقة وكفاءة التبويب والعناوين. 

3-      تنوع التجارب. 

4-      حداثة التجارب وأهميتها وتطبيقاتها. 
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 :سياسة التعلم الذاتي

 مع رسالتها وأهدافهايجية للتعليم تتفق تضع المؤسسة استرات. 

 الامتحانــات ونتـــائج آراء  ع المؤسســة اســتراتيجية التعلــيم والــتعلم دوريـــا فــى ضــوء نتــائج تراجــ

 .هيئة التدريسأعضاء الطلاب و 

 يتم استخدام طرق تدريس متنوعة متلائمة مع مخرجات التعليم المستهدفة. 

 ي مجالات متنوعة لتنمية التعلم الذاتيتراعي المؤسسة أن يتضمن البرنامج التعليم. 

 المؤسسة من أن المقررات الدراسية تحتوي على مجالات التعلم الذاتي تتأكد. 

 المؤسسة الطلاب على التعلم الذاتي  شجعت 

  ويقوم الطلاب  طلاب بالمجموعة 9يتم تقسيم الطلاب لمجموعات صغيرة لا تزيد عن

 .اعنها في المكتبة والوصول الحلهبالبحث 

  عةيتم تقييم الطلاب من قبل المشرف على المجمو. 

 ضمن أعمال السنة  يتم احتساب التقييم الخاص بالتعلم الذاتي وأسلوب حل المشكلات

 الخاصة بالطالب

 ويتم تفريغ استقصاء الطلاب والاستفادة منه  يقوم الطالب بتقييم المشكلة التعليمية

 وأخذه فى الإعتبار.

 مثل اكتشاف  ادة به في مجالات أخرى ص بحل المشكلات والاستفايتم تفريغ التقويم الخ

 م لهم.الدعتقديم الطلاب المتعثرين دراسيا وأسباب تعزيزهم وكيفية 

 سياسات التدريب الميداني   (2

علم، و هو البوتقة المالتدريب الميداني مكون أساس ي من مكونات برنامج إعداد يعتبر 

إلـــى إكساب  يهدف التدريب الميداني، و تخصصية و التربوية لالتي تنصهر فيها المكونات الأخري ا

          الطلاب الكفايـــات التخصصيــة و التربويــة و المهنيــة و الثقافية ، فيما تتضمنه من معارف 

5-      مستوى تحقيق المهارات المعرفية. 

6-      مستوى تحقيق  المهارات الذهنية 

7-      مستوى تحقيق المهارات المهنية 

8-      هل يتماش ى الجزء العلمي مع النظري. 

     /  32  المجموع
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      و اتجاهات و مهارات التخطيط و التنفيذ و التقويم ليتمكنوا من أداء مهامهم كمعلمين أكفاء 

 .و موجهين و مرشدين

اقـع التدريس وممارسة الأدوار  ويـتوقع مـن الطالـب في هذا المقرر  أن يتعرف على و

التربـوية والتعليمـية الصفية واللاصفية. ليكتسب الطلاب الكفايات التخصصية والتربوية 

والمهنية والثقافية  بما تتضمنه من معارف واتجاهات ومهارات للتخطيط والتنفيذ  وتقيـيم 

ه مج التربـوية والتعليمـية  لتلبـية هذووضع الـبرا ،الخاصة للتلاميذالإحتياجات خيص ـوتش

مل عتوتنفـيذها بأساليب و اتجاهـات علمية ايجابية  نحو العمل ونحو الفئات التي الإحتياجات 

 لطبيعة التخصص
ً
 .معها وفقا

 :آليات التدريب الميداني  

 5۱موعات بحيث لا يزيد عدد المجموعة عن جيتم تقسيم طلاب الفرقة الواحدة إلي م

يصاحب كل مجموعة إحدى معاوني  و  .يتم توزيع الطلاب على أماكن التدريب الميدانيو  .طالب

 . هيئة التدريس تحت إشراف منسق الفرقةأعضاء 

يتم إعطاء المهارات المعملية بمعمل التدريس المصغر  ويقوم الطلاب بتنفيذ هذه  

 .عمل مع المجموعةتخصص لللفى ا ةعاونالمهيئة الأعضاء حت إشراف تالمهارات بأنفسهم 

من خلال التدريس يقوم الطالب بتنفيذ المهارات العملية التي تم التدريب عليها بالكلية 

ب تقييم للطلا اليتم و  ، تغذية راجعة للطلاب عن أدائهم خلال فترة التدريبعمل يتم المصغر، و 

ة لائح ي قواعد الطالب بالتدريب الميداني طبقآ اليتم تقيم و  ،هيئة التدريس أعضاء من قبل 

 . الكلية

  -ضوابط إجراءات التدريب الميداني  كما يلي :

  يتم توجيه خطاب للسيد الأستاذ وكيل وزارة التربية والتعليم بمحافظة الاسماعيلية

افاه الكلية بأسماء المدارس الاعدادية والثانوية  والابتدائي والتر  التى ، ية الخاصة  بلمو

 لميداني سوف تستقبل طلاب التدريب ا

  يتم حصر المدارس الاعدادية والثانوية والابتدائية والتربية الخاصة طبقآ الي طبيعة

  .البرنامج الدراس ي

 يتم حصر اعداد الطلاب التى سوف يؤدون التدريب الميداني بالفرقة الثالثة والفرقة 

 الرابعة 

 بال الطلاب بها للتدريب رس التي سوف يتم استقايتم الاعلان عن المد. 
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  يتم وضع خطة زمنية لتسجيل اسماء الطلاب وفقآ لرغباتهم بمكتب التدريب الميداني. 

  يتم تسجيل الرغبات طبقآ لطبيعة كل برنامج ثم اعلان اماكن التدريب واستقبال اى

  .شكاوي او مقترحات من الطلاب

  حدد بها مو داء التدريب الميداني بها أدارس التى سيتم عداد كشوف بأسماء جميع المإيتم

 .كل شعبة والفرقة الدراسية ويوم التدريب

 ية يتم إعداد خطاب للسيد الأستاذ / وكيل أول وزارة التربية والتعليم بمحافظة الاسماعيل

سماء السادة المشرفين أاسماء المدارس وذلك حتى يتم ترشيح أفيه بيان ب اموضح

 .تخصصهل اكل وفقشراف على التدريب الميداني لذين سيقومون بالإ االخارجيين 

  شراف على التدريب سماء السادة المشرفين الداخليين الذين سيقومون بالإ أيتم ترشيح

  .الميداني وفقآ للتخصص

 به الفرق والشعب التى سوف تؤدي  ايتم إعداد خطاب موجه لكل مدير مدرسة موضح

الميداني فيه بداية التدريب  اسماء الطلاب وعددهم موضحأالتدريب الميداني واليوم و 

 .ونهايته وبدايه الفترة المتصلة لكل فصل دراس ي

  يتم متابعة وتطبيق ضوابط الحضور والغياب طبقآ للائحة الداخلية. 

 يوم نصراف خلال فترة التدريب الميداني فى المواعيد المحددة لللتزام بالحضور والإ يتم الإ

 .وابط المدرسة ضالمدرس ي وفق 

 رغ فيه الطالب طبقآ للفرقة الدراسية يقوم بكل المهام يخصص للتدريب الميداني يوم يف

 -ويتم خلالها العديد من المراحل كما يلي: ،المنوطة به

 : تزويدهم بخلفية عن  ،لطلاب والترحيب بهم وتشمل استقبال ا ،مرحلة الاعداد -اولآ

اتب المك  ،ة للتعرف على البيئة المدرسية ة ميدانيلعمل جو  ،المدارس وخصائص تلاميذها 

للوائح التعريف بأنظمة المدرسة والاطلاع على ا ،غرفة المصادر ....... ،القاعات  ،دارية الإ 

  .والجداول ووثيقة المنهج

 يقوم المشرف من الكلية بعقد لقاء مع الطلاب في بداية الفصل  ،ثانيآ : مرحلة التخطيط

 ،على أسابيع الفصل لخطة العامة للفصل الدراس ي وتوزيع الموضوعات االدراس ي لمناقشة 

جرءات إو  ساليب التعزيز أمهارات التدريس واستراتيجيات و  ،مناقشة تخطيط الوحدات 

  .دواتهأالتقويم و 



 جامعة قناة السويس                 وحدة ضمان الجودة-ت العامة لكلية التربية دليل السياسا

 

- 11 - 

إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 في  للمعلم بخطوات متدرجة حيث يتم مشاهدة الطالب المعلم  تمر  ،مرحلة التدريس: ثالثآ

ية ويتم توجية زئجالمتدرب المعلم في التدريس بصورة  الطالب ةمشارك ،حصص دراسية  

المتدرب  البيمارس الط م بعد ذلك ،الطالب المتدرب من خلال المشرف الداخلى والخارجي 

شراف عليه وتوجيهه التدريس بشكل كلي ) يقوم بجميع عمليات التدريس ( ويتم الإ 

 رشاده.إو 

 لال التقيم من خ ،ع تغذية راجعه م تقويم المستمر لوتتم من خلال ا ،رابعآ: مرحلة التقويم

الاستمارات المعده لذلك من قبل المشرفين الداخلين ومديري المدارس والمشرفين 

ا الخارجيين وتسليم الاستمارات بظرف مغلق الى مكتب التدريب الميداني والتى يتم تفريغه

  .من خلال اللجنة وتسليمها للكنترولات
 

 :الطلاب المقبولين بالبرامج ت تحديد أعداداسياسة وإجراء (3

 خارج مصر،أن يكون حاصلا علي شهادة اتمام الدراسة الثانوية العامة أو ما يعادلها من  أ.

 .ادبي او علمي حسب طبيعة البرنامج 

 .ب. أن يكون مستوفيا لشروط القبول التي يحددها المجلس الأعلي للجامعات

ات ومنها اختبار لمهنة التعليم من اختبارات للتحقق من لياقته  ج. أن ينجح فيما تجريه الكلية

 .المقابلة الشخصية واختبارات الاستعداد للعمل بمهنة التعليم التي يحددها مجلس الكلية

 .د. اجتياز الكشف الطبي لبيان صلاحيته الجسمية لممارسة مهنة التعلم

 .ه. أن يكون متفرغا للدراسة بالكلية

 الكلية بأعداد الطلاب قرار مجلسلطبقآ  لمقبولين بالبرامجد الطلاب ااتحديد أعديتم  و 

  .المقبولين بكل برنامج

 :معايير وإجراءات للقبول بالبرامج  

 يتم توزيع الطلاب  من خلال  الشعبة العامة  على البرامج  بالكلية  ويتم تحديد   

قا لشعبة الادبية او العلمية طباالطلاب  بالبرنامج من خلال الحاصلين على الثانوية العامة 

كثر أعدد المحدد من قبل مجلس الكلية للشعبة  وفي حالة تقدم عدد من الطلاب رغباتهم  والل

 .فى المجموع بالبرنامجالأعلى على الحاصلين من العدد المحدد من مجلس الكلية يتم قبول 

  .الخاصةالإحتياجات ذوي  قبل تلا الكلية  

  :ن بالبرامجيعلان قوائم المقبولإ
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 البرامجين بالبرامج بعد الانتهاء من اختيار رغباتهم للالتحاق بالمقبوللطلاب ايتم اعلان قوائم 

ج في سماء المقبولين في البرامأ يتم اعلان. و المتنوعة بالكلية ووفقآ لقواعد التشعيب بالكلية

 .بداية العام الدراس ي  شئون الطلاب 

 

 :من وإلي البرامج تمعايير وإجراءات للتحويلا  (4

  -:  ع الالكتروني للجامعةالموقحويل على خطوات الت

 الدخول على موقع جامعة قناة السويس  -1

 ar///SCuegypt.edu.eghttp: 

 قطاع شئون التعليم والطلاب  ل علىالدخو  -2

education/uegypt.edu.eg//SChttp: 

 الدخول على التحويل الالكتروني  -3

 اختيار نوع التحويل بعد قراءة الشروط والقواعد  -4

 -طلبات التحويلات : -5

 لب تحويل داخلي بين كليات الجامعة ط -أ

 جامعة الي احدي كليات الجامعة رج المن خاطلب تحويل  -ب

 اخري  ةعلي جامطلب تحويل من جامعة قناة السويس ا -ت

 تساب من حملة المؤهلات العليا الي كلية من كليات الجامعة ان طلب -ث

 إعادة التخصص طلب  -ج

ج مناظرة فى كليات أخري فتعتمد على معايير واجراءات التحويل إلي برامبفيما يختص 

 اعدقو على العلى قرارات المجلس الأعلى للجامعات والتى تشمل بناء لي البرنامج و إالتحويل من 

  ة:يلاتال

  بغض ،تمنح بيانات الحالة للطلاب الراغبين فى التحويل أو نقل القيد من كلية إلي أخري

لطلاب لأو نقل القيد للطالب من عدمه وسواء كان النظر عن توفر شروط التحويل 

 "  22/8/1998القدامي أو الجدد " قرار المجلس الأعلى للجامعات بتاريخ 

 دها فة الكلية المختصة بعد اعتمار عمترسل بيانات الحالة بالبريد ب. 

 اظرة إذا يجوز نقل قيد أو تحويل الطالب إلي الفرقة الأولى من كلية إلي كلية مناظرة أو غير من

كان الطالب حاصلا على الحد الأدني من مجموع الدرجات الذي وصل إليه القبول بالكلية 

http://scuegypt.edu.eg/ar
http://scuegypt.edu.eg/education
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المؤهلة والشروط المكملة وتكون  داو المراد نقل القيد أو التحويل إليها مع مراعاة توفر الم

رار عاة قواعد التوزيع الجغرافي المتبع فى هذا الشأن " قاإمكانيات الكلية تسمح بذلك مع مر 

 "  20/7/2002، 14/8/1997المجلس الأعلى للجامعات بتاريخ 

 :  طلاب الفرق الأعلى

 يكون تحويل الطالب وفقآ للشروط الاتية :

 ركزيا على مستوي كل جامعةت المناظرة بالجامعات مايلأن يكون التحويل بين الك.  

  على فى الكلية المحول منهاأإلي فرقة  أن يكون الطالب ناجحا ومنقولا.  

   هامن عدد الطلاب المقيدين بالفرقة المطلوب التحويل إلي %20لا تزيد نسبة المحولين عن.  

  لى عوأعلى المجاميع ) تقدير أ ىلعلتحويل من المتقدمين للطلاب الحاصلين اأن تكون أولوية

  .نسبة مئوية للتقدير الواحد (

  بعد مض ي شهر من الدراسةلا يجوز قبول طلبات تحويل الطلاب بين الكليات المتناظرة.  

  افقة على تحويل الطالب تبقي المقررات التي لم يدرسها فى الكلية المحول نها مفي حالة المو

 المحول إليها تظل مقررات باقية للإعادة فيها ويؤدي ةوكان زملاؤه قد درسوها فى الكلي

سبين إلي الطلاب الرا الامتحان فيها وفقا لنظام الامتحان فى الكلية المحول إليها بالقياس

 .فيها

  الكلية المحول اليها بناء على قرار التحويل يكون.  

 اقيا ة الأولي ) بقر فيتم التحويل من شعبة في ذات الكلية حيث يتم تحويل الطالب المقيد بال

 -خري في ذات الكلية بعد إجراء المقاصة اللازمة بشرط :أللإعادة ( في الالتحاق بشعبة 

 لإعادة في الشعبة المحول اليها أن يقيد باقيآ ل 

  افق معايير القبول في الشعبة المحول اليها  أن تتو

 تغيب عنه  و أ إلا يزيد تقدير الطالب علي مقبول في المقرر الذي سبق أن رسب فيه 

  يرصد للطالب تقدير النجاح الذي يحصل عليه في المقرر الذي يؤدي الامتحان فيه

  .لأول مرة
 

 : قواعد عامة

موعد لتلقي طلبات التحويل ونقل القيد هو عشرون يومآ من تاريخ إعلان نتيجة آخر  -

  .المرحلة التى يتم الترشيح فيها



 جامعة قناة السويس                 وحدة ضمان الجودة-ت العامة لكلية التربية دليل السياسا

 

- 14 - 

إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

بول وينظر في ق ،الجامعية فى عام التحويل  ندلا يسمح للطلاب المحولين الإقامة فى الم -

افقة الجامعة مع الإقرار بذلك من الطالب /  الطلبات فى ضوء الأماكن المتاحة ومو

  .الطالبة

جنبية ونقل القيد لطلاب الشهادات المعادلة مركزيا يكون التحويل من الجامعات الأ  -

  .بمعرفة مكتب تنسيق القبول بالجامعات والمعاهد

  .المجلس الأعلى للجامعات فى حالة صدورهارات ار قتطبق  -

 : نظام لقبول وفحص تظلمات الطلاب
فحص الخاصة بالقبول والتحويل فى البرنامج جراءات الإللطالب الحق فى أن يتظلم من 

وذلك  ،فى مدة لا تتجاوز اسبوع من تاريخ إعلانه بنتيجة الفحص الخاصة بالقبول أوالتحويل 

ويل لشئون التعليم والطلاب  يفيد  بأنه يريد التحالدكتور وكيل الكلية  ذاتبتقديم تظلم للأس

كلية كس  ويتم تحويل الطلب  لشئون الطلاب بالمن البرنامج إلي برنامج آخر داخل الكلية أو الع

لدراسة إمكانية نقل الطالب للبرنامج الذي يريده في ضوء قواعد القبول والتشعيب بالكلية 

 شرط ألا يغلق باب القبول التحويلات فى برامج مرحلة الليسانس ،امج نر بوالتى يقرها ال

  حالة ثبات صحة التظلم خلال تدرس نتيجة التظلمات وتتخذ الإجراءات التصحيحية فى

 خمسة عشر يومآ ويعلن الطالب صاحب التظلم بنتيجة التظلم 

  لى ررها المجلس الأعقي نتهاء من فترة التحويلات والنقل الذييغلق باب التظلمات عقب الإ

 للجامعات  

 :سياسة التعامل مع الزيادة العددية للطلاب( 5

ستيعابية ا على الطاقة الإ بناءً  مقبولهتقوم الكلية بدراسة أعداد الطلاب المراد 

للمدرجات والمعامل وقاعات الدرس  وأعداد هيئة التدريس ومعاونيهم بالكلية وطبيعة البرنامج 

 .التخصص ي

عداد الطلاب المقترحة من قبل مجلس الكلية وترسل الأعداد لدراسة لأ نتائج ا دايتم اعتم

لدكتور نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم المقترحة من قبل مجلس الكلية للسيد الأستاذ ا

والطلاب الذي يقوم بتحويلها إلى مكتب تنسيق القبول بالجامعات ثم المجلس الأعلى 

 .للجامعات

افق مع المعايير والطاقة بالبرامج  ذات ا بيتم تقسيم الطلا  لكثافة  العددية بما يتو
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تماش ي مع تعليمات وزارة التعليم العالى الاستيعابية  والخطة الاحترازية  لفيروس كورونا  بما ي

 .ومجلس الجامعة والكلية

 :سياسة التعامل مع ضعف حضور الطلاب(  6

البكالوريوس بنظام الساعات التقليدية  ةليتم تطبيق نص اللائحة الداخلية للكلية لمرح

تحان سمح للطالب بدخول الاملا يُ " ( المواظبة  والتي تنص على أنه 7اسة مادة رقم )للدر 

افر هذه 75التحريري في أي مقرر إلا إذا كانت نسبة حضوره  ٪ على الأقل وفي حالة عدم تو

     نامج و مجلس إدارة البر أكاديمي لأا وأيضا يقوم رئيس القسم " النسبة يعتبر راسبا في المقرر .

