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Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

 رئيس مجلس إدارة المعهد العالي للدراسات الأدبيةكلمة 

تعُدددددة ددددلدمةالتعيددددلأسةالة لأدددديمةالمؤمددددلأ ةليتاددددللأةةالالممددددحةثددددحةالممددددؤ ةالتعيددددلأسةالعددددؤلح ة لأدددد ة ة

اثدددد ةثيمددددة ةأداةلأدددد ةلا ؤدلأالأدددد ةات ؤايدددد ةتقتصددددةةال ددددلدمةايددددرة لفنددددؤةاعلأددددؤةا ةثفلأددددؤ ةث مدددد  ة دددد ةتُة

لةثدددفة ةدددؤ مةالااة دددؤ ةالتعيلأالأددد مةلاددد ةعدددلاةالافايددد  ةلأمدددعرةالاعنددددةة تنددددلةألدددرةت مدددلأ ةالدا 

العددددؤلحةليدةامددددؤ ةالد لأدددد ة  لأددددفقةاةلأددددلاةألددددرةتا لأدددد ةف ددددؤسةداايددددحة ددددؤا ةل دددداؤ ةال ددددلدمة

الصددددؤدةمةادددد ةالنلأيدددد ةالقلالأدددد ةل دددداؤ ةةلأؤمددددلأ لا دددد ةالتاددددلةا ةالعؤلالأدددد ةلالاعددددؤلألأةةالقلا اتاددددؤد ةلأُة

 . لدمةالتعيلأسةلا اتاؤد ة اؤةلأ ا ة فؤ ة لأي ةتعيلأالأ ةتفؤثملأ ةلاتالأيم

أ ةعدددلاةالف دددؤسةالدددداايحةلأدددلاتحةت مدددلأدا ة لتدددياسةالاعنددددةالةامددد ةت دددؤ ةا  ددد ةلا تاعددد  ةا دددةةتدددلثلأةة

اعددددؤلألأةةتعيلأالأدددد ةدتلأقدددد ةلامددددتداا مةلادددد ةادددد  ةعددددلاةاماددددؤة ةلأندددددلةالاعندددددةألددددرةت للأدددد ةاةددددؤعلأسة

ال ددددلدمةادددد ةا ددددةدةاعدددددالةف ةلأدددد ةألددددرةااؤةمددددؤ ةلألالأدددد ةايالمدددد  ةت ددددا ةتاددددللأةةال ددددةااقة

مددددنسةثددددحةالدةامددددلأ  ةلت دددددلأ ةاددددةلةالتدددددةلأنةلالتقلأددددلأس ةل دددداؤ ةثؤايلأدددد ةالدا ةامداة  ةااددددؤةلأُة

 .لا  ةاتاي ؤ ةالعصةي حةاال ؤ ةالداةملأ ةلتُةاي ةت ة  ةتعيلأالأ ةثةلأ ةتُة

 اددددؤةلأاثدددد ةعددددلاةالف ددددؤسةادامةثؤايدددد ةثددددحةاايلأدددد ةالت مددددلأ ةالامددددتاة ة لأدددد ةلأ ددددفة للأددددؤ ةلا دددد  ة

لالاددددلاةدةالتعيلأالأدددد  ةة لياةا عدددد ةلالتقددددللأسةالددددلاتحةل الأددددفةاف ددددا ةالاعنددددد ة ددددد ا ةادددد ةال فلأدددد ةالت تلأدددد 

لصددددل  ةألددددرةالدا ةال ددددؤدلأاحةلال  ثددددحمةأففددددؤةفدددددةبةا ةالتالأدددديةالالممددددحةلأتايدددد ةت ددددؤثةة نددددلدة

 الأددددفةالاددددةالةالاعفلأدددد  ةلددددلاةلأةت دددديةعددددلاةالف ددددؤسةايددددرةا ددددؤد ةال ددددةؤثلأ ةلالامددددؤ ل ةلالا ددددؤة  ة

الةعؤلدددد ةل الأددددفةاا ددددؤ ةعلأيدددد ةالتدددددةلأنةلال نددددؤيةامداة ةلالادددد   ةل دددداؤ ةامددددتاةاةلأ ةالتاددددللأةة

 .لا ةتقؤ ة ؤلامتلىةالعؤسةلياداؤ ةالاقدا 

اتؤادددؤ  ةثاففدددؤةفمدددعرةاددد ةاددد  ةعدددل ةال ي ددد ةألدددرةتةمدددلأ ةثقؤثددد ةال دددلدمةلتصددد  ة دددي ا ةاصدددلأ  ةاددد ة

عللأدددد ةالاعندددددةالعددددؤلحةليدةامددددؤ ةالد لأدددد ة  لأددددفقةاةلأددددلامةأففددددؤةفتايددددفةألددددرةا ةلأ ددددل ةعددددلاةالف ددددؤسة

اة عدددؤ ةامؤمدددلأؤ ةلأل ددد ةاالاتفدددؤةف دددلةال صدددل ةايدددرةا اتادددؤدةال دددؤدلأاح ة ادددؤةلأعدددييةاددد ةا ؤفددد ة

الاعنددددة الممددد ةةايددددمةثدددحةا دددؤ ةالدةامدددؤ ةالد لأددد  ةتدددؤدةمةايدددرةتادددةلأقةا لأدددؤ ةاددد ةالاتعيادددلأ ة

 .الايلدلأ ة ؤلاعؤةلةلالانؤةا ةالتحةتلعينسةليامؤعا ةاملأ ؤ لأ ةثحة فؤ ةلتاللأةةالا تاف

 الأدبية للدراسات العالي المعهد إدارة مجلس رئيس

 

 درويش يوسف هيثم /د
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Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

 كلمة الأستاذ الدكتور/ عميد المعهد 

ة  ددد ةعدددلةة يددد ةامدددتاةمةةغؤلأددد  لا ةالاعنددددة دددلا ةالتالأددديةال دددؤدلأاحةلدددلأنةلأدددُ

اددد ةالتادددللأةةلا  ت دددؤةمةأ ةأف دددؤ ةل ددددمة ددداؤ ةال دددلدمةلأدددلاتحةثدددحةأادددؤةة

 ةصدددفؤةالددددايسةايدددرةتدددلثلأةة لأيددد ةتعيلأالأددد ةتيلأددد ة ا  فدددؤ ةلتدددداسةاا دددؤ ة

علأيددد ةالتددددةلأنةثدددحةتقددددلأسةاث ددد ةااؤةمدددؤ ةالتعيدددلأسةلالدددتعيسمةف ددد ةف دددفة

 ؤاددد ةثقتفدددؤةثدددحةل ددددمة ددداؤ ةال دددلدمةلت دددل ةالقدددؤاةمةالتدددحةتقدددلدةالاعنددددة

ف ددددلةا اتاددددؤدةال ددددؤدلأاح ةدااددددلأ ةال الأددددفةليا ددددؤة  ةالةعؤلدددد ةثددددحةعددددل ة

 .الاف لا 

 

 

 

 

 

 

 الأدبيةعميد المعهد العالي للدراسات 

 

 كميل عزيز صليب /أ.د
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Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

 الدكتور/ مدير وحدة ضمان الجودة  الأستاذكلمة 

 ددددةثفحةتلأددددؤدمةعددددلاةالةةلأدددد ةالااددددلعةف ددددلةت قلأدددد ةةللأدددد ةالاعندددددةثددددحةتُة

اللصددددل ةألددددرةاايددددرةاعددددؤلألأةةال ددددلدممةأ ةدلةفددددؤةثددددحةالل دددددمة ةلأقتصددددةة

ايددددرةالاةا عدددد ةلالتقددددللأس ة دددد ةلأاتدددددةللأ ددددل ة ددددةلأ ؤ ةثددددحةاايلأدددد ةالت ددددل ة

ف دددلةالتالأددديمةف ددد ةفيتددديسة ؤل دددةؤثلأ  ةلالال دددلالأ  ةلتقددددلأسةالدددداسةالةفدددحة

ل ددد ةاتمدددؤسةالاعندددد ةلفعؤعدددد سةايدددرةالعاددد ةالددددلل ةل عددد ةثقؤثددد ةال دددلدمة

 دددددي ا ة ةلأت دددددياةاددددد ةااؤةمدددددؤتفؤةاللألالأددددد ةلت قلأددددد ةااة دددددؤ ةتعيلأالأددددد ة

ة.تفؤثنةثحةمللةالعا 

 

 

 

 

 مدير وحدة ضمان الجودة
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 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

ضمان الجودة
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Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

 (: التمهيد والنشأة القانونية1مادة )

تلاممدددد ةل دددددمة دددداؤ ةال ددددلدمة ؤلاعندددددة  لأددددؤ ةأداة ةامددددتق ةلأت ددددفةاالأدددددة

الاعندددددةا ؤ ددددةممةلتمددددتادةالل دددددمة ددددةالأتنؤةادددد ةامددددتةاتلأ لأ ةالاعندددددةلا  ددددؤسة

 اف دددددؤ ةالنلأيددددد ةالقلالأددددد ةل ددددداؤ ة دددددلدمةة2006(ةلمدددددف ة82القدددددؤفل ةةتدددددسة 

التعيدددددلأسةلا اتادددددؤد ةل ي تددددد ةالتفةلأللأددددد مةلتعُددددددةالل ددددددمةال لأدددددؤ ةالتف لأادددددحة

الاادددددتاةثفلأدددددؤ ة ااددددددادةلتةعلأددددد ةامدددددتةاتلأ لأ ةالتادددددللأةةالامدددددتاةةلي صدددددل ة

ة.ايرةا اتاؤدةال ؤدلأاحةلالالممح

 ضمان الجودة (: رؤية وحدة2مادة )

عددددحةا ةةلأصدددد  ةالاعندددددةلا دددددةادددد ةالاعؤعدددددةالعيلأددددؤةالةايدددددمةثددددحةعددددلاةا ددددؤ ة

الدةامددددؤ ةالد لأدددد ةلاتالأدددديةةثددددحةالتعيددددلأسةلالثقؤثدددد ةلال  دددد ةالعياددددحةلاصددددؤدةة

الاعةثددددد ةلال  دددددؤةمةلالتدددددؤةلأ ةلابثدددددؤةةلالف دددددؤاةام ددددددااحةلا  تادددددؤاحة

العددددؤلحةادددد ةةسلاماددد سةةلال فةاثددددحةا يلأددددؤةلاتيلأالأددددؤ ةلالت دلأددددةلت ةلأدددديةالتعيددددلأ

ة.اف لةةاتالأي"

 ضمان الجودة وحدة(: رسالة 3مادة )

ة تقددددددلأسةادددددةلأ لأ ةاتالأددددديلأ ةثدددددحةا دددددؤ ةالدةامدددددؤ ةالد لأددددد ةدلأيتددددديسةالاعنددددد

لتي لأددددد ةا تلأؤ دددددؤ ةمدددددللةالعاددددد ةةالندددددؤدلةالعيادددددحايدددددرةال  ددددد ةةلتدددددؤدةلأ 

الاة دددددلم ةلتقددددددلأسةادددددداؤ ةالاعدددددؤلألأةةامتيلأالأددددد ةة امدددددتلىة دددددلدمةلأ دددددؤعر

 .ا تاعلأ ةاتفلا ةتندلةل ةتقؤ ة  

 ضمان الجودة وحدةل(: الأهداف الاستراتيجية 4مادة )

اايلأد ةتاللأةةالتعيلأسةلي صدددددل ةايرةا اتادؤد ةتنلأيد ةالاعنددةةةامدددددؤفددمةأداةمةالاعنددةثح •

