
 

 

 

 

 

 

 

 

 المعهد العالي للعلوم الإدارية المتقدمة والحاسبات 

ة   بالبحير

 

 اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة 

2025   

 
 (   1دارة المعهد رقم ) إ محضر مجلس اعتماد ب

 2025/       2/    16   بتاري    خ
 

 

 

 

 



ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ؤؤ   

 اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة  

 وزارة التعليم العالي 

 بالبحيرة  للعلوم الإدارية المتقدمة والحاسباتالمعهد العالي 

 وحدة ضمان الجودة 

 

  
 2 اللائحة الداخلية لوحدة الجودة بالمعهد 

 

 مق            دم                                    ة 

اما  ر   قادرة   جديدة  أجيال  إعداد   أجل  من  التعليم  جودة   لضمان  القومي   الهيئة  وأهداف  الجودة  معايير   بتطبيق  المعهد   من   الي 

ي   ة المساهم  على
ر
ي   المنافسة  أجل   من  ٢٠٣٠  مض   لرؤي   ووفقا   الغالي   مضنا   ة نهض  ف

ر
.  والمعرف  الفهم  على  يرتكز   مجتمع  ف

ر   التعاملات  لتسيير   وأيضا  ي   الوحدة   إدارة  مجلس  أعضاء  بير
 
ر   ةالعلمي  الأقسام  وباف   أعضاء  على   لزاما   فكان  بالمعهد   والإداريير

 الجودة والاعتماد بالمعهد.  ضمان   بوحدة  ة الخاص ةالداخلي اللائحة  إعداد  الوحدة  إدارة مجلس

 (  المعهد عميد ) علىي عبد الوهاب نجا /  د . أ            الجودة ضمان وحدة إدارة مجلس رئيس

   عماد محمد بيومي  /   د                                الجودة ضمان   وحدة مدير 
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 : المعهد رؤية

ة أن يكون مؤسسة تعليمية  "    رائدةيسعي المعهد العالي للعلوم الإدارية المتقدمة والحاسبات بالبحير
 
   محليا

 
ي    واقليميا
ر
ف

 ".العملية التعليمية والبحثية وخدمة المجتمع

  : المعهد ةرسال

ر  " متمير خري    ج  بإعداد  ة  بالبحير والحاسبات  المتقدمة  الإدارية  للعلوم  العالي  معهد  م 
ر متغير يلي  العمل  ايواكب  ت سوق 

ام   ر ي حل مشكلات المجتمع وتحقيق اهداف التنمية المستدامة مع الالي 
ر
، وانتاج أبحاث علمية تساهم ف المحلىي والإقليمي

  ."بالأخلاقيات المهنية

 : الجودة ضمان وحدة ةرؤي

ر   إل  للعلوم الادارية  العالي   معهد الب  الجودة  ضمان  وحدة  تسع" ي   التمير
ر
  إل   بالمعهد   للوصول  والخدمي   التعليمي   الأداء  ف

ر  مرموقة مكانة وتحقيق الأكاديمي  الاعتماد    المناظرة  المعاهد  بير
 
 .  "محليا

 : الجودة ضمان وحدة ةرسال

ي   بالمعهد   الجودة  معايير   تطبيق  علىي   الجودة  ضمان  وحدة  تعمل"
  والاعتماد   التعليم  جودة   لضمان  القومي   الهيئة  أقرتها   الت 

ي ة  والمساهم
ر
ر   الارتقاء  ف  .  "وأهدافها  المعهد   رسال  لتحقيق  المجتمع  وخدمة  والبحثية  التعليمية  للعملىي   المستمر   والتحسير
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  نوني:القا الشكل (1) مادة

  الادارة   مجلس  موافقة  على   بناء  2023  -  3 - 27  بتاري    خ  المعهد   عميد   لقرار  طبقا  المعهد   عميد   الجودة   ضمان   وحدة   تتبع

 .  المعهد  عميد  يتبع  تنظيمي  هيكل  لها  ويكون   2023-3-13 بتاري    خ( 1) رقم جلسة