ر المتكر  " للبرامج البينية بالكلية " بعمل حصر غياب الطلاب وإخطار شئون الطلاب عن الطلاب

ني غيابهم عن المحاضرات و التدريب التطبيقي وذلك في نهاية الأسبوع الرابع و الثامن و الثا

يتعرضون للحرمان من دخول  لا و عشر وذلك لإنذار الطلاب حتى ينتظمون في الحضور 

 .علمي الامتحان كما يتم إبلاغ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب ويتم المتابعة من الرائد ال

  :هيئة التدريس والهيئة المعاونةأعضاء سياسات التعامل مع الفائض فى (  7

  سهيئة التدريأعضاء تفعيل ساعات الريادة العلمية للاستفادة من الفائض فى.  

  عداد الكبيرة للطلاب تقسيم الطلاب إلي مجموعات صغيرة للتغلب علي كلا من الأ

 .ريسهيئة التدأعضاء والاستفادة  من الفائض فى 

 عمال الجودة ووضع الجداول التدريسية والامتحانات أهيئة التدريس في أعضاء شتراك إ

  .وخدمة المجتمع

هيئة التدريس / الهيئة ضاء عأ سياسات التعامل مع العجز في بعض تخصصات(  8

 -المعاونة :

  ى هذهين المعيدين فيهيئة التدريس  التى بها عجز وتوجه تعأعضاء من الإحتياجات تحديد 

  .التخصصات

  علان في الجرائد هيئة التدريس وتخصصاتهم والإ أعضاء من الإحتياجات تحديد

افقة المجال   .الحاكمة سالرسمية مع ذكر شروط ومتطلبات التعيين بعد مو

 الكلية أو الجامعة. الأنتداب من خارج  

 الاستفادة من الاساتذة المتفرغين في التدريس. 

 ن وفقآ للعجز مع وضع الأولوية في التسجيل للمعيدين ين المعيدييتحديث خطة تع

 .والمدرسين المساعدين في التخصصات التى تعاني من العجز 
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 :يستدر لا هيئةأعضاء سياسة انتدابات السادة (  9

ت هيئة تدريس من خارج الكلية على أن يتمتع المنتدب بالمؤهلا أعضاء تقوم الكلية بانتداب 

  .ة والسمعة الطيبةالعلمية والكفاءة المهني

يتم تحديد المقررات بالفصول الدراسية من العام الجامعي من خلال الخطة الدراسية 

مقترحات مجالس الأقسام الأكاديمية  ىالمدرجة باللائحة الداخلية بالكلية بالإضافة إل

وعرضها على لجنة شئون التعليم والطلاب برئاسة وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

افقة عليها ثم اعتمادها فيمع   رئيس قسم شئون التعليم والطلاب بالكلية لدراستها والمو

  .مجلس الكلية

 :آليات لتقييم فعالية ومردود التدريب( 10

 -إلي ثلاث مستويات :التدريب  ميتم تقيي

من خلال أعضاء قبل التدريب ويتمثل فى عمل استطلاع رأي عن الدورات التى يحتاجها  

 الي:الرابط الت

 6nULfr5umtrQsm1https://forms.gle/LX 

حيث الترتيبات اللوجستية والمدرب  نأثناء التدريب ويقاس رد الفعل المباشر للتدريب م 

  .ل طرح نموذج للتقييمويتم ذلك من خلا

  .لمهارات إلي بيئة العمل بعد فترةبعد التدريب ويقاس فعالية مردود التدريب ونقل ا 

  .عضاءيتم عمل استبيان لقياس مردود الدورات التدريبية التى حصل عليها الأ  

 :سياسات التحفيز والمحاسبة(  11

هيئة أعضاء سياسة التحفيز علي الإدارة الأكاديمية والتنفيذية للبرامج وعلى  قتطب

حة أهم المبادئ التي تقوم عليها الإدارة الناج يعتبر مبدأ الثواب والعقاب من، حيث التدريس

ن في عامليوبناء عليه يتبع سياسات للتحفيز في إطار تشجيع المجتهد وإبراز الأداء المتميز لجميع ال

ج سعيا للوصول  إلى أعلى درجة من الكفاءة والجودة وفي نفس الوقت يتبع سياسات مار الب

ر أصحاب الأداء الضعيف سعيا لرفع مستوى للمساءلة في إطار محاسبة المقصر ولفت نظ

 . الأداء وتحقيقا لمبدأ العدالة والشفافية بين جميع العاملين بالبرنامج

 :امج علىر بلسياسات التحفيز والمسائلة باوتعتمد 

https://forms.gle/LX1umtrQsm5nULfr6
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ة هيئة التدريس الذي يعتمد على تقييم الأنشطة التدريسيعضاء نظام التقييم المعتمد لأ  

طبقا لقانون تنظيم الجامعات، واللوائح المنظمة،  .شطة الجودةوالطلابية والبحثية وأن

هيئة أعضاء تتمثل سياسات التحفيز المطبقة على و  ؛وقرارات المجلس الأعلي للجامعات

يئة هعاونة في نظام ربط الزيادات المالية بجودة الأداء. يتم اختيار عضو والهيئة الم سالتدري

لى عراس ي داء خلال العام الدة المثالي من ناحية التميز في الأ تدريس المثالي وعضو الهيئة المعاون

مستوى الأنشطة التدريسية، والطلابية، والبحثية وأنشطة الجودة وخدمة المجتمع في 

 -طبقا الآليات الآتية : جمالبرنا

 هيئة التدريس والهيئة المعاونة وفق وثيقة التقييمعضاء استمارة تقييم رئيس القسم لأ  -أ

بالقسم والتي تشمل جميع الأنشطة السابق ذكرها من تدريس وجودة وطلاب المعتمدة 

  .وبحث علمي

 هيئة التدريس والهيئة المعاونة .عضاء التقييم الذاتي السنوي لأ  -ب

 لطلاب المثبت في تقارير المقررات .ا مييتق  -ج

 :آليات تفعيل نظم المسائلة والمحاسبة

  99 - 95عضو هيئة التدريس المواد في إطار قانون تنظيم الجامعات بند واجبات ، 

 ، والذي 112 - 105لتأديب مادة ا، وبند  154 - 148وواجبات الهيئة المعاونة طبقا للمواد 

  .)لعزل من الوظيفةا –اللوم  -النظر تتندرج فيه العقوبات ( لف

 : يتم الاعتماد على الآلية الآتية فيما لا يخالف القانون- 

  دائهم من أهيئة التدريس عن جوانب القوة والضعف في عضاء لأ يتم تقديم تغذية راجعة

هيئة التدريس من خلال خطط أعضاء خلال إجراءات متصاعدة تبدأ بدعم قدرات 

ويتم تقديم هذه التغذية الراجعة من خلال  ،جوانب ضعف عامة دالتدريب في حال وجو 

  .هيئة التدريسأعضاء الاعتماد على نظام تقييم 

 ب ضعف تخص أشخاصا بعينهم يتم توجيههم بمعرفة رئيس القسم عند وجود جوان

وعميد الكلية في لقاء ودي غير رسمي يليه لقاء رسمي من خلال خطاب مكتوب، يليه 

 التدريس من تدريس هذا المقرر إن استمر ضعف التقويم دون تحسن . ةحرمان عضو هيئ

  ميد الكلية رسميا بالنتيجة داء يتم إخطار عإذا كان التقصير شاملا عدة نواحي في الأ

 لاتخاذ اللازم .
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   في حالة وجود شكوى مقدمة في حق أي عضو هيئة تدريس أو عضو هيئة معاونة يتم

تها من قبل رئيس القسم ويتم اتخاذ اللازم لرد يدجالتحقيق في صحة هذه الشكوى و 

  .الأمرالحقوق إلى أصحابها بالطرق الودية ثم القانونية إذا لزم 

 الهيئة المعاونة/ هيئة التدريسأعضاء ليات تقييم أداء آ(  12

يعتبر التقييم السبيل الأساس ي لتحسين الأداء وضمان جودته من خلال تعزيز جوانب 

 منها: وتستخدم أدوات مختلفة لعملية التقييم  ، حي القصور او نالقوة ومعالجة 

 استمارة التقييم الذاتي  

مرفق نماذج من التقييم الذاتي وتقييم رئيس   .استمارة تقييم أداء من رئيس القسم 

 القسم 

 .تقييم الطلاب وفقا لتقرير المقررات الدراس ي علي النظام الفارابي   

ن عهيئة التدريس عضاء غذية راجعة لأ ها وتعلن النتائج ويقدم تليليتم تجميع هذه الوثائق وتح

أعضاء بدأ بدعم قدرات جوانب القوة والضعف في أدائهم من خلال إجراءات متصاعدة ت

هيئة التدريس/الهيئة المعاونة من خلال خطط التدريب في حال وجود جوانب ضعف عامة 

عرفة رئيس القسم وعميد هم بميهجيتم تو  وعند وجود جوانب ضعف تخص أشخاصا بعينهم

الكلية في لقاء ودي غير رسمي يليه لقاء رسمي من خلال خطاب مكتوب موجه إليه، وإذا كان 

 .عميد الكلية رسميا لاتخاذ اللازم قصير شاملا عدة نواحي في الأداء يتم إخطار الت

 : آليات إدارة وتعزيز الجودة في البرامج(  13

ة في خطة التعزيز والتطوير، امج من الأهداف الرئيسير بليعتبر ضبط نظم الجودة با

ساء ؤ عتماد عن طريق ر حيث يتم متابعة جودة الأداء بالبرنامج من خلال استيفاء معايير الا 

الفرق ومنسقي البرنامج بشكل دوري من خلال تقارير شهرية يتم تقديمها ويتم رفعها لوحدة 

 . ويعمل نظام إدارة وتعزيز الجودة بناء علىلمعضمان الجودة بالكلية لمتابعة مدي تقدم ال

تنفيذ التخطيط ثم الالمعروفة بدائرة ديمنج والتي تبدأ بعملية و آلية واضحة تتبع دائرة الجودة 

 . التصحيحية اللازمة والمتابعة ثم اتخاذ الاجراءات

  :ويشمل هذا النظام عدد من الإجراءات

الجودة بالبرنامج من خلال عدة وسائل  ر وضع برامج هادفة للتوعية بمفاهيم وعناص .1

اقع التواصل الاجتماعيتش   .مل: ورش العمل، الندوات، المحاضرات، المطويات، مو

   .ة واعتماد كل ما يخص أنشطة وعمليات الجودة في المجالس الحاكمةمناقش .2
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   .تنظيم عمل اللجان ووجود توصيف مهام محدد وآليات عمل ملائمة .3

لوحدة الجودة بمراجعة أنشطة وممارسات الداخلية التابعة  ةعمتابعة لجنة المراج .4

  .الجودة والتطوير بالبرامج

ممثلين عن  -الخريجون  -الاداريين-هيئة التدريس -طلاب من مشاركة جميع المستفيدين  .5

في جميع أنشطة البرنامج من خلال الحفاظ على قنوات اتصال فعالة  ،سوق العمل

 . نيدوقواعد بيانات تخص المستفي

 اتباع نظام واضح للمساءلة والمحاسبة يدعم نظم الثواب والعقاب.   .6

ررات لال التقرير السنوي للبرنامج والمقإجراء تقويم ذاتي لأداء البرنامج بصفة دورية من خ .7

 الدراسية. 

  .الاستعانة بالمراجعين الخارجيين لضمان عملية التقويم واتخاذ الاجراءات التصحيحية .8

لتعزيز والتطوير لضمان تنفيذ عمليات التحسين واتخاذ خطة عمليات ا ذمتابعة تنفي  .9

 الاجراءات التصحيحية. 

تطوير والتعزيز على مجالات البرنامج من خلال: تقارير القياس مردود خطط التحسين و -10

لجنة المراجعة الداخلية، نتائج قياس مؤشرات أداءالبرنامج، نتائج قياس رضا 

 المستفيدين

   للبرنامجة الدورية جعار الم آلية 

  -ية  للبرنامج كما يلي :نظام  للمراجعة الدور على تشتمل إجراءات الجودة 

ه مراجعة التقارير الدوريه للبرنامج والمقررات الدراسيه وفق إجراءات موثقة ومعتمد 

 لى :" إعداى النحو التاعلالكلية س القسم ومجلمن مجلس 
ً
د  بعد تقرير البرنامج سنويا

  يار فريق معم اعدادها من قبل راسية فى ضوء تقارير المقررات التى يتكل دفعه د جتخر 

 البرنامج واعضاء هيئة التدريس .  تصميم

 ديدبمناقشة عناصر التقرير وتحمع فريق المعيار البرنامج  مراجعة وتطوير تقوم لجنة   

 . ط التحسين جوانب القوة والضعف وخط

 لدراسته ومناقشته .إدارة البرنامج  لسجم ورفعه الىإعداد تقرير نهائى  

للمناقشه  قسم طوير البرنامج ورفعها لمجلس الورة نهائية لخطة تحسين وتإعداد ص 

 . من مجلس الكلية والاعتماد 
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 إعلان الخطه بصور متنوعه والبدء فى تنفيذها وفقا للجدول الزمنى للتنفيذ  

 

 : آليات تقييم مردود عملية التعزيز والتطوير 
 ل فريق  يشمل  فريق معيار  التعزيز والتطوير بالبرنامج  ولجنة  مراجعة وتطوير يكشت

  ( البرنامج  ) اجتماع الفريق

   للجدول الزم 
ً
نى جمع البيانات حول الوضع الحالى لتقييم عناصر التعزيز والتطوير تبعا

 لمقترح للتنفيذ ، ا

  يتم  كل ست شهور  مل كتابة تقرير حول ما تم تنفيذه من عناصر الخطه وما. 

 الي وحدة ضمان الجودة  هرفع التقرير  لمجلس إدارة البرنامج للمناقشة وارسال.  

   واتخاذ الاجراءات المساندة لاستيفاء عناصر مناقشة وحدة ضمان الجوده للتقرير

 .طبقآ للاطار الزمنى والعرض على مجلس الكلية نيات المتاحه الامكافى ضوء الخطة 

 زمنية رضا ومقارنتها خلال فتراتتويات السم قياس معدل.  

 جودة الأداء المؤشرات التى يعتمد عليها البرنامج في التقييم المستمر ل

 نسبة الوعي بالرسالة والعمل على تحقيقها  

 تائج قياس مردود التدريب ن 

 درجة الرضا عند القيادات الأكاديمية بالبرنامج  

 قدمة لما درجة رضا الطلاب عن كافة الخدمات 

 ريس والهيئة المعاونة درجة رضا أعضاء هيئة التد 

 وتحليلها  نتائج التقرير السنوي لتقييم نتائج الأمتحانات 

 نسبة تشغيل الخريجين من البرنامج  

 درجة رضا سوق العمل على أداء خريجي البرنامج  

 عدد المسجلين في الدراسات العليا  

 الخارجية المختلفة  تبروتوكولات التعاون الموقعة مع الجها 

 المتبعة للمحافظة والتعزيز لعناصر التميز بالبرنامج الاليات
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فى البرنامج عمال الجودة امن إنجازة جراءات من أجل المحافظة على ماتم تم اتخاذ العديد من ال  -

 -من أجل التعزيز لعناصر التميز بالبرنامج كالتالي :

 ع الفئات المعنية .البرامجي لجمي ادمتعالتوعية بأنشطة التطوير واهمية ال  -

  ليه (مع قيادات الك جماعىتسهيل اجراءات الادارات الداعمه للطلاب ) لقاء  -

 (  normsمرفق سابق ) لبرنامجل خصصهتطوير البنيه التحتيه الم -

 ينالاعلان عبر الموقع الالكترونى للكليه عن السير الذاتيه لاعضاء هيئة التدريس المتميز  -

ه تطوير استراتيجيات التعليم والتعلم بالبرنامج لتضمين استراتيجيات غير تقليديه ومناسب -

 يهالدراس تطورات التربويه والعلميه المعاصرة تناسب المقرراتلل

افق ومتطلبات سوق العمتفعيل  -   لبرامج تنميه المهارات والقدرات العلميه للطلاب بما يتو

لاستفاده من المنشآت والمراكز ء الاحتياجات الحاليه واوض تحديد اولويات الانفاق فى -

  عهبالجامالخدميه المتنوعية 

 ول والتسجيل ونتائج الامتحانات طلاب من اجراءات القبوضع آليات معتمده لتلقى شكاوى ال -

  دراسة المخاطر لتنفيذ خطة التطوير والتعزيز بالبرنامج -

والمعوقات وكيفية  ر عمليات التطوير ة ومتابعة سيشقااجتماعات مجلس ادارة البرنامج لمن -

  الحلول المناسبة .