 ليلثؤ ة اتاي ؤ ةلاعؤلألأةةالنلأي ةالقلالأ ةل اؤ ةال لدمةلا اتاؤدةا ةا  ة:
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Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

ف دددددةةاللارة ثقدؤثد ةال لدمةا ةاةلأ ةالفددلا ةللةوةالعاد ةلالعاد ةايرةالت مدددددلأ ة •

ةالالممحةلا  ؤدلأاحةمةةالامتاةةللأدا 

تقدلأسةالداسةثحةالاداؤ ةا مدددت دددؤةلأ ةللأتمدددؤسةا  ؤدلأالأ ةلالل دا ةا داةلأ ةالااتية ة •

ة ؤلاعند

تلثلأةةالا ةا ةال ياد ةلتا لأ ةالف دؤسةالدداايحةا ةا  ةتددةلأد ة لادةةايرةالتقللأسة •

 اللاتحةل اؤ ةال لدم

أف دددؤ ةتؤادمة لأؤفؤ ةلاعيلاؤ ةل الأفةا تمدددؤسةلالل دا ةمدددلا ةا  ؤدلأالأ ةالةا داةلأ ة •

 تمؤادةثحةصفؤا ةالقةاةا ةلةثفة لدمةالعايلأ ةالتعيلأالأ ة ؤلاعندةم

العا ةايرةألأ ؤدةتفلا ةاتصددؤ ةلتفمددلأ ة لأ ةالل دمةلال نؤ ةلا ةالع ت ة ندلةت ؤد ة •

 الاعةث ةلالا ةا ةم

ت ددددد لأد ةالي دؤ ةلا ةالع تد ة دؤل لدمةلا اتادؤدةا  دؤدلأاحةثحةالل ددمةلاتدؤ عد ةتفةلأدلعدؤةة •

  ؤلتمؤسةا  ؤدلأالأ ةلالل دا ةا داةلأ 

تاللأةةانؤةا ةالا  ةف لةا تمددؤ ةالاعةث ةلالتلاصدد ةلامددتاداسةالتقفلأ ةال دلأث ةثحة •

 التعيلأسةلالتعيسةم

ل دفةا للأؤ ةالافؤمد  ةلتقلألأسةاا دؤ ةعلأي ةالتدةلأنةلاعؤلفلأنسةلال نؤيةامداة ةلأادادةة •

 الفاؤلجةالافؤم  ةلنؤةم

التعةلةايرةتلتعؤ ةلاتاي ؤ ةلامتلىةة ؤةامتةلأد ةالادا ةل  غنؤةالرةالاميلللأ ةة •

  ؤلاعندةم

ة لا  تاؤالأ ة ا ف دا ةالتعيلأالأ ةلالفلأةةتعيلأالأ ةاث ةا ف دا ةالةلأؤ دلأ ةلالثقؤثلأ ةةتاللأة •

 لغلأةعؤةمة  لالةفلأ
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 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

 ضمان الجودة لوحدة (: مكونات الهيكل التنظيمي5مادة )

الي دددددؤ ةةلبل دددددلةلالا يدددددنةالتفةلأدددددل ةلأدددددتسةت ددددد لأ ةا يدددددنةأداةمةالل ددددددم

التفةلأللأدددد ةادددد ةالا ددددؤ ةالاتالأدددديلأ ةادددد ةعلأيدددد ةالتدددددةلأنةلالنلأيدددد ةالاعؤلفدددد ة

للأددددتسةاددددةلةالت دددد لأ ةايددددرةا يددددنةامداةمةل اتاددددؤدةة لامداةلأددددلأ ةمددددفللأؤ ة

ةم(2 ة   ة (1 ة    اؤةال  ةثحة

ا ينةأداةمةالل ددم ةلأاتاة ةمدددددسةلااتادؤدةةلأتاثد ةثحةةةة:المستتتتتتوت الاستتتتتتراتيجي •

 م(1ل دمة    ةليةالعؤا ةملأؤمؤ ال

ت الأفةةة تفةلألةالاااةة الي ؤ ةالاف ثق ت دد لأ ةةلة أداةمةالل دملأتللرةةةة:المستتتوت التنذيذ  •

 م(2    ةة ةاتؤ ع ةاااؤ ةالي ؤ ةالاتاصص الدل 

 :ضمان الجودة (: تشكيل مجلس إدارة وحدة6مادة )

ةايددددحةاتتددددةاعةادددد ةالمددددلأدةلأُة  دددد  ةا يددددنةأداةمةل دددددمة دددداؤ ةال ددددلدمة فددددؤ  

ة:المتؤلةالد تلةةاالأدةالاعندةللأ ل ة ؤ تح

 ادارة وحدة ضمان الجودة( رئيس مجلس)                   أ.د/ عميد المعهد                                    •

   ادارة وحدة ضمان الجودة( رئيس مجلس  )نائب                مدير وحدة ضمان الجودة                          •

 ( عضوا  )               وكيل المعهد                                           •

 ( عضوا  الجغرافية والمساحة ونظم المعلومات الجغرافية)  قسم رئيس •

 ( عضوا  الاتصال والاعلام                       )و  الاجتماع رئيس قسم •

 (    عضوا  )    رئيس قسم التاريخ                                               •

 ( عن الجهاز الإداري عضوا  )     امين عام المعهد                                                 •

 ( عن الهيئة المعاونة  عضوا  )                                         الهيئة المعاونةعن  ونممثل •

 عن الطلبة  )دعــوة(                                                   الطلبةعن  ونممثل •

 عن الخريجين  )دعــوة(                                             يينخريج العن  ونممثل •

 عن الأطراف المجتمعية  )دعــوة(                                  ممثلون عن الأطراف المجتمعية •
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 الهيكل التنظيمي
 مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قسم الجغرافية والمساحة ونظم 

   المعلومات الجغرافية

 )كميل عزيز صليب( أ.د/ عميد المعهد

 إدارة الوحدةرئيس مجلس 
 

  مدير وحدة ضمان الجودة

 إدارة الوحدةرئيس مجلس نائب 
 

 وكلاء المعهد /وكيل رؤساء الأقسام أمين عام المعهد الهيئة المعاونة ممثلو

قسم الاجتماع والاتصال 

 والاعلام

 قسم التاريخ

 ممثلو الطلبة

 ممثلو الخريجين

 ممثلو الأطراف المجتمعية
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 ضمان الجودة مجلس إدارة وحدة رئيس (: اختصاصات7مادة )

 .أتةاةةالملأؤمؤ ةل ةااقةلف سةالعا ةالتحةت ق ةاغةالةالل دم •

 .ااتاؤدةت  لأ ةالي ؤ ةالتفةلأللأ ة فؤ  ةايرةاةلةادلأةةالل دم •

 .ااتاؤدةالتقؤةلأةةالفنؤيلأ ة الدةام ةاللاتلأ  ةالتقةلأةةالمفل ةلياعند ةاااةالت ملأ ( •

 .أتةاةةالالايف ةالمفللأ ةليل دمةلاليلاي ةالاؤللأ ةلامداةلأ ةالاف ا ةلنؤ •

افؤت د ةت دؤلأؤةال لدمةلاتؤ ع ةام ةا ا ةالتصد لأ لأ ةالاتالمةا ةت  ةالتمدؤسة فؤ  ةايرة •

 تقؤةلأةةالاةا ع 

 دالمةالا ينةل فعقؤدةلةيؤم ة يمؤت ة نةلأؤ م •

الاتؤ ع ةالامددتاةمةلعايلأ ةاف ؤيةالانؤسةالاايل  ةافةادلأةةالل دمةلاللتللةايحةالعق ؤ ة •

 التحةتلا  ةالعا ة ؤلل دمةلاتاؤلةام ةا ا ةالتص لأ لأ ةال يا م

 دةام ةالتقؤةلأةةالدلةلأ ةالتحةتقدسةا ةادلأةةالل دمةا ةملأةةالعا ة ؤلل دمم •

 تاثلأ ةالل دمةااؤسةال نؤ ةالاؤة لأ ةلاليايةلأ ةا ةال نؤ ةالااتية م •

 .ا ةااتصؤصؤ ةااة ةلأةل  ة نؤةا ينةامداةم •

 مدير وحدة ضمان الجودة ومهام اختصاصات (:8مادة )

الا دددنلدةةاددد ة دددلأ ةاا دددؤ ةعلأيددد ةالتددددةلأنةاددددلأةةل ددددمة ددداؤ ةال دددلدمةلأعُدددلأ 

 قددددةاةةادددد ةةلانددددؤةا ةالعادددد ةال اددددؤاحةؤلا ةمةثددددحةا ددددؤ ةال ددددلدم  ددددةلنددددس

 :العالأد ةللأاتاة ؤبتح

 .تصةلألةاالةةالل دمةثفلأؤ ةلأداةلأؤ ةلاؤللأؤ ةلثقؤ ةلقةاةا ةا ينةامداةم •

 .اتتةاعةت  لأ ةالي ؤ ةالتفةلأللأ ةلت دلأدةانؤسةافمقحةال لدمة ؤلتمؤس •
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لتلصدددلألةلتقؤةلأةةال ةااقةة (NARS) ام دددةالةايرةأادادةاصدددةلثؤ ةالاقةةا  •

 .لالاقةةا 

 .ام ةالةايرةالداسةالةفح ةلاةا ع ةلتقللأسةالدا ةليةؤايلأ ةالتعيلأالأ ةلالقدةمةالالمملأ  •

 .ةثفةالتقؤةلأةةالدلةلأ ة ة فةالمفللأ ةلالمفللأ (ةلا ينةامداةمةلالا ؤلنةال ؤ ا  •

ت د لأ ةالنلأ  ةامداة ةلالتف لأاحةلالتفةلأل ةليل دمةلااتلأؤةةاا دؤل ةلت دلأدةانؤا ةا ة •

 علأي ةالتدةلأنة فؤ ةايرةا ةاتنسةثحةعلاةالا ؤ ةأ ةل د م

 تفملأ ةالعا ة لأ ةاا ؤ ةالةةلأ ةامداة ة ؤلل دمم •

العا ةايرةامدددتاةاةةالتلالأ ةلالتدةلأ ةلةثفة ةؤ مةاا دددؤ ةالةةلأ ةامداة ةلالتفةلأل ةة •

  ؤلل دمم

 اتؤ ع ةادا ةالعا ة ؤلل دمةلاتاؤلةام ةا ا ةال يا ة فت ؤا ةلاف  ؤا م •

ا  تاؤعةدلةلأؤة" دنةلأؤ"ة لاا دؤ ةالل دمةلام دةالةايرةاااؤ ة الأفةالل دمةلاتؤ ع ة •

 اف اتنؤم

 تقدلأسةالتقؤةلأةةالدلةلأ ةلاتؤ ع ةادا ةف سةال لدمة ؤلاعندةليا ؤلنةالةمالأ م •

ةةInternal Audit Systemام ددددةالةايرةاتؤ ع ةأةمددددؤ ةف ؤسةالاتؤ ع ةالداايلأ ة •

ة ؤلاعند

اتدؤ عد ةتفةلأدلة ا  ةالتلالأد ةلالتددةلأد ةلف دددددةةثقدؤثد ةال لدمة لأ ةااتيلةثيدؤ ةال لادةة •

 ال  ةلأ ة ؤلاعندم

الا ؤة  ةثحةالالتاةا  ةلالفدلا  ةللةوةالعا ةلالدلةا ةالتدةلأ لأ ةثحةا ؤ ةال لدمة •

 ايرةالامتلىةالا يحةلامتيلأاحةلالدللحم
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ةثفةالتقؤةلأةةال دنةلأ ةلالفصدلةمدفللأ ةلالمدفللأ ةليادلأةةالا ؤ دةةلافؤت د ةعل ةالتقؤةلأةة •

