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والتطوير المستمربالجامعة  مركز ضمان الجودةلادارة/ لائحة النظام الداخلي
 لمية التابعةيعتوالوحدات بالمؤسسات ال

 

 الباب الأول : أحكام عامة
 (: الهدف من اللائحة1مادة )

تهدف اللائحة إلى تحديد الهيكل التنظيمى والإدارى والمالى والقواعد الأساااااااااسااااااااية للعمل  مركز ضاااااااامان 
 والمعاهد بجامعة مدينة السادات.الجودة  والتطوير المستمر ووحدات الجودة  الكليات 

 (: إعتماد اللائحة2مادة )
يعتمد مجلس الجامعة  اللائحة للعمل بها فور إعتمادها  و إصاااااااااااااادار لرار من رئيس الجامعة ب عمالها  

 ولا يجوز تعديل أو تغيير أيمادة أو فقرة فيها إلا  موجب لرار صادر عن  مجلس الجامعة. 

 (: تطبيق اللائحة3مادة )
رىأحكام هذه اللائحة على كافة أعمال المركز المتضااااامنة بها وخصاااااوصاااااايالمعاملات المالية للمركز تسااااا

وكل ما من شأنهالمحافظة على حقوق  و ممتلكات المركز كما تنظم لواعد الصرف و التحصيل و سلطاتالاعتماد 
 بدءاي من تاريخ لرار رئيس الجامعة.

 )(: السند القانوني )حجية اللائحة4مادة )
أنشاام مركز ضاامان الجودة والتطوير المسااتمر بجامعة مدينة السااادات ويعتبر وحدة من وحدات الجامعة 

م  شااأن تنظيم 1432( لساانة 94( من اللائحة التنفيذية للقانون رلم )713ذات الطا ع الخاص  وفقا لنص المادة )
  الفني والماالى والإدارى ويت ع م  ولا  اسااااااااااااااتقلالا29/12/2117الجاامعاات   موجاب لرار مجلس الجاامعاة بتااريخ 

 م اشرة رئيس الجامعة ويكون مقره مبنى إدارة جامعة مدينة السادات.

وعا ر كما أنشااااااااام  كل كليةأو معهد  الجامعة وحدة لضااااااااامان الجودة والتطوير المساااااااااتمر وتعتبر  مثا ة ف
تت ع ماليا  ع م اشرة عميد الكلية و المستمر  الجامعة  وتعامل كوحدة مستقل  إداريا تتلمركز ضامان الجودة والتطوير 

 وفنيا مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر  الجامعة.

تعد هذه اللائحة مكملة لقوانين ولواعد ونظم العمل  الجامعة والتى تعد الأسااااااااااااااس فى أعمالها  تسااااااااااااارى 
 للائحة. شأن  نص يهذه ا شأن تنظيم الجامعات ولائحت  التنفيذية فيما لم يرد  1432لسنة  94أحكام القانون رلم 
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يتصاااااااااارف مركز ضاااااااااامان الجودة في أموال  في حدود ما يلزم لتنفيذ أعمال   ويديرها بنفساااااااااا  ويخضااااااااااع  
دارتها ونظام المحاساااااااااااااا ات  المركز لأحكام هذه اللائحة مع تطبي  القواعد واللوائ   التصاااااااااااااارف في تلر الأموال واا

 المالية والإدارية الخاصة  الجامعة في هذا الشأن.
 
ة وفقا لقرارات اللائحة الإدارية والمالية الموحدة لمركز ضممممممممممان الجودعلي  بعض التعديلات ادراج تم

 مجالس الجامعة والسيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة وهي:
  
ج )لر ال)      8/7/5112( بر رسخ 1111قرار السيييييست ا سييييير ر التارجر رةسر ال)     رق    -1

رشياس  الل)ة  الرةيسرس  ليسوج لل  ن  سريرلأ  لءيي     بشين   54/6/5112( بر رسخ 11رق   

جرلك    ال خرر ت  5112بت  حءجر )لس  بجاقع )لس  جاحتة شهرس  بتاس     شهر سبر بر 

( 1  تة رق   ( 1411بة  ا لل  قرار السيييست ا سييير ر التارجر رةسر ال)     رق    ال  لس  لل راو

 .51/8/5112بر رسخ 

ج )لر  51/8/5112بر رسخ  (1  تة   (1411ست ا سيير ر التارجر رةسر ال)     رق   قرار السيي -5

ءيي   سييةج  ال شييررس ت لليرسر ابتارر ب ل راو بشيين   56/8/5112( بر رسخ 15ال)     رق   

 . 5112جررلأ  ا فنة شهرس  بت ا    شهر سبر بر 

 11/11/5112بر رسخ  (1  تة رق    (1224قرار السيييييست ا سييييير ر التارجر رةسر ال)     رق    -1

إءيييي ف   سييييا  جحتة الراجسر ابتار  بشيييين   58/11/5112( بر رسخ 5ج )لر ال)     رق   

جال ساة  لجحتات  راو ءيييي    ال)جتة جالراجسر ال سيييير ر ججحتات الالس ت جال    ت جساج  ل  

 .ر  الجحتاتا ف  ال سرحق ت ال قررة ل تس

 11/11/5112( بر رسخ 5(   تة رق   1224ر رةسر ال)     رق   قرار السيييييست ا سييييير ر التارج -4

 ا سوج  ءييييييي   ةسييييييير ا سوج لل راو بشييييييين  58/11/5112( بر رسخ 5ج )لر ال)     رق   

ا ف   ريييرلأ لل )لر الرةيسرر جارلك لءيييجا ب لل)ة  الرةيسرس  ليسوج ج ابتارر ج نسوج ال     (

 ل راو.ال سرحق ت ال  لس  نسجة ب تسرر جحتات ا

 11/11/5112( بر رسخ 1(   تة رق   1224قرار السيييييست ا سييييير ر التارجر رةسر ال)     رق    -2

سوج ءيييي   سييييةجل  الجس ةر ج ةسييييق  ا  بشيييين  58/11/5112( بر رسخ 5ج )لر ال)     رق   