 والمسائلة والتحفيزوضع نظام للمحاسبة  -

 :المالية وثيقة السياسة(  14 

 ركز تنمية الموارد المالية بتوفير خدمات طلابية )تصوير، استخدام الشبكة المعلوماتية بم

 .الكمبيوتر بالكلية (

 خدمات من الوحدات ذات الطابع الخاص ) وحدة التغذية  بتوفير  يةلاالم تنمية الموارد

 وحدة الخدمة العامة و.......(  ،العلاجية 

  زيادة المساهمة المجتمعية من المستفيدين من الخدمة وذلك من خلال التعريف بدور

 الكلية في مجال الخدمات المجتمعية 

  لتحويل بعض الوحدات إلى  خطة .ات هيئة التدريس على زيادة التبرعأعضاء تشجيع

 .وحدات ذات طابع خاص

  عمل بروتوكولات تعاون بين الكلية ومؤسسات أخرى لعمل عدد من الدورات التدريبية

 وورش العمل وندوات للتوعي
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 :و التعلم سياسات التعامل مع مشكلات التعليم ( 15

 مل مع أعداد عاتللية عمل مقررات ومواد تعليمية إلكترونية خاصة بالبرامج التعليم

الطلاب الزائدة في قاعات التدريس ولمواجهة خطة الطواري من انتشار فيروس كورونا 

 .والاوبئة

 وضع واعتماد وإعلان قواعد لتحديد أعداد الطلاب في الدروس العملية. 

  وضع جداول لتعظيم الإستفادة من الأماكن المتاحة مع الإحتفاظ بالأعداد المحددة في

  .ةنلعالمالقواعد 

  وضع حلول لمشكلة الكتاب الجامعي وذلك عن طريق تحديد قائمة الكتب العلمية لكل

قسم وتوفير عدد كاف من النسخ من هذه الكتب العلمية في المكتبة للطلاب، والعمل على 

إصدار وتحديث الكتاب الجامعي لطلاب مرحلة البكالوريوس وتحويل الكتاب الي النظم 

  .الالكتروني

 طويلة المدى لتعيين أعضاء هيئة التدريس / معاونى أعضاء هيئة التدريس ة سايذ ستنفي

 .لسد العجز في الأقسام غير المكتملة

  تنفيذ سياسة قصيرة المدى لانتدابات أعضاء هيئة التدريس لسد العجز في الأقسام غير

 .المكتملة

 تدريس ال ةئهي متابعة حضور الطلاب في الدروس النظرية والعملية من خلال أعضاء

ل ومعاونيهم وبحث المشاكل المتعلقة بالغياب المتكرر إن وجدت ، واتباع قواعد واضحة تقل

من غياب الطلاب وتزيد من نسبة حضورهم منها تخصيص جزء من درجة أعمال السنة 

  .على مدى انتظام الطلاب

 نها على م ،در وااتباع سياسات لتعظيم الاستفادة من الموارد المتاحة على مشكلة ضعف الم

 .ليهاعسبيل المثال مد فترة العمل بالمكتبة لفترة مسائية لاستيعاب أعداد الطلاب المترددين 

 العمل بنظام الارشاد الطلابي والرائد العلمي ، وذلك لمقابلة الطلاب ومناقشة مشاكلهم 

 .ومحاولة إيجاد حلول لها

  ب وأعضاء هيئة التدريس طلا لا اوى تشكيل لجنة للدعم الطلابي بالكلية ، تقوم بتلقى شك

ومقترحاتهم من خلال صناديق تلقي الشكاوى أو من خلال الموقع الالكتروني والعمل على 

 .مناقشتها وإيجاد حلول لها
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 :آلية التعامل مع شكاوي الطلاب(  16

  كل طالب له الحق فى تقديم أى شكوى إذا كان غير راضيا عن نوعية الخدمة التى تقدمها

وبمجرد   كانت تلك الشكوى متعلقة بالنواحى الاكاديمية او غير الاكاديمية. ءاو س الكلية

سوف لا   تقديم الطالب للشكوى سيتم التحقق من جديتها والشكاوى الكيدية والمجهولة

 .ينظر اليها

 ك تشجع الكلية لتهدف الكلية الى الوصول الى تقديم خدماتها على أعلى مستوى ولذ

ى لتسعى فى حلها وتقليل اى أثر سلبى على حياة الطلاب فى و كش أىالطلاب على تقديم 

 .الكلية

  تتضمن إجراءات شكاوى الطلاب تغذية راجعة من الطلاب عن الخدمات التى تقدمها

 الكلية، ولهذا فإن هذه العملية تعتبر مصدرا هاما لتحسين الخدمات التى تقدمها الكلية

لية مدعون للتعاون مع الطلاب وفحص كلابس لطلابها . والسادة أعضاء هيئة التدري

 .شكواهم والاستجابة لأى نتيجة يسفر عنها التحقيق فى هذه الشكاوى 

  أن يكون لدى الكلية نظام ادارى  تابع للاستاذ الدكتور وكيل الكلية لشئون الطلاب

 والتعليم و يضمن سرعة البت فى الشكوى المقدمة من الطلاب، السرية الكاملة للشكاوى،

 . ضرر الطالب بسبب شكواهت مدع

  يتم تشكيل لجنة لتلقي وفحص شكاوى الطلاب برئاسة وكيل الكلية لشئون التعليم

على أن تعرض الحالات التي ترد   والطلاب وعضوية عضو هيئة تدريس من كل قسم علمي

اليها للاحاطة أو اتخاذ الاجراء المناسب على لجنة شئون الطلاب بصفة دائمة وشهريا 

 .ديها مهام محددةل ن و تكو 

  يجب تقديم الشكوى بمجرد حدوث المشكلة ويستثنى من ذلك بعض الحالات الخاصة

حسب طبيعة المشكلة، ويجب رفع الشكوى فى أقرب فرصة الى أحد أعضاء لجنة الشكاوى 

 أو وضعها فى أحد صناديق الشكاوى الموجودة فى الاقسام العلمية والإدارية بالكلية بعد

ى الشكوى التى يتم الحصول عليها من مكتب الشكاوى أو من الموقع الالكترون ةر اتمملىء إس

 .الخاص بالكلية أو وحدة ضمان الجودة

حات و طرق التعامل معها   : أليات تقديم الشكاوى و المقتر
 
ُ
 :ستقبل من خلالشكاوي الطلاب ت
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  ةيلكالصندوق شكاوي الطلاب )صندوق داخل مكتب السيد الأستاذ الدكتور/ وكيل 

 لشئون التعليم والطلاب, وداخل مكتب السيد الأستاذ الدكتور/ عميد الكلية , 

  من خلال رؤساء الأقسام العلمية مباشرة إما كتابة وإما شفاهة )يوجد صندوق بكل قسم

 علمي(

  من خلال إجتماعات الريادة مع السادة الأساتذة أعضاء هيئة التدريس بالمجموعات

 .الطلابية

 تحادالإ بلا من خلال ط.  

 الالكترونى   من خلال موقع الكلية.  

  إرسال الشكاوى علي الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب من خلال. 

 :الضوابط و الإجراءات التاليةالمعايتر  و وتشمل آلية التقدم بالشكوي 

الطلاب من  ىلإ دم: هى تعبير عن عدم الرضا عن جانب من جوانب الخدمات التي تقلشكوىا

ت الإدارية؛ القصور الناتج عن قد تتصل الشكاوى بما يلي: القصور في الإجراءاو الكلية.   قبل

 عدم الوفاء بالإلتزامات و اللوائح الخاصة بالعملية التعليمية أو غيرها من الخدمات التى

لا يمكن و  .ةولتقدمها الكلية؛ و القصور في إتخاذ قرار فيما سبق في غضون فترة زمنية معق

الشكوى بأي حال من القرارات الاكاديمية التى تتخذها الكلية. فعدم الرضا عن مثل هذه 

 .الأمور يمكن أن يعالج في إطار إجراءات التقدم بالتماسات منفصلة

ن خدماتها   تستخدم الكلية وجهة نظر الطلاب لتحسير
قدم بشكاوى رسمية، بل التقف م . لذاتقدر الكلية أراء الطلاب لتحسين الخدمات المقدمة له

يجب ان تفكر في طرق أخرى لعرض الآراء الخاصة بك. على لجان اتحاد الطلاب، علي سبيل 

المثال، حيث بها ممثلين للطلاب يمكن أن يساعدوك. يمكنك أيضا أن تأخذ في الإعتبار أن 

أحد  ىلاا قدمت هناك إجراءات غير رسمية لمحاولة حل شكواك. وتصبح الشكوى رسمية إذ

 لقادة الأكادميين )رؤساء الأقسام أو الوكلاء أو العميد(، أو إلى مكتب الشكاوى بالكليةا

 :قبل التقدم بالشكوى

لا يمكن أن تكون الشكوى مجهولة المصدر )غير مسماة(. فإذا كان لديك شكوى يجب أن 

آخرين في تقدمها بنفسك، وليس أى شخص آخر. فإذا ذكرت إسم شخص أو أشخاص 

هم الحق في معرفة ما يقال عنهم في أقرب وقت ممكن، ومعرفة صاحب وى، فإن لكشلا
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الشكوى. و سيؤخذ في الإعتبار حساسية الشكوي من قبل الشخص الذي يتابع شكواك من 

 .مكتب الشكاوي. ولن تتعرض لأى تمييز أو معاناة نتيجة تقديم الشكوى 

ضيك. فتقديم بعض ج التي تر ئاتستأتى بالنيجب عليك ألا تتوقع أن الشكوى دائما 

الخدمات يمكن أن يعتمد على الموارد أو القرارات المتعلقة بالسياسات العامة علي مستوي 

        الكلية أو حتى على المستوى القومي. ومع ذلك فإن كل شكوى سوف يتم النظر فيها بعناية، 

زال ر إذا كنت لا تإلتماس آخ ميآليات لتقدو سيتم إبلاغك بأسباب أي قرار يتخذ. كما أن هناك 

 .غير راض

 :آليات عمل الكنترول(  17

ول وأعماله اف على الكنتر  : أولا: الإشر
تعقد الإمتحانات الدراسية بمقر الكلية، ويحظر اشتراك أي عضو من السادة أعضاء 

 في تانال الإمتحاهيئة التدريس أو معاونيهم أو العاملين بالكلية أو الجامعة في أي عمل من أعم

 .ة التي يكون له فيها أقارب من أي نوع حتى الدرجة الرابعةالفرق

أ.د/ عميد الكلية بصفته الرئيس العام   تجري جميع الامتحانات المشار إليها تحت رئاسة

لية للامتحان والرئيس العام للكنترولات ويعاونه في ذلك السيد وكيل الكلية المختص ]وكيل الك

لية للدراسات العليا والبحوث[، والذي يتولى الإشراف ، وكيل الك بليم والطلا لشئون التع

 .المباشر على الامتحانات

فوض السيد أ.د/ وكيل الكلية المختص في كافة صلاحيات العميد الإدارية في حالة يُ 

هي تغيابه، ويقتصر هذا التفويض على أيام لجان الامتحانات المبينة في الجداول المعلنة ، وين

 .نتهائهااب التفويض

 

          يتناوب السادة الزملاء أعضاء هيئة التدريس بالكلية الحضور للقيام بأعمال الكنترولات 

 للجدول الخاص بهذا ا
ً
اقبة في لجان الامتحانات وفقا لشأن و الإشراف الفعلي والمباشر على المر

تدريس ء هيئة الاضعع السادة أوالذي يصدر به قرار من السيد أ.د.عميد الكلية ،ويتم توزي

 لقرار يصدر في هذا الشأن
ً
 .المنتدبين من كليات أخرى يوميا وفقا

 .يراعى في جميع الأحوال ضرورة حضور أستاذ المادة يوم الامتحان المقرر لهذه المادة

 لأحكام المادةل نمتحنيالميشكل عميد الكلية لجان 
ً
 لفرق المختلفة عند الضرورة ووفقا

  .الجامعات والأحكام الأخرى ذات صلة تنظيم انون يذية من قفنتاللائحة ال( من 71)
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 لصالح العمل، اليختص السيد رئيس 
ً
كنترول بتوزيع العمل على السادة الأعضاء وفقا

 ي أمر ويتولى الإشراف المباشر على تسيير العمل اليومي للكنترول ، وعليه إخطار عميد الكلية بأ

اقتراح الأو عرقلة  ةقدي إلى إعاأو مشكلة من شأنها أن تؤ  تدابير العمل في الكنترول أو تأخيره و

المناسبة ، وعلى السادة رؤساء الكنترولات إخطار عميد الكلية بنسب النجاح في كل مادة 

ة ومايتصل بها من أمور قبل القيام برصد الدرجات حتى يمكن النظر في أمر دعوة اللجنة العام

 .للممتحنين للإنعقاد

 : أسئلثان
ً
 :وحفظها الامتحانات ةيا

يختص السادة رؤساء الكنترولات بتسلم أسئلة الامتحانات في مظاريفها المغلقة من 

السادة الأساتذة واضعي الامتحانات، كما يختصون بحفظه إلى يوم الإمتحان ، ويتم تحرير 

 ظروف .محضر بفض مظاريف الأسئلة طبقا الى الجداول الامتحانية ويثبت به حالة الم

ولات واللجان المختلفة:  ا ثثال  :قواعد العمل بالكنتر
  اقبة فى الإمتحاناتللجان تتشكل  . لكنترولات والرصد والإشراف على المر

  تواجد ال عليهمبمجرد الإنتهاء من طباعة الأسئلة  ءعضاالأ رئيس الكنترول المختص و

 .بلجان الإمتحان

 اتبيتداول والتر لجان الإمتحانات بمقر الكلية حسب الج تعقد. 

  يختص السيد رئيس الكنترول بتوزيع العمل بين السادة أعضاء الكنترول بما من شأنه

 .تحقيق انضباط العمل

  الكنترول يتم ختم كراسات الإجابة تحت إشراف أحد أعضاء الكنترول باستخدام ختم

 .الامتحان ومراعاة عدد طلاب الفرقة والتخلف فى كل مادة على أن ينتهى ذلك قبل بداية

 ولى رئيس و أعضاء الكنترول المختص تسلم أوراق الإجابة عند تمام تصحيحها ووضعها تي

 .الكنترولب لذلكالمخصصة  الأماكنفى 

  تتم كافة الأعمال الخاصة بفض سرية كراسات الإجابة وتسجيل النتائج فى الكشوف

 .المعدة لذلك ، بحضور أغلبية أعضاء الكنترول

  اص بالكمبيوتر على أن يكون ذلك من كراسات رنامج الخبلامتحان فى يتم رصد نتائج الإ

 .الإجابات مباشرة

 :رابعآ : أعمال المراقبة والملاحظة
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  يقتصر و  ،صفة  ليس لهيحظر تماما التواجد أو المرور فى لجان الإمتحان على أى شخص

لمختص بعد تلبية الطلب عند الإستدعاء من قبل رئيس اللجنة المرور اللجنة الطبية 

 .لكنترول أو من ينيبهار رئيس اطخإ

 اقبة والملاحظة فى لجان الامتحان السادة معاوني أعضاء هيئة التدري س يقوم بأعمال المر

والسادة العاملين بالكلية تحت إشراف السيد أ.د/ رئيس الكنترول ، ويشاركهم فى ذلك 

ا جامعة لهذلا عرفة إدارةعدد كاف من السادة العاملين بالجامعة الذين يتم ندبهم بم

 .الغرض

  لى على لجان الإمتحان بما يكفل وجود اثنين ع ينالملاحظيتولى السيد أمين الكلية توزيع

اقبين والملاحظين لكل عشرون طالبا، ويراعى ألا يبقى أحد من  الأقل من السادة المر

اقبين أو الملاحظين فى لجنة واحدة أكثر من امتحان واحد  .السادة المر

 اقبين أو الملاحظين كاحتياطي للاستعانى وجود عدلع راعى العملي ة د كاف من السادة المر