 ثحةا  تاؤاؤ ةالدلةلأ م

ةالتاثلأ ةال لأدةلياعؤعدةافةالت يحة ؤلع تؤ ةالاؤة لأ ةال لأدمم •

 ( اختصاصات ومهام نائب مدير وحدة ضمان الجودة:9مادة )

 الل دممة ادلأة ا   نؤ لأةلل التح  ؤمااؤ  القلأؤس •

 . اادادةاااةالعا ةلاتؤ ع ةتفةلألعؤةلت قلأ ةاعدالةل دمة اؤ ةال لدمة ؤلاعند •

 الا ؤة  ةثحةدلةا ةتدةلأ لأ ةا ةالنلأي ةالقلالأ ةل اؤ ة لدمةالتعيلأسةلا اتاؤدمة •

ةثفةالتقؤةلأةةال دنةلأ ةلالفصدلةمدفللأ ةلالمدفللأ ةليادلأةةالا ؤ دةةلافؤت د ةعل ةالتقؤةلأةة •

 ثحةا  تاؤاؤ ةالدلةلأ م

اتؤ ع ةت دلأ ةلتةعلأ ةالالتفةالاؤاة ل دمة داؤ ةال لدمةلا اتاؤدةلا دؤةلأفةالتاللأةة •

ة ؤلاعندمة

تةعلأد ةا تصدددددؤ ة لأ ةالل ددمةلالاعنددةل دللدبةالقادؤادؤ ةامفتدؤ لأد ةلالاددالأد ة دؤلا تافة •

 الا لأاة ؤلاعندم

 اتؤ ع ةت دلأ ةتلاادة لأؤفؤ ةالل دا ةلا ةالاؤ فةالاؤامة •

اتؤ ع ةف ددددةةةمددددؤل ةلةللأ ةالاعندةلالفؤلأؤ ةالفنؤيلأ ةلالعدالةاممددددتةاتلأ لأ ةلياعندة •

ة ؤلالتفةامل تةلفحةالاؤاة نؤم

اتؤ ع ةمددلأؤمددؤ ةالاعندةليتعيلأسةلال   ةالعياحةلادا ةالا تافةلتفالأ ةال لأي ةايرةالتفة •

 الاعندةامل تةلفحم
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اتؤ ع ةل دمة د ؤلىةالا  ةلت ةلأيةالا  ةايرةا تصدؤ ةا ل تةلفحةلتقدلأسة د لاعسةةة •

 لامتق ؤ ةالةدم

  دلةة يمدؤ ةا ينةاداةمةالاعندةلعةلةالف دا ةلا ف ؤيا ةلالاقتة ؤ ةل داؤ ة •

 ال لدمةثحةااؤةةاعؤلألأةةال لدمم

 اختصاصات المجلس التنذيذ  لوحدة ضمان الجودة (:10مادة )

لأتدددددللرةالا يدددددنةالتفةلأدددددل ةلل ددددددمة ددددداؤ ةال دددددلدمةاتؤ عددددد ةالتفةلأدددددلةالةعيدددددحة

لااددددداةال دددددلدمةلا اتادددددؤدة ؤلالممددددد  ةللأُ ددددد  ة ةيؤمددددد ةاددددددلأةةالل ددددددمة

 :لا للأ 

  .مال لدةفؤي ةادلأةةل د •

  .افمقحةال ةااقةال ؤدلأالأ  •

  .ةلمؤ ةالي ؤ ةالتفةلأللأ  •

  .املل ةالقلأؤنةلالتقللأس •

  .املل ةأداةمةاللثؤي ةلالم    •

 :للأاتاةالا ينةالتفةلأل ة اؤةلألاتح

  .اتؤ ع ةتفةلألةالاااةالت فلأيلأ ةليل دم •

  .اتؤ ع ةفم ةامف ؤيةالاؤص ة ؤلي ؤ ةالتفةلأللأ  •

  .افؤت  ةتقؤةلأةةالدا ةالدلةلأ  •

  .(KPIs) اتؤ ع ةال ةا ةالدا ةالةيلأملأ  •



 
15 

Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

  .اتؤ ع ةتفةلألةاااةالت ملأ  •

  .التفملأ ة لأ ةالي ؤ ةالااتية  •

 .ةثفةالتقؤةلأةةالدلةلأ ةلا ينةأداةمةالل دم •

 منسقو الجودة بالأقسام العلمية اختصاصات ومهام (:10مادة )

 دددداؤ ةة يقدددد ةاللصدددد ة ددددلأ ةل دددددمةلأاثدددد ةافمددددقلةال ددددلدمة ؤلتمددددؤسةالعيالأدددد 

 ؤلانؤسةالتؤللأ :لالقمسةالعياح ةللأاتصل ة دةال لدم 

 مف ةةثقؤث ةال لدمةداا ةالقمس •

 .اتؤ ع ةامتلأةؤ ة"ايةؤ ةالاقةةا ةالدةاملأ "ة فنؤلأ ة  ةثص ةدةامح •

 م (ILOs)اةا ع ةاصةلثؤ ةالاقةةا ةلفلاتقةالتعيسةالامتندث  •

الا ددددؤة  ةثحةأادادةالتقةلأةةالمددددفل ةاللاتحةليقمددددسةالعياحةلام ددددةالةايرةالاااة •

 .التص لأ لأ ة  

 مInternal auditing teamعلةا دةاا ؤ ةثةلأ ةالتقللأسةالداايحة ؤلقمسة •

 لأ ؤةبةثحة الأفةالف ا ةالاؤص ة ل دمة اؤ ةال لدمة ؤلاعندم •

لأ ددؤةبةثحةاةا ع ةالتقةلأةةالمددفل ةليتقللأسةاللاتحةلياعندةت  ةا ددةالةل دمة دداؤ ة •

 ال لدمم

 لأتؤ فةللأةا فةاا ةالعا ةالاؤص ة ؤ  تلأؤ ؤ ةالتدةلأ لأ ة ؤلقمسةالاعفرم •

 مسؤول إدارة الوثائق والسجلاتاختصاصات  (:10مادة )

ة:لأتللرةاملل ةأداةمةاللثؤي ةلالم   ةاؤةلأيح
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  .تةالأية الأفةالفاؤلجةلاللثؤي  •

  .  اةالفم ةلامصداةا  •

  .أداةمةالم   ةاللةتلأ ةلامل تةلفلأ  •

  .اتؤ ع ةاة ة ةالدل ةلال لاعد •

  .أداةمةتؤادمة لأؤفؤ ةال لدم •

  . ة ةا ؤ ةةا  تاؤاؤ ةلالتقؤةلأة •

 .اتؤ ع ةفاؤلجةالصؤدةةلاللاةدةالاؤص ة ؤلل دم •

1جدول )

 الاعتماد المراجعة  المتابعة التنفيذ التخطيط  المستوى 

 ✓ ✓ ✓  ✓ مدير الوحدة

  ✓ ✓  ✓ منسق البرنامج 

  ✓ ✓ ✓ ✓ رئيس المعيار

    ✓  عضو المعيار 

   ✓ ✓  سكرتارية الجودة
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لضتتتتمان الت طيتتتتة الشتتتتاملةا تاقستتتتم اللجتتتتان التنذيذيتتتتة و قتتتتا  لمعتتتتايير الاعتمتتتتاد 

 :المؤسسي

 لجنة التوعية والإعلام مهام (:11مادة )

ــر الافة الجودة والاعتماد يين جمي  فئات  • ــنوية للتوعية ونثـ إعداد وتنفيذ الخطة السـ

 ،والعاملين  ،والهيئة المعاونة   ،التدريسالمجتم  الأكاديمي، يما يثـمل ععضـاه ئيئة  

 .والطلاب

ــتمر، وتع ي  الوعي ييئمية تطبي    • ــين المسـ ــر مفائيم الجودة والاعتماد والتنسـ نثـ

ــمـان جودة التعليم والاعتمـاد ومتطلبـات التـيئيـل للاعتمـاد   معـايير الهيئـة اللوميـة لضــ

 .المؤسسي والبرامجي

اركة الفعالة في تنلي   • ؤولية والمثـ ية قائمة علا الجودة والمسـ سـ دعم يناه الافة مؤسـ

 .عئداف المعهد وخططه التطويرية

ــطـة الجودة والتعريو يـ نجـازات وحـدة  • إعـداد وتنفيـذ خطـة إعلاميـة موالـة لـدعم عنثــ

 .ضمان الجودة ومبادراتها المختلفة

إصـدار وتصـميم المواد الإعلامية والتوعوية الخاصـة يالجودة والاعتماد، يما يثـمل   •

 .المطويات والكتيبات والملصلات والنثرات الدورية والمواد الرقمية

إعداد ونثـر المنتو  الإعلامي المرتب  يينثـطة الجودة والاعتماد من خلال مختلو  •

 .وسائل التواصل والنثر المعتمدة يالمعهد

ــمان الجودة يما  • ــر الأخبـار والفعـاليات والإنجازات المرتبطة يوحدة ضــ تواي  ونثــ

 .يع ز التواصل الداخلي والخارجي للمؤسسة
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الإشـــراف علا الموق  الإلكتروني لوحدة ضـــمان الجودة وتنديا منتواة يصـــورة  •

 .دورية يما يضمن إتاحة المعلومات والواائ  والأدلة الخاصة يالجودة والاعتماد

متايعة نثر السياسات واللوائح والخط  والتلارير والواائ  ذات الصلة يالجودة علا  •

 .المنصات الإلكترونية المعتمدة

ــة يالوحدة لتع ي  التفاعل م  مختلو  • ــل الإلكتروني الخاصـ ــائل التواصـ تطوير وسـ

 .الفئات المستفيدة

ــرات التعريفيـة وور  العمـل والللـاهات التوعويـة المتعللـة  • تنظيم النـدوات والمنـاضــ

 .يالجودة والاعتماد والتنسين المستمر

التنسي  م  اللجان المختلفة يالوحدة لتنفيذ يرامج التوعية والتدريب المرتبطة يمعايير  •

 .الجودة ومتطلبات الاعتماد

قياس مد  انتثـار الافة الجودة يين الفئات المسـتهدفة من خلال الاسـتبيانات وعدوات   •

 .اللياس المختلفة وتنليل نتائجها

اقتراح وتنفيذ المبادرات والأنثـطة التي تسـهم في تع ي  المثـاركة الفعالة لأعضـاه  •

 .المجتم  الأكاديمي في عنثطة الجودة

ــاه ئيئـة التـدريس والهيئـة   • ــتو  الوعي يثلـافـة الجودة والاعتمـاد يين ععضــ قيـاس مســ

  .المعاونة والعاملين والطلاب يصورة دورية وتنليل النتائج

  .إعداد مؤشرات عداه للياس فاعلية عنثطة التوعية والإعلام •

ــورة عبر المنصــات  • ــطة الجودة المنث ــرات الوصــول والتفاعل م  عنث متايعة مؤش

 .الإلكترونية
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إعداد قواعد ييانات وســجلات موالة لأنثــطة التوعية والإعلام ويرامج نثــر الافة  •

 .الجودة

إعداد تلارير دورية وســـنوية تتضـــمن ما تم تنفيذة من عنثـــطة إعلامية وتوعوية،   •

 .ومد  تنليلها للأئداف المستهدفة، ومؤشرات الأداه المرتبطة يها

رف  التلارير والتوصــــيات الخاصــــة يتطوير منظومة التوعية والإعلام إلا مجلس   •

 .إدارة وحدة ضمان الجودة وإدارة المعهد

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

لجنتتتة المشتتتاركة المجتمعيتتتة والتتتتدريب الميتتتداني  مهتتتام (:12متتتادة )
 وريادة الأعمال

