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  )الآليات( –الجودة  وحدة ضمان

 لمبرامجكيادة الأكاديسية ال ختتيارالسعتسدة لا الكميةآلية 
ت وحجة ضسان الجؾدة بكمية الدراعة )شبيؽ الكؾم( جامعة السشؾفية بالتشديق مع الأقدام وضع -

 .   التعميسيةىحه الآلية لزسان تفعيل نغام معتسج لاختيار القيادة الأكاديسية لمبخنامج  العمسية بالكمية
 الغرض

 : سدير الأكاديسي لمبرنامجال: أولاا 
 كاديسي(أ/ عزه رئيس قدم/ وكيليد الكمية/ س)ع

عؽ يكؾن مدئؾلًا عزؾ ىيئة التجريذ بتدييخ الأمؾر العمسية والإدارية والسالية في البخنامج و كمف ي
اية كل فرل دراسي ويكؾن يعؽ أعسال البخنامج في ن تقخيخاً  تظبيق المؾائح والشغؼ الجامعية ويقجم

 .وعسيج الكمية ام السعشيةقدلذ الأا لج  مجمدئؾلا
 آلية الأختتيار:

 يسكؽ أن يكمف لمعسل كسجيخاً أكاديسياً لمبخنامج أي مؽ: -
 بتكميف مؽ العسيج. أحد الهكلاءأو ، عسيد الكمية -
يجيخه ىحا   –فخدي  –)السدئؾل عؽ البخنامج إذا كان البخنامج  رئيس القدم العمسي -

لغمبة عمى باقي الاقدام السذاركة في إدارة البخنامج إذا كان القدؼ فقط، أو يكؾن لو ا
 البخنامج مذتخك بيؽ قدسيؽ أو أكثخ(، بتكميف مؽ العسيج.

بالبخنامج عمى أن يدتؾفي معاييخ الإختيار  أحد أعزاء هيئة التدريس العاممين -
 لشغ بإجخاءات رسسية مؾثقة تتزسؽ الإعلان عؽ هوأن يتؼ تكميفو بعج إختيار السحجدة، 

الؾعيفة، وفتح باب التخشيحات، وتذكيل لجشة للاختيار، فحص طمبات التخشح وعسل 
 .  السقابلات الذخرية

 : مشدق البرنامج:ثانياا 
 كاديسي(أ/ عزه رئيس قدم/ وكيل)

عؽ أعسال الجؾدة  عسال الجؾدة في البخنامج ويقجم تقخيخاً أ عزؾ ىيئة التجريذ بتدييخ كمف ي
 .ويكؾن مدئؾلا لج  السجمذ الأكاديسي لمبخنامج ل فرل دراسيبالبخنامج في نياية ك

 آلية الأختتيار:
يذارك في إدارة  رئيس قدم عمسي، الهكلاءأحج يسكؽ أن يكمف لمعسل كسشدقاً لمبخنامج  -

أن يدتؾفي معاييخ الإختيار عمى العامميؽ بالبخنامج،  أحد أعزاء هيئة التدريسأو البخنامج، 
 ليفو بعج إختيارة بإجخاءات رسسية مؾثقة تتزسؽ الإعلان عؽ شغالسحجدة، وأن يتؼ تكم

اجراءات 
 التشفيذ
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الؾعيفة، وفتح باب التخشيحات، وتذكيل لجشة للاختيار، فحص طمبات التخشح وعسل 
 السقابلات الذخرية.  

 السرفقات: 
 وثيقة معايير إختتيار الكيادة الأكاديسية لمبرنامج. -1
  لمبرنامج.وثيقة السهام والسدئهليات لمكيادة الأكاديسية  -2

أحج السشاصب القيادة بالبخنامج  ليتؼ تشفيح ىحه الآلية كل ثلاث سشؾات لمبخنامج الؾاحج، او عشج شغ -
 سشؾات خسذكل ىحه الآلية ومعاييخ الإختيار السخفقة يتعيؽ أن يتؼ مخاجعة وتحجيث لدبب ما، و 

 تهقيت التشفيذ

السسارسات الفعمية لعسمية تكميف و/ أو إختيار القيادة  تتؾلى وحجة ضسان الجؾدة الاشخاف عمى -
 .المجان السخترة بكل بخنامجبالتعاون مع الاكاديسية لمبخنامج 