ب ل)     ليرسر ال راو جريييرلأ  ا فنة شيييهرس  جفق  لةسيييا ابة) و الر  سقررحه   تسر ابتارر 

 .ال راو
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 11/11/5112( بر رسخ 4(   تة رق   1224قرار السيييييست ا سييييير ر التارجر رةسر ال)     رق    -6

رجحسييت قس يي  ال ايي فيينة لليرسر ابتارر  بشييييييين  58/11/5112( بريي رسخ 5ج )لر ال)يي   يي  رق   

ب ل راو   ح سييياس  سيييةج   شيييررس تس  سيييةج  جس ةرس  ةسيييق  ا سوجس سيييارر رس س ل   ( جفق  

 الر  سقررحه   تسر ال راو. لةسا ابة) و 

يطب  فيماا لم يرد في شااااااااااااااأنا  نص خااص بهذه اللائحة للقواعد الواردة  القوانين المنظمة لأعمال هذا المركز مثل 

 لانون الموازنة العامة للدولة ولانون المنالصات والمزيدات وغيرها من القوانين المرت طة  عمل المركز.

 (: الرؤية والرسالة5مادة )
 الجامعةرؤية 

 يجامعة مدينة السادات رائدة دوليا ونموذجا لإنتاج المعرفة وتطبيقاتهاي

 رسالة الجامعة:
ي تلتزم جامعة مدينة الساااااااااااادات ب عداد خريي يواكب احتياجات سااااااااااااوق العمل محليا  من خلال خدمات 

 تعليمية و حثية ومجتمعية تشجع الابتكار والتميز في إطار التطوير المستمري.

 مركز ضمان الجودة بالجامعة:رؤية 
ن يكون رائدا في تصاااااميم وتطبي  نظم ضااااامان أييساااااعى مركز ضااااامان الجودة بجامعة مدينة الساااااادات 

 .يالجودة الشاملة والتطوير المستمر دوليا  

 رسالة مركز ضمان الجودة بالجامعة:
ضاااااااااامان الجودة ليات آيمركز ضاااااااااامان الجودة بجامعة مدينة السااااااااااادات يعمل على ليادة وتطوير نظم و 

داء الداخلي ب دارة الجامعة ومؤساااااااسااااااااتها العلمية في إطار إدارة التغيير والحوكمة   ما يحق  رساااااااالة الشااااااااملة لآ
 ستراتيجية ووفقاا للمعايير القومية للتقويم المؤسسي  ومتطل ات تطوير التعليم العالي.يالجامعة وأهدافها الإ

 بالجامعة: ستراتيجية لمركز ضمان الجودةالأهداف الإ
  وترسيخ مفهوم تقويم الأداء وضمان الجودة.نشر ثقافة الجودة  مؤسسات الجامعة 
 .كسابهم الجدارات في مجال نظم ضمان الجودة  دعم وبناء القدرات ال شرية واا
   للمعايير القومية للتقويم المؤسسي. إنشاء لدرة مؤسسية ذاتية الحركة وفقا 
 الإيجابية على المستوى الإلليمي في مخرجات وفاعلية العملية  كسب ثقة المجتمع المحلى والتوجهات

 التعليمية.
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 .كفاءة وفاعلية نظم إدارة الجودة الداخلية والتطوير المستمر 

 (: مجلس إدارة المركز6مادة )

يشاااااااااكل مجلس إدارة المركز من تساااااااااعة أعضااااااااااء على الألل) عدد فردى(  قرار من رئيس 
 الجامعة لمدة ثلاث سنوات لابلة للتجديد وذلر على النحو التالي: 

 )رئيسا ( أ.د./ رئيس الجامعة
 )عضوا ( أ.د/ نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

 )عضوا ( العليا وال حوثأ.د/ نائب رئيس الجامعة لشئون الدراسات 
 )عضوا ( أ.د/ نائب رئيس الجامعة لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 )عضوا ( مدير المركز
 )أعضاء( ثلاثة على الأكثر من عمداءالكليات
 )عضوا( مدير إدارة المشروعات  الجامعة

 )عضوا( أمين عام الجامعة
 )أعضاء( والخبراءثلاثة على الأكثر من أعضاء هيئة التدريس 

 )أعضاء( ثلاثة على الأكثر أعضاء من الخارج من خريجي الجامعة وأصحاب المصال 

 (: اجتماعات مجلس إدارة المركز7مادة ) 
على دعوة من رئيس  أو  طلب من أغلبية الأعضاء   ابناء يجتمع مجلس الإدارة مرة على الألل شهريا  

ل محل  ويح الجامعةأكثر من نصف عدد أعضائ   ويرأس الجلسة رئيس ولا يكون الاجتماع صحيحا  إلا  حضور 
ألدم نواب رئيس الجامعة عند غيا    وتصدر لرارات المجلس  أغلبية الأصوات  ف ذا تساوت يرج  الجانب الذي 

 يضم رئيس الجلسة.
الجامعة ويجوزدعوة  عض مديري وحدات ضمان الجودة  الكليات  أو أي شخصيات أخرى  من داخل  

أو من خارجها  لحضور اجتماعات مجلس الإدارة دون أن يكون لهم ح  التصويت أو الاعتراض على لرارات 
 المجلس.

يصرف بدل حضور جلسات للسادة أعضاء مجلس إدارة المركز عن كل جلسة  حد ألصى جلسة واحدة     
 في الشهر ويحدده رئيس الجامعة.