دراســـة وتنليل احتياجات المجتم  المنلي والإقليمي ومتطلبات التنمية المســـتدامة،  •

ــاته   ــصــ ــالة المعهد وتخصــ وتنديد عولويات التدخل المجتمعي التي تتواف  م  رســ

 .الأكاديمية

ة  • ة عن المجتم  المنلي والأطراف المجتمعيـ املـ ات متكـ انـ د ييـ ا قواعـ ديـ داد وتنـ إعـ

 .وسوص العمل، يما يدعم التخطي  لأنثطة المثاركة المجتمعية وتنمية البيئة

دراســة مد  إســهام البرامج الأكاديمية والأقســام العلمية في تلبية احتياجات المجتم   •

 .وسوص العمل، واقتراح آليات تع ي  ئذا الدور

ــطـة   • ــتفيـدة من الخـدمـات والأنثــ ــات والجهـات المســ ــســ تنـديـد اللطـاعـات والمؤســ

 .والاستثارات التي يلدمها المعهد، وتصنيفها وف  مجالات التعاون والثراكة
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إعداد الخطة السـنوية للمثـاركة المجتمعية وتنمية البيئة في ضـوه احتياجات المجتم   •

 .الفعلية، ويما يتواف  م  رسالة المعهد وعئدافه الاستراتيجية

ــاركـة المجتمعيـة، والتـيكـد من تنليلهـا للأئـداف  • ــطـة المثــ متـايعـة تنفيـذ خط  وعنثــ

 .المستهدفة ومؤشرات الأداه المنددة

ام العلمية وععضـاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة علا توجيه خبراتهم  • تثـجي  الأقسـ

 .العلمية والبنثية لخدمة المجتم  والمسائمة في معالجة قضاياة التنموية

ــروعات والمبادرات والبرامج ذات الطاي  المجتمعي التي  • ــاه وتنفيذ المثــ دعم إنثــ

 .تسهم في خدمة المجتم  وتنمية البيئة وتنلي  التنمية المستدامة

تثـــجي  مثـــاركة ععضـــاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة والطلاب والعاملين في  •

 .الأنثطة المجتمعية والتطوعية التي ينظمها المعهد عو يثارك فيها

ــات المجتم  المدني والهيئات النكومية واللطاع الخاُ  • ــسـ تع ي  التعاون م  مؤسـ

 .لتوفير فرُ التدريب العملي والميداني للطلاب وتنمية مهاراتهم المهنية

إنثــاه وتنديا قاعدة ييانات للخدمات المجتمعية والاســتثــارات والبرامج التدريبية   •

 .والأنثطة التي يلدمها المعهد للمجتم 

متايعة وتلييم مد  كفاهة وفاعلية الخدمات والاســــتثــــارات الملدمة للمجتم  ومد    •

 .توافلها م  احتياجات المستفيدين ومتطلبات سوص العمل

دعم التوسـ  في تلديم الخدمات والاسـتثـارات المتخصـصـة التي تسـتفيد من خبرات  •

 .ععضاه ئيئة التدريس وإمكانات المعهد

تواي  جمي  عنثـطة وخدمات المثـاركة المجتمعية والاسـتثـارات الملدمة من المعهد،  •

 .وإعداد السجلات والملفات الخاصة يها
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إعداد وتنفيذ عدوات قياس رضـا المسـتفيدين عن الأنثـطة والخدمات والاسـتثـارات   •

 .المجتمعية الملدمة من المعهد

ــطة المجتمعية للياس   • إجراه تلييم فوري ويعدي للبرامج التدريبية والدورات والأنثــ

 .مد  الاستفادة وتنلي  الأئداف المرجوة

قياس وتنليل مسـتو  رضـا الأطراف المجتمعية المختلفة عن دور المعهد في خدمة  •

 .المجتم  وتنمية البيئة، والاستفادة من النتائج في تطوير الأداه

اركة المجتمعية وتنمية البيئة،   • إعداد نظام واضـح وموضـوعي لتلييم عار عنثـطة المثـ

 .وتنليل جوانب اللوة وفرُ التنسين والتنديات المرتبطة يها

  .قياس العائد المجتمعي والاقتصادي للأنثطة والخدمات التي يلدمها المعهد •

متايعة نســب مثــاركة ععضــاه ئيئة التدريس والطلاب والعاملين في عنثــطة خدمة  •

  .المجتم 

راكات،  • تفيدين، عدد الثـ اركة المجتمعية )عدد المسـ نوية للمثـ رات عداه سـ إعداد مؤشـ

  .عدد الدورات، نسبة الرضا، الأار المتنل (

متايعة تنفيذ يروتوكولات التعاون والاتفاقيات الموقعة م  مؤســســات المجتم  وتلييم   •

إعداد قواعد ييانات وإحصـاهات دورية عن عنثـطة وخدمات .نتائجها يصـورة دورية

 .المثاركة المجتمعية وتنمية البيئة ومؤشرات الأداه المرتبطة يها

إعداد تلارير دورية وسنوية موالة تتضمن حجم الأنثطة المنفذة، والفئات المستفيدة،   •

 .ومستويات الرضا، والأار المجتمعي المتنل ، والتوصيات اللازمة للتطوير

رف  نتائج المتايعة والتلييم والتوصـيات إلا مجلس إدارة وحدة ضـمان الجودة وإدارة  •

 .المعهد لاتخاذ الإجراهات المناسبة
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ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

 لجنة القياس والتقييم والمتابعة والتقويم مهام (:13مادة )

ــتخدمة في تلييم مختلو   • إعداد وتطوير عدوات ونماذج اللياس والتلويم والمتايعة المس

الأنثـطة الأكاديمية والإدارية والبنثية والخدمية يالمعهد، وفل ا لمعايير الهيئة اللومية 

 .لضمان جودة التعليم والاعتماد

ــورة دوريـة للتنل  من فـاعليتهـا  • مراجعـة وتنـديـا عدوات الليـاس والتلويم يصــ

 .وملاهمتها لأئداف المؤسسة ومتطلبات التطوير المستمر

وضـ  منظومة متكاملة لمؤشـرات الأداه المؤسـسـي ومتايعة نتائجها وتنليلها يصـورة  •

 .دورية

ة   • ة والبنثيـ اديميـ ــطـة الأكـ الأنثــ ة والتلويم الخـاصـــــة يـ ايعـ اس والمتـ ائج الليـ ل نتـ تنليـ

 .والإدارية والخدمية، واستخلاُ نلاط اللوة وفرُ التنسين ومجالات التطوير

ــنينية  • ــيات والإجراهات التصـ ــمن نتائج التنليل والتوصـ إعداد تلارير دورية تتضـ

 .والتنسينية الملترحة، ورفعها إلا إدارة المعهد ووحدة ضمان الجودة

متايعة تنفيذ الإجراهات التصـنينية والتنسـينية الناتجة عن عمليات اللياس والتلويم   •

 .والتنل  من فاعليتها

دراســة وتنليل مؤشــرات الأداه المؤســســي وقياس مد  التلدم ننو تنلي  الأئداف   •

 .الاستراتيجية للمعهد
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ــتو  الملررات والبرامج  • ــتهدفة علا مســ التنل  من مد  تنلي  نواتج التعلم المســ

الأكاديمية، من خلال تنليل نتائج الامتنانات، وتلارير الملررات، وتلارير البرامج، 

 .والاستبيانات المختلفة، ونتائج الملايلات والملاحظات الميدانية

متايعة فاعلية العملية التعليمية وتنليل التغذية الراجعة الواردة من الطلاب وععضـاه  •

 .ئيئة التدريس والجهات المستفيدة، واقتراح الإجراهات اللازمة للتطوير والتنسين

ائجهـا،   • ــيـة وتلـارير البرامج الأكـاديميـة وتنليـل نتـ مراجعـة تلـارير الملررات الـدراســ

 .وإعداد تلارير شاملة تتضمن الملاحظات والتوصيات اللازمة للتنسين

إعداد وتنليل التلارير الإحصـائية الخاصـة ينتائج الطلاب ومؤشـرات النجاح والتعثر  •

 .والتخرج، والاستفادة منها في تطوير البرامج التعليمية

ــاه ئيئـة التـدريس   • ــا الطلاب وععضــ ــتبيـانـات قيـاس رضــ مراجعـة وتنليـل نتـائج اســ

والعاملين والخريجين وعصـناب المصـلنة الخارجيين، واقتراح الإجراهات اللازمة  

 .لتنسين مستو  الرضا المؤسسي

دراسـة ومناقثـة التلارير الدورية الخاصـة يالثكاو  والملترحات الواردة من مختلو  •

 .الفئات المستفيدة، ومتايعة تنفيذ التوصيات والإجراهات التصنينية المرتبطة يها

ــتفادة منها في دعم   • ــكاو  والملترحات وتنليل اتجائاتها والاس ــرات الث متايعة مؤش

 .التنسين المستمر

إجراه الدراسـات والتلييمات الدورية الخاصـة يمنظومة الامتنانات والتلويم يالمعهد،  •

 .واقتراح آليات التطوير والتنسين يما يتواف  م  معايير الجودة والاعتماد

إعداد وتنديا ميثاص تلويم الطلاب، يما يتضــمن الســياســات واللواعد والضــواي   •

 .المنظمة لعمليات التلويم والامتنانات
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تهدفة والمعايير  • مراجعة مد  تواف  عدوات التلويم والامتنانات م  نواتج التعلم المسـ

 .الأكاديمية المرجعية

 .وض  ومراجعة المواصفات اللياسية لأوراص الامتنانات وعدوات التلويم المختلفة •

 .متايعة تنفيذ خط  الامتنانات وضمان الالت ام يالإجراهات والضواي  المنظمة لها •

ل   • ــمـ ا يثــ ات والكنترولات، يمـ انـ ال الامتنـ ة لأعمـ ة والإجراهات المنظمـ داد الأدلـ إعـ

لم عوراص الإجاية، والرصـد والمراجعة وإعلان  ليم وتسـ ئلة، وتسـ إجراهات إعداد الأسـ

 .النتائج

ــاه الكنترولات • ــير الامتنانات   ،اقتراح معايير اختيار رؤســ ــائها ولجان ســ وععضــ

 .والملاحظين، وفل ا لللواعد واللوائح المنظمة

متايعة تطبي  الإجراهات الخاصـة يالتظلمات والالتماسـات الطلايية المرتبطة ينتائج   •

 .الامتنانات

اس  • ائج الليـاس والتلويم، وقيـ اتجـة عن نتـ ــين والتطوير النـ ذ خط  التنســ ة تنفيـ ايعـ متـ

 .عارئا علا الأداه المؤسسي وجودة العملية التعليمية

ــتويات   • ــرات الأداه ومس ــنوية عن نتائج ععمال اللجنة ومؤش إعداد تلارير دورية وس

 .الإنجاز، ورفعها إلا مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة وإدارة المعهد

تلديم الملترحات اللازمة لتع ي  الافة اللياس والتلويم والتنسـين المسـتمر يين جمي   •

 .منتسبي المعهد

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد
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 لجنة التخطيط الاستراتيجي والدراسة الذاتية مهام (:14مادة )

ــاليب العلمية  • ــتخدام الأدوات والأسـ ــة ياسـ ــسـ ــامل للمؤسـ إجراه التنليل البيئي الثـ

المناســـبة، يما يثـــمل تنليل البيئة الداخلية والخارجية وتنديد نلاط اللوة والضـــعو  

والفرُ والتهديدات، م  إشــــراك مختلو الأطراف المعنية من داخل المؤســــســــة 

 .وخارجها

ــتراتيجي ملارنة   • ــة وتنديد موقعها الاس ــس ــي للمؤس ــة وتنليل الوضــ  التنافس دراس

