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  )الآليات( –وحدة ضمان الجودة 

 لمبرامجقيادة الأكاديمية ال ختتيارالكمية المعتمدة لاآلية 
ت وحدة ضمان الجودة بكمية الزراعة )شبين الكوم( جامعة المنوفية بالتنسيق مع الأقسام وضع -

 .   التعميميةىذه الآلية لضمان تفعيل نظام معتمد لاختيار القيادة الأكاديمية لمبرنامج  العممية بالكمية
 الغرض

 : مدير الأكاديمي لمبرنامجال: أولاً 
 )عميد الكمية/ وكيل/ رئيس قسم/ عضو أكاديمي(

عن يكون مسئولًا كمف بتسيير الأمور العممية والإدارية والمالية في البرنامج و يعضو ىيئة التدريس 
اية كل فصل دراسي ويكون يعن أعمال البرنامج في ن تقريراً  تطبيق الموائح والنظم الجامعية ويقدم

 .وعميد الكمية ام المعنيةقسلس الأا لد  مجمسئولا
 آلية الأختتيار:

 يمكن أن يكمف لمعمل كمديراً أكاديمياً لمبرنامج أي من: -
 بتكميف من العميد. أحد الوكلاء، أو عميد الكمية -
يديره ىذا   –فردي  –)المسئول عن البرنامج إذا كان البرنامج  رئيس القسم العممي -

لغمبة عمى باقي الاقسام المشاركة في إدارة البرنامج إذا كان القسم فقط، أو يكون لو ا
 البرنامج مشترك بين قسمين أو أكثر(، بتكميف من العميد.

بالبرنامج عمى أن يستوفي معايير الإختيار  أحد أعضاء هيئة التدريس العاممين -
شغر  المحددة، وأن يتم تكميفو بعد إختيارة بإجراءات رسمية موثقة تتضمن الإعلان عن

الوظيفة، وفتح باب الترشيحات، وتشكيل لجنة للاختيار، فحص طمبات الترشح وعمل 
 المقابلات الشخصية.  

 : منسق البرنامج:ثانياً 
 )وكيل/ رئيس قسم/ عضو أكاديمي(

عن أعمال الجودة  عمال الجودة في البرنامج ويقدم تقريراً أكمف بتسيير يعضو ىيئة التدريس 
 .ويكون مسئولا لد  المجمس الأكاديمي لمبرنامج ل فصل دراسيبالبرنامج في نياية ك

 آلية الأختتيار:
يشارك في إدارة  رئيس قسم عممي، الوكلاءيمكن أن يكمف لمعمل كمنسقاً لمبرنامج أحد  -

العاممين بالبرنامج، أن يستوفي معايير الإختيار  أحد أعضاء هيئة التدريسالبرنامج، أو 
بعد إختيارة بإجراءات رسمية موثقة تتضمن الإعلان عن شغر المحددة، وأن يتم تكميفو 

اجراءات 
 التنفيذ
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  )الآليات( –وحدة ضمان الجودة 

الوظيفة، وفتح باب الترشيحات، وتشكيل لجنة للاختيار، فحص طمبات الترشح وعمل 
 المقابلات الشخصية.  

 المرفقات: 
 وثيقة معايير إختتيار القيادة الأكاديمية لمبرنامج. -1
  نامج.وثيقة المهام والمسئوليات لمقيادة الأكاديمية لمبر  -2

يتم تنفيذ ىذه الآلية كل ثلاث سنوات لمبرنامج الواحد، او عند شغر أحد المناصب القيادة بالبرنامج  -
 سنوات خمسكل ىذه الآلية ومعايير الإختيار المرفقة يتعين أن يتم مراجعة وتحديث لسبب ما، و 

 توقيت التنفيذ

مارسات الفعمية لعممية تكميف و/ أو إختيار القيادة تتولى وحدة ضمان الجودة الاشراف عمى الم -
 .المجان المختصة بكل برنامجبالتعاون مع الاكاديمية لمبرنامج 