 المركز(: اختصاصات مجلس إدارة 8مادة )
 مجلس إدارة المركز هو السلطة المهيمنة على شئون  ووضع سياسات  التي تحق  أهداف  ول  ما يلي:

 اعتماد مشروع الموازنة المالية السنوية للمركز تمهيدا لاعتمادها من مجلس الجامعة. .1
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صاااااصااااات الإختاعتماد الخطة الإسااااتراتيجية والهيكل الوظيفي والنظام الداخلي للعمل في المركز وتحديد  .2
  على التراح مدير المركز. ا  والتوصيف العام لواج ات العاملين    بناء

 اعتماد مشروع الخطة السنوية لأنشطة المركز ووحدات / لجان  الداخلية المختلفة. .7
 لاعتمادها من مجلس الجامعة. منالشة تقارير الأداء الدورية  المركز تمهيدا    .9
 ت ضمان الجودة  الكليات والمعاهد. مراجعة التقارير السنوية لوحدا  .2
 الموافقة على التقرير السنوي عن نشاط المركز ووحدات  والذي يعده مدير المركز.  .6
 النظر والبت في كافة المشاكل والعق ات التي تعوق تنفيذ مشاريع ضمان الجودة  الكليات والمعاهد.  .3
 ة.تعجال والتي يحددها مجلس الإدار تفويض مدير المركز في  عض الإختصاصات التي لها صفة الاس  .8
 التراح لبول اله ات والمن  والمعونات المقدمة للمركز والوحدات.  .4
الموافقااة على عقااد الاجتماااعااات والناادوات والمؤتمرات فى مجااال جودة التعليم والتى تجرى  ااالتعاااون مع  .11

 الجهات الخارجية الأخرى.
داريين العاااملين  ااالمركز في ضااااااااااااااوء اللوائ  التي يقرهااا اعتماااد الأجور والمكااافااحت والحوافز للفنيين والإ .11

 المجلس  بناء  على التراح مديرالمركز  والتي تتف  مع القواعد واللوائ  المالية والإدارية المعتمدة.
 

 (: مدير المركز9مادة )

يئة بين أعضاء ه يصمدر رئيس الجامعة ررارا  بتعيين مدير مركز ضممان الجودة والتطوير المستمر من
 مدينة السادات طبقا  للمعايير التالية: التدريس بجامعة 

 الحصول على دورات مراجعة مؤسسات التعليم العالي. 
  العمل في -ممارسااااااااااااة أنشااااااااااااطة الجودة في الكلية /المعهد ) إدارة وحدةQAAP2-  مسااااااااااااائول عن أحد

 ( إلخالمعايير...
  الجودة.مشاركة في إعداد أو تنفيذ أو تحكيم مشاريع 
  .القيام بزيارات محاكاة أو اعتماد لأحد مؤسسات التعليم العالي من لبل الهيئة القومية لضمان الجودة 
  .القيام بزيارات التطوير  المشاركة من لبل وحدة إدارة مشروعات التطوير وزارة التعليم العالي 
 .ممارسة المراجعة الداخلية 
 الحصول على دورات TOT .إعداد المدربين   
  .ممارسة التدريب وخاصة في مجال الجودة 
 الخبرة في التعامل مع نظم الااااIT. 
 .درجة علمية مناس ة 

سنوات لابلة للتجديد و أن يكون مدير المركز عضو اساسى في تشكيل مجلس  7على أن يكون لرار التعيين لمدة 
 .الجامعة
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 (: اختصاصات مدير المركز11مادة )
دارة شئون  الفنية في إطار سياسات ولرارات مجلس الإدارة ول  على وج   يتولى مدير المركز تصريف أموره واا

 الخصوص ما يلي: 
 تسيير العمل  المركز ومتا عة تنفيذ لرارات مجلس الإدارة. .1
 التراح تشكيل ورئاسة اللجنة الاستشارية للمركز. .2
 إعداد الخطة السنوية لأنشطة المركزوالوحدات  الكليات. .7
 المكافحت والأجور للعاملين  المركز والمتعاملين مع .التراح  .9
 إعداد التقرير السنوي عن نشاط المركز ووحدات   الكليات والتقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل. .2
 ترشي  رؤساء الوحدات الفرعية للمركز وأمين المركز والمسئول المالي وغيره من العاملين والإداريين. .6
 اه من الخبراء من داخل أو خارج الجامعة لإنجاز المهام الموكولة للمركز وتحقي  أهداف .الاستعانة  من ير  .3
متا عة أنشطة وحدات ومشاريع ضمان الجودة  الكليات ومتا عة تنفيذ التوصيات  والموافقة على اعتماد  .8

 دفع عجلة التقاريرالمرفوعة من مديري الوحدات إلى مركز ضمان الجودة  الجامعة  وكذلر العمل على
 تطوير الأداء والتحسين المستمر.

 تمثيل المركز أمام الغير. .4
 نائب مدير المركز :(11مادة )

ات لمدير المركز من بين أعضاء هيئة التدريس بجامعة مدينة الساد ا  يصدر رئيس الجامعة لرارا  بتعيين نائ 
 على ترشي  مدير المركز. ا  من ذوي الخبرة في مجال ضمان الجودة لمدة سنة لابلة للتجديد بناء

 اختصاصات نائب مدير المركز :(12مادة )
دارة شئون  الفنية في إطار سياسات ولرارات مجلس الإدارة وذلر  .1 يتولى نائب مدير المركز تصريف أموره واا

 في حالة غياب مدير المركز.
 .خرى من مدير المركزألي  من مهام إلى ما يوكل إضافة داء جميع واج ات   الإآمعاونة مدير المركز فى  .2

 (: اختصاصات رؤساء وأعضاء الوحدات واللجان الداخلية بالمركز13مادة )
متا عة تنفيذ المهام الرئيسية الموضوعة لتحقي  أهداف الوحدة/اللجنة  ما يتف  مع رسالة وأهداف المركز  .1

 هداف الجامعة.أ بجامعة مدينة السادات ويحق  رسالة و 

 تنفيذ القرارات التي يصدرها مدير المركز.متا عة  .2

 إعداد التقاريرالدورية والخطة السنوية لأنشطة الوحدة أو اللجنة. .7

 يوض  الهيكل التنظيمي للمركز عدد الوحدات واللجان الداخلية للمركز ومهامها الرئيسية. .9
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 (: المجلس التنفيذي للمركز ومهامه واختصاصاته14مادة )
ي للمركز من مديري وحدات ضمان الجودة  كليات الجامعة ومديري وأعضاء التنفيذشكل المجلس ي  