 السدئهلية

 متابعة التشفيذ .القيادة الأكاديسية لمبخنامجمدئؾل عؽ متابعة تشفيح إجخاءات عسيج الكمية  -
 الاعتسادات:

 عسيد الكمية  مدير وحدة الجهدة
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 وثيقة معايير اختتيار الكيادة الأكاديسية لمبرنامج
والاعتساد وما يتظمب ذلػ مؽ لتبشي معاييخ الجؾدة  السشؾفيةجامعة  يؽ الكؾم(بالدراعة )شانظلاقا مؽ سعي كمية 

فرل الدمظات وتحجيج السدئؾليات، فقج تبشت الكمية عجة معاييخ لاختيار القيادة الأكاديسية لبخامجيا التعميسية )السجيخ 
الأكاديسي لمبخنامج، مشدق البخنامج( كأحج متظمبات حرؾل البخامج عمى الاعتساد، ولقج اتدست ىحه السعاييخ بالذفافية 

وتؼ صياغتيا بعج الاطلاع عمى قانؾن تشغيؼ الجامعات وقخارات وزارة التعميؼ العالي بذأن تعييؽ القيادات،  والؾضؾح،
القياداة الأكاديسية لمكمية، رؤساء الأقدام عجد مؽ ورش العسل والمقاءات مع السعشييؽ مؽ داخل الكمية ) ومشاقذتيا في

الإدارييؽ( وخارجيا )مشغسات سؾق العسل ومؤسدات السجتسع ، و الظلاب، الييئة السعاونة ،أعزاء ىيئة التجريذالعمسية، 
 ، وتؼ إعلانيا عمى البخامج التعميسية السختمفة بالكمية لمعسل بيا.11/9/2119السحمي(، ومشاقذتيا بسجمذ الكمية بتاريخ  

 :السدير الأكاديسي لمبرنامجأولاا: معايير اختتيار 
 اديسي أن يكؾن عزؾ ىييئة تجريذ بالقدؼ/ الأقدام العمسية السذاركة يذتخط في مؽ يذغل مشرب السجيخ الأك

، وتتؾافخ بذخط ألا يكؾن شاغلًا لشفذ السشرب أو مشرب )مشدق بخنامج( في بخنامج أخخفي إدارة البخنامج، 
 :هي، فيو عجد مؽ السعاييخ

o أو أحد الأقدام بالكمية أن يكهن عزه هيئة تدريس عمى راس العسل بالقدم السدؤول عن البرنامج ،
 .ويدتبعد الأعزاء من الأقدام السذاركة من كميات أخترى السذاركة به من داختل الكمية، 

o .الكفاءة والشذاط العمسي والبحثي 
o القدرات الإدارية والكيادية.  
o السداهسات في مجالات الجهدة والتطهير. 
o خدمات الطلابية بالكمية والسجتسع الخارجيلالسذاركة في الأنذطة وا. 
o .التعاون الجيد مع الزملاء والرؤساء والسرؤوسين 
o .الدجل الهظيفي الذي يذهد بالشزاهة والالتزام 

 .يسكؽ لمعسيج ان يذغل مشرب السجيخ الأكاديسي لأحج البخامج، او يكمف لو احج الؾكلاء لذغل السشرب 

 برنامج:ل: معايير اختتيار مشدق اثانياا 
 أن يكؾن عزؾ ىيئة تجريذ بالقدؼ/ الأقدام العمسية السذاركة في  يذتخط في مؽ يذغل مشرب مشدق البخنامج

، وتتؾافخ ( في بخنامج أخخالسجيخ الأكاديسيبذخط ألا يكؾن شاغلًا لشفذ السشرب أو مشرب )إدارة البخنامج، 
 :هي، فيو عجد مؽ السعاييخ
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o الكفاءة والشذاط العمسي والبحثي.  
o ادة الفريقالقدرة عمى إدارة الازمات والسذكلات وقي.  
o  لسام بكيفية صياغة تهصيف السقررات والبرامجالاسهام في أعسال الجهدة والتطهير السدتسر والإ 
o السذاركة في الأنذطة الطلابية والخدمات الطلابية.  
o  والشزاهة بالالتزامالدجل الهظيفي الذي يذهد. 
o  السذاركة في نذاطات ختدمة السجتسع 
o نوالسرؤوسيلرؤساء التعاون والعلاقة مع الزملاء وا .  
o بقهاعد وآداب السهشة الالتزام .  

