
 

 جامعة المنوفية
 كمية الزراعة )شبين الكوم(

  وحدة ضمان الجودة

لضمان كفاية وكفاءة  آلية الكلية

 الجهاز الإداري
======= 

الزراعة )شبٌن الكوم( جامعة المنوفٌه  كلٌةببرنامج  ت وحدة ضمان الجودةوضع -
عداد الجهاز ا وكفاءة ن كفاٌةهذه الآلٌة لضما بالتنسٌق مع الاقسام العلمٌة بالكلٌة

 امج وتنمٌة مهاراتهم وتفعٌل آلٌات المسائلة والمحاسبٌة.   نالإداري الداعم للبر
 الغرض

 أولاً: كفاية اعداد أعضاء الجهاز الإداري:
الداعمة لأعمال امج بالتعاون مع وحدة ضمان الجودة الإدارات نتحدد إدارة البر -

وم بها وتعد دلٌل باختصاصات هذه الإدارات امج، وتحدد المهام التً تقنالبر
                                                      .وتعتمد هذا الدلٌل من المجال الحاكمة وتعلنه 

تعد إدارة البرنامج تقرٌراً سنوٌاً عن مدى كفاٌة اعداد أعضاء الجهاز الإداري  -
صٌات التً تضمن سد العجز فً بالكلٌة بالتعاون مع إدارة الكلٌة، ٌتضمن التو

أعداد الجهاز الإداري او الاستفادة من الفائض فً بعض الإدارات بإعادة 
 التأهٌل والتوزٌع بما ٌضمن عدالة توزٌع عبء العمل.

 ثانياً: توافق تخصص أعضاء الجهاز الإداري مع أعمال الإدارات:
اً لكروت التوصٌف تتأكد إدارة البرنامج من توزٌع أعضاء الجهاز الإداري وفق -

ف الوظٌفً الخاص بكل منهم، وتعد بالتعاون مع إدارة الكلٌة دلٌل التوصٌ
وتعد تقرٌر سنوٌاً بتوافق تخصصات ،  الوظٌفً لأعضاء الجهاز الإداري

 .أعضاء الجهاز الإداري مع المهام التً ٌؤدونها
 ثالثاً: تنمية مهارات أعضاء الجهاز الإداري:

ون مع وحدة التدرٌب بالكلٌة بتنفٌذ خطة تدرٌبٌة سنوٌة ٌقوم البرنامج بالتعا -
 للجهاز الإداري سنوٌاً وٌراعى الخطوات الإجرائٌة التالٌة:

 توزٌع نماذج رصد الاحتٌاج التدرٌبً لأعضاء الجهاز الإداري.  
 تحدٌد أولوٌات التدرٌب 
 إعداد خطة سنوٌة تدرٌبٌة لتنمٌة مهارات أعضاء الجهاز الإداري.  

 
 تنفٌذ وتقوٌم التدرٌب، واستطلاع رأي المتدربٌن عن التدرٌب. متابعة           

 
  قٌاس أثر التدرٌب إعداد تقرٌر بدراسة أثر التدرٌب على أداء أعضاء

 الجهاز الإداري.  
 رابعاً: تقييم الأداء والرضا الوظيفي:

هاز تقوم إدارة البرنامج بالتعاون مع إدارة الكلٌة بتقٌٌم الأداء لأعضاء الج -

 اجراءات التنفيذ



                                             وتفعٌل آلٌات المحاسبٌة والتحفٌز  الإداري
تقوم إدارة البرنامج بالتعاون مع إدارة الكلٌة باستطلاع الرأي حول الرضا 
 الوظٌفً لأعضاء الجهاز الإداري سنوٌاً وإعداد تقرٌر بها                         

 توقيت التنفيذ تم تنفٌذ هذه الآلٌة سنوٌاً ٌ -

 المسؤولية منسق البرنامج مسئول عن تنفٌذ هذه الآلٌة بالتعاون مع إدارة الكلٌة. -

 متابعة التنفيذ وحدة ضمان الجودة بالكلٌة مسئولة عن متابعة تنفٌذ هذه الآلٌة فً البرنامج. -
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