ويدعو  .ويرأس  مدير المركز المركز محاسب ومسئول المشتريات  منس  الأيزو   الوحدات واللجان الداخلية  المركز
لجودة  الكليات ا   ويختص المجلس  منالشة الأمور المتعلقة  أنشطةا  مدير المركز المجلس التنفيذي للاجتماع شهري

أو المركز أو أي مشروعات أو دراسات أخرى أو مشكلات هامة لتحقي  رسالة وأهداف الجامعة أو الإدارة/المركز 
 لحضور ؛شخصيات أو ليادات أخرى من داخل الجامعة أو من خارجها أو الكليات   ويجوزعند الضرورة دعوة أي

 التصويت أو الاعتراض على لرارات المجلس التنفيذي. اجتماعات المجلس التنفيذي دون أن يكون لهم ح 

يصرف بدل حضور جلسات للسادة أعضاء المجلس التنفيذي عن كل جلسة  حد ألصى جلسة واحدة في 
 الشهر ويحدده رئيس الجامعة.

 

 (: وحدات ضمان الجودة والتطوير المستمر بمؤسسات الجامعة15مادة )
 الأول مجلس الإدارة ويختص برسم وااعتماد السياسات :لسين أيضا  يتكون الهيكل التنظيمى للوحدة من مج

ن فرعية على س عة لجا علىوالثانى المجلس التنفيذي ويقوم بتنفيذ القررات  وتشتمل الوحدة   لياتوالخطط والآ
 :كالتالي  الأكثر

 الدعم والمسئولية المجتمعية لجنة .1
 : مثال لمهام اللجنة

وأيضا الرضا المجتمعى عن   هميتهاأ والخارجى  مهام الوحدة و توعية المجتمع الداخلى 
اج الإشراف على إخر   و –حصر الإحتياجات التدريبية –ومخرجات ووظائف المؤسسة   مواصفات الخريي

خراج وط ع ملف الإعتماد وكل مايمثل   وط ع المطويات والإصدارات الخاصة  الوحدة والمؤسسة واا
ل التواص  و لتواصل مع الجهات الخارجية لدعم وتفعيل وضع المؤسسةا و المؤسسة من أداة ومطبوعات

مع مكتب متا عة الخرجين للمشاركة في تقويم عمليات المتا ع ورضا الخرجيين وخصوصا الوافدين منهم 
التوعية  مهام لجنة أخلاليات ال حث العلمى  المؤسسة في ضوء الميثاق الأخلالى   و وتذليل العق ات
ة وحصر القيم المشترك  ونشر القيم  ما يدعم المنظومة القيمية للعمل  ومؤسساستها الموحد للجامعة

المشاركة في   فهاهداأ المطلوب تبنيها  الخطة الإسترتيجية لتفعيل سياسات المؤسسة  ما يحق  رسالتها و 
 لخ.إ ...للكلية/ المعهد. س جالسةجاعداد التقارير الشهرية والنصف سنوية 

 ورياس الأداءالتقويم لجنة 

 :مثال لمهام اللجنة
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ن لم يوجد تصمم الأدوات والأدلة  جمع وتحليل البيانات  الإستعانة  الأدلة والنماذج المعدة والمعتمدة واا
ويتم اعتمادها مثال:الإست انات وال طالات وتحليلها وفقا لمؤشرات الأداءوتوفير البيانات والمعلومات 

وتصميم النماذج المطلو ة لعمليات التخطيط   المعلومات  المؤسسةدارتها  التعاون مع وحدات نظم اا و 
 لخ.إ.. .للكلية/ المعهد. س جالسةجالمشاركة في اعداد التقارير الشهرية والنصف سنوية   وتحليلها

 
 التخطيط والمتابعة لجنة 

 : مثال لمهام اللجنة
مي التغذية ومتا عة د  نحراف  الخطةلإولياس القيمة المضافة وا  ومتا عتها  تصميم الخطة الإسترتيجية

ي اعداد المشاركة ف  ة على جميع المستويات الوظيفيةومتا عة خطط التحسين  المؤسس الراجعة سنويا  
 لخ.إ للكلية/ المعهد...... س جالسةجالتقارير الشهرية والنصف سنوية 

 
 
 
 

 المراجعة الأكاديمية للبرامج لجنة 
 :مثال لمهام اللجنة

 التأكد من المراجعة الأكاديمة للبرامي –تقديم الدعم الفني لإعداد توصيف وتقارير البرامي والمقررات 
متا عة إعداد وتنفيذ خطط تحسين المقررات ومن ثم دمجها  -والمقررات داخليا وخارجيا وتوثيقها وااعتمادها

ة المشاركة في اعداد التقارير الشهري  تحسين البرنامي والتأكد من دمجها بخطط المؤسسة سنويابخطة 
 لخ.إ... للكلية/ المعهد. س جالسةجوالنصف سنوية 

 المراجعة الداخلية واعداد التقارير لجنة 

 : مثال لمهام اللجنة 
القيام  عمليات التقويم المؤسسى  الإستعانة  الأدلة والنماذج الخاصة بذلر )الإدارة/المركز(  صورة دورية 

قويم خطط تة  و عداد التقارير الشهرية والنصف سنوية والسنوي  واا داء المتف  عليهاوفقا لمؤشرات الأ
وضع التوصيات   و ااعداد التقرير السنوي للمؤسسة  و ااعداد تقريرالدراسة الذاتية  و المؤسسة وتقارير المتا عة

لما تم دراست  من  الى اللجان/الوحدات كتطوير  والتطوير المستمر وفقا    الخاصة  ضمان جودة الأداء
وفى   ااعداد وتجميع مكونات ملف التقدم للإعتماد  التعاون مع  الى اللجان  و الخطط واللوائ  وغيرها

......... عتمادستمرارية الاعتماد تعد تقرير المتا عة السنوى كمتطلب لاحالة حصول المؤسسة على الا
 ألخ(
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 والميكنة التطوير الإداري  لجنة 
 اللجنة:مهام مثال ل