 : حدةالو وأهداف ممها ( 2) مادة

 .  بالمعهد  الجودة لإدارة  داخلىي  نظام وضع •

ر  الجودة ثقافة نش   • ي  الأطراف بير
 .  المعتر

ية الموارد  فئات جميع قدرات تنمية •  .  بالمعهد  البش 

 .  المعهد  واهداف  ورسالة رؤية تحقيق •

اتيجية للخط  السنوية التنفيذية الخطط تنفيذ  متابعة •  . الاسي 

ي  التقويم اجراء •
 .  الذاتية الدراسة واعداد  الذات 

امج  وتطوير  توصيف ةمتابع •  .  ةالعلمي بالأقسام والمقررات الير

امج وملفات تقارير  اعداد  ةمتابع •  .  ةالعلمي بالأقسام والمقررات الير

ات  نظم وضع • ي للموارد  الأداء تقييم ونماذج ومؤش   .  ةالبش 

 .  والمعهد  والإدارات الأقسام  مستوى على ةالدوري ةالداخلي ة المراجع اجراء •

ر  خطط وضع •  .  الأداء  تحسير

   والاعتماد  التعليم جودة لضمان القومية الهيئة من  للاعتماد  للتقدم  المعهد  تأهيل •

  التنظيمي لها:الهيكل و الوحدة إدارة مجلس ليتشك ( 3) مادة

  ثلاث  لمدة  المعهد   ادارة   مجلس  ةموافق  بعد   المعهد   عميد   من  بقرار   بالمعهد   الجودة  ضمان  وحدة   إدارة  مجلس   يشكل

 :  التالي  النحو  على وذلك  الوحدة، إدارة  المجلس ويتول  واحدة مرة للتجديد  ةقابل الأكي   على سنوات

 .  المعهد  عميد : الإدارة  مجلس رئيس •

 .  أعضاء : المعهد  وكلاء •

ر  أعضاء،: ةالعلمي الأقسام  رؤساء •  (. بالتناوب تعينهم يمكن) المعهد  لأقسام ممثلير
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ر   قرار   العميد   يصدر :  الوحدة   مدير  • ة  له  ممن  الادارة  مجلس  موافقة  بعد   الوحدة  مدير   بتعيير   المناسبة  والمؤهلات  الخير

ي 
ر
ي   ةالسلط  تداول  لمبدأ   تحقيقا   واحدة   لمرة  للتجديد   قابلة  سنوات  ثلاث  لمدة  الجودة  مجال  ف

ر
ي   القيادات  ف

  تخضع   لا   الت 

ر   . العميد  لسلطة  وتخضع للقوانير

ة لهم ممن اختيار   يتم: الوحدة لمدير  نائبا  التدريس  ةهيئ لأعضاء  ممثلا  • ي  المناسبة والمؤهلات الخير
ر
 .  الجودة مجال ف

ة  لهم  ممن  اختيار  يتم: المعاونة للهيئة ممثلا  • ي  المناسب والمؤهلات الخير
ر
 .  الجودة مجال ف

ي  المعهد  عميد  قبل من اختياره يتم: ةالمجتمعي للأطراف ممثلا  •
ر
 .  المعهد  برامج تخصصات مجال ف

 .  الإداري الجهاز  أعضاء من : الاداري للجهاز  ممثلا  •

ر  الطلاب من:  للطلاب ممثلا  • ر  المتفوقير  . الطلاب اتحاد  بأنشطة أو  ةالطلابي ةبالأنشط والمشاركير

 : الوحدة إدارة مجلس اجتماعات ( 4) مادة

  الاجتماع  يكون   ولا   الوحدة  إدارة   مجلس   رئيس  دعوة  على   بناء  الأقل  على   شهر   كل  مرة  الوحدة   إدارة   مجلس  يجتمع •

 .  المجلس  أعضاء نصف من أكي    بحضور  إلا  صحيحا 

ي  الوحدة   مدير  محله  ويحل الاجتماع الوحدة إدارة  مجلس رئيس يرأس •
ر
 .  غيابه حال ف

ين  الأعضاء   ة بأغلبي  المجلس  قرارات   تصدر  •   رئيس   أو   الإدارة   مجلس   رئيس  جانب   يرجح   الأصوات  تساوت  وإذا   الحاضر

 .  ةالجلس

ي  الاجتماع محاضر  تدوين يتم •
ر
 .  الوحدة ومدير  الإدارة  مجلس رئيس من  كل  عليه يوقع سجل ف

  يكون   أن  دون   الإدارة  مجلس  اجتماعات  لحضور   خارجها،  من  أو   المعهد   داخل  من  أخرى  شخصيات  أي  دعوة  يجوز  •