 . بهم عند اللزوم

  اقبين يتم التنسيق مع إدارة الجامعة لسد حاجة الكلية من إذا حدث عجز في أعداد المر

افهم  اقبين أو الملاحظين فى حالة نقص الأعداد على أن يكون اثبات حضورهم وانصر المر

لإمتحان وتبلغ إلى جهات عملهم وذلك لضمان الانضباط فى لك بمقر اذب كشوف خاصة فى

 .هذا الشأن وتجنب ضياع الوقت فى التوجه إلى مقر العمل الأصلى

  الحضور والتوقيع بالحضور بمقر الإمتحان وفى  الملاحظين،يجب على كل من السادة

عتبر ن، وإلا ااحتد بدء الامساعة على الأقل من موعنصف الكشوف المشار إليها قبل 

غائبا، ويتم إخطارهم بذلك وبمواعيد الإمتحان ، أما تواجدهم الفعلى داخل لجنة 

ساعة على الأقل من موعد الإمتحان ليتسنى لهم  ربعالإمتحان فيجب أن يكون قبل 

التأكد من انضباط وترتيب اللجنة و الإشراف على دخول الطلاب إلى أماكنهم وعدم 

 .اكن المقاعد وترتيبهاوخاصة أم ناجبتنظيم اللالإخلال 

  اقب أو الملاحظ أى إخلال بنظام الامتحان أو المقاعد أو ترتيبها هو من مسئولية المر

الحفاظ على ذلك طوال مدة الإمتحان وإخراج الطالب الذى  مالمختص ، وعلى كل منه

 سأ.د/ رئي اذالفرعية وكيخل بالنظام من لجنة الإمتحان وإبلاغ السيد أ.د/ رئيس اللجنة 

 .الكنترول المختص لإتخاذ اللازم
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 اقبين والملاحظين حسب الأحوال ،  يتم توزيع أوراق الأسئلة والإجابة بمعرفة السادة المر

على بطاقة الطالب أو ما يثبت شخصيته وتوقيعه بالحضور فى الكشف  الاطلاعوذلك بعد 

الإجابة  جمع كراسات محان كما يتالمخصص لذلك ، والاحتفاظ بها إلى نهاية الإمت

بمعرفتهم أيضا وعليهم فى هذه الحالة أن يعيدوا إلى الطالب بطاقته بعد التوقيع 

 .بالانصراف فى الكشف المخصص لذلك

  لا يجوز تسليم الطالب أكثر من كراسة إجابة واحدة لأى سبب من الأسباب ولكن يجوز

التالفة ويتم بالكراسات  ظلى أن يحتفاستبدال الكراسة التالفة قبل الكتابة فيها ع

تسليمها عدا وحصرا إلى السيد رئيس اللجنة مع بيان نوع التلف ويتم تسليمها إلى 

 .الكنترول المختص لحفظها

  اقب أو ملاحظ بالتأكد من عدد الكراسات التي تم جمعها ومطابقتها لعدد يقوم كل مر

اقبين والملاح ة أختام ا من سلامو دكظين أن يتأالطلاب الحاضرين، وعلى السادة المر

كراسات الإجابة قبل توزيعها على الطلاب، وعليهم التأكد من كتابة اسم الطالب ورقم 

 .جلوسه عليها عند جمعها منهم

 يحظر حظرا تًاما ًإخفاء اسم الطالب ورقم جلوسه المدون على كراسات الإجابة خلال زمن 

 
ً
ور والغياب ثبات الحضإو  في كل لجنةالامتحان ويتم ضبط أعداد الكراسات جميعا

 .وذلك كله تحت الإشراف المباشر للسادة رؤساء اللجان الفرعية كل في لجنته

  يبدأ دورة السادة الملاحظين بحضورهم وتوقيعهم وتواجدهم كل في لجنته على نحو

 ماتقدم ، وينتهي دورهم بتسليم كراسات الإجابة بعد حصرها إلى السادة رؤساء اللجان ،

 .ف المخصصة لهذا الغرضفي الكشو  كلذوالتوقيع ب

  اصطحاب الطلاب لأي كتبأ 
ً
 باتا

ً
اقبين والملاحظين أن يمنعوا منعا على السادة المر

ن ومذكرات أو تليفونات محمولة أو أي أجهزة أو أدوات أخرى لا علاقة لها بأداء الامتحا

الامتحان  مخلال بنظالى لجان الامتحان، وعليهم أن يمنعوا أي محاولات للإ إمعهم 

 السيد رئيس اللجنة و 
ً
الغش، وأن يثبتوا أية مخالفات في هذا الشأن، وبلغوا بها فورا

المختص وكذا رئيس الكنترول الذي عليه اخطار السيد أ.د/ عميد الكلية أو من ينوب 

 .عنه
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 :تداول كراسات الإجابة وتصحيحها -خامسآ : 
 ا فور المقالية ليبدأ في تصحيحه الاسئلة  ةلالمادة في حيتم تسليم أوراق الإجابة إلى أستاذ ا -أ

ق بعد لأورااانتهاء الامتحان أو في اليوم التالي على الأكثر من تسليم أوراق الاجابة ، وتسلم كافة 

تصحيحها إلى الكنترول في موعد غايته أسبوع من تاريخ انتهاء الامتحان حتى يتم إعلان 

 .الكنترولحيح داخل صتلأن يكون ا النتائج خلال الوقت المحدد على

لي وفي حالة الاسئلة الموضوعية يتم تسليم أستاذ المادة نموذج الاجابة للكنترول والذي يتو  -ب

ثم الرصد المباشر لسرعة  ،عملية التصحيح الالكتروني بوحدة القياس والتقويم بالكلية

 .اظهار النتائج

ختص ، وذلك كنترول الملا ئولية رئيستناول كراسات الإجابة وتسجيل كل حركة لها هو مس -ج

 للامتحان وحتى إعلان النتائج
ً
ثم  منذ استلامها من إدارة الكلية لتجهيزها وختمها استعدادا

 .حفظ الكراسات على النحو المبين بهذه القواعد

مادة من لكل  هاسلمتالتي الإجابة يخصص كل كنترول دفتر خاص يسجل فيه عدد كراسات  -د

 جرى ختمها واستعمالها بالفعل ، وعدد الكراسات اسات التير كله ، وعدد االمواد التابعة ل

المختومة التالفة ، وعدد الكراسات المختومة المرتجعة من اللجان بسبب غياب بعض 

 .الطلاب

بعد إضفاء السرية على كراسات الإجابة ، تحت إشراف السيد رئيس الكنترول ، تعبأ  -ه

د الكراسات التي يحتويها مظروف عد لك  ويدون على الكراسات في المظاريف الخاصة بها

ويغلق بإحكام ويتم التوقيع عليه من السيد رئيس الكنترول المختص ويراعى أن يوضع به 

 .عدد كاف من أوراق الأسئلة
 

الاستلام  –يخصص بكل كنترول دفتر آخر خاص بتداول كراسات الاجابة أثناء التصحيح  -و

ل وإليه سات الإجابة من الكنترووتسليم كرا مويتم تسل –والتسليم من السادة المصححين 

 بعد التوقيع بالاستلام والتسليم في كل م
ً
رة من السادة الأساتذة القائمين بالتصحيح شخصيا

 .بدفتر التداول المشار إليه

السادة الأساتذة المصححون مسئولون عن كل مايتعلق بأوراق التصحيح المسلمة إليهم ، بما  -ز

 للفقرة بمعرفتهم ش اها وإعادتهفي ذلك نقل
ً
 من وإلى الكنترول المختص ، وذلك وفقا

ً
خصيا

 .السابقة، ويتولى أستاذ المادة تحديد الجزء الذي يختص به كل مصحح في ورقة الإجابة
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السادة رؤساء الكنترولات مسئولون عن فتح وغلق الكنترول في كل مرة ولهم في هذا الشأن  -ح

لون عن انتظام وسرية العمل داخل أنهم مسئو  امكنترول ، كاتخاذ كل مايضمن سلامة ال

أو من ينوب عنه  –الكنترول ، وعليهم ابلاغ السيد أ.د.عميد الكلية الرئيس العام للامتحانات 

 للصالح ع –
ً
 لحسن سير العمل ، وتحقيقا

ً
ند غيابه بأية ملاحظات في هذا الشأن ضمانا

 العام، 

دة إخطار السيد أ.د/عميد الكلية بأسماء السا مهعليالكلية السادة رؤساء الأقسام العلمية ب -ط

افقة  المسند إليهم تصحيح المواد الداخلة في اختصاص أقسامهم العلمية وذلك بعد مو

افقة   حتى يمكن اتخاذ الإجراءات القانونية لاستكمال المو
ً
مجلس القسم المختص مسبقا

 للقانون 
ً
 .على أسماء المصححين واعتمادها وفقا

الأقسام ، والقائمين بالتدريس أن يخطروا السادة رؤساء ء رؤساء لامز السادة ال على -ي

 الكنترولات بأسماء السادة الأساتذة أو السادة المشاركين لهم في التصحيح قبل بدئه بوقت

كافي حتى يتسنى اتخاذ اللازم في هذا الشأن ، وذلك بمجرد بدء تداول كراسات الإجابة 

د مكتب أ.د.عميمراسلة ادة رؤساء الكنترولات وعلى الس ةيلسئلة المقالتصحيحها في حالة الا 

 الكلية ببيان عام بذلك في موعد غايته أسبوع على الأقل قبل بدء الامتحانات ، حتى يتسنى

  .اتخاذ اللازم في هذا الشأن

يحظر أن ينفرد مصحح واحد بتصحيح ورقة كاملة تحت أي ظرف من الظروف ، ويجب أن  -ك

فعلية وأن يضع كل منهما درجات الجزء   لى الأقل مشاركةة إثنان عقر و تصحيح كل  يشارك في

 بتوقيعه
ً
 .المختص بتصحيحه على غلاف الكراسة مزيلا

 : 
ً
 :التظلم من نتائج الامتحاناتآلية و قواعد  -سادسا

  إعادة رصد الدرجات لأي بتقديم التماس بلكل طالب الحق في التظلم من نتيجة امتحانه

 من إعلان النتيجة15) للاخمن المواد  عدد
ً
 .( يوما

  يقوم الطالب بتسديد رسوم الالتماس بخزينة الكلية وإحضار إيصال تسديد الرسوم

 .تسلم إلى مكتب عميد الكليةو  .وإرفاقه مع طلب إلتماس إعادة الرصد

  الكنترول وبعض  رئيسيتم تشكيل لجنة لإعادة الرصد بمعرفة عميد الكلية مكونة من

في حضور الطالب للتعرف على الورقة الامتحانية والاقرار  ئة التدريسيه السادة أعضاء

 .تحت إشراف وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب .بذلك

 بعد انتهاء عملية المراجعة وإعادة الرصد .يقوم عميد الكلية باعتماد نتيجة التظلمات. 
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   الكلية ون الطلاب بئش بواسطة إدارةيتم اعلان نتيجة التظلم واطلاع المتظلم عليها             

 .بالعلم بنتيجة الالتماسالطالب وقيع و ت

  أخطار الجامعة بالتعديلات فور الانتهاء منهايتم 

 :آلية ضمان عدالة تقييم الطلاب(  18

 .الالتزام بتطبيق اللائحة فيما يخص توزيع درجات التقويم )تحريرى، شفوى، وعملى( -أ

 .في الأقسام العلمية المختلفة لجميع الطلاب مساليب التقويتوحيد طرق و أ -ب

 .التأكد من شمولية الامتحان لجميع أجزاء محتوى المقرر  -ج

 .وضع نموذج اجابة تلتزم به اللجنة القائمة على التقويم -د

 .الامتحانات الشفوية والعملية والتحريريةفى تشكيل لجان ثلاثية  -ه

قرابة و أ  )صلة( ل وجود درجةاح يم الطالب فىعدم مشاركة عضو هيئة التدريس فى تقي -و

 .حتى الدرجة الرابعة

 .اطلاع الطلاب على التقييم الدوري الخاص بهم أثناء العام الدراس ي -ز

إطلاع الطلاب ، و اتاحة التظلم من النتائج من خلال تقديم طلب لوكيل الكلية المختص -ح

 .على نتيجة التظلم بعد البت فيها

 :في الدراسة قينفو والمت المتميزينآليات تحديد الطلاب (  19

من  المختلفةجالات الميتم تحديد واكتشاف الطلاب المتفوقين دراسيا والمبدعين في 

 ة وذلك بأن: نشطه الفصليالامتحانات والأو تتبع نتائج الاختبارات السنويه  خلال

 .د بهيحصل الطالب على تقدير عام جيد جدا على الاقل في نهاية العام الدراس ي المقي -أ

  .ي مقرر من المقررات الدراسيةأفى  ل على تقدير ممتاز يحص -ب

 .لاجتماعيه(ا-الرياضيه   -لثقافيها-في الانشطه الطلابيه المختلفه )الدينيه تميز ي -ج

 .اكتشاف الطلاب المتميزين والمبدعين من خلال المحاضرات النظريه والفصول العمليهيتم  -د

في مجالات وات علي مستوي الكليه ظيم مسابقتنمن خلال اكتشاف مواهب الطلاب يتم  -ه

 .مختلفه

فعال فى أحد الأنشطة الطلابية الفردية او الجماعية على مستوي  ةالطالب مشارك يشارك -و

 .الكلية او الجامعة او المحافظة

 .يتم  اختياره من قبل زملائة لتمثيلهم في اي فعاليات داخل او خارج الجامعة -ز
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 :يندعم الطلاب المتفوقآليات (  20

  .مهاراتهم ومعارفهم بوجه عامتطوير و  هم بعمل دورات تدريبية لدعمتحفيز  -أ

 .تكلفهم بانشطة جديدة تشبع رغباتهم في مجال تفوقهم -ب

 .البحثية التنافسية التي تدعمها الجامعة همالإشراف عليهم في مشاريع مععهم يتشج -ج

 .لطلابي علي المشاركة في المؤتمرات العلمية بالقسم والموتمر ا همتشجيع -د

 .مهم  معنويا في المؤتمرات العلمية بالكلية و الاقساميتكر  -ه

 تحديد الطلاب المتعثرين في الدراسةآليات (  21

 :يكون قد  الطالب المتعثر 

 .تكرر رسوبه لأكثر من مرة فى نفس المادة  -

 العام الدراس ي  راسب فى أكثر من مادتين في نهاية -

 .ن الخارج لمسجلين مللإعادة أكثر من مرة والطلاب ا ىالباق -

  -يتم تحديد واكتشاف الطلاب ما قبل التعثر دراسيآ من خلال :و 

  وذلكدراس ي الصل الفالامتحانات الدورية والأنشطة الفصلية وامتحانات منتصف نتيجة 

  %30على أقل من هم حصلو ب

 ممن أي مقرر فى صلين علي انذار بالحرمان من دخول الامتحان متابعة الحضور وخاصة الحا

 نسبة الحضور طبقا لقانون تنظيم الجامعات فى المحاضرات النظرية والعملية  اتعدو 

  عمل 
ً
 .الذي يقوم بمتابعتهم و كل رائد علمي تقرير عن الطلاب المتعثرين دراسيا

 دعم الطلاب المتعثرين دراسيا آلية (22

تحديد موعد ه لي كل ماددراسيا فد العلمي باعداد كشف باسماء الطلاب المتعثرين يقوم الرائ 

 لمقابله هؤلاء الطلاب

يقوم كل قسم علمي بوضع الحلول المناسبه لرعايه هؤلاء الطلاب تبعا لطبيعه الدراسه به  

مثل )مجموعات تقويه واختيار الاساتذه القادرين علي التواصل معهم بوسائل تدريس 

 ه تعليميه مناسبه لهم باسهل الطرق(وانشط

 وات الدراسه بمتابعه وحل مشاكل الطلاب المتعثرين دراسياسن في جميع د العلمييقوم الرائ 

يلتقي اعضاء هيئة التدريس بالطلاب المتعثرين دراسيا او المعرضين للتعثر خلال الساعات  

د اوقات اخري حسب احتياجات المكتبيه المعلنه علي مكاتب اعضاء هيئه التدريس او يتم تحدي

م ووضع الحلول المناسبه للتغلب عليها وتقديم الدع عثر تهم في اسباب التالطلاب وذلك لمناقش

  .الاكاديمي لهم في المواد الدراسيه التي يدرسونها
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 :برامج لدعم الطلاب ذوى الاحتياجات الخاصة(  23

را الى ما قد يحدث لبعض الطلاب بيعة الكلية لا تقبل ذوى الاحتياجات الخاصة ولكن نظط

لاء الطلاب من اجل مساعدتهم ؤ م تقديم خدمات دعم لهما شابة ذلك فأنه يتنتيجة حادث او 

  -على استكمال مسارهم التعليمي وتشمل:

 ة عليميتعاون اعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والسادة الاداريين على تهيئة البيئة الت

 ورهم بشكل كامل في الكلية  داء دأحتى يتمكنوا من 

 ة المناسبة حسب نوع الاعاقة لمساعدتهم على مواصللتجهيزات التعليمية الاهتمام بتوفير ا

 تعليمهم الجامعي 

  افق داخل القاعات والسكاشن لتيسير تدوين الملاحظات  السماح بمر

  بالوسائل تجهيز لجنة امتحان خاصة تيسيرا عليهم اثناء فترة الامتحانات وتكون مجهزة

 المناسبة طبقأ لطبيعة الحالة

( يات الدعم الطلابى )آل ( 24
ً
 وصحيا

ً
 واجتماعيا

ً
 :ماديا

 :الدعم الماديأولا : 

   أعداد الطلاب الغير  حصر  
ً
  قادرين ماديا

  دفع المصروفات الدراسية لبعض الطلاب الغير  
ً
 .قادرين ماديا

  .إقامة معارض خيرية لبيع الملابس بأسعار رمزية 

 : ث
ً
  :الدعم الاجتماعىانيا

نموذج دراسة الحالة الاجتماعية لحصر الطلاب قبل رعاية الشباب ) توزيع استمارات من 

 للشروط والمعايير التالية
ً
  :المستحقين للدعم وفقا

  .مفردات المرتب إذا كان الوالد موظف 

  .بيان المعاش إذا كان الوالد يتقاض ى معاش 

  .لأسرة متوفيشهادة الوفاه اذا كان رب ا 

  .صورة بطاقة الطالب 

  .ة بالمدارسبيان الأخو  

 سها عضو هيئة تدريس،ألجنة اجتماعية )تتضمن أعضاء من اتحاد الطلاب( ير   تشكيل 

 .تقوم بتعريف الطلاب بنظام الدعم الاجتماعى
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دراسة نموذج الحالة الاجتماعية لتقديم الدعم المادى المناسب وصرف الإعانات  