 
    ة ر)  ال  لس ت جاب)را ات ب لالس /ال  هت جفق  لل   سسر القس سس  التجلس   سISO 9001 رنسسر س

س ISO 17025اةش   ةظ   لءبا )جتة ال      ج ر ب   ا تا   س   ر ب   ةظ   ابتارة ابلساررجةس س ج 

ال ش را  ف  التات الرق رسر س الالس / ال هتاقرراح اب)را ات لرحسس   سرجر الخت  ت ال قت      

 .للالس / ال  هتس  جالسةجالشهرس  جالةرلأ سةجس  

 على الأكثر( واحدةأخرى )
ويحق  رسالتها وأهدافها   تحدد إختصاصات اللجان/الوحدات الفرعية  ما يخدم أهداف الوحدات

 .ز   عد مراجعتها واعتمادها  مجلس إدارة الوحدة والمركالإسترتيجية

 (: مجلس إدارة الوحدة16مادة )
يشكل مجلس إدارة الوحدة من تسعة أعضاء على الألل ) حيث يكون العدد فردى(  قرار من عميد    

 الكلية/المعهد لمدة ثلاث سنوات لابلة للتجديد وذلر على النحو التالي:
 رئيسا عميد الكلية/المعهد 
 عضوا   وكلاء الكلية/المعهد 
 أعضاء مدير وحدة الجودة 
 )أعضاء  رؤساء الألسام )ثلاثة على الأكثر  التناوب 
 عضو أمين الكلية/ المعهد 
 أعضاء ثلاث أعضاء من هيئة التدريس من ذوى الخبرة على الأكثر 

للسادة أعضاء مجلس إدارة ويجتمع المجلس مرة واحدة على الألل شهريا  ويصرف بدل حضور جلسات 
 المركز عن كل جلسة  حد ألصى جلسة واحدة في الشهر ويحدده رئيس الجامعة.

 (: المجلس التنفيذي للوحدة17مادة )
 يشكل المجلس التنفيذي من تسعة أعضاء على الألل:

 رئيسا   مدير الوحدة 
 عضوا   نائب مدير الوحدة 
 أعضاء رؤساء الوحدات الفرعية/اللجان 
  أعضاء  ثلاثة من ذوى الخبرة والمعنيين على الأكثر  الإضافة الى ثلاثة طلاب على الأكثر 
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  ويصرف بدل حضور جلسات للسادة أعضاء ويجتمع المجلس التنفيذي مرة واحدة على الألل شهريا  
 مجلس إدارة المركز عن كل جلسة  حد ألصى جلسة واحدة في الشهر ويحدده رئيس الجامعة.

 (: إختصاصات مجالس إدارة الوحدات18)مادة 
 إلرار ومتا عة الخطط التي تحق  أهداف الوحدة و ما يتواف  مع أهداف الإدارة/المركز وخططها. .1
التراح الحوافز والمكافحت للأنشطة المتميزة للعاملين  الوحدة شهريا ورفعها لإدارة/مركز ضمان الجودة  .2

 والتطوير المستمر  الجامعة.
اله ات والمن  والمعونات المقدمة للوحدة ورفعها لإدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر  التراح لبول .7

  الجامعة.
 مراجعة وتنقي  التقرير السنوي للوحدة ورفع  إلى إدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر  الجامعة. .9
ة د ورفعة إلى إدارة/مركز ضمان الجودمراجعة ملف الإعتماد لبل التقدم أو التقرير السنوي للكلية /المعه .2

 والتطوير المستمر  الجامعة.
 ف  ب ض الاخرر ر ت الر  له  ري  الاسر )   جالر  سحتت    )لر ابتارة. تفويض مدير الوحدة .6

 (: إختصاصات المجالس التنفيذية للوحدات19مادة )
 ن تالأ ابتارة/ال راو جخااه .رةيسر ج ر ب   الخاا الر  رحقر ن تالأ الجحتة جب   سرجافر  ع  .1

 .التراح الحوافز والمكافحت للأنشطة المتميزة للعاملين  الوحدة شهريا ورفعها  لمجلس إدارة الوحدة .2
 ة.التراح لبول اله ات والمن  والمعونات المقدمة للوحدة ورفعها لمجلس الإدار  .7
 الوحدة.داد وتنقي  التقرير السنوي للوحدة ورفع  إلى مجلس إدارة إع .9
 لى مجلس إدارة الوحدة. هقرير السنوي للكلية /المعهد ورفعإعداد ملف الإعتماد لبل التقدم او الت .2
 تفويض مدير الوحدة في  عض الاختصاصات التي لها صفة الاستعجال والتي يحددها المجلس التفيذى. .6

 (: إختصاصات وحدة ضمان الجودة21مادة )
مان وض جل تقويم الأداءأن لبل مركز ضمان الجودة  الجامعة من استخدام وتطبي  البرامي المصممة م .1

ودة جالجودة  شقيها الأكاديمي والمؤسسي  الكلية فى ضوء الفلسفة التي حددتها الهيئة القومية لضمان 
 تم اعتمادها من المؤسسة والجامعة. لمعايير عالمية أخرى  أو وفقا    عتمادوالاالتعليم 

 لرؤية والرسالةاتشمل  يوالت  ة فيما يختص  الجودة علي مستوي الكلية/المعهدستراتيجية الجامعإتطبي   .2
  وكذا التوجيهات الصادرة عن إدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير الإستراتيجية والغايات والأهداف

 المستمر  الجامعة بهذا الخصوص.
 نشاء نظم معلومات متكامل لتقويم الأداء وضمان الجودة الداخلية.إ .7
 نشطة تقويم الأداء وضمان الجودة  الألسام العلمية والإدارية المختلفة.أمتا عة  .9
 المركز  الجامعة. ىلإنشطة تقويم الأداء وضمان الجودة وتقديم تقرير سنوي أتحليل نتائي  .2
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ودة جرشادية وخدمات استشارية للألسام العلمية والإدارات المختلفة  الكلية فيما يتعل   ضمان الإدلة أتقديم  .6
 عتماد.والا