  عمى أساسيا تؼ وضع عجد مؽ الرفات السيشية  الاختياروبشاء عمى الشقاط الخئيدية الدابقة التي يتؼ
 والذخرية يجب أن تتؾافخ في مشدق البخنامج ومشيا:   

 الرفات السهشية:
o  البخنامج أن يترف ميشياً ببعض الرفات التي يتعيؽ عمى عزؾ ىيئة التجريذ السخشح لسشرب مشدق

 : تسكشه من أداء واجباته عمى أكسل وجه وهي
 . أن يكؾن عزؾا فعالًا بالقدؼ العمسي والكمية يذيج لو بالكفاءة العمسية والإدارية 
 محتؾيات السقخرات الجراسية السختمفة  أن تتؾافخ لو الخبخة بشغام الداعات السعتسجة والاطلاع عمى

 لمبخامج .
 . أن تتؾافخ لجيو الخبخة في وضع الخظط الجراسية ومتابعتيا 
 أن يكؾن عمى دراية جيجة بخبخات أعزاء ىيئة التجريذ الستخرريؽ سؾاء مؽ الكمية أو خارجيا 
 لتجريذ والظلاب أن تتؾافخ لجيو الخبخة الكافية لؾضع آليات لمتعامل مع شكاو  أعزاء ىيئة ا

  بالبخنامج وحميا .
 . الإلسام بإمكانيات السعامل والأجيدة والؾسائل التعميسية والقاعات الجراسية الستاحة لظلاب البخنامج  
  أن يكؾن مؽ بيؽ أعزاء ىيئة التجريذ العامميؽ بالبخنامج ، مسؽ لو خبخات سابقة بستظمبات نغؼ

 ضسان الجؾدة والاعتساد . 
 علاقات جيجة مع إدارات الكمية وأعزاء ىيئة التجريذ ووحجة ضسان الجؾدة بالكمية . أن يكؾن لجيو  
  حزؾر دورات تجريبية أو ورش عسل متخررة في مجال نغؼ الجؾدة والتظؾيخ والاعتساد تؤىمو

  .لإنجاز ميامو
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 . أن يكؾن لو نذاط عمسي متسيد في مجال تخررو 
 لقؾاعج السشغسة .الإلسام بالمؾائح الجراسية والقؾانيؽ وا  
 . الفيؼ والؾعي الكامل بالسقخرات العمسية لمبخنامج ومحتؾاه العمسي  
  . الإلسام الجيج بسخخجات البخنامج ومجي مظابقتو لاحتياجات سؾق العسل 
  . الإدارة الجيجة لمسؾارد البذخية والسادية بالبخنامج  

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

 حدؽ الخمق وميارات التؾاصل والسشاقذة والإقشاع . 
  تكؾيؽ فخيق عسل وإداراتو عمىالسقجرة. 
 ة.قجرات إدارية وتشغيسية واضح  
 ة. الجقة والتأني في أعسال التشغيؼ والسخاجع 
  اتخاذ القخار وحل السذكلات عمىالقجرة. 

 ت:الاعتسادا
 عسيد الكمية  مدير وحدة الجهدة
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 الكيادة الأكاديسية لمبرنامج ومدئهليات مهاموثيقة 
 أولاا: مهام السدير الأكاديسي لمبرنامج:

 قؾم السجيخ التشفيحي لمبخنامج بالسيام التالية:ي 
o .تشفيح اللائحة الجاخمية لمبخنامج 
o .التشديق بيؽ الأقدام العمسية في تخشيح الدادة أعزاء ىيئة التجريذ لمقيام بأعباء التجريذ 
o .الإشخاف عمى عسميات التدجيل الأكاديسي لمظلاب 
o .الإشخاف عمى أعسال الجياز الإداري لمبخنامج 
o شخاف عمى انتغام الإرشاد الأكاديسي بالبخنامج.الإ 
o .متابعة انتغام العسمية التعميسية طبقاً لمججاول الجراسية السعتسجة 
o .الإشخاف عمى امتحانات نياية الفرل وامتحانات مشترف الفرل الجراسي )إن وججت( وتشغيسيا 
o .الإشخاف عمى التجريب السيجاني وعقج شخاكات مع جيات تجريب متسيدة 
o .القيام بأمانة السجمذ بالمجشة الفخعية لمسجمذ الأكاديسي 
o .التشغيؼ والإشخاف عمى السؤتسخ العمسي لمبخنامج 
o .إعجاد الاستسارات الخاصة بالسدتحقات السالية بالبخنامج ورفعيا إلى الإدارة العميا بالكمية 
o  وقاعات تساريؽ ومعامل الإشخاف عمى تظؾيخ البشية التحتية لمبخنامج مؽ مجرجات وقاعات محاضخات