 .للطلاب

الى وكيل  ن اللجنة الاجتماعيةتقرير دورى نصف سنوى فى نهاية كل ترم دراس ي م رفع 

  .الكلية لشئون التعليم والطلاب عن مدى فاعلية نظام الدعم الطلابى

 :
ً
  :الدعم الصحىثالثا

  .يطبق نظام التأمين الصحى للطلاب للعلاج المجانى فى مستشفيات الجامعة 

  .ية الصحية لجميع الطلاب بالكليةتوجد وحدة علاجية لتقديم الرعا 

دوية من الصيدلية بالادارة الطبية ويتم استقبال ة طبيب ويتم صرف الأ يوجد بالوحد

  .الحالات بها

في حالة حدوث حالات مرضية مفاجئة تستدعى تدخل خارجي فإن الكلية تقوم بنقل  

  امعىالحالة الى المستشفى من خلال سيارة الاسعاف الخاصة بالمستشفى الج
 

افدين( آ 25  :ليه جذب الطلاب الو

 لكليةاإمكانياتها المختلفة التى تميزها عن أى كلية أخرى على موقع علان عن مكانة الكلية و الإ  

 .) العربية , الانجليزية , وجاري عمل باللغة الفرنسية (.لغات مختلفة 3الإلكتروني بعدد 

 ميزةتيس الحاصلين على الدرجات العلمية المالتعريف بالمكانة العلمية لأعضاء هيئة التدر  

 .عالمية ومحلية وذلك على موقع الكلية الإلكتروني حاصلين على جوائز علميةوال

م الاتصال بجميع مكاتب التمثيل الثقافي للدول العربية والأفريقية الموجودة بمصر لتعريفه 

 .لاب جددببرنامج الكلية بصفة عامة والبرامج الجديدة بصفة خاصة لجذب ط

يقية بالسفارات العربية والافر  طلابي والتمثيل الثقافيدعوة المسئولين المعنيين بالتبادل ال 

 .لزيارة الجامعة والكلية وتنظيم محاضرات دعائية لهم

الإعلان عن برامج مرحلة البكالوريوس والليسانس التي تغطى كافة التخصصات فى مجال  

ة عمل وكافة المعلومات عن الكلية على موقع الكليالتربية والتعليم وارتباطه بسوق ال

 .شرات بها وإرسالها للجهات المعنيةالالكترونى، وإعداد ن

افدين الجدد لتعريفهم بالجامعة وتشجيع الحوار   تنظيم لقاءات لاستقبال الطلاب الو

 .الثقافى بين الجنسيات المختلفة
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المشكلات التى تواجههم ومحاولة  عقد ملتقى ثقافى بين الطلاب بصورة دورية للتعرف على 

 .حلها

افدينرامج ثقافية ورياضية واإعداد ب   .جتماعية لرعاية الطلاب الو

 .الحرص على قياس وتقييم رضاء الطلاب وعرضه على موقع الكلية الإلكتروني 

توقيع بروتوكولات تعاون مشتركة بين الجامعة والجامعات الأخرى خاصة بتيسير إجراءات  

افدين على مستوى الجامعةتسجيل الطلا   .ب الو

تلفة الموجودة فى مصر للتعرف على المشكلات ات الثقافية للدول المخمخاطبة الملحقي 

افدين ووضعها فى الاعتبار عند تطوير برامج الدراسة بالكلية  .المطلوب تذليلها للطلاب الو

افدين فى المدن الجامعية   .تسهيل إقامة الطلاب الو

 ليةلكيج لبرامج الدراسة بااملين بالكلية والموفدين فى مهمات علمية للترو تكليف الأساتذة الع 

 .البلاد المختلفة المتواجدين بها ىف

 :آلية التعامل مع الطلاب الموهوبين والمبدعين ( 26

رانه الطالب الموهوب أو المبدع هو الطالب الذي يتمتع بقدرات ذهنية فائقة أو أداء متميز يفوق أق

 .ةشطة أو المجالات التي تدعمها الكلية أو الجامعفي أحد الأن

لطلابي في بداية كل فصل بإعداد برنامج فصلي للأنشطة أثناء يقوم مسؤول النشاط ا 

الدراسة والأنشطة الصيفية بالكلية المتنوعة والتي تشمل النشاط الثقافي والرياض ي 

كاديمي بحث الطلاب على يقوم المرشد الأو والاجتماعي التي ستقام خلال الفصل الدراس ي 

 .مواهبهم لية وتشجيعهم على إبراز المشاركة في أنشطة الك

يقوم مسؤول النشاط الطلابي باكتشاف الموهوبين والمبدعين في مختلف النواحي ورفع  

 .أسماءهم إلى مدير وحدة الدعم الأكاديمي

ية الذهنية والإبداع يتم تشجيع الموهوبين والمبدعين في الاشتراك في دورات لتطوير قدراتهم 

 .والابتكارية

ق مع مدير وحدة الدعم الأكاديمي للكلية ووكيل النشاط الطلابي بالتنسييقوم مسؤول 

ين الكلية لشئون الطلاب وعميد الكلية بتحديد قيمة ونوع الجوائز التي تمنح للطلاب الموهوب

 .والمبدعين
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 .لكليةيتم تكريم الطلاب الموهوبين والمبدعين في حفل داخل ا 

 .لية والجامعةي لوحة الإبداع وفي الكالمبدعين فو الموهوبين يتم إعلان أسماء  

 

 :آليات المرشد الاكاديمى " الرائد العلمي " (  27

ي بداية الفصل الدراسي يتم فيه
 :أولا : عقد اجتماع مع مجموعته الطلابية فن

 أعضاء طالب في بداية التعامل معللإزالة الرهبة التي قد يشعر بها اطلابه  التعارف بينه وبينه 

 .هيئة التدريس

اط تهم في الاستمارة المعدة لذلك والتنبيه على أهمية الحضور والانضبإلزامهم بتدوين بيانا 

 خلال دراستهم. 

توضيح إيجابيات تواصلهم مع المرشد الأكاديمي ومزاياه وإشعارهم بأن عمله هو تقديم  

 .العون والمساعدة لهم

 .ةيوائح الدراسللاق والمطبوعات التعريفية باتوزيع الأور  

 الإجابة على استفساراتهم والترحيب بزيارات الطلبة لهو إعلانها حديد ساعاته المكتبية و ت 

  .بمقر الإرشاد أو القسم العلمي

اء توضيح أهمية المرحلة الجامعية وكونها بداية الطريق نحو المستقبل إرشادهم إلى ضرورة بن 

لاحترام والتقدير نهم وبين جميع أعضاء هيئة التدريس تقوم على ايعلاقات سليمة ب

 .مارها في التحصيل العلمي الجيدواستث

 .تشجيع الطلاب على المشاركة في الأنشطة الطلابية بالمؤسسة 

 .رصد ومتابعة التقدم الدراس ي للطالب عبر الخطة الدراسية 

 فون المكان والزمان الذى تبدأ فيهر التأكد من أن جميع الطلاب يععليه المرشد الاكاديمى  

 . المحاضرات

حلقة الوصل بين الطلاب وادارة الكلية لحل أى مشاكل قد يتعرض لها المرشد الأكاديمي هو  

 . الطالب

 يقوم المرشد الاكاديمى بتعريف الطلاب بالبنود التي تهمهم من اللائحة الدراسية مثل عدد 

 .ملى ... الخعل السنة والدرجات أعما –ساعات المقرر 
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ن ملف الإرشاد ال   : تجهتر
ً
 :كاديمي لكل طالبثانيا

 :-المرشد الأكاديمي بتجهيز ملف لكل طالب ويشمل الملف محتويات الآتيةيقوم  

 .نسخة من بيانات الطالب الشخصية ووسائل التواصل معه )هاتف، بريد إلكتروني( 

 .نسخة من إشعار الطالب مرشده الأكاديمي 

 .طالب لكل فصل دراس يلنسخة من جدول ا 

 .فصليةنسخة من نتيجة الطالب ال 

 .لدراسية للطالبنسخة من الخطة ا 

 .نسخة من السجل التراكمي للطالب بداية كل فصل 

 .يُتخذ بحق الطالب نسخة من أي قرار  
  

 :ثالثا: تنظيم مواعيد الإرشاد الجماعي وساعات الإرشاد الفردي
            سية أحوالهم الدرا ابه مرة كل أسبوعين يتفقد فيهلا يقوم المرشد بتحديد لقاء جماعي مع ط

 ع لهمومهم و يناقشهم فيما يطرحونه من عوائق ويسدي لهم النصائح.و يستم

د يعلنها على باب مكتبه ويلتزم بالتواجو يحدد ساعات الإرشاد الفردي التي يستقبل فيها الطلاب 

 قدر الامکانعلى فيها 
 

 ب في البرنامجعها المرشد الأكاديمي لمتابعة مستوى تقدم الطلا الوسائل التي يتب

  -الرائد العلمي باستخدام الآليات الاتية : يقوم  نظام

ل بأسماء اعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة المشتركين فى الريادة يتم اعلان جدو  -

 العلمية 

 العمل معه ختيار الرائد العلمي الذي يرغب فى إيقوم الطالب المستجد ب -

ذي اختاره على الا ة الخاصة بالرائد العلمي اليقوم الطالب بتسجيل اسمه فى القائم -

 الرائد الواحد  يتعدي عدد الطلاب خمسة وعشرون طالبا لدي

يتم التنسيق بين الطلاب والرائد العلمي لتحديد التوقيت والوسائل الخاصة بالتواصل  -

 مع الطلاب 

ب ليحدد ك بعمل اجتماعات دورية جماعية وفردية مع الطلا يقوم الرائد العلمي بعد ذل -

ب ومساعدتهم وذلك بالاستعانة بملف الإنجاز ) ملف خاص بالطال آليات التعامل معهم
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يحتوي على جميع الابحاث والتقيمات الدراسية التى حصل عليها الطالب في جميع المواد 

ه من مقرر الفرقة التى ينتمي لها الدراسية الخاصة بالعام الدراس ي الحالى ( الذي يأخذ

 الطالب 

 ب ومدي تقدمة الدراس ي وقدرته على التغلب على المشاكلع الرائد العلمي نشاط الطاليتاب -

 قد تواجهه التى 

 يقوم الرائد العلمي برفع شكاوي الطلاب إلي رئيس القسم لاتخاذ الاجراءات المناسبة  -

 :تقويم نظام الإرشاد الاكاديمى

 م فاعلية الرائد العلمي آليات تقيي

 يم فاعلية الرائد العلمي يوجد نظام معتمد لتقي

 إعداده ن خلال التقرير الختامى للانجازات الذى يقوم الرائد بم -

من خلال الاستمارة الخاصة بتقييم الرواد التى يقوم الطلبة بتعبئتها فى نهاية العام  -

 الدراس ى 

 ظهرت نتائج التقييم الحاجة الي ذلكويتم تطوير نظام الريادة العلمية إذا  أ -

 :لاب مع المجتمعة تفاعل الطسياس(  28

افر لدى الكلية خطة لخدمة المجتمع  توجد اتصالات وعلاقات مستمرة بين المؤسسة و  تتو

 .وكافة الأطراف المجتمعية ذات العلاقة

 .يتم اشتراك الطلاب في الدورات المقدمة لخدمة المجتمع 

افل المجتمعيةيتم اشتراك الطلاب ف   ي القو

 .دوات وورش العملؤتمرات والنيتم اشتراك الطلاب في الم 

 .توجد فرص متساوية لجميع الطلاب للاشتراك في خدمة المجتمع 

 .يقوم الطلاب بعمل ندوات توعية لطلاب الكلية وطلاب الكليات الأخرى  

 .لطلبةلفها ير عتيقوم الطلاب بعمل مطويات عن الإحداث القائمة وبعض أنشطة الكلية ل 

العمل بين الطلاب واتحادات دة تقوم بتنسيق لوحدة الجو  ةتوجد لجنة طلابية بالكلية تابع 

 .الطلبة لتنفيذ مهام المشاركة المجتمعية

 :آلية وإجراءات حماية حقوق الملكية الفكرية(  92

 .حظر استخدام البرامج الجاهزة الغير مرخصة على أجهزة الحاسب الآلي بالمؤسسة -أ
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ؤلف اء على حقوق الما يشكل إعتددم السماح للعاملين بالمؤسسة بنسخ المصنفات بمع -ب

 لحماية المصنفات العينة و الأدبية. 

 .ريةإتباع إرشادات المكتبة لمراعاة الإلتزام بالضوابط المنصوص عليها في قانون الملكية الفك -ج

مية للحفاظ على الملكية إتباع ضوابط لجنة أخلاقيات البحث العلمي في إجراء البحوث العل -د

 .الفكرية في البحوث
 

 :ئل العلميةشراف على الرساآلية الإ (  03

 حصر أعداد الطلاب بكل قسم على حدة. 

 حصر أعداد أعضاء هيئة التدريس بكل قسم. 

 يتقدم الطالب بطلب إقتراح ثلاثة من أعضاء هيئة التدريس بالقسم للإشراف على الرسالة. 

 ل حد على الأقرحات الطالب بحيث يشمل واجلس القسم ويراعى مقتعلى م  تعرض الترشيحات

 . قترحة إذا تعذر قبول جميع المرشحينمن الأسماء الم

  ُعتمد الإشراف بمجلس القسم ويتم إخطار المرشحين بأسماء الطلاب المشرفين عليهم وكذلك ي

 .الدرجة العلمية المسجل بها الطالب

 دريس المشرفين عليهيخطر الطالب بأسماء أعضاء هيئة الت. 

 البحث لإعداد بروتوكول الرسالة فى إختيار موضوعمع الطالب  تقوم لجنة الإشراف بالعمل. 

  يكتب المشرفين تقارير دورية عن الطالب كل ستة أشهر تفيد مدى تقدم الطالب فى الرسالة

 .ادهلكلية لاعتمويرفع التقرير إلى رئيس القسم و لجنة الدراسات العليا والبحوث ثم إلى عميد ا

 رسالةعدم تقدمه في اللب فى حاله يرسل إنذار أول وثان إلى الطا. 

 يلغى قيد الطالب فى حالة عدم إنجازه الرسالة خلال المدة القانونية المسموح بها. 

  يقدم المشرفين على الرسالة بعد إنتهاء الطالب من إعدادها تقريرا إلى مجلس القسم يفيد

 .قشةصلاحية الرسالة للمنا

 تشكل لجنة المناقشة والحكم على الرسالة. 

  افق مجلس ى إقتراح مجلس الكلية على تشكيل لجنة المناقشة والحكم على الجامعة بناء عليو

 .الرسالة

 13  ) 
 
 :لیة ضمان عدم تعارض المصالح بين الأطراف المختلفةا

 حدد الآلية فى: تت
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 ل على مكاسب شخصيةلخاصة للحصو عدم استخدام ممتلكات الكلية ا. 

 والانتباه بعیدًا عن  عدم الالتحاق بأي مھام عمل خارجیة قد تعمل على تشتيت الوقت

 .مسئوليات الكلیة

  لا
ٔ
خر على الموظف ا

 
و قد یؤ  یقبل الھدایا من طرف ا

ٔ
  ثر حیث قد یمثل ھذا انتھاك للقوانين ا

و الواجبات الخاصة بهع
ٔ
داء العمل ا

ٔ
 .لى ا

 ن یتمتع  ینبغي
ٔ
 فى ممارسته للعمل. الجمیع بحقوق الإنسان الأساسیة ا

  لأى سبب.ظف مو أى یجب عدم حدوث تعصب ضد 

 ن ی
ٔ
 حقوقهم وواجباتهم.العاملين على عرف كل تیجب ا

  ن
ٔ
نفس ت والخبرة و العاملين فى المعاملات المالية عند تساوى المؤهلا  جميع يتساوى یجب ا

 . ظروف العمل

  العمل.تطویر ل التى تقودو  الايجابيةتشجیع المنافسة 

 ن یؤدي إلى ن
ٔ
شوء تضارب بين مصالحه الشخصیة الامتناع عن القیام بأي نشاط من شأنه ا

خرى 
ٔ
 .من جھة وبين مسؤولیاته ومھامه الوظیفیة من جھة ا

 دا
ٔ
یؤدي إلى معاملة قد مما الموضوعي  ءهالامتناع عن القیام بأي نشاط لا یتناسب مع ا

 .یس يء لسمعة الكلیةمما قد ص شخالبعض الاتفضیلیة 

 و تعرض إعلام رئیسه المباشر خطیا في حال تضارب مصالحه م
ٔ
ي شخص في تعاملاته ا

ٔ
ع ا

 تتعارض مع مھامه الرسمیةقد ضغوط ل

  و غير مباشرة للحصول على
ٔ
 .كاسبمأى عدم استخدام وظیفته بصورة مباشرة ا

 و توظیف المعلومات التي ی
ٔ
 عدم استغلال ا

ٔ
وسیلة لتحقیق  لعملهثناء تأدیته حصل علیھا ا

و للإساءة إلى الغير منافع شخصیة
ٔ
 .ا

 :ية المسائلة والمحاسبة فى مجالات العملية التعليميةلآ ( 23

  بكل مايختصلمسائلة والمحاسبة ولائحته التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات تفعل الكلية 

 الفاعلية التعليمية. ب

  لعامافي بداية العام وتقرير المقرر في نهاية  توصيف المقرر  تقديمعضو هيئة التدريس بالتزام 

 .الجودة ز حاف صرفوربط ذلك ب
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 لطلاب الدرجات العلمية التزام الأقسام العلمية بالخطة البحثية عند التسجيل  التأكيد على

 .الدراسات العليا

  ومحاسبته من خلال التدريسية وأعباءه هيئة التدريس بمهامه  عضو زام تالالتأكيد على

 .م فى حالة الإخلال بهذه المهامالقس

  ينذر  على الرسائل العلمية، وألا قدالإشراف فى ة التدريس بمهامه هيئ عضو زام تلاالتأكيد على

 .الترشيح للجوائز والسفر للمؤتمرات أو يستبعد من

  هيوم امتحان بالتواجدهيئة التدريس  التأكيد على عضو . 