 عتماد.لالعدادالإالعمل مع كافة الألسام العلمية والإدارات المختصة  الكلية علي تهيئة الكلية/المعهد و  .3
ميد على الأستاذ الدكتور إعداد التقرير السنوي لتقويم الأداء وضمان الجودة  الكلية /المعهد ورفع  إ  .8

 المؤسسة
ت المعنية  قضايا تقويم الأداء وضمان الجودة من خلال إلامة علالات م اشرة ولوية مع كافة الجها .4

 إدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر.
 علامي واسع داخل الكلية/المعهد والمجتمع لترسيخ مفهوم تقويم الأداء والتطوير المستمر.إ القيام بنشاط  .11
 (: إختصاصات مديرى الوحدات21مادة )
 ورئاسة جلسات .دعوة مجلس إدارة الوحدة للاجتماع  .1
 متا عة تنفيذ السياسات العامة الموضوعة لتحقي  أغراض الوحدة. .2
 متا عة تنفيذ القرارات التي يصدرها مجلس الإدارة. .7
التراح انتداب العاملين  الكلية/المعهد للمركز والتراح توليع العقو ات على المخالفات التي تصدر منهم  .9

 .القوانين المنظمة للعملإلى عميد الكلية/المعهد فى ضوء 
 التراح صرف المكافحت والحوافز للعاملين ورفعها إلى عميد الكلية/المعهد. .2
 إ لاغ لرارات مجلس إدارة الوحدة بواسطة عميد الكلية/المعهد إلى مركز ضمان الجودة والاعتماد  الجامعة. .6
 الاختصاصات الأخرى التي يفوض  فيها مجلس الإدارة. .3
 الغير. تمثيل الوحدة أمام .8

 (: إختصاصات نائب مديرى الوحدات22مادة )
دارة شئون  الفنية في إطار سياسات ولرارات مجلس الإدارة  .1 يتولى نائب مدير االوحدة تصريف أموره واا

 وذلر في حالة غياب مدير الإدارة/المركز.
ر خرى من مديأهام لي  من مإلى ما يوكل إضافة داء جميع واج ات   الإآمعاونة مدير الإدارة/المركز فى  .2

 الإدارة/المركز.

 (: أحكام عامة23مادة )

يطب  فيما لم يرد في شأن  نص خاص بهذه اللائحة القواعد الواردة  قانون تنظيم الجامعات ولائحت   .1
 التنفيذية.

 تسرى أحكام هذه اللائحة من تاريخ موافقة مجلس جامعة مدينة السادات عليها. .2
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 التنظيميالباب الثاني: الهيكل 
 

بجامعة مدينة  كز ضمان الجودة والتطوير المستمر(: الهيكل التنظيمي لإدارة/مر 24مادة )
 السادات

 

 1رسم توضيحي 
 الهيكل التنظيمي لمركز ضمان الجودة والتطوير المستمر

 
المستمر بجامعة مدينة السادات من مجلس يتكون الهيكل التنظيمي لإدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير 

جميع وحدات ضمان الجودة مديري وحدات داخلية للمركز  و 6وعدد  ونائب لمدير المركز  الإدارة  ومدير المركز
جان وللمركز أن ينشم وحدات أو ل  . الشكلكما هو مبين  وكذلر أمانة المركز للشئون المالية والإدارية الكليات 

 على التراح مدير المركز. بناءا   عند الضرورة ى أخر 
 مجلس إدارة المركز:

تبين اللائحة الداخلية التنفيذية للمركز طريقة تشكيل ومهام واختصاصات مجلس إدارة المركز برئاسة  
 رئيس الجامعة. .أ.د

 مدير المركز ونائب مدير المركز:
 تبين اللائحة الداخلية التنفيذية  للمركز مهام واختصاصات مدير المركز ونائ  . 

 المجلس التنفيذي للمركز:
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 تبين اللائحة الداخلية التنفيذية  للمركز مهام واختصاصات المجلس التنفيذي للمركز. 
 :وحدات المركز الداخلية

 يكل التنظيمي وعلى الوج  التالي:لله 1شكل وحدات كما هو مبين في  6يشتمل المركز على عدد 

 لدعم الفني والمتابعةاوحدة .1
 :مهام الوحدة

 .الدعم الفني لتطبي  معايير اعتماد مؤسسات التعليم العالى 
 متا عة التقارير الفنية الدورية لمشروعات التطوير ووحدات ضمان الجودة  الكليات 
 .متا عة تنفيذ مشروعات المشاركة الطلابية والتميز 
 نتهاء منها وتسليمها.متا عة تنفيذ خطط استمرارية مشروعات الجودة التي تم الإ 
 .متا عة إعداد الدراسات الذاتية والتقارير السنوية للكليات/ المعاهد 
 ( متا عة استيفاء معايير الموارد الماديةNorms.للكليات ) 
 ليات.مؤسسية والفاعلية التعليمية للكمتا عة القياس الدوري لرضا الأطراف المعنية عن فاعلية القدرة ال 
  .إعداد المراجعات الدورية وزيارات المحاكاة 
 .متا عة تطوير وتأهيل المعامل 
 لتراح وتصميم نماذج التقويم الذاتي ولياس الأداءا. 
 إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للوحدة. 
  والسنوى للوحدة والإدارة / المركز والجامعة.المشاركة في إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي 
 .ما يستجد من مهام وتكليفات 

 وحدةالتخطيط ورياس القيمة المضافة .2
 :مهام الوحدة

  لجامعة االمشاركة في إعداد الخطط ومتا عتها. 
 .متا عة خطط التحسين المستمر للقدرة المؤسسية والفاعلية التعليمية  الكليات/المعاهد 
  ولياس الأثر وحساب القيمة المضافة من خلال متا عة تطور مؤشرات الأداء  الكليات/ معاهد تقييم الأداء

 الجامعة والمركزوالجامعة.
 التأكد من دمي التغذية الراجعة  الخطط 
 .إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للوحدة 
 / المركز والجامعة. المشاركة في إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للإدارة 
 .ما يستجد من مهام وتكليفات 
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 19    1/12/2112لائحة النظام الداخلي الموحد )الإصدار الثاني(  
 