 دراسية وأجيدة.
o .الإشخاف عمى استيفاء جسيع متظمبات الجؾدة طبقاً لسعاييخ الييئة القؾمية للاعتساد وضسان جؾدة التعميؼ 
o .إعجاد الجراسة الحاتية الدشؾية لمبخنامج 

 -:ثانياا: مهام مشدق البرنامج
 لبخنامج والقدؼ أو الأقدام العمسية الستخررة . يكؾن مشدق البخنامج حمقة الؾصل بيؽ وحجة ضسان الجؾدة وا

  :وتتزسؽ السيام التي يشبغي أن يقؾم بيا السشدق بسداعجة فخيق الجؾدة في القدؼ السختص ما يمي
o مجالذ الأقدام الاشتخاك في وضع الخظط الجراسية بالقدؼ التابع لو البخنامج، بالتعاون مع مجمذ القدؼ /

 اء ىيئة التجريذ.وإدارة الكمية وأعز السعشية
o . وضع آلية لستابعة سيخ العسمية التعمسية والأنذظة الظلابية لظلاب البخنامج 
o  مخاجعة وحجة ضسان الجؾدة بالكمية فيسا يخص البخنامج، والعسل عمى متابعة الأمؾر الأكاديسية والعمسية

  والإدارية الخاصة بالبخنامج .
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o تظمبات الييئة القؾمية لزسان جؾدة التعميؼ والاعتساد .الإشخاف عمى تظبيق معاييخ الجؾدة، وفقآ لس  
o  حرخ السذكلات التعميسية والإدارية بالتعاون مع جسيع العامميؽ بالبخنامج والسخشج الأكاديسي أو مدئؾلي

  الخيادة الأكاديسية .
o . إنذاء قاعجة بيانات وسجل تتبعي لسجي استفادة الأطخاف السختمفة مؽ البخنامج  
o رخ البيانات معتسجا في ذلػ عمى السدتشجات الستاحة لتؾفيخ السعمؾمات والحقائق الزخوريةتجسيع وح.  
o . متابعة إعجاد التقخيخ الدشؾي الخاص بسخاجعة ونقج وتشقيح البخنامج  
o  )إن وججمخاجعة تقخيخ فحص السقيؼ الخارجي )السستحؽ الخارجي. 
o ة مؽ السستحشيؽ والسحكسيؽ الخارجييؽ لزسان الجؾدة متابعة استجابة الأقدام العمسية لمتؾصيات السقتخح

  والاعتساد أو مؽ ىيئات الاعتساد .
o . إعجاد تقخيخ عؽ أي تجريب خاص بتؾكيج الجؾدة والاعتساد  
o . السخاجعة والسداىسة في إعجاد أي كتيب أو دليل لمبخنامج  
o لسخترة أو إدارة البخنامج ، بعج متابعة أي وثائق أو مدتشجات إضافية أخخي تقجميا الأقدام العمسية ا

 مشاقذتيا مؽ قبل فخيق الجؾدة ومؾافقتو عمييا . 
o  التشديق مع مشدقي معاييخ الاعتساد لتشفيح خظة التقييؼ الحاتي وخظة تأىيل البخنامج للاعتساد البخامجي

   اد السؤسدي .مؽ الييئة القؾمية لزسان جؾدة التعميؼ والاعتساد ، أو تأىيل الكمية لمحرؾل عمى الاعتس
o  مقابمة أعزاء الجعؼ الفشي مؽ مخكد ضسان الجؾدة أو مؽ بخنامج التظؾيخ السدتسخ أو الييئة القؾمية

 لزسان الجؾدة والاعتساد لتشديق العسل معيؼ .
o لتمقي التغحية الخاجعة مؽ الأطخاف السدتفيجة مؽ البخنامج والعسل عمى متابعة الاستفادة مشيا في  تبشي آلية

 العسل بالبخنامج . تظؾيخ
o . الإدارة الجيجة لمسؾارد البذخية والسادية بالبخنامج والعسل عمى تظؾيخىا 
 الاعتسادات:

 عسيد الكمية  مدير وحدة الجهدة
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