 من  ستبعدقد يوإلا  ، يةورقة الامتحانالتوقيع على الالتأكيد على أعضاء لجنة الممتحنين ب

 .خلاله فى عملهلإ تحانات لامأعمال ا

  يةرضنسبة المال لا يحققأو  إخلاله بمهامهيتم استبعاد عضو هيئة التدريس المنتدب في حالة 

 . هطلابفى تقييم 

 

33  ) 
 
 : لیة الممارسات العادلة والحیادیة وعدم التمیيزا

عضاء ھیفيما بين 
ٔ
 وذلك من خلال:  ئة التدریس والطلاب والعاملينا

ولا: ضمان
ٔ
عضاء ھیئة التدریسا ا

ٔ
 :لعدالة وعدم التمیيز بين ا

 :والتى تتمثل فى 

  عضاء ھیئة التدریس والعاملين طبقا للقوانين المنظمة
ٔ
تطبیق شروط الترقیة على جمیع ا

ي اعتبارات
ٔ
 .بغض النظر عن ا

 تعیين المعيدين سیاسة تعیين معیدین من خلال خطة.  

  عضاء ھیئةمراعاة التخصصات عند تعیين
ٔ
  .لتدریس/ الھیئة المعاونةا ا

  أعضاء هيئة التدريسفرص الإشراف علي رسائل الماجستير والدكتوراه بين المساواة فى. 

  افز في ضوء القواعد المعمول بھا في الجامعةالعدالة فى  .توزیع المكافآت والحو

  الشفافية فى 
ٔ
 .على أعضاء هيئة التدريس عباء الإشراف والتدریستوزیع ا

 عضاء ھیئة التدریس/ الھیئة المعاونضور اح تساوى فرص
ٔ
ة لمؤتمرات الداخلیة والخارجیة بين ا

 المنظمة لذلك.طبقا للقواعد 

 عضاء ھیئة التدریس / الھیئة المعاونة  بعثاتسفر فى تطبیق الشروط المنظمة لل
ٔ
على جمیع ا

 نظمة لذلك.المللقواعد طبقا 
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   عضاء ھ منللمحاسبية بين الجميع وجود نظام
ٔ
  . ة التدریس/ الھیئة المعاونةیئا

 :ثانیا: ضمان العدالة و عدم التمیيز بين الطلاب

  و       تطبق القواعد على جميع الطلاب من حيث المساواة في فرص التعليم وشروط القبول

 .اختبارات المقابلة الشخصية

 رقام اترتیب الأسماء ف
ٔ
بجي قائمة الطلاب وكذلك في الامتحانات )ا

ٔ
اول جد وتوزيع ا دیلجلوس( ا

 .بصورة عادلة مجموعات العملي هم فىوتقسیم بين الجميع محاضرات 

 بصورة عادلة وموضوعية ممارسة الأنشطة وانتخابات اتحاد الطلبة. 

 الممتحنينلجان  من خلال الامتحانات فى تقييم عدالة ال. 

  حوالھم إذا لزم الأ بفي التقدم حق الطلاب
ٔ
 .مر ذلكتظلم وتعدیل ا

 المختلفةجالس اللجان والمالطلاب ومشاركتھم في  یلتمث.  

 تمثیل الطلاب في المؤتمرات. 

  لب المتعثراوالط لب المتميز الطللتعامل مع اسياسة  وضع. 

  للطلاب للمحاسبية نظام  وضع. 

  علملب اتقییم الطلنظام  وضع
ٔ
داء ا

ٔ
 .العلميالمقرر لمحتوى  و  ضاء ھیئة التدریسستوى ا

 للتعرف على حقوقه وواجباتهب لطالدليل ل عمل. 

  الطلاب  ستجابة للشكاوى ومقترحاتالا في والشفافية المصداقية. 

  لیة خاصة ب الطلاب ووضع تلقى الشكاوى ومقترحاتلصندوق وضع
 
الشكاوى التعامل مع ا

 .والمقترحات

 :التمیيز بين العاملين ضمان العدالة و عدمثالثا: 

  وجود دلیل 
ٔ
 .ين العاملينظفالمھنة للمو خلاقیات لا

  ي اعتباراتتحقيق
ٔ
 .تكافؤ الفرص في الترقیات طبقا للقوانين المنظمة بغض النظر عن ا

  عیين  و هيكل تنظيمي للعاملينلتلوجود سیاسة. 

  اتصال بين العاملين والإدارةعمل قنوات. 

 املين والإدارةجتماعات بين العالا  دورية. 

 تميزوالعمل الم للمحاسبيةنظام  وضع. 

 فى الإدارات المختلفةتخصص لل طبقا العاملينع توزي. 

  افز  .الجامعةالمنظمة لذلك بقواعد لل بصورة عادلة طبقاتوزيع المكافآت والحو
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 من جميع قيادات الكلية.شفافیة وبالعدل و الاحترام بالتعامل مع جمیع العاملين 

 :للعمل بوحدة ضمان الجودة اسبيةالمح(  43

 من خلال:  تتم المحاسبية

 باسم وحدة ضمان الجودة ومعتمدة من عميد الكلية ومدير الوحدة لكل   تقدير نح شهادات تم

 من ساهم بجهد ملحوظ فى انشطة الوحدة .

  عن المهام التي أنجزوها ممن ساهموا في أنشطة الجودةللأعضاء مالية  مكافأةاقتراح. 

 جلسات متتالية ث الحضور لثلا ط عضوية مجلس الإدارة عن العضو الذي يتخلف عن اسقإ

 دون تقديم عذر مقبول.

  . محاسبة عضو هيئة التدريس أو الهيئة المعاونة الذى يقصر فى أداءه فى عمل مهام الجودة 

 : آليات تقييم الجهاز الإدارى (  53

  العمل بالكليةم تنظاللوائح والقوانين التي  تطبيقمدى قدرته على. 

  خاذ القراراتالمرونة فى مدي قدرته علي. 

 ه.عمللمهام إنجازاته فدى م 

  بصورة مستمرة. هأداء وتطوير  تحسينمدى قدرته على 

  وتوجيهها لتلبية احتياجات الكلية المتاحة بالكليةاستغلاله للإمكانيات قدرته على مدي. 

 فى العمل. بتطوير الأداء من مردود التدريب تهاستفاد مدى 

 امعةلجاالمختلفة بالتواصل مع إدارات  قدرته على  مدى. 

 وانعكاسه على مهام عمله. لنقد البناءل هتقبل مدى 
 

 

 :  معايير  اختيار منسقي البرامج وآليات الاختيار (  63

 المواصفات المعايير  

 أولا معايير اختيار منسقي البرامج التعليمية بالكلية 

لمية المؤهلات الع

 والخبرات السابقة 

 دة لا تقل عن سنتينكلية لمة تدريس بالان  يشغل منصب عضو هيئ. 

 ان يتوائم البرنامج مع التخصص لعضو هيئة التدريس. 

  أن يكون على دراية كاملة بالعملية التعليمية والتدريس فى مجال

 .تخصص البرنامج 

 التدريس والمشاركة فى أنشطة البرنامج والكلية.  
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جل الوظيفي الس

والسمات 

 الشخصية 

  ام بأداب وقواعد القيم والتقاليد الالتز و والشفافية التمتع بالنزاهة

  .الجامعية

 لدية القدرة على التواصل مع الأخرين.  

 لدية القدرة على إدارة الوقت والعمل تحت ضغط.  

 على العمل فى فريق. أن يكون مشهود له بالقدرة  

الخبرة فى مجال 

  الجودة

 تن يكون حاصل على دورات فى الجودة  وادارة الوقأ.  

  فى اعمال الجودة مشارك ان يكون.  

  خرجات التعليمية المستهدفة المالإلمام بالمعايير الأكاديمية و. 

 القدرة على التعامل مع الوسائط التكنولوجية الحديثة.  

رشيدة وحل المشكلات أن يكون مشهودآ له بالقدرة الإدارية والقيادة ال  الكفاءة والقيم 

 .واحترام الرأي الآخر 

 بنوع وطبيعة البرنامج وكافة الأنشطة التى  لكافيةه المعرفة الدي

  .تمارس فيه

 يكون لدية رؤية مستقبلية وخطة لتطوير البرنامج.  

  إدانته لإخلاله بعمله.ألا يكون قد سبق  
 ليات إختيار منسقي البرامج التعليمية آ -ثانيآ : 

أعضاء هيئة ن من بي البرامج ىسقأن يتم الإعلان عن معايير اختيار من  والاعلان النشر 

قسام المختلفة لأا ةالتدريس بالكلية من خلال الموقع الالكتروني ومراسل

  .قسامعلانات بالكلية ولوحة الاعلان بالأشاشة الإ الإعلان بو 

ن  بحيث لا تقل عن التحديد الدقيق لفترة تلقي الطلبات للمرشحي  توقيت الاعلان 

 .اسبوع من تاريخ الاعلان 

لى وحدة إتقديم طلبات الراغبين فى الترشيح لمنسقي البرامج يتم    طرق التقديم

  .لموهلات والخبراتعلى االجودة مشفوعآ بالسيرة الذاتية والوثائق الدالة 

اعلان نتائج 

 المنسقين 

  المرشحين  مقابلةعد و دارة وحدة الجودة تحديد مإيتولي مجلس

 .نسقي البرامج يار لمعايير الاختعضاء التى تنطبق عليهم مواختيار الأ 

  سماء أعلان إسماء السادة الأعضاء بمحضر الجلسة و أتسجيل

 .قسام وموقع الكلية علان بالأعلانات بالكلية ولوحة الإ المنسقين بشاشة الإ 

  .مده عمل اربع سنوات  مدة عمل المنسقين 
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 : نامج ومهامهتعريف منسق البر 

ج نسيق بين أعضاء هيئة التدريس في برنامف بالتتدريس المكلـ منسق البرنامج هو عضو هيئة ال

معين، وهو المسؤول عن التخطيط والتنسيق للبرامج والأنشطة وضمان تنفيذ السياسات 

 والممارسات والمساعدة على تخطيط وتنظيم البرامج والأنشطة والتعاون مع فرق عمل متنوعة

 .ريةوالقدرة على تطوير البرامج ودعم الموارد البش

  :برنامجنسق المهام م

 لفريق العمل الذي يتألف من أعضاء هيئة التدريس  .1
ً
 .يعمل قائدا

 .يقدم اقتراحات جديدة لتطوير أنشطة وأهداف البرنامج ومراجعتها .2

 للمواصفات .3
ً
 .تطوير خطة العمل والجداول الزمنية للبرنامج وفقا

 .جلبرنامالأولويات لعلى العمليات وتنسيق الأنشطة المختلفة وتحديد الإشراف  .4

داريين والطلاب فيما يخص البرنامج، وحل المشكلات الخاصة تقديم المشورة الفنية للإ  .5

 .بأهداف البرنامج وسياساته

 .يقوم بالإشراف على إعداد توصيف البرنامج والمقررات، واعتمادها .6

ويوص ي  التي يستخدمها لتقييم البرنامج ويحلل النتائج يضع منهجية التقييم والأدوات .7

 .جراءات اللازمةاذ الإ باتخ

التفاعل المستمر مع الطلاب وأعضاء هيئة التدريس والمجتمع المدني من أجل تحقيق  .8

 .أهداف البرنامج

وحدة و يقود جهود التوظيف لخريجي البرنامج بالتنسيق مع رئيس القسم وعميد الكلية  .9

 ين.ادارة الخريج

 .لمختلفة للبرنامجنشطة االسجلات للأإعداد التقارير الدورية وتقديم البيانات و  .10

 التأكيد على التزام البرنامج بوثائق الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد. .11
  

   :اللجان الرسمية للبرنامج المجالس و  ( 37
 

يادة العلمية لمرحلة لجنة الدعم الأكاديمي ورعاية الطلاب وتنقسم إلي لجنتين ) الر  -1

 ة الدراسات العليا (لمرحل يميد الأكادالارشا –الجامعية الأولى 

 لجنة التدريب ) تعقد مع بداية العام الدراس ي مرة واحدة ( -2

 لجنة الشكاوى والمقترحات تعقد كل شهر او ما يستجد  -3
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 تعقد شهريآلجنة التدريب الميداني  -4

 راس ي لجنة متابعة الخريجين تعقد مرة كل فصل د -5

 ع القسم المختص تمرة معقد بصفة مسلجنة  إدارة قواعد البيانات والاعلام  ت -6

 لجنة القياس والتقويم  متابعة اعمال الامتحانات تعقد مرة كل فصل دراس ي  -7

 لجنة التعليم الهجين تعقد  بصفة مستمرة مع رئيس القسم  -8

 لجنة الأنشطة تعقد مرة كل فصل دراس ي  -9

 برنامج تعقد بصفة مستمرةلجنة مراجعة وتطوير ال -10

 شهر  مرة كللطلاب تعقد اللجنة  الاستشاريه ل -11

 
ُ
 نصف الأعضاء يمكن دعوة المجالس واللجان للانعقاد بشكل استثنائي إذا ط

ً
لب ذلك كتابة

 على الأقل.

 بجانب اللجان المنبثقة عن مجلس الكلية 

  لجنة شئون التعليم والطلاب 

  لجنة الدراسات العليا 

 قافيةاللجنة الث 

  لجنة المكتبات 

 . لجنة المعامل 

 البيئة تنمية ة المجتمع و لجنة خدم 

 وفقآ  قواعد  تشكيل المجالس واللجان ومسئولياتهم ومواعيد انعقادها الدوري
 لحكام قانون تنظيم الجامعات واللائحة التنفيذية 

  :مجلس إدارة البرنامج -أولآ :

الخاصة ى جميع الأعمال المتعلقة بالاعتماد البرنامجي يختص مجلس إدارة البرنامج بالنظر ف

مية. مية بالمؤسسة وعرضها على مجلس الأقسام  طبقا الى توزيع البرامج  التعليرامج التعليبالب

 -ومن اهم مهام مجلس إدارة البرنامج كما يلي :

 متابعة الأمور الأكاديمة والعلمية والادارية الخاصة بالبرنامج  -1

 ةرة من الهيئعتماد الصادمعايير الاعتماد البرنامجي وفقآ لمتطلبات الا  متابعة تطبيق -2

 من خلال تخصيص فريق مسئول عن كل  معيار القومية لضمان الجودة والاعتماد 

 مناقشة المشكلات التعليمية المتعلقة بالبرنامج  -3

 مناقشة أهم المستجدات الخاصة بالبرنامج  -4
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 يات والمقترحات متابعة استجابة القسم العلمي للتوص -5

عنية بالبرنامج المرتبطة الفئات الم لخاصة بجميعمناقشة نتائج استطلاع الرأي ا -6

 بالعملية التعليمية 

 عرض الموضوعات والمقترحات على مجلس القسم المختص  -7

  -: مجلس القسم -ثانيا:

 يختص مجلس القسم بالنظر فى جميع الأعمال العلمية والدراسية والإدارية والمالية

  -: المتعلقة بالقسم وأهم مهام مجلس القسم ما يلي

 ة ، والمناهج الدراسية، والكتب المقررة، والمراجعخطة الدراس اقتراح . 

 التوصية بتعيين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة، ورفعها الى مجلس الكلية . 

 على اللوائح 
ً
 . والانظمة البت فى الامور الطلابية التى تدخل فى اختصاصة بناءا

 يةدها التنفيذبارات وقواعتطبيق مضمون لائحة الدراسة والاخت . 

 وفق الانظمة   الاشراف الاكاديمى على برامج خدمة المجتمع التى يقدمها القسم

 واللوائح

 الب الدراسات العليا من داخل الكلية وخارج الجامعةط  التوصية بقبول تحويل 

 وتنسيقها  تنظيم أعمال القسم . 

 دريس المقررات التى تدخل فى اختصاصه ت بعة متا 

 حانات وتشكيل لجانه أعمال الامتتراح توزيع اق 

  اقتراح تعيين المشرفين على الرسائل وتشكيل لجان الحكم عليها والتوصية بمنح

 درجات الماجيستير والدكتوراه 

  ايفوضه به مجلس الكلية أو عميدها من مهام، وفق الانظمة واللوائحم تنفيذ  

:
ً
 -: مجلس الكلية-ثالثا

 :سائل الآتيةلنظر في الميختص مجلس الكلية با

 :مسائل التخطيط والتنسيق والتنظيم والمتابعة .1

  رسم السياسة العامة للتعليم والبحوث العلمية في الكلية، وتنظيمها وتنسيقها بين

 .الأقسام المختلفة

  ات والمكتبة في الكليةوضع خطة استكمال إنشاء المباني ودعم المعامل والتجهيز. 
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 والإيفاد على المنح الأجنبية ات الدراسيةثات والأجاز إعداد خطة الكلية للبع. 

 رسم الإطار العام لنظام العمل في أقسام الكلية وتنظيم التنسيق بين هذه الأقسام. 

 ختلفةإقرار المحتوى العلمي لمقررات الدراسة في الكلية والتنسيق بينها في الأقسام الم. 

 لية للكليةلائحة الداخت وإعداد الإبداء الرأي في وضع اللائحة التنفيذية للجامعا. 

 وضع اللائحة الداخلية لمكتبة الكلية. 

 تنظيم قبول الطلاب في الكلية وتحديد أعدادهم. 