 .يالمؤسسات المناظرة منلي ا وإقليمي ا، والاستفادة من النتائج في دعم اتخاذ اللرار

تنديد المخاطر المؤســســية المنتملة التي قد تؤار علا تنلي  عئداف المعهد، وتلييم   •

مســتوياتها وعولوياتها، واقتراح الإجراهات الوقائية والتصــنينية المناســبة لإدارتها 

 .والند من آاارئا

إعداد وتنديا سـجل المخاطر المؤسـسـية ومتايعة تنفيذ خط  إدارة المخاطر يصـورة  •

 .دورية

ية في ضـوه نتائج التنليل  • سـ ــــــالته وقيمه المؤسـ مراجعة وتطوير رؤية المعهد ورسـ

 .والدولية ،والإقليمية ،والتغيرات المنلية  ،التنميةالبيئي ومتطلبات 

إعداد وصــيا ة الغايات والأئداف الاســتراتيجية للمؤســســة يما يتواف  م  رســالتها  •

 .ورؤيتها واحتياجات الأطراف المعنية ومتطلبات سوص العمل

ــتراتيجية م   • ــالة والأئداف الاس ــة الرؤية والرس ــات وور  عمل لمناقث تنظيم جلس

 .مختلو الفئات المستفيدة والثركاه المعنيين، تمهيد ا لاعتمادئا وإعلانها
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تراتيجية والتيكد من وصـولها إلا جمي   • الة والأئداف الاسـ متايعة نثـر الرؤية والرسـ

 .الفئات المستهدفة داخل المؤسسة وخارجها

تنديد الأولويات الاســتراتيجية للمؤســســة ووضــ  مؤشــرات الأداه المناســبة للياس  •

 .مد  التلدم في تنليلها

ــمن  • ــنة، يما يضـ ــة وف  منهجية علمية واضـ ــسـ ــتراتيجية للمؤسـ إعداد الخطة الاسـ

 .ارتباطها ينتائج التنليل البيئي واحتياجات التطوير المؤسسي

إعداد الخط  التنفيذية المرتبطة يالخطة الاستراتيجية، وتنديد البرامج والمثروعات  •

 .والأنثطة اللازمة لتنلي  الأئداف الاستراتيجية

إعداد الجداول ال منية ومؤشرات الأداه والمسؤوليات التنفيذية الخاصة يمتايعة تنفيذ   •

 .الخطة الاستراتيجية

ام الأكاديمية والإدارية لضـمان مواهمة  • ي  م  مختلو الوحدات واللجان والأقسـ التنسـ

 .خططها التثغيلية م  الخطة الاستراتيجية للمؤسسة

ــتراتيجيـة والخط  التنفيـذيـة المرتبطـة يهـا، وقيـاس معـدلات   • متـايعـة تنفيـذ الخطـة الاســ

 .الإنجاز وف  مؤشرات الأداه المعتمدة

تنليـل نتـائج المتـايعـة الـدوريـة، وتنـديـد التنـديـات والمعوقـات التي قـد تؤار علا تنلي   •

 .الأئداف الاستراتيجية، واقتراح الإجراهات التصنينية اللازمة

إعداد تلارير دورية وســـنوية عن مســـتو  تنفيذ الخطة الاســـتراتيجية ومد  تنلي   •

 .الأئداف والغايات الاستراتيجية ورفعها إلا إدارة المعهد ووحدة ضمان الجودة

ــوه نتـائج التلييم   • ــورة دوريـة في ضــ ــتراتيجيـة وتنـديثهـا يصــ مراجعـة الخطـة الاســ

 .والمتغيرات الداخلية والخارجية ومستجدات البيئة المنيطة
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إعداد التلارير والدراســات المتعللة يالتخطي  الاســتراتيجي وإدارة المخاطر ورفعها  •

 .إلا مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة والإدارة العليا

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

 لجنة القيادة والحوكمة والجهاز الإدار  مهام (:15مادة )

اقتراح ومراجعــة معــايير وآليــات اختيــار وتعيين الليــادات الأكــاديميــة والإداريــة  •

 .يالمعهد، يما يضمن الثفافية وتكافؤ الفرُ والاختيار اللائم علا الكفاهة والجدارة

ــتلطاب وإعداد الليادات الأكاديمية والإدارية، والعمل علا يناه  • ــات اسـ ــياسـ دعم سـ

 .صو اانٍ من الليادات المؤئلة لضمان استدامة الأداه المؤسسي

متايعة تطبي  مبادئ النوكمة الرشــيدة وتع ي  الثــفافية والمســاهلة والمثــاركة في  •

 .اتخاذ اللرار داخل المعهد

ــتطلاع آراه  • ة من خلال اســ ة والإداريـ اديميـ ادة الأكـ ة عنمـاط الليـ اعليـ ل فـ قيـاس وتنليـ

ععضـــاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين والطلاب، والاســـتفادة من النتائج  

 .في تطوير الأداه الليادي

ا  • ة يمـ ة والإداريـ اديميـ ــرات تلييم الأداه للأجه ة الأكـ ايير ومؤشــ إعـداد ومراجعـة معـ

 .يتواف  م  عئداف المعهد وخططه الاستراتيجية

متـايعـة تنفيـذ نظم تلييم الأداه وقيـاس كفـاهة وفـاعليـة الأداه الأكـاديمي والإداري   •

 .يصورة دورية
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دراسـة وتنليل نتائج تلييم الأداه واسـتخلاُ نلاط اللوة وفرُ التنسـين، واقتراح  •

 .الإجراهات التصنينية والتطويرية المناسبة

اسـتطلاع آراه العاملين والليادات الأكاديمية والإدارية يثـين مد  فاعلية ومصـداقية  •

 .نظم تلييم الأداه المطبلة، والاستفادة من نتائج اللياس في تطويرئا

إعداد وتنفيذ اســـتبيانات قياس رضـــا العاملين، وتنليل نتائجها، واقتراح الإجراهات  •

 .اللازمة لتنسين ييئة العمل المؤسسية

ــي،   • ــســ ــة المعوقـات الإداريـة والتنظيميـة التي تؤار علا كفـاهة الأداه المؤســ دراســ

 .واقتراح النلول والإجراهات اللازمة لمعالجتها وتطوير نظم العمل

ــرية المتاحة، وتنســين   • ــبة لتعظيم الاســتفادة من الموارد البث ــ  ايليات المناس وض

 .توزي  الأعباه والمسؤوليات يما ينل  الكفاهة والفاعلية المؤسسية

 االثا : التنمية المهنية والتنفي  المؤسسي •

دريس  • ة التـ املين وععضـــــاه ئيئـ داد وتطوير نظم دعم وتنفي  الأداه المتمي  للعـ إعـ

 .والهيئة المعاونة، وف  معايير موضوعية وعادلة ومعلنة

ــين ييئة   • ــائمة في تنس ــنية للعاملين، والمس اقتراح يرامج الرعاية الاجتماعية والص

 .العمل ورف  مستو  الرضا الوظيفي

ــين الأداه   • ا علا تنســ اس عارئـ ة، وقيـ ة والإداريـ ة المهنيـ ذ خط  التنميـ ة تنفيـ ايعـ متـ

 .المؤسسي

إعداد ومتايعة خطة تنمية الموارد الذاتية للمعهد، والعمل علا تنوي  مصادر التمويل   •

 .يما يدعم استدامة العملية التعليمية والبنثية
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اقتراح المبادرات والبرامج التي تسـهم في زيادة الموارد الذاتية وتعظيم الاسـتفادة من  •

 .الإمكانات المادية والبثرية المتاحة

 .متايعة مؤشرات الأداه المتعللة يالاستدامة المالية وكفاهة استخدام الموارد •

تع ي  التعاون والثــراكة م  المؤســســات الإنتاجية والخدمية والمهنية ذات الصــلة،  •

 .يما يدعم العملية التعليمية والبنثية وخدمة المجتم 

اقتراح ومتايعة اتفاقيات التعاون والبروتوكولات ومثروعات الثراكة والاستثارات   •

 .م  المؤسسات المنلية والإقليمية والدولية

 .متايعة عار الثراكات المؤسسية في تنلي  عئداف المعهد وخططه الاستراتيجية •

ــي والليادي والإداري،   • ــسـ ــتو  الأداه المؤسـ ــنوية عن مسـ إعداد تلارير دورية وسـ

ــراكات   ــتفادة من الموارد، ونتائج الث ــتو  الاس ــا الوظيفي، ومس ــرات الرض ومؤش

 .المؤسسية

رف  التوصــيات والملترحات اللازمة إلا مجلس إدارة وحدة ضــمان الجودة وإدارة  •

 .المعهد لدعم التطوير والتنسين المستمر

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

 لجنة المصداقية والأخلاقيات مهام (:16مادة )

اقتراح ومراجعة الســياســات والمعايير المنظمة لتنلي  العدالة وتكافؤ الفرُ وعدم   •

التميي  يين ععضاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة في مختلو الممارسات الأكاديمية 
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ــراف الأكاديمي، والنواف  والمكاف ت،  ــمل ععباه التدريس والإشـ والإدارية، يما يثـ

 .ويرامج التدريب، والبعثات، والفرُ المهنية

ــاواة يين العاملين  • ــات والإجراهات التي تكفل العدالة والمس ــياس اقتراح ومراجعة الس

في توزي  ععبــاه العمــل، والنواف  والمكــافــ ت، والترقيــات، والتنللات الوظيفيــة، 

 .وفرُ التنمية المهنية

ــاواة في  • ــمـان المســ متـايعـة تطبي  مبـادئ العـدالـة وتكـافؤ الفرُ يين الطلاب، وضــ

الاســتفادة من الخدمات التعليمية والأنثــطة الطلايية، وعمليات التلويم والامتنانات، 

 .والخدمات الداعمة

ــية،   • ــسـ ــات قد تنطوي علا تميي  عو إخلال يمبادئ العدالة المؤسـ ــد عية ممارسـ رصـ

 .واقتراح الإجراهات التصنينية المناسبة

ة  • اديميـ ا يتواف  م  الليم الأكـ د يمـ المعهـ ة يـ ات المهنيـ اص الأخلاقيـ ا ميثـ ديـ داد وتنـ إعـ

 .والمهنية والمعايير المنظمة للعمل يالمؤسسات التعليمية

تنديد حلوص وواجبات ومســؤوليات مختلو الفئات المســتفيدة والمتعاملة م  المعهد،  •

 .وتوايلها ضمن الأدلة والسياسات المؤسسية المعتمدة

نثـر الافة الالت ام يالأخلاقيات المهنية وقواعد السـلوك المؤسـسـي يين ععضـاه ئيئة   •

 .والطلاب ،والعاملين ،والهيئة المعاونة  ،التدريس

ارســـــات التي  • ات والممـ ل م  المخـالفـ امـ ة للتعـ ات والإجراهات المنظمـ اقتراح ايليـ

 .تتعارض م  عخلاقيات المهنة والليم المؤسسية

متايعة تنفيذ السـياسـات والإجراهات الخاصـة يالأخلاقيات المهنية، ورف  التوصـيات   •

 .اللازمة للتنسين المستمر
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وضــ  وتطوير آليات واضــنة وفعالة لتللي وفنت ومتايعة الثــكاو  والملترحات  •

 .الملدمة من الأطراف الداخلية والخارجية ذات العلاقة يالمعهد

او  والملترحـات،  • ــكـ ل م  الثــ امـ دة للتعـ الإجراهات المعتمـ د  الالت ام يـ ة مـ ايعـ متـ