 المستمر القياس و تقويم الأداء والتطويروحدة .3
 :مهام الوحدة

 .متا عة لجان المراجعة الداخلية  والنظم الداخلية للجودة  الكليات/المعاهد 
 .متا عة خطط التحسين المستمر للقدرة المؤسسية والفاعلية التعليمية  الكليات/المعاهد 
 .تقييم الأداء ومتا عة تطوير مؤشرات الأداء  الكليات/ معاهد الجامعة والمركز 
 .التأكد من دمي التغذية الراجعة  الخطط 
  وضع خطة تدريب لتلبية الاحتياجات التدريبية للجامعة في مجال نظم ضمان الجودة والتطوير المستمر

 وفقا لخطط الوحدات.
 .لياس أثر ومردود التدريب 
  التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للوحدة.إعداد 
 .المشاركة في إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للإدارة / المركز والجامعة 
 .مايستجد من مهام وتكليفات 

 المسئولية المجتمعيةوحدة .4
 :مهام الوحدة

 نشر ثقافة الجودة بين المجتمع الجامعى. 
  الإدارة/المركزووحدات  في وسائل الإعلام المختلفة وعلى ش كة الانترنت.إظهار أهمية ودور 
  الاتصال والتنسي  مع المراكز المناظرة في الجامعات الأخرى والعمل على إيجاد آلية للتعاون والتكامل

 والتنسي .
 .إعداد المطويات والإصدارات وط اعتها 
 المجتمعية في مختلف المجالات.  حتياجاتعقد ورش العمل وتصميم الإست انات لحصر الا 
 .دمي متطل ات سوق العمل  البرامي الأكاديمية ولياس الأثر 
 .إعداد التقرير الشهرى و النصف سنوي والسنوى للوحدة 
 .المشاركة في إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للإدارة / المركز والجامعة 
 .ما يستجد من مهام وتكليفات 

 لدراساتالبحوث واوحدة .5
 :مهام الوحدة

  تعل  يجمع البيانات والمعلومات الخاصة بنظم ضمان الجودة والاعتماد والجودة الشاملة وكل ما
 بتخصصات واهتمامات المركز  وحفظها الكترونيا   ثم تقديمها عند الطلب.
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 ( تحديد المولف الحاليBase line status لنظم الجودة بجميع كليات ومعاهد الجامعة ) وتت ع ما يطرأ
 علي  من تغيير  صفة مستمرة.

 طلاع على كل ما هو جديد في مجالات التواصل مع الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد للإ
ي طلاع على برامي التدريب التدلة التي تصدرها الهيئة وكذلر للإالاعتماد والحصول على النماذج والأ

 إلخ.  ...تقدمها الهيئة 
 ل حوث والدراسات المتعلقة  ضمان جودة التعليم.إجراء ا 
 داء وأنشطة المركز.آقياس الدوري لرضا الأطراف المعنية عن ال 
 .إعداد التقرير الشهرى والنصف سنوي والسنوى للوحدة والإدارة / المركز والجامعة 
 .ما يستجد من مهام وتكليفات 

 
 وحدة التطوير الإداري والميكنة .6

 :مهام الوحدة
 

    ة ر)  ال  لس ت جاب)را ات ب ل)     جفق  لل   سسر القس سس  التجلس   سISO 9001. 

 . رنسسر ج ر ب   ةظ   ابتارة ابلساررجةس 

    اةش   ةظ   لءبا )جتة ال      ج ر ب   ا تا   سISO 17025. 

 ل  )جتة ا تا  التاخ تراس  جاقرراح ةظ  نخرر لل   سسر القس س  القج س  جالتجلس  س ا  رابسقه  لءبا

 لل  لس ت جاب)را ات ابتارس  ب ل)     ججحتاره .

 . اقرراح اب)را ات لرحسس   سرجر الخت  ت ال قت      ال)     ججحتاره  لل سريستس 

 .ر ب   جرقجس  ا تا  جرقتس  رقرسر شهرر للجحتة  

 .التات الرقرسر الشهرر جالةرلأ سةجر جالسةجر للجحتة 

 لاتارة ال راو جال)    . يةوالسنو  جالةرلأ سةجس  لتات الرق رسر الشهرسال ش را  ف  ا 

 .سسر)ت     ه   جرالسي ت    

 (: أمانة المركز للشئون الإدارية والمالية25مادة)
يكون للإدارة/المركز أمانة للشئون المالية والإدارية كما هو مبين فى الهيكل التنظيمي وتختص هذه 

 التالية :الأمانة  المهام 

 .القيام بجميع الأعمال والمهام الإدارية والمالية للمركز 
 .المسئولية الكاملة عن إعداد مستندات الصرف والتسويات المالية لكافة أنشطة المركز 
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  .التأكد من مطا قة كافة التصرفات المالية والإدارية للمركز للقوانين والقواعد المنظمة لعمل المركز 
 ال السكرتارية الخاصة  المركز.القيام  كافة أعم 
  وثائ الاصدار التوثي  و. 

 

 

 

 : النظام الماليالثالثالباب 
 (: مصادر التمويل26مادة )

   دارة/مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر ميزانية من الجامعة تكفى للقيام  المهام والأدوار المنوطة لإرصد ي

تنفيذ المركز فى ميزانيتها فى حدود ما يلزم ل/ وتتصرف الإدارة .لتحقي  رسالت  وأهداف  الإسترتيجية ؛  

س ات دارتها ونظام المحااا ويخضع التصرف فى تلر الأموال و   كما أن  يدير تلر الميزانية بنفس .أعمالها

  المركز لأحكام هذه اللائحة مع تطبي  القواعد واللوائ  المالية والإدارية الخاصة بجامعة مدينة السادات.