  تنظيم الدروس والمحاضرات والبحوث والتمرينات العملية وأعمال الامتحان في

 .الكلية

  للكلية ي وتقارير الأقسام وتوصيات المؤتمرات العلمية مناقشة التقرير السنو

ي م نظم الدراسة والامتحان والبحث في الكلية ومراجعتها وتجديدها فقسام، وتقييوللأ

 .ضوء كل ذلك وفى إطار التقدم العلمي والتعليمي ومطالب المجتمع وحاجاته المتطورة

 تنظيم الشئون الإدارية والمالية في الكلية. 

 روع موازنة الكليةإعداد مش. 

 الكليةوالبحوث في مة للتعليم متابعة تنفيذ السياسة العا. 

 :المسائل التنفيذية .2

 توزيع الاعتمادات المالية على الأقسام. 

 تحويل الطلاب ونقل قيدهم من الكلية واليها. 

  قيد الطلاب للدراسات العليا وتسجيل رسائل الماجستير والدكتوراه وتعيين لجان

 .الرسائل، وإلغاء القيد والتسجيلالحكم على 

 العملية والتمرينات والمحاضرات توزيع الدروس. 

  تحديد مواعيد الامتحان ووضع جداوله وتوزيع أعماله وتشكيل لجانه وتحديد

إقرار مداولات لجان الامتحان ونتائج الامتحانات في الكلية  .واجبات الممتحنين و

  والدبلومات من الكليةاقتراح منح الدرجات والشهادات العلمية. 

 كافآت التفرغ للدراسات العلياالدراسية وموالأجازات  الترشيح للبعثات والمنح. 

 اقتراح تعيين أعضاء هيئة التدريس في الكلية ونقلهم. 

 الندب من الكلية واليها. 

 الترشيح للمهمات العلمية والاعارات واجازات التفرغ العلمي. 
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 اضية للطلابرعاية الشئون الاجتماعية والري. 

  السابعةحكم المادة اقتراح قبول التبرعات مع مراعاة. 

 ول تحويل طلاب الفرق الأولى من الكليات المتناظرة في الجامعات الخاضعة لهذا قب

 .القانون 

  قبول تحويل ونقل قيد الطلاب من كليات أو معاهد غير تابعة للجامعات الخاضعة

 .لهذا القانون 

  وإلغاء  والدكتوراه وتعيين لجان الحكم على هذه الرسائلتسجيل رسائل الماجستير

 .سجيلالت

 متفرقة مسائل .3

 المسائل الأخرى التي يحيلها عليه مجلس الجامعة. 

  المسائل الأخرى التي يختص بها وفقا للقانون. 

  اللجان المتنوعة والمهام والاختصاصات  -ثانيآ :

لة لجنتين ) الريادة العلمية لمرحوتنقسم إلي  لجنة الدعم الكاديمي ورعاية الطلاب -1

 عليا (ي لمرحلة الدراسات الاد الأكاديمالارش –ولى الجامعية الأ 

  لجنة الريادة العلمية المهام والاختصاصات -اولآ :

  استقبال الطلبة المتقدمين للبرنامج المسئول عنه للاجابة عن استفسارات الطلاب 

  ل العام الجامعي بحضور رئيس القسم لشرح الموادالاجتماع مع الطلبة المقبولين وذلك فى أو 

 ة ومقررات البرنامج والاجابة عن أي استفسار يطرحها الطلاب الجدد ئحة الداخليوبنود اللا 

  يعتبر حلقة الوصل بين الطلاب والقسم الاكاديمي 

  توجية الطلاب أكاديميآ واخلاقيآ ومهنيآ 

 دارة الكلية واعضاء هيئة التدريس حل مشاكل الطلاب خلال دراستهم بالتنسيق مع ا 

 وتنميتها ل والمواهب كتشاف الميو العمل على ا 

  تتبع الطلاب أثناء الدراسة لتقييم مستوي تقدمهم  أو تعثرهم 

 تشجيع الطلاب المتعثرين دراسيآ والوقوف على اسباب التعثر ومحاولة ايجاد حلول لها مع 

 القسم المختص وادارة الكلية 

  ميتفوقهم العلالتى تدعم  المتفوقين دراسيآ للاشتراك فى الأنشطة العلميةتشجيع الطلاب 

  دعم الطلاب على المشاركة فى الأنشطة المختلفة بالموسسة 
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  كتابة تقرير فى نهاية كل فصل دراس ي عن ما تم انجازه مع مجموعة الطلاب المشرف عليهم 

  ويجب اعلا 
ً
م الطلاب عن موعد اللقاء الاجتماعات الدورية من خلال لقاء ثابت شهريا

 ل الأسبوعي ووضع الجدو 

  والاختصاصات د الأكاديمي لمرحلة الدراسات العليا المهاملجنة الارشا -ثانيآ:

  استقبال الطلبة المتقدمين للبرنامج المسئول عنه للاجابة عن استفسارات الطلاب 

  رئيس القسم لشرح  الاجتماع مع الطلبة المقبولين وذلك فى أول العام الجامعي بحضور

أي  مدة  ومقررات البرنامج والاجابة عنساعات المعتية ونظام الالمواد وبنود اللائحة الداخل

 استفسار يطرحها 

  المساعدة فى تحديد المقررات الاختيارية مع الطالب بناء على امكانياته وتوجهاته 

  اف يحوي بيانات اعداد ملف خاص لكل طالب من الطلاب الذين اوكلت اليه مهام الاشر

 مقترحات اعتذار او  اى –وقائمة المقررات  –الطالب 

 تبر حلقة الوصل بين الطلاب والقسم الاكاديمي يع 

  توجية الطلاب أكاديميآ واخلاقيآ ومهنيآ 

  متابعة الاداء الدراس ي للطلاب ومبررات التاجيل او الانسحاب 

 : لجنة التدريب  المهام والاختصاصات  -2
 از الاداري عاونة والجهعضاء هيئة التدريس والهيئة المات التدريبية لأ تحديد الاحتياج

 الخاصة بالبرنامج من خلال اللقاءات او الاستبيانات 

  إعداد خطة للتدريب مبنية على الاحتياجات الفعلية 

  تنظيم وتفعيل ومتابعة الخطة التدريبية وتقييم الدورة وقياس الأثر 

  زمة للدورة تجهيز المطبوعات والنشرات اللا 

 جلس القسم المختص ل العام  لملتى تمت خلاتقديم تقارير دورية عن الدورات ا 

حات ومهام واختصاصاتها :  -3  -لجنة الشكاوي والمقتر

  إجراءات الشكاوي والمقترحات والتعامل معها بتعريف الطلاب 

 خاصة إستلام الشكاوي المقدمة يدويآ أو المرسلة او الموجودة فى صندوق الشكاوي ال

 بالبرنامج 

  لفرز عمل إجتماع دوري كل خمسة عشر 
ً
 وي والرد عليها صندوق الشكايوما

  
ً
 تقديم تقرير  لرئيس القسم ومن ثم عميد الكلية لإتخاذ ما يرونه مناسبا
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  إعداد تقرير سنوي عن الشكاوي وتحليل الأسباب وتقديم المقترحات عن الإجراءات

 الوقائية والتصحيحية 

 وكيفية من الطلاب  بالوثائق الخاصة بالشكاوي والمقترحات المقدمة تحتفظ اللجنة

 امل معها التع

ن المهام والاختصاصات  -4  لجنة متابعة الخريجير
  انشاء ومتابعة قاعدة بيانات الخريجين والتحديث الدوري 

  التواصل مع الخريجين وعمل حفل الخريجين 

  إنشاء موقع للتواصل 

  المهارات لدى الخريجينإقامة دورات تدريبية لتنمية 

ي  -5
  ختصاصاتالمهام والا لجنة التدريب الميدانن

 ر اماكن التدريب الميداني حص 

  وضع خطة للتدريب الميداني واعتمادها من الجهات المختصة 

  متابعة توزيع الطلاب على المدارس طبقا للمعايير 

  وضع آليه لتلقي شكاوي الطلاب 

 افر معايير الاختيار والتقويم مراجعة دليل التدريب الميداني والتأ  كد من تو

 ي ريب الميدانبرامج التد متابعة 

  قياس رضا الطلاب وجهات التدريب عن التدريب الميداني 

 لجنة إدارة قواعد البيانات والعلام  المهام والاختصاصات  -6

 خاصة تجميع كافة البيانات والمعلومات الخاصة بالبرنامج والأنشطة  والاخبار والمستجدات ال

 ع الكلية والبرنامج رفع على موقالمعلومات لبالبرنامج وتقديمها الى مسئول تكنولوجيا 

  تحديث أنشطة البرنامج بصفة دورية على الموقع 

  نشر جميع الأعلانات والاخبار الخاصة بالبرنامج بانتظام على لوحات الاعلانات بالقسم

 والكلية 

  عن البرنامج إعداد وتصوير أفلام وفيديوهات وثائقية 

  نشر دليل الطالب على الموقع 

 دراسية على الموقع الجداول ال ول عن اعلانمسئ 

  مسئول عن اعلان مقترح جداول الامتحانات والنهائي 
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  نشر توصيف البرنامج والمقررات الدراسية بالموقع 

  التغطية الأعلامية لجميع الأنشطة الداعمة للبرنامج 

  مسئول النشرات والبوسترات 

  والاختصاصاتنات المهام لجنة  القياس والتقويم  ومتابعة أعمال الامتحا -7

  التاكد من انهاء جميع السادة اعضاء هيئة التدريس للمناهج المعتمدة 

 ة إعداد ومتابعة الجداول الامتحانية المقترحة  واستقبال اراء الطلاب بالمقترحات وصياغ

 الجداول النهائية 

 العملية والشفوية  متابعة تطبيق الاختبارات 

  حترازية متابعة اتخاذ الاجراءات الا 

 م الطلاب ارقام الجلوس والنشرات الخاصة بالاختبارات تابعة استلا م 

  توضيح التعليمات الخاصة بالحالات الطارئة " المرضية والمخالفة للأنظمة والتعليمات

 والغش والشروع فى الغش " اثناء الاختبارات 

 اقبة اثناء عقد الاختبارات متابعة كاميرات الم  ر

  عتها والتاكد من مدي سلامتها القسم ومتابالاختبارت بالإشراف على سير 

  متابعة عمليات التصحيح والمراجعة للاختبارات بالقسم 

  متابعة عمليات الاختبارات الالكترونية فى حالة عقدها وتيسر المتطلبات للطلاب 

 تعلقة بالاختبارات وتقديم التوصيات بشانئها تسليم تقرير عن المشاكل والصعوبات الم 

ن الجنة  التعل -8  لمهام والاختصاصات يم الهجير
  الاشراف على سير عمليات التعليم والتعلم عن بعد 

  كتابة تقرير  متابعة للتعليم عن بعد 

  استقبال شكاوي ومقترحات الطلاب واعضاء هيئة التدريس 

 كتابة اهم التوصيات لتحسين التطبيق 

 ة النشطة المهام والاختصاصات لجن -9
 وتشمل ب المتنوعة هارات الطلا تنمية وتطوير م: 

 الأنشطة الثقافية والعلمية  -

 الأنشطة الرياضية  -
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 الأنشطة الفنية  -

 الأنشطة الاجتماعية  -

  الاعلان عن الأنشطة للطلاب 

  م الطلاب المتميزين فى الأنشطة يتكر 

نامج  المهام وا -10  لاختصاصات لجنة  مراجعة وتطوير التر
شطة ة لكافة أنشطة البرنامج والأندة والمتابعة بضبط الجو تهتم اللجنة بكافة الجوانب المتعلق

 -المتعلقة بالتقويم الذاتي والتطوير المستمر والتأهيل للاعتماد من خلال :

  .اقتراح الخطط التطويرية للبرامج الدراسية بالقسم 

 الأكاديمي للبرامج  في القسم تنفيذ ومتابعة نشاطات التقويم والاعتماد 

 ك النشرات التعريفية بالقسم وفرص العمل القسم، وكذليبات وأدلة إعداد وتجهيز كت

 والخطط الدراسية

 ت .تشجيع أعضاء القسم على المبادرة باقتراح المشاريع ومساعدتهم في تفعيل تلك الاقتراحا 

 اتية فة وإعداد تقارير الدراسة الذالإشراف على عملية التقويم الذاتي لبرامج القسم المختل

 للبرامج 

 بالكلية في نشر ثقافة الجودة والاعتماد البرنامجيحدة الجودة ساهمة مع و الم 

  جمع البيانات والمعلومات بشكل مستمر عن متطلبات الاعتماد البرنامجي  ونشاطات

 الجودة وتطبيقها في القسم.

  رصد متطلبات سوق العمل 

  اعضاء هيئة ع الرأي الخاصة بقياس أراء الطلاب والخريجين و مراجعة نتائج استطلا

 هيئة المعاونة والمستفيدين من البرنامج والاستفادة منها التدريس وال

 .إعداد تقارير دورية عن مستويات الأداء في القسم ومقدار رضا المستفيدين في كل نشاط 

  مراجعة  ملفات الاعتماد البرنامجي 

 مجلس القسم لاتخاذ الاجراءات الرسمية  عرض  كافة النتائج على 
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 المهام والاختصاصاتريه للطلاب نة  الاستشااللج -11
تهدف إلى تحقيق المشاركة الطلابية الفعالة في القرار الجامعي لتطوير العملية  

التعليمية والأكاديمية، وتلمس وجهات نظر الطلاب حيال ما يقدم لهم من أنشطة تعليمية 

 لوصول إلى مجتمع المعرفة والعلم.ولاصفية وخدمية ل

 : سأهداف المجل 

والطلاب بما يعين على تحسين سير العملية الأكاديمية والتربوية  ل بين القسمالتواص  -1

 والخدمية . 

التعرف علي  وجهات نظر الطلاب حيال ما يُقدم لهم داخل البرنامج من أنشطة أكاديمية  -2

 ولاصفية وخدمات. 

ع ن جميوالتآلف بي المكان الأمثل لتلقي المعارف والبيئة والتقاربالتعاون لجعل الكلية   -3

 تسبين بالبرنامج المن

 نامج وبالكلية وأنشطتها. ربط الطلاب بالبر  -4

 والمناهج الإسهام في تطوير البرامج -5

 فرق الدراسة الذاتية  معايير اختيار ( 38

  -مما ياتي :تتمثل فرق اعداد الدراسة الذاتية  -

 الأكاديمية مشاركة القيادات  -

  فرق معايير الاعتماد جميعمشاركة  -

 تنوعة  بالهيكل التنظيمي بالبرنامج ميع اللجان المج مشاركة  -

 –المعاونة الهيئة  –عضاء هيئة التدريس اج ) مشاركة ممثلين من جميع المعنين بالبرنام -

 المحلي (المجتمع  –الطلاب  –الأداري الجهاز 

 :معايير اختيار القيادات الأكاديمية(  93

 تتحدد تلك المعايير فى : 

 البحث العلمي  وقدرته على هنشاط. 

  بيةفي الأنشطة والخدمات الطلا  تهمشاركمدى. 

 ؤسسة / الجامعة / القومي(ي مستوي المفي مجالات الجودة والتطوير )عل همساهمات. 

 في الأنشطة القومية تهمشارك. 

 في تنمية الموارد الذاتية للمؤسسة تهمشارك. 
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 إدارة الجودةبدورات تدريبية خاصة  الحصول على. 

 ليات سير العم القدرة
 
 .لعلى العمل في فريق ووضع استراتيجيات وا

 المشاركة في لجان الترقية. 

 هادة والتوجيالقدرة على القي. 

  إعداد التقارير كتابة و مهارة. 

  لاتكوليات وحل المشئعلى اتخاذ القرارات وتحمل المس تهقدر. 

 تولى قيادتها.الإدارة التي سيه لمهام ومسؤوليات وفهم تهمعرف 

 هفهم القوانين واللوائح والإجراءات المنظمة لعملعرفة و م. 

  المالية والمادية المتاحة والإمكانياتستخدام الموارد واالقدرة على تطوير الأداء. 

 وحلهاوي ودراستها كاالاستعداد لتلقي الش. 

  ومعاملتهم بعدالة ومساواة وموضوعية احترامب المرؤوسينالتعامل مع. 

 ل مع الآخرين والعمل ضمن فريقلقدرة على التواصا. 

 والعمل تحت ضغط تالقدرة على إدارة الوق. 

 لعدلالنزاهة والشفافية وايتسم ب. 

 : الآلیات المستخدمة لتقییم كفاءة إدارة المؤسسة والقیادات الأكادیمیة( 40

 راء الطلاب
ٔ
 .استبیان ا

 عضاء ھیئة
ٔ
راء ا

ٔ
 .التدریس استبیان ا

 راء الإداریين
ٔ
 .استبیان ا

 ارجیون راجعين الختقاریر الم. 

 تقاریر مركز ضمان الجودة. 

 راء مستفیدى الخدمة
ٔ
 .استبیان ا

 اجتماعات ولقاءات. 
 

 :آليات تقييم رؤساء الأقسام( 14

 تتحدد فى : 

 ول بهامردود خبراته في تحقيق الأهداف الفنية للإدارة وتطبيق اللوائح والقوانين المعم. 
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  ينهمبالعاملين بالإدارة وبث روح التعاون  ء العمل بينتوزيع أعبامدى تحقيق مبدأ العدالة في. 

 اقتراح السياسات المطلوب تنفيذها في هذ ا مقدرته على رفع مستوى أداء العاملين بالإدارة و

 .الشأن

 ل إدارتهمقدرته على تحقيق التنسيق بين إدارته وباقي إدارات الكلية في أداء أعما. 

 حتياجاتهم واستغلال طاقاتهمته وتحديد املين بإدار مدى تحقيق دعم قدرات العا. 