اض  أو  التصويت حق  لهم  .  المجلس قرارات على الاعي 

 بحد   ةجلس  كل  عن  دعوتهم  يتم  ومن  الخارج  من  الوحدة  إدارة  مجلس  أعضاء  للسادة  جلسات  حضور   بدل  يضف •

ر  للوائح طبقا  المعهد  عميد  ويحدده شهور   ثلاث كل   واحدة ةجلس أقصى  .  المنظمة  والقوانير
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  للوحدة التنظيمي الهيكل

 

  مجلس إدارة الوحدة: اختصاصات ( 5) مادة

 .  بالوحدة للعمل  الداخلىي  النظام واعتماد  مراجعة •

 .  التعاون وبروتوكولات والاتفاقات المالية  والمخصصات للوحدة الداخلية اللائحة اعتماد  •

ي  التقويم خطط  ومتابعة إقرار  •
ي  الذات 

 .  والمعهد  الوحدة  أهداف تحقق الت 

 .  للوحدة السنوية التقارير  واعتماد  ةمراجع •

 .  المعهد  ادارة  لمجلس  لرفعها   الوحدة ةأنشط عن ة الدوري ةالشهري التقارير  اعتماد  •

ي  ةالداخلي   المراجعة تقارير  اعتماد  •
 .  الجودة  ضمان  بوحدة الداخلية المراجعة لجنة خلال من تنفذ  الت 

ي  المشاركة •
ر
ي ال  التطورات وفق المعهد  ةرسال  وتحديث  مراجعة  ف

 .  ذلك  تستلزم ت 

ي  الوحدة  مدير  تفويض •
ر
ي  الاختصاصات بعض ف

ي  الاستعجال صفة  لها  الت 
 .  الادارة مجلس  يحددها  والت 

ر  المكافآت اعتماد  • اح  على بناء بالوحدة للعاملير  .  الوحدة مدير  اقي 
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ي  النظر  •
ر
ي   الأخرى الموضوعات ف

 .  المجلس على عرضها  الوحدة  مدير   يرى الت 

 رئيس مجلس إدارة الوحدة اختصاصات ( 6) مادة

اح •  .  الادارة مجلس  من  واعتماده الوحدة إدارة  مجلس  تشكيل اقي 

 . الجلسات ةورئاس للانعقاد  الإدارة  مجلس أعضاء دعوة •

 .  الإدارة مجلس  على الموضوعات عرض •

 .  الإدارة  مجلس وقرارات الوحدة مهام تنفيذ  متابعة •

 .  الادارة  مجلس  على للعرض  الجودة ضمان  وحدة مدير  ترشيح •

 : الوحدة مدير اختصاصات ( 7) مادة

 :  ةالوظيفي من  الهدف

 . الاعتماد  معايير  وفق والخدمية ةوالبحثي  ةالأكاديمي والأنشط  الجودة ضمان  نظم تطبيق متابع •

 :  ةالوظيف مهام

 . ةالدوري الاجتماعات جدول وضع •

ر  التنسيق •  .  ةالمختلف والأقسام الجودة  ضمان وحدة بير

 .  بالوحدة  الإداري الجهاز  أعضاء مهام تحديد  •

ي  التقويم فرق تشكيل •
 .  الوحدة إدارة مجلس على للعرض  الذات 

ي  التقويم فرق مع  الدورية الاجتماعات عقد  •
 .  الداخلىي  المراجعة ةولجن الذات 

ي  التقويم خطط  اعداد  •
 . التدريب لجنة  بمشاركة والتدريب الذات 

 .  الوحدة إدارة  مجلس  على وعرضها   الوحدة ةأنشط عن ةالسنوي التقارير  اعداد  •

اف • ي  الإش 
ر   على والإداري  الفتر  .  الجودة ضمان  بوحدة العاملير

 .  وانضباطه  لانتظامه ةاللازم الإجراءات واتخاذ   بالوحدة العمل  أداء متابع •

اح • ي   التقويم  وفرق  الوحدة   إدارة  مجلس  لأعضاء  والحوافز   المكافآت  ضف  اقي 
  على   وعرضها   الداخلية  والمراجعة  الذات 