 قوم مدير إدارة/مركز ضمان الجودة  الجامعة ب عداد مشروع للميزانية السنوية للمركز تشمل كافة أوج  الإنفاق ي

المستمر  الكليات/المعاهد  المهام والأنشطة ركز ووحدات ضمان الجودة والتطوير المطلو ة لقيام الإدارة/الم

ثم يتم اعتمادها من رئيس الجامعة    رارهاالمنوط بها ويتم عرضها على مجلس إدارة الإدارة/المركز لإل

في ميزانية الجامعة للإنفاق على أنشطة الإدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير  ويخصص بند محدد سنويا  

 على الخطة السنوية لأنشطةالإدارة/ المركز الساب  اعتمادها. المستمر بناءا  

 روعات بوزارة التعليم العالي لدعم مراكز ضمان المشروعات الممولة من الخارج عن طري  وحدة إدارة المش

 الجودة  الجامعات.

  تقبل الإدارة/المركز التبرعات واله ات والإعانات العينية والمادية المقدمة من الأفراد أو الجهات المختلفة وذلر

  عد موافقة مجلس الجامعة.
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 أوجه الإنفاق :(27مادة )

مجلس إدارة مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر  الجامعة وما تم اعتماده  لمقترحتصرف المكافأت الشهرية ط قا 

  مجلس الجامعة.

 تصرف مكافأة شهرية لمدير إدارة/مركز ضمان الجودة والتطوير. 

 تصرف مكافأة شهرية لنائب مدير مركز ضمان الجودة ولكل من رؤساء الوحدات النوعية  المركز. 

 اريين والعاملين  المركزتصرف مكافأة شهرية لكل من الإد. 

 .نفقات إعداد الدراسات والأ حاث الخاصة  مجال ضمان الجودة في منظومة الجامعة 

 دة ضمان الجودة والتطوير المستمرتصرف مكافأة شهرية لمدير وح. 

 تصرف مكافأة شهرية لنائب مدير الوحدة ولكل من رؤساء اللجان النوعية  الوحدة. 

 الإداريين والعاملين  الوحدة تصرف مكافأة شهرية لكل من. 

  نفقات مستلزمات التشغيل من انتقالات ومطبوعات وأوراق وأح ار وأدوات كتابية ومكتبية وصيانة دورية للأجهزة

 والمعدات واشتراكات الصيانة والانترنت وخط  التليفون.........الخ.

 مال رض وزيارات المتا عة والدعم الفني  وأعنفقات الدورات التدريبية وورش العمل والمؤتمرات والندوات والمعا

 المراجعة.

  نفقات سفر أعضاء هيئة التدريس العاملين  المركز لتمثيل المركز والوحدات في الاجتماعات والندوات

 والمنتديات والمؤتمرات وورش العمل والدورات التدريبية داخل وخارج مصر.

 (: آلية الصرف للمهام والتكليفات28مادة )

مدير الإدارة/المركز مكافئات للعاملين  الإدارة /المركز والوحدات والخبراء والمتعاملين مع  في إنجاز المهام يحدد 

لإضافى ت الجهد اافقا لمعدلات الإنجازويصرف مكافو  المجدولة  الخطط التنفيذية كل حسب الأعمال الموكلة ل  

أجر ثابت  في غير الإختصصات المدرجة سا قا و حد  ضاه العاملين  الإدارة/المركز والوحدات منابخلاف مايتق
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ط قا لمقترح مجلس إدارة مركز ضمان الجودة والتطوير المستمر  الجامعة وما ألصى ثلاث ساعات يوميا وذلر 

 تم اعتماده  مجلس الجامعة.

مدة البنور المعتيتم الصرف من الأموال المحولة إلى الإدارة/المركز والمودعة  الحساب المجنب للمركز في أحد 

مين عام الجامعة ) توليع أول( ومن المسئول المالي ) توليع ثان( وذلر ط قا للنظم أ موجب شيكات مولعة من 

 المت عة  حساب الخزانة الموحد وفقا للقواعد المنظمة لذلر.

 

 (: بدل حضور الجلسات29مادة )

الجودة والتطوير المستمر  الجامعة وما تم تصرف بدل حضور الجلسات ط قا لمقترح مجلس إدارة مركز ضمان 
 اعتماده  مجلس الجامعة.

  وذلر لكل عضو من أعضاء  جلسة سنويا   12بدل حضور جلسات مجلس الإدارة للإدارة/المركز  حد ألصى
 سكرتير الجلسة.لو مجلس الإدارة 

  لكل عضو من أعضاء  جلسة سنويا   12جلسات المجلس التنفيذي للإدارة/المركز  حد ألصى بدل حضور
 سكرتير الجلسة.  لالمجلس  و 

  اللجنةلكل عضو من أعضاء  جلسة سنويا   12 حد ألصى  اللجنة التنفيذية للأيزوبدل حضور جلسات  
 .  اللجنةسكرتير لو 

 12مجالس إدارة وحدات ضمان الجودة والتطوير المستمر  الكليات/المعاهد  حد ألصى  بدل حضور جلسات 
 سكرتير الجلسة.لو  لاعضاءل جلسة سنويا  

  سكرتير الجلسة.لللأعضاء و  جلسة سنويا   12بدل حضور جلسات المجلس التنفيذي للوحدات  حد ألصى 
 

 السلفة المؤرتة(: 31مادة )
 

ج)خمسة آلاف جني ( ولرئيس مجلس 2111المركز الترخيص  صرف سلفة مؤلت  لا تزيد عن مبلغ  لمدير

ج)عشرة آلاف جني ( وللمرالب المالى المختص فيما يزيد عن ذلر وفى الحالات 11111الإدارة  ما لا يجاوز 

 لحسا اتالضرورية وفى الأغراض التى تتطلب ذلر   على أن يكون الصرف لأحد العاملين من خارج ا
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والخاضعين لنظام الضمان الحكومى   ويتم تسويتها  مجرد الإنتهاء من الغرض الذى صرفت من أجل  و حد 

ألصى شهرين من تاريخ الصرف أو لبل نهاية السنة المالية أيهما ألرب . ولا يجوز صرف أكثر من سلفة 

 لشخص واحد فى ولت واحد.
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