 المسئولية

 متابعة التنفيذ .القيادة الأكاديمية لمبرنامجمسئول عن متابعة تنفيذ إجراءات عميد الكمية  -
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 وثيقة معايير اختتيار القيادة الأكاديمية لمبرنامج
الجودة والاعتماد وما يتطمب ذلك من فصل  لتبني معايير المنوفيةجامعة  - الزراعةانطلاقا من سعي كمية 

السمطات وتحديد المسئوليات، فقد تبنت الكمية عدة معايير لاختيار القيادة الأكاديمية لبرامجيا التعميمية )المدير الأكاديمي 
والوضوح، لمبرنامج، منسق البرنامج( كأحد متطمبات حصول البرامج عمى الاعتماد، ولقد اتسمت ىذه المعايير بالشفافية 

 ومناقشتيا فيوتم صياغتيا بعد الاطلاع عمى قانون تنظيم الجامعات وقرارات وزارة التعميم العالي بشأن تعيين القيادات، 
أعضاء القياداة الأكاديمية لمكمية، رؤساء الأقسام العممية، عدد من ورش العمل والمقاءات مع المعنيين من داخل الكمية )

الإداريين( وخارجيا )منظمات سوق العمل ومؤسسات المجتمع المحمي(، ، و الطلاب، معاونةالييئة ال ،ىيئة التدريس
 عمى البرامج التعميمية المختمفة بالكمية لمعمل بيا. وتم إعلانيا،ومناقشتيا بمجمس الكمية 
 :المدير الأكاديمي لمبرنامجأولًا: معايير اختتيار 

 صب المدير الأكاديمي أن يكون عضو ىييئة تدريس بالقسم/ الأقسام العممية المشاركة يشترط في من يشغل من
، وتتوافر بشرط ألا يكون شاغلًا لنفس المنصب أو منصب )منسق برنامج( في برنامج أخرفي إدارة البرنامج، 

 :هي، فيو عدد من المعايير
o بالكمية، أو أحد الأقسام  برنامجأن يكون عضو هيئة تدريس عمى راس العمل بالقسم المسؤول عن ال

 .ويستبعد الأعضاء من الأقسام المشاركة من كميات أخترىالمشاركة به من داختل الكمية، 
o .الكفاءة والنشاط العممي والبحثي 
o القدرات الإدارية والقيادية.  
o المساهمات في مجالات الجودة والتطوير. 
o لمجتمع الختارجي.ختدمات الطلابية بالكمية والالمشاركة في الأنشطة وا 
o .التعاون الجيد مع الزملاء والرؤساء والمرؤوسين 
o .السجل الوظيفي الذي يشهد بالنزاهة والالتزام 

 .يمكن لمعميد ان يشغل منصب المدير الأكاديمي لأحد البرامج، او يكمف لو احد الوكلاء لشغل المنصب 

 برنامج:ل: معايير اختتيار منسق اثانياً 
 منسق البرنامج أن يكون عضو ىيئة تدريس بالقسم/ الأقسام العممية المشاركة في  يشترط في من يشغل منصب

، وتتوافر ( في برنامج أخرالمدير الأكاديميبشرط ألا يكون شاغلًا لنفس المنصب أو منصب )إدارة البرنامج، 
 :هي، فيو عدد من المعايير

o الكفاءة والنشاط العممي والبحثي.  
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o  والمشكلات وقيادة الفريقالقدرة عمى إدارة الازمات.  
o  لمام بكيفية صياغة توصيف المقررات والبرامجالاسهام في أعمال الجودة والتطوير المستمر والإ 
o المشاركة في الأنشطة الطلابية والختدمات الطلابية.  
o  والنزاهة بالالتزامالسجل الوظيفي الذي يشهد. 
o  المشاركة في نشاطات ختدمة المجتمع 
o  نوالمرؤوسيمع الزملاء والرؤساء التعاون والعلاقة .  
o بقواعد وآداب المهنة الالتزام .  