 .  لاعتمادها  الإدارة مجلس

   . المعنية الجهات ةكاف  أمام الجودة ضمان  وحدة تمثيل •

 .  الجودة  شئون ومناقشة المعهد  مجلس  اجتماعات حضور  •

ي  نائبه او  الوحدة  إدارة مجلس رئيس محل يحل •
ر
 .  غيابه حال  ف



ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ؤؤ   

 اللائحة الداخلية لوحدة ضمان الجودة  

 وزارة التعليم العالي 

 بالبحيرة  للعلوم الإدارية المتقدمة والحاسباتالمعهد العالي 

 وحدة ضمان الجودة 

 

  
 8 اللائحة الداخلية لوحدة الجودة بالمعهد 

 

 .  الإدارة مجلس قرارات تنفيذ  متابعة •

ر  أداء تقويم •  .  بالوحدة العاملير

 .  المجلس قبل من اليه توكل أخري مهام أي •

 : ةالوظيفي شغل معايير 

ة   له  تدريس  ةهيئ  عضو   يكون  أن  ويفضل  الدكتوراه  ةدرج  على  الحصول • ي   خير
ر
ة    المجال  هذا   ف ويمكن انتداب من له خير

ي هذا المجال من 
ر
ي هذا المجال تعليميةال اتمؤسسالسابقة ف

ر
اته واعداد كوادر مؤهلة ف  .  للاستفادة من خير

 .  الزملاء   مع  الطيبة  والعلاقات  التدريس،  ةهيئ  وأعضاء  ةالأكاديمي   الأقسام  مع  التعاون  من  تمكنه  ةقيادي  بصفات  التمتع •

 . للاعتماد  القومية الهيئة  من الجودة وتوكيد  بضمان  الخاصة التدريبية الدورات على  الحصول •

ي  التخطيط على  القدرة • اتيجر  .  الاسي 

 .  الوقت وإدارة الأزمات وإدارة القيادة بمجال ة خاص ةتدريبي دورات  اجتياز  على الحصول يفضل •

  واختصاصاتها الجودة ضمان وحدة لجان (8) مادة

 :  التالي  الفنية اللجان  بالمعهد  الجودة ضمان  وحدة تتبع •

 :  الداخلية  ةالمراجع ةلجن: أولا 

 :  اللجنة تشكيل

   الجودة ضمان  وحدة مدير :  اللجنة رئيس •

ر  ممثل   –ة المعاون الهيئة –  تدريس هيئة  أعضاء: الأعضاء  •   للإداريير

 :  هي  مهامها 

شادا   المؤسسي   التقويم  عمليات  ةمراجع •  .  للمناقشة  الرسمية   المجالس   على   وعرضها   عليها   المتفق  والنماذج   ة بالأدل  اسي 

ي  والمشاركة السنوية المتابعة تقارير  وإعداد  الخطط تقويم •
ر
 .  التقارير  اعداد  ف

 .  السنوي المتابعة تقرير  وإعداد  ،ةالذاتي الدراسة لتقرير   النهائية  الصيغة إعداد  •

حات  وضع • ر  مقي   .  الأداء  جودة  بضمان ةالخاص التحسير

 .  للاعتماد  التقدم  ملف مكونات وتجميع  إعداد  ةمراجع •

ي   الدعم  وتقديم  ةمتابع •
امج  ملفات  لإعداد   ةالعلمي  للأقسام  الفتر امج  وتقارير   وتوصيف  والمقررات  الير  والمقررات  الير

 . وخارجيا  داخليا   مراجعتها   من والتأكد 

 .  للجنة والسنوية سنوية والنصف الشهرية التقارير  إعداد  •

 . والإدارات العلمية الاقسام على ةداخلي مراجعات اجراء •
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 :  والتقويم القياس ةلجن: ثانيا 

 :  اللجنة تشكيل

   تدريس هيئة  عضو : اللجنة رئيس •

ر  ممثل   –ة المعاون ةالهيئ -  تدريس ةهيئ  أعضاء: الأعضاء  •   للإداريير

 :  هي  مهامها 

ات  لقياس  اللازم  الأداء   تقييم  ونماذج   الاستبانات  مثل  الأدوات  تصميم •   التعليمية   والفاعلية  المؤسسية  القدرة   مؤش 

 .  وتحليلها 

ي   والقواعد   الضوابط   وضع.  أدواته  وإعداد   ةوالخارجي  ةالداخلي  الأطراف  جميع  اراء  قياس •
ي تب  الت 