 .وضمان سرعة الاستجاية وشفافية الإجراهات

تنليل الثــكاو  والملترحات يصــورة دورية واســتخلاُ المؤشــرات والتوصــيات   •

 .التي تسهم في تنسين الأداه المؤسسي وجودة الخدمات

إعداد وتنديا الســـياســـات واللوائح المنظمة لنماية حلوص الملكية الفكرية والنثـــر   •

 .العلمي يالمعهد، يما يتواف  م  التثريعات واللوانين المنظمة ذات الصلة

ة،  • ة الفكريـ ة حلوص الملكيـ ايـ دام وحمـ ــتخـ ة لاســ اكمـ ايير النـ ــواي  والمعـ د الضــ ديـ تنـ

 .وتوضيح الممارسات المسموح يها والممارسات المخالفة

ات   • ــرة يين الفئـ ادة ونثــ ــر العلمي واعتمـ ة والنثــ ة الفكريـ ل حلوص الملكيـ داد دليـ إعـ

 .المستهدفة

ــر العلمي وحلوص المؤلو يين   • ــر الوعي يثلـافـة الملكيـة الفكريـة وعخلاقيـات النثــ نثــ

 .والعاملين ،والطلاب ،والهيئة المعاونة  ،التدريسععضاه ئيئة 

وضـــ  ايليات المناســـبة للتعامل م  حالات الانتنال العلمي عو التعدي علا حلوص   •

 .الملكية الفكرية، ومتايعة تطبي  الإجراهات المنظمة لذلك

ــتخدام مصــادر المعلومات يالمكتبة وقواعد البيانات  • ــادات الخاصــة ياس إعداد الإرش

 .الإلكترونية يما يضمن الالت ام ينلوص الملكية الفكرية وقوانين النثر
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قياس مســتو  الوعي والرضــا لد  ععضــاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة يثــين   •

ــر العلمي،  ــات والإجراهات المتبعـة لنمـايـة حلوص الملكيـة الفكريـة والنثــ ــيـاســ الســ

 .والاستفادة من النتائج في تطويرئا

ــتو  الالت ام يمبـادئ العـدالـة  • ــنويـة عن ععمـال اللجنـة ومســ إعـداد تلـارير دوريـة وســ

ية والأخلاقيات المهنية وحلوص الملكية الفكرية، متضـمنة  نلاط اللوة وفرُ  سـ المؤسـ

 .التنسين والتوصيات اللازمة

رف  التلارير والتوصيات إلا مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة وإدارة المعهد لاتخاذ  •

 .الإجراهات المناسبة

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

 لجنة الطلاب والخريجون مهام (:17مادة )

اه وتنديا قواعد ييانات متكاملة للطلاب والخريجين، يما يضـمن توافر البيانات  • إنثـ

 .والإحصاهات الدقيلة اللازمة لدعم اتخاذ اللرار والتخطي  المؤسسي

إعداد وتنديا قواعد ييانات الطلاب الوافدين، وتنليل مؤشــــرات اســــتلطايهم، يما  •

ــنوية   ــبة الطلاب الوافدين إلا إجمالي عدد الطلاب، ومعدلات النمو السـ ــمل نسـ يثـ

 .ملارنة يالأعوام السايلة

إعداد قواعد ييانات ومؤشـرات عداه خاصـة يالطلاب المتفوقين والمتمي ين، ومتايعة  •

 .تطور نسب التفوص الأكاديمي علا مستو  البرامج والأقسام الأكاديمية



 
34 

Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

إعداد وتنليل قواعد ييانات التنويلات الطلايية من المعهد وإليه، ورصـد الاتجائات  •

والأسـباب المؤارة واقتراح الإجراهات اللازمة للند من التسـرب عو التنويلات  ير 

 .المبررة

ــات قبول الطلاب وتنويلهم وتوزيعهم علا البرامج  • ــياسـ مراجعة ومتايعة تطبي  سـ

ر  ائل النثـ ام الأكاديمية، والتيكد من وضـوحها وعدالتها وإعلانها يمختلو وسـ والأقسـ

 .المتاحة

انـات   • اييـة والإمكـ ــتيعـ دراســــة مـد  تواف  ععـداد الطلاب الملبولين م  الطـاقـة الاســ

ــيـة والمعـامـل والتجهي ات والموارد  ــمـل اللـاعـات الـدراســ المتـاحـة يـالمعهـد، يمـا يثــ

 .البثرية

ــام   • ــواي  المنظمــة لتوزي  الطلاب علا البرامج عو الأقســـ اقتراح وتنــديــا الضــ

 .الأكاديمية، ومتايعة الإعلان عنها وتطبيلها

تنظيم وتنفيذ يرامج تعريفية وإرشادية للطلاب المستجدين لتعريفهم يالمعهد ويرامجه  •

 .الأكاديمية ولوائنه وخدماته المختلفة

ــهم في دعم   • ــاد الطلايي، يما يسـ ــاد الأكاديمي والإرشـ متايعة وتفعيل منظومة الإرشـ

 .التنصيل العلمي وتنمية المهارات الأكاديمية والثخصية للطلاب

ة عدائهم   • ايعـ اديميين والرواد العلميين ومتـ ار الرواد الأكـ ات اختيـ ايير وآليـ ــ  معـ وضــ

 .وفاعلية عدوارئم

ــوه   • ــيـة للطلاب في ضــ ــنيـة والنفســ إعـداد وتنفيـذ يرامج الرعـايـة الاجتمـاعيـة والصــ

 .احتياجاتهم الفعلية وخصائصهم المختلفة
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دة  • دعين، ويرامج مســـــانـ ذ يرامج دعم وتنفي  للطلاب المتفوقين والمبـ اقتراح وتنفيـ

ــين الأداه الأكاديمي وتلليل معدلات   ــهم في تنسـ للطلاب المتعثرين عكاديمي ا، يما يسـ

 .التعثر

ــطة داعمة للطلاب الوافدين، يما يع ز اندماجهم الأكاديمي  • إعداد وتنفيذ يرامج وعنثـ

 .والاجتماعي داخل المعهد

ة المعلومـات  • افـ ــمن كـ ا يتضــ د، يمـ ل الطـالـب الوافـ ل الطـالـب ودليـ داد وتنـديـا دليـ إعـ

 .الأكاديمية والإدارية والخدمات الطلايية ذات الصلة

 .إعداد ومتايعة تنفيذ الخطة السنوية للأنثطة الطلايية يالتنسي  م  الجهات المختصة •

اركة الطلاب في الأنثـطة الثلافية والاجتماعية والرياضـية والفنية والعلمية،  • دعم مثـ

 .والعمل علا تنمية مهاراتهم الليادية والإيداعية

دمـة في  • انـات توا  إنجـازات الطلاب ومثــــاركـاتهم ومراك ئم المتلـ إعـداد قواعـد ييـ

 .الأنثطة والمسايلات المختلفة علا المستويات المنلية والإقليمية والدولية

ــهـامهـا في تنلي  عئـداف المعهـد  • ــطـة الطلاييـة ومـد  إســ متـايعـة وتلييم فـاعليـة الأنثــ

 .وتنمية شخصية الطلاب

المســائمة في إعداد وتنفيذ الأنثــطة التعريفية والتســويلية التي تهدف إلا اســتلطاب  •

 .الطلاب الجدد والطلاب الوافدين وتع ي  الصورة الذئنية للمعهد

دعم جهود التواصـل م  المؤسـسـات التعليمية والجهات ذات الصلة للتعريو يالبرامج  •

 .الأكاديمية والخدمات التي يلدمها المعهد

وضــ  وتطوير آليات واضــنة ومعلنة لتللي شــكاو  الطلاب وملترحاتهم والتعامل  •

 .معها وف  إجراهات تضمن الثفافية والعدالة وسرعة الاستجاية
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كاو   • تلبال الثـ مل اسـ كاو  والملترحات الطلايية، يما يثـ غيل منظومة الثـ متايعة تثـ

 .وتنليلها وإحالتها إلا الجهات المختصة ومتايعة الردود والإجراهات التصنينية

متايعة إيلاغ الطلاب ينتائج فنت الثـكاو  والإجراهات المتخذة يثـينها خلال المدد   •

 .ال منية المنددة

باب   • كاو  والملترحات، وتنديد الأسـ نوية تتضـمن تنليل الثـ إعداد تلارير دورية وسـ

 .الجذرية للمثكلات، واقتراح الإجراهات الوقائية والتنسينية اللازمة

الإشــراف علا إجراهات فتح صــنادي  الثــكاو  والملترحات يصــورة دورية وف   •

ــم ممثلا  عن اللجنة  ــكلة لهذا الغرض تضـ ــور لجنة مثـ ــواي  المعتمدة، وينضـ الضـ

 .وممثلا  إداري ا وممثلا  عن الطلاب

إعداد تلارير دورية وسـنوية عن عوضـاع الطلاب والخريجين، ومسـتويات الرضـا،   •

 .والأنثطة الطلايية، وخدمات الدعم الملدمة، ومؤشرات الأداه ذات الصلة

رف  التوصــيات والملترحات اللازمة إلا إدارة المعهد ووحدة ضــمان الجودة يهدف  •

 .دعم التنسين المستمر وتع ي  جودة الخدمات الطلايية

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 ..مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

لجنتتتتة التعلتتتتتيم والتتتتتعلم والمعتتتتتايير والبتتتتترامج  مهتتتتتام (:18متتتتادة )
 الأكاديمية

  وعئدافه المعهد رســـالة م   يتواف   يما  والتعلم  التعليم  اســـتراتيجيات  وتطوير قتراحا •

 .المعنية الفئات جمي  يين ونثرئا واعتمادئا توايلها علا والعمل الاستراتيجية،
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ة • ات  وتلييم  مراجعـ ــتراتيجيـ ــورة  والتعلم  التعليم  اســ ة  يصــ ــوه  في  دوريـ ائج  ضــ  نتـ

ــاه الطلاب،  وآراه الامتنانات،  ما واقتراح المعاونة،  والهيئة  التدريس،  ئيئة  وععضـ

 .وتنسين تطوير من يل م

 للبرامج المســتهدفة  التعلم  نواتج  م   المطبلة  والتعلم  التعليم عســاليب  تواف  من التنل  •

 .الدراسية  والملررات

ــمين من  التيكد • ــية  الملررات  تضـ ــطة يليات  الدراسـ   والتعلم الذاتي  التعلم  تدعم  وعنثـ

 .والإيداع التفكير مهارات وتنمية المستمر

ــة • ــات واقتراح  التعليميـة العمليـة  تواجـه التي  التنـديـات دراســ ــيـاســ  والإجراهات  الســ

ة ــبـ اســ امـل  المنـ ا،  للتعـ ا  معهـ ات  ذلـك  في  يمـ افـ ة،  الكثـ   وععـداد  الموارد،  ونلت  الطلاييـ

 جودة علا المؤارة اللضــايا من  و يرئا  الجامعي، والكتاب  التدريس،  ئيئة ععضــاه

 .التعليم

ايعـة • ة  المعـايير  وتنـديـا  تطبي   متـ يكـد  المعتمـدة،  اللوميـة  المرجعيـة  الأكـاديميـ  من  والتـ

 .معها التعليمية البرامج تواف 

 وإقليمي ا منلي ا  والمهنية العلمية  والمســتجدات العمل  ســوص احتياجات ومتايعة  دراســة •

 .الأكاديمية البرامج تطوير في منها والاستفادة ودولي ا،

ــاقها من  والتيكد  الأكاديمية للبرامج  التعليمية  الأئداف  مراجعة • ــالة  م  اتس  المعهد رس