  عمى أساسيا تم وضع عدد من الصفات المينية  الاختياروبناء عمى النقاط الرئيسية السابقة التي يتم
 والشخصية يجب أن تتوافر في منسق البرنامج ومنيا:   

 الصفات المهنية:
o ح لمنصب منسق البرنامج أن يتصف مينياً ببعض الصفات التي يتعين عمى عضو ىيئة التدريس المرش

 : تمكنه من أداء واجباته عمى أكمل وجه وهي
 . أن يكون عضوا فعالًا بالقسم العممي والكمية يشيد لو بالكفاءة العممية والإدارية 
 محتويات المقررات الدراسية المختمفة  أن تتوافر لو الخبرة بنظام الساعات المعتمدة والاطلاع عمى

 لمبرامج .
 . أن تتوافر لديو الخبرة في وضع الخطط الدراسية ومتابعتيا 
 أن يكون عمى دراية جيدة بخبرات أعضاء ىيئة التدريس المتخصصين سواء من الكمية أو خارجيا 
 لتدريس والطلاب أن تتوافر لديو الخبرة الكافية لوضع آليات لمتعامل مع شكاو  أعضاء ىيئة ا

  بالبرنامج وحميا .
 . الإلمام بإمكانيات المعامل والأجيزة والوسائل التعميمية والقاعات الدراسية المتاحة لطلاب البرنامج  
  أن يكون من بين أعضاء ىيئة التدريس العاممين بالبرنامج ، ممن لو خبرات سابقة بمتطمبات نظم

 ضمان الجودة والاعتماد . 
 علاقات جيدة مع إدارات الكمية وأعضاء ىيئة التدريس ووحدة ضمان الجودة بالكمية . أن يكون لديو  
  حضور دورات تدريبية أو ورش عمل متخصصة في مجال نظم الجودة والتطوير والاعتماد تؤىمو

  .لإنجاز ميامو
 . أن يكون لو نشاط عممي متميز في مجال تخصصو 
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 لقواعد المنظمة .الإلمام بالموائح الدراسية والقوانين وا  
 . الفيم والوعي الكامل بالمقررات العممية لمبرنامج ومحتواه العممي  
  . الإلمام الجيد بمخرجات البرنامج ومدي مطابقتو لاحتياجات سوق العمل 
  . الإدارة الجيدة لمموارد البشرية والمادية بالبرنامج  

 الصفات الشختصية:
o يوجد بعض من الصفات الشخصية التي يجب أن تتوافر منها:الصفات المهنية لمنسق البرنامج  بجانب 

 حسن الخمق وميارات التواصل والمناقشة والإقناع . 
  داراتو عمىالمقدرة  .تكوين فريق عمل وا 
 ة.قدرات إدارية وتنظيمية واضح  
 ة. الدقة والتأني في أعمال التنظيم والمراجع 
  اتخاذ القرار وحل المشكلات عمىالقدرة. 
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 القيادة الأكاديمية لمبرنامج ومسئوليات مهاموثيقة 
 برنامج:أولًا: مهام المدير الأكاديمي لم

 قوم المدير التنفيذي لمبرنامج بالميام التالية:ي 
o .تنفيذ اللائحة الداخمية لمبرنامج 
o .التنسيق بين الأقسام العممية في ترشيح السادة أعضاء ىيئة التدريس لمقيام بأعباء التدريس 
o .الإشراف عمى عمميات التسجيل الأكاديمي لمطلاب 
o  نامج.الإشراف عمى أعمال الجياز الإداري لمبر 
o .الإشراف عمى انتظام الإرشاد الأكاديمي بالبرنامج 
o .متابعة انتظام العممية التعميمية طبقاً لمجداول الدراسية المعتمدة 
o .الإشراف عمى امتحانات نياية الفصل وامتحانات منتصف الفصل الدراسي )إن وجدت( وتنظيميا 
o متميزة. الإشراف عمى التدريب الميداني وعقد شراكات مع جيات تدريب 
o .القيام بأمانة المجمس بالمجنة الفرعية لممجمس الأكاديمي 
o .التنظيم والإشراف عمى المؤتمر العممي لمبرنامج 
o .إعداد الاستمارات الخاصة بالمستحقات المالية بالبرنامج ورفعيا إلى الإدارة العميا بالكمية 
o محاضرات وقاعات تمارين ومعامل  الإشراف عمى تطوير البنية التحتية لمبرنامج من مدرجات وقاعات