  إمكانياتهم في تحمل مسؤوليات العملمدى. 

 .قدرته على الاستفادة من مردودات التدريب للعاملين في فاعلية أدائهم الوظيفي

 

 -: كاديمية يتمثل فىآليات تقييم أداء القيادات الأ (24

 كاديمية فى:ت الأاء القياداتمثلث القيم التى يتم على أساسها تقييم أد

  تخاذ القرار الإيمان  بمبدأ المشاركة فى إ 

 الإلتزام باللوائح والقوانين الخاصة بالكلية   

 المساواة فى التعامل مع المرؤسين دون تحفيز او تميز  

 والهيئة المعاونة  احترام  أعضاء هيئة التدريس  

 القدرة على قيادة فريق العمل  

 ول السلطة الإيمان بمبدأ تدا 

 الإهتمام بأمن وسلامة الموارد البشرية  

 لتوجيهات الحديثة فى تطوير الأداء على تبنى ا القدرة 

 السعي لتحقيق رسالة الكلية  

 الشفافية في اتخاذ القرارات  

لاب، ولقد تم تقييم أداء القيادات الأكاديمية متمثلة في عميد الكلية، وكيل الكلية لشئون الط

ئة، وتنمية البيليا والبحوث، وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع لدراسات العوكيل الكلية ل

 ورساء الأقسام  
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: عميد الكلية
ً
 أولا

  " عميد الكلية "أداء القيادات الأكاديمية استبيان لتقييم 

عزيزى المشارك يمكنك أن تساهم فى تطوير أداء القيادات الأكاديمية باجابتك على جميع  

مك لمستوي أمام كل جملة للتعبير عن درجة تقيي(  √ لامة )ستبيان ضع عالعبارات بالا 

 لأداء لهذه القيادات ا

 مع كل الشكر والتقدير  

 استمارة تقييم أداء :. عميد الكلية

 ...................................................................سم ) اختيارى( الا 

 ...............................................................................الوظيفة 

 يما يتعلق بالسمات الشخصية أولا ف 

 مستوي الأداء  العبارة م
 ضعيف متوسط  متميز

    سريع البديهة وقادر على التعامل مع المشكلات وحلها  1

    لبق ومحبوب من قبل المرؤوسين  2

    يثق بنفسه ومعتد برأيه 3

    أسلوبة مقبول و  همظهر  4

اقف الحرجة ئهاد 5     فى المو

    تفكير الإبتكاري والابداعي يجيد ال 6

 -إضافات أخري:

............................................................. 

............................................................ 
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 -ء والمرؤوسين :لاقة بالزملاثانيا فيما يتعلق بالع

 -إضافات أخري:

............................................................. 

 ثالثا فيما يتعلق بالمهارات الإدارية 

 -إضافات أخري :

  م

 العبارة

 مستوي الأداء

 ضعيف  متوسط متميز

    يجيد مهارة تكوين فرق العمل ويشجع العمل التعاوني  1

    عادل وموضوعي فى الحكم على الاخريين  2

    ديموقراطي يفضل الحوار والنقاش عند الضرورة  3

    مهتم ببناء وتنمية قدرات المرؤسين 4

    زملائة يحترم  5

    فعالة  مه واتصالاتلدية القدرة على بناء علاقات عا 6

 م العبارة مستوي الأداء

 متميز متوسط  ضعيف 

 1 البيانات والمعلومات الصحيحة آ للحقائق و يتخذ قراراته وفق   

 2 يد تنظيم الأولويات ه بنجاح ويجيخطط لعمل   

 3 يفوض السلطة    

 4 قادر على ممارسة التخطيط الاستراتيجي أو المستقبلي    

 5 يعتمد عليه في إنجاز المهام الصعبة واتخاذ القرار   

ية والبحثية لات التعليميساند خطة التطوير والتحديث فى المجا   

 والمجتمعية 

6 

 7 ر الجديدة وطرح الافكايهتم بمبادرات    

يكتشف الكفاءات وذوي القدرات ويستثمرهم لصالح    

 العمل 

8 

 9 تتوفر لدية المعلومات والخبرة اللازمة عن نوع العمل والإدارة   

 10 تتوفر لدية قدرة على المتابعة والأشراف   

لتصرف فى الموارد المالية وفقآ لأبواب لقدرة على الدية ا   

 يات المحددةالميزام

11 

 12 ملم باللوائح ولأجراءات الخاصة بالعمل   
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 ب " عليم والطلا " وكيل الكلية لشئون الت استبيان لتقييم أداء القيادات الأكاديمية

ت الأكاديمية باجابتك على جميع داء القياداعزيزى المشارك يمكنك أن تساهم فى تطوير أ 

اء أمام كل جملة للتعبير عن درجة تقييمك لمستوي الأد( √)العبارات بالاستبيان ضع علامة 

 لهذه القيادات 

 مع كل الشكر والتقدير  

 لابلتعليم والطااستمارة تقييم أداء : وكيل الكلية لشئون 

 .........................................................سم ) اختيارى( الا 

 ......................................................................الوظيفة 

 أولا فيما يتعلق بالسمات الشخصية  

 ............................................................. -إضافات أخري :

 -ؤوسين :زملاء والمر ثانيا فيما يتعلق بالعلاقة بال

 مستوي الأداء العبارة م

 ضعيف متوسط  متميز

    على التعامل مع المشكلات وحلها  بديهة وقادر سريع ال 1

    المرؤوسين  حبوب من قبللبق وم 2

    يثق بنفسه ومعتد برأيه 3

    مظهرة وأسلوبة مقبول  4

اقف الحرجة 5     هادي فى المو

    يجيد التفكير الإبتكاري والابداعي  6

 مستوي الأداء العبارة م

 ضعيف متوسط  متميز

    يجيد مهارة تكوين فرق العمل ويشجع العمل التعاوني  1

    عادل وموضوعي فى الحكم على الاخريين  2

    رورة ديموقراطي يفضل الحوار والنقاش عند الض 3

    مهتم ببناء وتنمية قدرات المرؤسين 4

    م زملائة يحتر  5

    لدية القدرة على بناء علاقات عامه واتصالات فعالة  6
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 ............................................................. -إضافات أخري :

 

 ثالثا فيما يتعلق بالمهارات الإدارية 

 

 

 

 " " وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا لتقييم أداء القيادات الأكاديمية استبيان 

ديمية باجابتك على جميع يادات الأكايمكنك أن تساهم فى تطوير أداء الق يزى المشاركعز  

اء أمام كل جملة للتعبير عن درجة تقييمك لمستوي الأد( √)العبارات بالاستبيان ضع علامة 

 لهذه القيادات 

 م بارةالع مستوي الأداء

ف ضعي  متميز متوسط  

ن الخاصة بالدراسات ئح والقوانيالقدرة على تنفيذ اللوا   

 العليا بمرونة ويسر 

1 

 2 يخطط لعمله بنجاح ويجيد تنظيم الأولويات    

 3 يفوض السلطة    

 4 ييسر عمل لجان الدراسات العليا والعلاقات الثقافية    

اتخاذ القرارام الصعبة و يعتمد عليه في إنجاز المه     5 

ت التعليمية ث فى المجالا يساند خطة التطوير والتحدي   

 والبحثية والمجتمعية 

6 

يتابع أعمال النشر العلمي لأعضاء هيئة التدريس    

 ويشرف على اصدار المجلة العلمية للكلية 

7 

يكتشف الكفاءات وذوي القدرات ويستثمرهم لصالح    

 العمل 

8 

علومات والخبرة اللازمة عن نوع العمل فر لدية المتتو    

  والإدارة

9 

فر لدية قدرة على المتابعة والأشراف تتو      10 

يتابع ما يتم من موتمرات الأقسام فى امور خاصة    

 بالدراسات العليا 

11 
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 مع كل الشكر والتقدير  

  اوكيل الكلية لشئون الدراسات العلياستمارة تقييم أداء : 

 ........................................................سم ) اختيارى( الا 

 : ...................................................................الوظيفة 

 أولا فيما يتعلق بالسمات الشخصية  

 ............................................................. إضافات أخري دات علاقة :

 رؤوسين :لزملاء والمثانيا فيما يتعلق بالعلاقة با

  

 .............................................................-إضافات أخري دات علاقة :

 

 مستوي الأداء العبارة م
 ضعيف متوسط  متميز

    عامل مع المشكلات وحلها ى التسريع البديهة وقادر عل 1

    ين قبل المرؤوسلبق ومحبوب من  2

    يثق بنفسه ومعتد برأيه 3

    مظهرة وأسلوبة مقبول  4

اقف الحرجة 5     هادي فى المو

    يجيد التفكير الإبتكاري والابداعي  6

 مستوي الأداء العبارة م
 ضعيف متوسط  متميز

    يجيد مهارة تكوين فرق العمل ويشجع العمل التعاوني  1

    عادل وموضوعي فى الحكم على الاخريين  2

    ديموقراطي يفضل الحوار والنقاش عند الضرورة  3

    مهتم ببناء وتنمية قدرات المرؤسين 4

    م زملائة يحتر  5

    لدية القدرة على بناء علاقات عامه واتصالات فعالة  6
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 ثالثا فيما يتعلق بالمهارات الإدارية 

  

 

 .............................................................  إضافات أخري دات علاقة :

  " وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة "  لأكاديميةأداء القيادات ااستمارة تقييم 

عزيزى المشارك يمكنك أن تساهم فى تطوير أداء القيادات الأكاديمية باجابتك على جميع  

ء الأدا أمام كل جملة للتعبير عن درجة تقييمك لمستوي ( √)العبارات بالاستبيان ضع علامة 

 لهذه القيادات 

 مع كل الشكر والتقدير  

اءمستوي الأد عبارةال   م 
 متميز متوسط  ضعيف 

ائح والقوانين الخاصة بالدراسات تنفيذ اللو  القدرة على   

 العليا بمرونة ويسر 

1 

 2 يخطط لعمله بنجاح ويجيد تنظيم الأولويات    

 3 يفوض السلطة    

 4 ييسر عمل لجان الدراسات العليا والعلاقات الثقافية    

هام الصعبة واتخاذ القرارز الميعتمد عليه في إنجا     5 

يث فى المجالات التعليمية طوير والتحديساند خطة الت   

 والبحثية والمجتمعية 

6 

يتابع أعمال النشر العلمي لأعضاء هيئة التدريس    

 ويشرف على اصدار المجلة العلمية للكلية 

7 

يكتشف الكفاءات وذوي القدرات ويستثمرهم لصالح    

 العمل 

8 

عمل وفر لدية المعلومات والخبرة اللازمة عن نوع التت   

ة والإدار   

9 

 10 تتوفر لدية قدرة على المتابعة والأشراف    

تمرات الأقسام فى امور خاصة ؤ يتابع ما يتم من م   

 بالدراسات العليا 

11 



 جامعة قناة السويس                 وحدة ضمان الجودة-ت العامة لكلية التربية دليل السياسا

 

- 63 - 

إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 يم أداء : وكيل الكلية لخدمة المجتمع وتنمية البيئة  استمارة تقي

 ........................................................سم ) اختيارى( الا 

 ....................................................................الوظيفة 

 أولا فيما يتعلق بالسمات الشخصية  

 

 

 -ات أخري:إضاف

............................................................. 

 -بالعلاقة بالزملاء والمرؤوسين : ثانيا فيما يتعلق

 

 

 داءمستوي الأ  ةالعبار  م

 ضعيف متوسط متميز

    سريع البديهة وقادر على التعامل مع المشكلات وحلها  1

    لبق ومحبوب من قبل المرؤوسين  2

    عتد برأيهيثق بنفسه ومُ  3

    مظهرة وأسلوبة مقبول  4

اقف الحرجة 5     هادي فى المو

    يجيد التفكير الإبتكاري والابداعي  6

 مستوي الأداء العبارة م

 ضعيف متوسط تميزم

    عمل التعاوني مل ويشجع اليجيد مهارة تكوين فرق الع 1

    عادل وموضوعي فى الحكم على الاخريين  2

    ديموقراطي يفضل الحوار والنقاش عند الضرورة  3

    مهتم ببناء وتنمية قدرات المرؤسين 4

     هيحترم زملائ 5

    واتصالات فعالة  هلدية القدرة على بناء علاقات عام 6



 جامعة قناة السويس                 وحدة ضمان الجودة-ت العامة لكلية التربية دليل السياسا

 

- 64 - 

إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 -إضافات أخري:

............................................................. 

 

 ثالثا فيما يتعلق بالمهارات الإدارية 

-إضافات أخري:   
  

 م العبارة مستوي الأداء

 متميز متوسط  ضعيف 

على تنفيذ اللوائح والقوانين الخاصة  القدرة   

دني وقوانين تنظيم الجامعات الخاص بالمجتمع الم

 بخدمة المجتمع وتنمية البيئة  بمرونة ويسر 

1 

القدرة على اعداد الخطط والبرامج التي تكفل دور    

 الكلية فى خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

2 

بع ذات الطايتابع ويشرف علي شئون الوحدات    

 الخاص بالكلية 

3 

 4 يفوض السلطة   

المؤتمرات والندوات العلمية والمحاضرات ينظم    

 العامة التى تستهدف خدمة المجتمع 

5 

 6 يعتمد عليه في إنجاز المهام الصعبة واتخاذ القرار   

يساند خطة التطوير والتحديث فى المجالات التعليمية    

 والبحثية والمجتمعية 

7 

للجمهور  د ويتابع برامج التدريب المهني والفنييع     8 

يكتشف الكفاءات وذوي القدرات ويستثمرهم لصالح    

 العمل 

9 

تتوفر لدية المعلومات والخبرة اللازمة عن نوع العمل    

 والإدارة 

10 

 11 تتوفر لدية قدرة على المتابعة والأشراف    

لمجتمع اون مع ايسعي الي عمل بروتوكولات تع     12 
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

  " رؤساء الأقسام العلمية " استبيان لتقييم أداء القيادات الأكاديمية 

عزيزى المشارك يمكنك أن تساهم فى تطوير أداء القيادات الأكاديمية باجابتك على جميع  

اء تقييمك لمستوي الأدير عن درجة أمام كل جملة للتعب( √)بيان ضع علامة ت بالاستالعبارا

 لهذه القيادات 

 مع كل الشكر والتقدير  

   استمارة تقييم أداء : رئيس قسم

  ........................................................سم ) اختيارى(الا 

 .................................................................. الوظيفة 

 بالسمات الشخصية فيما يتعلق أولا  

 .............................................................: إضافات أخري 

 -ثانيا فيما يتعلق بالعلاقة بالزملاء والمرؤوسين :

 مستوي الأداء العبارة م

 ضعيف متوسط متميز

    سريع البديهة وقادر على التعامل مع المشكلات وحلها  1

    لبق ومحبوب من قبل المرؤوسين  2

    يثق بنفسه ومعتد برأيه 3

    مظهرة وأسلوبة مقبول  4

اقف الحرجةه 5     ادي فى المو

    اري والابداعي فكير الإبتك يجيد الت 6

 مستوي الأداء العبارة م

 ضعيف متوسط  متميز

    ق العمل ويشجع العمل التعاوني تكوين فر يجيد مهارة  1

    ي فى الحكم على الاخريين عادل وموضوع 2

    ديموقراطي يفضل الحوار والنقاش عند الضرورة  3

    مهتم ببناء وتنمية قدرات المرؤسين 4

    يحترم زملائة  5
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إقل والتربوى بما يحقق تنمية بشرية مجتمعية شاملة ومستدامة لبحث العلمىالريادة لتخريج معلمين متميزين وتطوير ا التربية إليتسعى كلية رؤية الكلية:   و
ً
 محليا

ً
 .يميا

 

 ذا قدرة تنافسية يساهم فى تلبية الاحتياجات التربوية للمجتمع،: رسالة الكلية
ً
 يوتنميته مهن تعد كلية التربية جامعة قناة السويس معلما

ً
ا

واكبة تنميته لمالتربوية ، والارتقاء بالمجتمع و العلمية و تربوية بما يساعد على إنتاج المعرفة الالعلمية و اثناء الخدمة ، وإجراء البحوث 
 .suez.edu.eg.eduwwwالالكترونى               الموقع.                            التطور العلمى و التكنولوجى فى إطار من القيم الخلقية

 

 .............................................................: ري إضافات أخ

 ثالثا فيما يتعلق بالمهارات الإدارية 

 

 .............................................................: إضافات أخري 

                         

    لدية القدرة على بناء علاقات عامه واتصالات فعالة  6

 م العبارة مستوي الأداء
 متميز متوسط ضعيف

القدرة على الأشراف العلمي والاداري والمالي طبقا الي    

 قانون تنظيم الجامعات

1 

ويات يم الأوليخطط لعمله بنجاح ويجيد تنظ     2 

 3 يفوض السلطة    

هيئة التدريس والهيئة المعاونة  اداء اعضاء يتابع     4 

 5 يعتمد عليه في إنجاز المهام الصعبة واتخاذ القرار   

يساند خطة التطوير والتحديث فى المجالات التعليمية    

 والبحثية والمجتمعية 

6 

اونة يئة المعيقيم اداء اعضاء هيئة التدريس واله     7 

هم لصالح رات ويستثمر يكتشف الكفاءات وذوي القد   

 العمل 

8 

تتوفر لدية المعلومات والخبرة اللازمة عن نوع العمل    

 والإدارة 

9 

 10 تتوفر لدية قدرة على المتابعة والأشراف    

 11 يتيح الشفافية فى اتخاذ القرارات بمجلس القسم    

مج المختلفة للعمل على رفع ب بالبرايتواصل مع الطلا    

يةلية التعليمكفاءه العم  

12 


