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 المعتمدة لضمان كفاية وكفاءة أعضاء الجهاز الإداري الكميةآلية 
الكمية ىذه بالكمية بالتعاون مع ممين عام وحدة ضمان الجودة  توضع -

بالكمية التحقق من كفاية معداد معضاء الجياز الإداري الآلية لضمان 
ت اذ إجراءات فعالة حيال حا ت  وتوزيع المتاح عم  اليكل اكمثل، وا 

 .   العجز والفا ض

 الغرض

 ة بيانات أعضاء الجهاز الإداري:دإعداد قاع -أولا: 
جمع البيانات  وحدة ضمان الجودة بالكمية، بالتنسيق مع إدارة الكميةتتول   -

من  عم  رمس العمل، وحصر اكعداد الجياز الإداري بأعضاءال اصة 
عداد قاعدة بيانات تيمل المعينين والمنتدبين في بداية كل عام دراسي ، وا 
 .ت صصاتيم، وتوزيعيم عم  الإدارات الم تمفة

 3تدرس وحدة ضمان الجودة تطور معداد العاممين بالجياز الإداري  لال  -
 سنوات، وتعد التقارير الدورية بذلك.

 :كفاية اعداد أعضاء الجهاز الإداري ضمان -: ثانيا  
قواعد البيانات المحدثة والمعتمدة  لتحمي وحدة ضمان الجودة بالكميةتتول   -

البرامج ومقارنتيا بأعداد الطلاب المقيدة ب كعداد معضاء الجياز الإداري،
المرجعية  النسبةودراسة مدى توافقيا مع  الفرق الدراسية الم تمفةالم تمفة و 
 طالب(. 44لكل  1) وا عتمادقومية لضمان جودة التعميم لميي ة ال

تعد وحدة ضمان الجودة التقارير الدورية عن مدى تناسب معداد معضاء  -
 .وا عتمادلميي ة القومية لضمان جودة التعميم الجياز مع النسب المرجعية 

 ثالثا : ضمان كفاءة أعضاء الجهاز الإداري:
من توزيع   بالكمية، بالتنسيق مع إدارة الكميةوحدة ضمان الجودة  تتحقق -

معضاء الجياز الإداري وفقاً لعبء العمل بكل إدارة، بحيث يتم تحديد 
عبء عمل كل إدارة في ضوء الميام المحددة في التوصيف الوظيفي 
ومقارنة العدد الحالي بكل إدارة بالعدد ا مثل المطموب في ضوء عبء 

 (1وذج المحدد لذلك )مرفق عمل الإدارة، وذلك عم  النم

اجراءات 
 التنفيذ
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تتحقق وحدة ضمان الجودة بالكمية، بالتنسيق مع إدارة الكمية من توزيع  -
وذلك  –معضاء الجياز الإداري وفقاً لمؤىلاتيم والميام المحددة بكل إدارة 

 (.2عم  النموذج المحدد لذلك )مرفق 
لإداري تعد وحدة ضمان الجودة التقارير الدورية عن توزيع معضاء الجياز ا -

 وفقاً لعبء العمل وتناسب مؤىلاتيم مع متطمبات العمل بكل إدارة. 
 : التعامل مع العجز والفائض:رابعا  

لكل  في ا عداد عن العدد ا مثل المطموبمو فا ض في ظيور عجز 
 طة لمتعامل مع  الكميةإدارة  وحدة الجودة بالتعاون معتضع  إدارة

مستريدة بأحد مو بعض  (3)مرفق ، عم  النموذج المحدد لذلك العجز
 الإجراءات التالية:

جز
 الع

حالة
ي 

ف
 

من  المطموبةانتداب من الجامعة في الت صصات  -
 .الجياز ا داري

طمب تعيين من الجامعة ليغل الوظا ف التي بيا عجز  -
 ة.في ا دارات الم تمف

الي  ال دمةييادات اثناء  عم تعيين الفنيين الحاصمين  -
 .وظا ف اداريو

 عمل بعقد في بعض الإدارات التي بيا عجزال -
 تدريبالنقل من الإدارات ذات العبء اكقل مع إجراء  -

تحويمي في حالة عدم توافق المؤىل مع ميام الإدارة 
 الجديدة

  رفع كفاءة اعضاء الجياز الإداري بالتدريب -
ببعض ا عمال بالمساعدة بالكمية  المعاونةتكميف اليي ة  -

 الإدارية.
 مكينة بعض اكعمال وتبسط ا جراءات  -
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نقل اعضاء من الجياز ا داري من ا دارات التي  -
 .التي فييا عجز للإداراتعندىا فا ض 

 الجامعةدا ل كميات الفا ض من الجياز ا داري ل ندب -
استحداث كيانات إدارية جديدة لتوظيف الموارد البيرية  -

 الزا دة بيا.
ضمان الجودة بالكمية، بالتنسيق مع إدارة الكمية بمتابعة  طط وحدة  تقوم -

التعامل مع العجز والفا ض في معداد معضاء الجياز الإداري، وتعد 
التقارير الدورية عن نسب الإنجاز، وتقترح الإجراءات التصحيحية في ضوء 

 ىذه التقارير.
 