 دراسية وأجيزة.
o .الإشراف عمى استيفاء جميع متطمبات الجودة طبقاً لمعايير الييئة القومية للاعتماد وضمان جودة التعميم 
o .إعداد الدراسة الذاتية السنوية لمبرنامج 

 -:ثانياً: مهام منسق البرنامج
  الجودة والبرنامج والقسم أو الأقسام العممية المتخصصة . يكون منسق البرنامج حمقة الوصل بين وحدة ضمان

  :وتتضمن الميام التي ينبغي أن يقوم بيا المنسق بمساعدة فريق الجودة في القسم المختص ما يمي
o مجالس الأقسام الاشتراك في وضع الخطط الدراسية بالقسم التابع لو البرنامج، بالتعاون مع مجمس القسم /

دارة ال المعنية  كمية وأعضاء ىيئة التدريس.وا 
o . وضع آلية لمتابعة سير العممية التعممية والأنشطة الطلابية لطلاب البرنامج 
o  مراجعة وحدة ضمان الجودة بالكمية فيما يخص البرنامج، والعمل عمى متابعة الأمور الأكاديمية والعممية

  والإدارية الخاصة بالبرنامج .
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o وفقآ لمتطمبات الييئة القومية لضمان جودة التعميم والاعتماد .الإشراف عمى تطبيق معايير الجودة ،  
o  حصر المشكلات التعميمية والإدارية بالتعاون مع جميع العاممين بالبرنامج والمرشد الأكاديمي أو مسئولي

  الريادة الأكاديمية .
o . إنشاء قاعدة بيانات وسجل تتبعي لمدي استفادة الأطراف المختمفة من البرنامج  
o تجميع وحصر البيانات معتمدا في ذلك عمى المستندات المتاحة لتوفير المعمومات والحقائق الضرورية.  
o . متابعة إعداد التقرير السنوي الخاص بمراجعة ونقد وتنقيح البرنامج  
o  )إن وجدمراجعة تقرير فحص المقيم الخارجي )الممتحن الخارجي. 
o ت المقترحة من الممتحنين والمحكمين الخارجيين لضمان الجودة متابعة استجابة الأقسام العممية لمتوصيا

  والاعتماد أو من ىيئات الاعتماد .
o . إعداد تقرير عن أي تدريب خاص بتوكيد الجودة والاعتماد  
o . المراجعة والمساىمة في إعداد أي كتيب أو دليل لمبرنامج  
o  العممية المختصة أو إدارة البرنامج ، بعد متابعة أي وثائق أو مستندات إضافية أخري تقدميا الأقسام

 مناقشتيا من قبل فريق الجودة وموافقتو عمييا . 
o  التنسيق مع منسقي معايير الاعتماد لتنفيذ خطة التقييم الذاتي وخطة تأىيل البرنامج للاعتماد البرامجي

   مى الاعتماد المؤسسي .من الييئة القومية لضمان جودة التعميم والاعتماد ، أو تأىيل الكمية لمحصول ع
o  مقابمة أعضاء الدعم الفني من مركز ضمان الجودة أو من برنامج التطوير المستمر أو الييئة القومية

 لضمان الجودة والاعتماد لتنسيق العمل معيم .
o في  لتمقي التغذية الراجعة من الأطراف المستفيدة من البرنامج والعمل عمى متابعة الاستفادة منيا تبني آلية

 تطوير العمل بالبرنامج .
o . الإدارة الجيدة لمموارد البشرية والمادية بالبرنامج والعمل عمى تطويرىا 