 .الاستراتيجية وعئدافه

ايعـة • ــيو  متـ ــيـة  والملررات  البرامج  توصــ يكـد  الـدوريـة،  وتلـاريرئـا  الـدراســ  من  والتـ

 .المرجعية الأكاديمية والمعايير الجودة لمتطلبات استيفائها
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ــام  الفني  الـدعم  تلـديم • ــاه  الأكـاديميـة  للأقســ   يـ عـداد  يتعل   فيمـا  التـدريس  ئيئـة  وععضــ

 .وتلاريرئا والملررات البرامج توصيفات وتنديا

ة • ة  البرامج  وتلييم  مراجعـ اديميـ ــورة  الأكـ ة  يصــ ا  من  للتنل   دوريـ ايير  ملاهمتهـ  للمعـ

 .المنظمة واللوائح العمل سوص ومتطلبات الأكاديمية

  تسهم  التي المتمي ة عو  الجديدة  البرامج واقتراح  الدراسية البرامج  تطوير خط   إعداد •

 .للمعهد التنافسية اللدرة تع ي  في

ة  في  الرقمي  التنول  دعم • ة  العمليـ ــ   خلال  من  التعليميـ ل  في  التوســ  الملررات  تنويـ

 .النديثة التعلم نظم واستخدام إلكترونية ملررات إلا الدراسية

 الواائ   لجمي  واســتيفائها  الدراســية  الملررات يملفات  العلمية الأقســام احتفاظ متايعة •

ونتائج   الامتنانات،  ونماذج  الملرر، وتلارير الملرر،  توصـيو  يثـمل  يما المطلوية،

 .والتطوير،التنليل 

  نواتج  م  توافلها  يضــمن يما الامتنانات  لتصــميم المنظمة  ايليات  ومراجعة  وضــ  •

 .المستهدفة التعلم

ــمن  يمـا  التلويم  وإجراهات  نظم  تطوير • ــفـافيـة  العـدالـة  يضــ   يين  الفرُ  وتكـافؤ  والثــ

 .الطلاب

ــاليــب  تنوع  متــايعــة •  التعلم  ومخرجــات  الملررات  لطبيعــة  وملاهمتهــا  التلويم  عســـ

 .المستهدفة

ــ  • ة  آليـات  وضــ الـ ا  الامتنـانـات  لتواي   فعـ ائجهـ ا  ونتـ ا  وحفظهـ ا  وتنليلهـ  لمتطلبـات  وفل ـ

 .الجودة
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 دورية تلارير  وإعداد للطلاب،  الأكاديمي  الأداه  ومؤشـــرات الامتنانات  نتائج  تنليل •

 .للتنسين اللازمة والتوصيات التنليل نتائج تتضمن

ــ  • ــنـة  وإجراهات قواعـد وضــ   نتـائج  من  الطلاب  تظلمـات  م   للتعـامـل ومعلنـة  واضــ

 .تنفيذئا ومتايعة الامتنانات،

ــة • ــايع ــات  نظم  مت ــان ــا  والتلويم  الامتن ــا  وتطويرئ ــات  م   يتواف   يم  الجودة  متطلب

 .والاعتماد

 عو العملية  عو الثـفوية  الامتنانات في  الخارجيين  يالممتننين  الاسـتعانة  إمكانية دراسـة •

 .الدراسية البرامج لطبيعة وفل ا التلويم عدوات  مراجعة

ــا  قيـاس • ــورة  الطلاب  رضــ   الأكـاديميـة  والخـدمـات  التعليميـة  العمليـة  عن  دوريـة  يصــ

 . المناسبة  التنسينية  الإجراهات  واقتراح  النتائج  وتنليل  المتاحة،  التعليمية  والإمكانات

 للعملية المنظمة ولوائنه  الأكاديمية ويرامجه  وعئدافه  المعهد يرســـالة الطلاب  توعية •

 .والتلويم التعليمية

ة • ايعـ داد  متـ ا  إعـ ديـ ل  وتنـ ب  دليـ الـ ا  الطـ ــمن  يمـ ة،  البرامج  يتضــ ــيـ دراســ   واللوائح  الـ

 .المتاحة الطلايية والأنثطة والخدمات الدراسية، والجداول الأكاديمية،

ة  تلييم • ايـ اعـات  كفـ دريس  قـ امـل  التـ ــم  والور   والمعـ ة،  والتجهي ات  والمراســ  التعليميـ

 .الأكاديمية البرامج ومتطلبات الطلاب لأعداد ملاهمتها ومد 

ــائـل  توافر  متـايعـة •  والعمـل  التعليميـة  للعمليـة  الـداعمـة  النـديثـة والتلنيـات التعليميـة الوســ

 .تطويرئا علا

  التعليميـة،  للعمليـة  الـداعمين والفنيين  والمعـامـل  والمعـدات  الأجه ة  وكفـايـة  كفـاهة تلييم •

 .اللازمة والصيانة التطوير خط  واقتراح
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 استمرارية  لضمان  التعليمية  والتجهي ات  للمعامل  الدورية  الصيانة  خط   تنفيذ  متايعة •

 .التثغيلية  كفاهتها

 التعلم ومصادر المكتبة: سادسا   •

ة • ايعـ ة  تطوير  متـ ا  التعلم  ومصـــــادر  المكتبـ اجـات  ينل   يمـ ة  البرامج  احتيـ اديميـ   الأكـ

 .العلمي والبنا

ــاحـات  كفـايـة  مـد   تلييم •   للفئـات   يـالمكتبـة  الملـدمـة  والخـدمـات  والتجهي ات  المســـ

 .المستهدفة

 حدااتها  ومد   والإلكترونية الورقية  البيانات  وقواعد  والدوريات  الكتب  وتلييم حصـر •

 .الأكاديمية يالتخصصات وارتباطها

  وقواعـد الإنترنـ،، ذلـك  في  يمـا يـالمكتبـة،  المعلومـات تكنولوجيـا  خـدمـات  توافر متـايعـة •

 .الرقمية والكتب الإلكترونية، والدوريات البيانات،

ادة  مـد   تلييم • ــتفـ ة  خـدمـات  من  الاســ ــرات  خلال  من  التعلم  ومصــــادر  المكتبـ   مؤشــ

 .المستفيدين رضا وقياس الاستخدام

 والمتايعة التلارير: سايعا   •

  الأكاديمية والبرامج  التعليمية العملية  جودة  مسـتو   عن  وسـنوية  دورية تلارير  إعداد •

ــمنـة  التعليميـة،  والخـدمـات  التلويم ونظم ــرات متضــ  وفرُ  والتنـديـات  الأداه مؤشــ

 .التنسين

  لدعم الجودة ضـــمان  ووحدة المعهد إدارة إلا اللازمة  والملترحات  التوصـــيات  رف  •

 .الاعتماد متطلبات وتنلي  المستمر التطوير
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 لجنة الإرشاد الأكاديمي مهام (:19مادة )

ــين للتعثر، وتنليـل  • ــاع الطلاب المتعثرين عكـاديمي ـا والطلاب المعرضــ متـايعـة عوضــ

عسـباب التعثر، واقتراح وتنفيذ البرامج والإجراهات الداعمة المناسـبة لتنسـين عدائهم  

 .الأكاديمي

ا، والعمــل علا توفير ييئــة داعمــة  • متــايعــة الطلاب المتفوقين والمتمي ين عكــاديميــ 

ــتمرار تمي ئم، وتـذليـل المعوقـات التي قـد تواجههم، واقتراح يرامج التنفي   لاســ

 .والرعاية المناسبة لهم

ــة، ورصـــد حالات الغياب  • ــور الطلاب وانتظامهم في الدراسـ متايعة معدلات حضـ

المتكرر، والتنسـي  م  الجهات المعنية لدراسـة عسـبايها واتخاذ الإجراهات المناسـبة 

 .للند منها

تلديم الإرشــــاد الأكاديمي للطلاب ومســــاعدتهم علا فهم طبيعة البرامج الدراســــية  •

 .والملررات الأكاديمية ومتطلبات الدراسة يالمعهد

ــية   • ــبة وفل ا للخطة الدراسـ ــية المناسـ ــاعدة الطلاب في اختيار الملررات الدراسـ مسـ

 .ومتطلبات التخرج وقدراتهم الأكاديمية

تعريو الطلاب يرســالة المعهد ورؤيته وعئدافه وقيمه المؤســســية، وتع ي  وعيهم   •

 .يدورئم في تنلي  ئذة الأئداف

ــة والامتنانات، يما في ذلك قواعد  • توعية الطلاب ياللوائح واللواعد المنظمة للدراسـ

ة  ة، ومـدونـ ات الطلاييـ ة، والنلوص والواجبـ اب، والأعـذار الملبولـ ــور والغيـ النضــ

 .السلوك والانضباط الجامعي
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ــافة،  • ــجيل الأكاديمي، ومتايعة عمليات النذف والإض ــراف علا إجراهات التس الإش

 .والتيكد من الت ام الطلاب ياللواعد والإجراهات المنظمة للتسجيل

متايعة الأحمال الدراسـية للطلاب المسـجلين يالبرامج الأكاديمية المختلفة، والتيكد من  •

ــاعات المعتمدة وفل ا للوائح المعهد والمعدل  ــا للســ الالت ام يالندين الأدنا والأقصــ

 .التراكمي للطالب

متايعة المســـتو  الأكاديمي والتنصـــيل الدراســـي للطلاب يصـــورة دورية، وتلديم   •

 .التوجيه الأكاديمي والتريوي اللازم لدعم تلدمهم وتنسين عدائهم

ــكلات الأكاديمية التي تواجه الطلاب، واقتراح النلول  • ــة المثـ ــائمة في دراسـ المسـ

 .والإجراهات المناسبة يالتنسي  م  الأقسام العلمية والإدارات المختصة

انـات وتلـارير دوريـة عن عداه منظومـة الإرشــــاد الأكـاديمي والـدعم   • إعـداد قواعـد ييـ

 .الطلايي، تتضمن مؤشرات الأداه ونسب الإنجاز والتنديات وفرُ التنسين

إعداد تلرير ســنوي شــامل عن ععمال اللجنة وإنجازاتها ومؤشــرات الأداه الخاصــة  •

 .يها، ورفعه إلا وحدة ضمان الجودة وإدارة المعهد

ــاُ اللجنـة وتننـال إليهـا من  • تنفيـذ عيـة مهـام عو تكليفـات عخر  تـدخـل في نطـاص اختصــ

 .مجلس إدارة وحدة ضمان الجودة عو إدارة المعهد

 لجنة البحث العلمي والموارد والتسهيلات المادية مهام (:20مادة )

ــوص العمل، وتنديد   • ــة احتياجات المجتم  المنلي وقضــايا التنمية ومتطلبات س دراس

 .عولويات البنا العلمي المرتبطة يها
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إعداد وتنديا الخطة البنثية للمعهد في ضــوه رســالته وعئدافه الاســتراتيجية، ويما  •

ــهـا  ينل  التكـامـل يين البنـا العلمي والعمليـة التعليميـة وخـدمـة المجتم ، م  عرضــ

 .علا المجالس المختصة لاعتمادئا وإعلانها

متايعة تنفيذ الخطة البنثية وتلييم مد  مســـائمة المثـــروعات والأينام العلمية في  •

 .معالجة المثكلات المجتمعية وتلبية احتياجات سوص العمل

ــبة لتنمية الموارد المالية المخصــصــة للبنا العلمي، وتع ي   • اقتراح ايليات المناس

 .فرُ التمويل من الجهات المستفيدة ومؤسسات المجتم  والهيئات الداعمة

 :إنثاه وتنديا قواعد ييانات متكاملة تتضمن •

 .الأينام العلمية المنثورة منلي ا ودولي ا •

 .الأنثطة العلمية والبنثية لأعضاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة •

 .نسب المثاركة في الأنثطة البنثية •

 .الجوائ  العلمية والأكاديمية المنلية والدولية •

 .البنوم التطبيلية التي استفادت منها المؤسسات الإنتاجية والخدمية •

دراســـة ســـبل توظيو نتائج البنوم العلمية في تطوير العملية التعليمية وتنســـين   •

 .الممارسات الأكاديمية وخدمة المجتم 

ــاه ئيئة التدريس والهيئة المعاونة في المؤتمرات  • ــاركة ععضــ حصــــر وتواي  مثــ

 .والندوات والملتليات العلمية المنلية والإقليمية والدولية

إعداد وتنفيذ خط  تنمية اللدرات والمهارات البنثية لأعضــاه ئيئة التدريس والهيئة  •

 .المعاونة، ومتايعة عارئا علا الأداه البنثي
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تنليل واق  النثــاط البنثي يالأقســام الأكاديمية، وتنديد نلاط اللوة وفرُ التنســين   •

 .والمعوقات، واقتراح ايليات المناسبة لمعالجتها

إعداد وتطوير نظم موضــوعية لدعم وتنفي  التمي  والإيداع والايتكار في المجالات  •

 .البنثية والعلمية

ة  • ة الن ائـ افـ ــر الـ ل علا نثــ ات البنـا العلمي، والعمـ ة عخلاقيـ ا وايلـ ديـ داد وتنـ إعـ

 .الأكاديمية والالت ام ييخلاقيات البنا العلمي يين جمي  الفئات المستهدفة

ادل   • اون والتبـ ات التعـ اقيـ ات واتفـ ــراكـ اديمي والبنثي، وتع ي  الثــ اون الأكـ دعم التعـ

العلمي والثلافي م  مؤســســات التعليم العالي والمراك  البنثية والاســتثــارية علا 

 .المستويات المنلية والإقليمية والدولية

 الموارد والتسهيلات الداعمة ( مهام لجنة21مادة )

ة   • ه التعليميـ د ومرافلـ اني المعهـ ة مبـ ة وملاهمـ ايـ ة لتلييم كفـ دوريـ دراســـــات الـ داد الـ إعـ

والخدمية، من حيا التصــــميم والمســــاحات والتجهي ات والبيئة الصــــنية، ومد   

 .توافلها م  ععداد الطلاب وطبيعة الأنثطة الأكاديمية

ــ ت التعليمية والبنثية،   • ــنة المهنية يالمباني والمنث ــلامة والص تلييم نظم الأمن والس

ات  ة النري ، والعلامـ افنـ ل مكـ ارج الطوارئ، ووســـــائـ د  توافر مخـ ة مـ ومراجعـ

 .والسلامة،ومتطلبات الإتاحة الإرشادية، 

ة   • ــيـ دراســ ات الـ اعـ ل واللـ امـ ة والتجهي ات والمعـ ة التنتيـ ــ  الرائن للبنيـ تلييم الوضــ

 .والمراسم، وتنديد احتياجات الصيانة والتطوير وفل ا لمعايير الجودة والاعتماد



 
45 

Quality Assurance Unit (QAU) 

 وحدة ضمان الجودة 

 

Higher Institute for Literary Studies – King Mariout 

كينج مريوط  –المعهد العالي للدراسات الأدبية  

 

ة،   • احـ ة المتـ ة والبنثيـ دات والتجهي ات التعليميـ ة الأجه ة والمعـ ايـ د  كفـ دراســـــة مـ

وملاهمتهـا للأعـداد النـاليـة والمتوقعـة من الطلاب، واقتراح خط  الإحلال والتجـديـد  

 .والتطوير

تلييم مد  ملاهمة عماكن ممارســة الأنثــطة الطلايية المختلفة من حيا المســاحات  •

 .والتجهي ات والإمكانات المتاحة، واقتراح سبل تطويرئا

متايعة توافر وتنديا اللوحات والعلامات الإرشــادية اللازمة لدعم الأمن والســلامة  •

 .وتيسير حركة المستفيدين داخل المعهد

ــهم في دعم وتطوير   • ــبـة لتنميـة الموارد الـذاتيـة للمعهـد يمـا يســ اقتراح ايليـات المنـاســ

 .العملية التعليمية والبنثية وتنلي  الاستدامة المالية

 لجنة المراجعة الداخلية مهام (:21مادة )

ــينية والتع ي ية الناتجة عن نتائج تلويم   • متايعة تنفيذ الإجراهات التصــنينية والتنس

الأداه المؤســســي والفاعلية التعليمية، والتنل  من مد  فاعليتها في تنلي  التنســين  

 .المستهدف

دراسـة ومناقثـة اسـتجاية المعهد للملاحظات والتوصـيات الواردة يتلارير المراجعة   •

الخارجية، ســــواه المتعللة ي يارات الاعتماد عو التغذية الراجعة للتلارير الســــنوية،  

ة  اعليـ ة والفـ ــيـ ــســ درة المؤســ ا في مجـالي اللـ ذ الإجراهات المرتبطـة يهـ ة تنفيـ ايعـ ومتـ

 .التعليمية

ــبيـة   • ــاهلـة والمنـاســ اقتراح وتطوير ايليـات والإجراهات الـداعمـة لتفعيـل نظم المســ

 .المؤسسية يما يسهم في تع ي  جودة الأداه وتنسين الفاعلية التعليمية
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متايعة اســتكمال ملفات الملررات الدراســية وتلاريرئا في نهاية كل فصــل دراســي،  •

 .والتنل  من استيفائها لمتطلبات الجودة والاعتماد

إعداد تلارير دورية توضــح مد  الت ام الأقســام العلمية ياســتكمال ملفات الملررات  •

الدراســية وتلاريرئا علا مســتو  البرامج الأكاديمية المختلفة، وتنليل جوانب اللوة 

 .وفرُ التنسين

ــتيفاه الخط  الأكاديمية والتلارير الدورية  • ــاه ئيئة التدريس ياسـ متايعة الت ام ععضـ

 .والسنوية المرتبطة يالعملية التعليمية والأنثطة الأكاديمية

د من تطبي  إجراهات  • يكـ ة عداه وحـدة الأزمـات والكوارم، والتـ اعليـ اهة وفـ ة كفـ ايعـ متـ

الســــلامة والصــــنة المهنية، ومراجعة مد  جائ ية المعامل والمنثــــ ت التعليمية  

 .والبنثية يالمعهد

اعـات   • ل قـ ــمـ ا يثــ ة، يمـ اديـ ة والتجهي ات المـ ة التنتيـ ة البنيـ ايـ ة وتلييم مـد  كفـ مراجعـ

المرجعيــة   الخــدميــة، ومــد  توافلهــا م  المعــايير  التــدريس والمعــامــل والمراف  

 .ومتطلبات الجودة والاعتماد

  .تنفيذ المراجعات الداخلية الدورية علا جمي  معايير الجودة •

  .مراجعة الأدلة والواائ  والثوائد الخاصة يالاعتماد •

  .التنل  من مد  الالت ام يمعايير الهيئة اللومية •

  .مراجعة ملفات البرامج والملررات •

  .مراجعة الدراسة الذاتية والتلرير السنوي •

  .متايعة تنفيذ الإجراهات التصنينية •

  .تنفيذ زيارات مراجعة داخلية ومناكاة ل يارات الاعتماد •
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متايعة تنفيذ خط  التدريب الميداني والعملي، واسـتيفاه ملفات التدريب ومثـروعات  •

ات البرامج  ة ومتطلبـ دفـ ــتهـ ات التعلم المســ ا م  مخرجـ التخرج، والتنل  من توافلهـ

 .الأكاديمية

ة للأقســــام  • ــيـات الصــــادرة عن المؤتمرات والملتليـات العلميـ ذ التوصــ ايعـة تنفيـ متـ

 .الأكاديمية، وقياس مد  الاستفادة منها في تطوير العملية التعليمية والبنثية

متايعة تنفيذ خط  وخدمات الدعم الطلايي، والإرشاد الأكاديمي، والرعاية الصنية،  •

اجـات  دعين، ودعم الطلاب المتعثرين وذوي الاحتيـ ة الطلاب المتفوقين والمبـ ايـ ورعـ

 .الخاصة، وتلييم فاعلية الأنثطة الطلايية المختلفة

ــتويات الإنجاز  • ــامل يتضــمن نتائج ععمال اللجنة، ومس ــنوي ش إعداد ورف  تلرير س

ــه علا  ــين والتطوير، وعرضــ المنللـة، والتنـديـات والمعوقـات، وملترحـات التنســ

 .إدارة المعهد ووحدة ضمان الجودة لاتخاذ ما يل م من إجراهات
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 (: ميزانية وموارد الوحدة22مادة )

يكتتون للوحتتدة موازنتتة خاصتتة )كوحتتدة ذات طتتاب  ختتاز أو ضتتمن الموازنتتة العامتتة 

 :للمعهد(ا وتتكون مواردها من

 .المبالغ التي يخصصها المعهد للوحدة سنويا   •

 .نسبة من إيرادات الدورات التدريبية والاستثارات التي تلدمها الوحدة •

ــروطـة التي يواف  عليهـا مجلس الإدارة ولا تتعـارض م  عئـداف   • التبرعـات والمنح المثــ

 .الوحدة

 (: أوجه الصرف والحوا ز المادية23مادة )

 :يتم الصرف و قا  للوائح المالية والقانونية المعتمدةا ويشمل

ــهريـة وحواف  التمي  • ــهريـة لمـدير الوحـدة، ونوايـه،    :المكـافـ ت الثــ ــرف مكـافـية شــ تنصــ

ومســئولي اللجان يناه  علا معدلات الإنجاز )يثــرط علا تلل عن نســبة إنجاز منددة يلرئا 

 .مجلس الإدارة(

ــات • ــات لأعضــاه مجلس الإدارة والخبراه  :يدلات الجلس صــرف ملايل حضــور الجلس

 .الخارجيين

ــغيل • ــتبيانات، وتنديا البنية   :نفلات التثـ تمويل الدورات التدريبية، طباعة الأدلة والاسـ

 .التكنولوجية للوحدة

 .الأجه ة والمعدات اللازمة لأرشفة وحفظ واائ  الاعتماد :شراه الأصول •
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  (Glossary)(: دليل المصطلحات الأكاديمية24مادة )

 :تعتمد الوحدة التعريذات الرسمية للهيئة القومية لضمان الجودةا ومنها

الند الأدنا من المعارف والمهارات  (NARS) : المعايير اللومية الأكاديمية المرجعية •

 .المطلوب تنليلها من البرنامج

المعارف، المهارات الذئنية، المهنية، والعامة المنلولة  (ILOs): نواتج التعلم المسـتهدفة •

 .التي يكتسبها الطالب

ــة الـذاتيـة • ــامـل الـذي ينعـدة المعهـد عن تلويم عدائـه ومطـايلتـه لمعـايير  :الـدراســ التلرير الثــ

 .الاعتماد

تثـخيت الوضـ  الرائن وتنديد نلاط اللوة والضـعو لاتخاذ   (Evaluation) : التلويم •

 .قرارات التنسين

 (: اعتماد اللائحة25مادة )

تاطبتتق أحكتتام قتتانون تنظتتيم الجامعتتات ولائحتتته التنذيذيتتة  يمتتا لتتم يتترد بشتتأنه نتتز 

 تتي هتتذلا اللائحتتة. وياعمتتل بأحكتتام هتتذلا اللائحتتة  تتور اعتمادهتتا متتن مجلتتس إدارة 

 .أو المجلس الأكاديمي المعهد

 