 التقييم  عمليات  عليها   تر

 .  المختلفة

ي  التقويم خطط وضع •
امج وملفات تقارير  اعداد  متابعة. ومتابعتها  للمؤسس الذات   . والمقررات الير

 .  والمعتمدة المعدة والنماذج  ةبالأدل ةبالاستعان البيانات وتحليل  جمع •

ي  المشاركة •
ر
 .  للمعهد  السنوية التقارير  اعداد   ف

اح • ر  إجراءات اقي   .  الأداء  وتقييم الاستبيانات تحليل نتائج وفق التحسير

 :  التدريب  ةلجن: ثالثا 

 :  اللجنة تشكيل

   تدريس هيئة  عضو : اللجنة رئيس •

ر  ممثل   –ة المعاون ةالهيئ -  تدريس ةهيئ  أعضاء: الأعضاء  •  للإداريير

 :  هي  مهامها 

ي للموارد  التدريبية الاحتياجات تحديد  •  . المناسبة بالوسائل  ةالبش 

ية الموارد   لكافة تدريب  خطط وضع •  . التدريبية الاحتياجات وفق البش 

ي  الدعم وتوفير  التدريب خطة تنفيذ  متابع •
 .  المعهد  وخارج داخل الدورات لتنفيذ   اللوجيست 

 .  التدريب  ومردود   أثر  لقياس آلية ووضع العمل وورش التدريب تقييم •

 .  ةالتدريبي الخطط  من تنفيذه تم عما  دوري  وتقرير  ةاحصائي بيانات عمل •

ي   الداخلىي  المجتمع وتوعية الجودة ةثقاف نش   •  .  وأهميتها   الوحدة بمهام  والخارجر
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حات الشكاوى  ةلجن: رابعا   : والمقي 

 :  اللجنة تشكيل

   تدريس هيئة  عضو : اللجنة رئيس •

ر  ممثل   –ة المعاون ةالهيئ -  تدريس ةهيئ  أعضاء: الأعضاء  •  للإداريير

 :  هي  مهامها 

حات وتلق   والتظلمات للشكاوى  محددة اليات وتطبيق  وضع •  .  ةالمعني الأطراف من المقي 

 .  والتظلمات الشكاوى  على بالرد  الخاصة القرارات متابع •

ي  •
حات تبتر  .  إدارة المعهد  للمجلس ورفعها  المقي 

  النواحي المالية (9) مادة

 :  ةالمالي الموارد 

  المعهد   ورسالة  رسالتها   وتحقيق  الوحدة  أنشط  لإنجاز   المعهد   عميد   من  قرار   على  بناء  سنويا   للوحدة  تخصيصه  يتم  ما 

اتيجية واهدافه  .  الاسي 

 :  الوحدة نفقات

حات  طبقا   الجودة  ةأنشط  على   الضف  يتم   بمجلس   اعتماده  يتم  ما   أو   الوحدة  إدارة   مجلس  ةوموافق  الوحدة  مدير   لمقي 

 :  وتشمل لذلك، ةالمنظم للقواعد   طبقا  وذلك   للوحدة ة المخصص الأموال من الإدارة 

ات نفقات ر  .  للوحدة المادية التجهير

  التعليم  جودة   لضمان   القومية الهيئة  عن  الصادرة   الاعتماد   بمعايير   ةالمتعلق  الجودة   ةوأنشط  ممارسات  تنفيذ   نفقات •

 .  والاعتماد 

ر  مستحقات • ر  المراجعير امج المقررات  توصيف  لمراجعة الخارجيير  .  المعهد  عميد  من  موجهة  خطابات على بناء والير

 .  الاعتماد  بعد  المتابعة وزيارات للهيئة للاعتماد  التقدم رسوم •

 . والندوات وورش العمل، والمؤتمرات، ة،التدريبي الدورات نفقات •

اء  مكافآت • ي   الدعم   لتقديم  بهم  الاستعانة  يتم  ممن   الخير
اح  على  بناء   المعهد   مستوى  على  الداخلية   والمراجعات  الفتر   اقي 

 .  الادارة مجلس رئيس وموافقة  الوحدة  مدير 

ها  ةومكتبي ةكتابي  وأدوات  وأحبار  وأوراق  مطبوعات  من  التشغيل مستلزمات •  .  الوحدة يخص  فيما  وغير

ي   الوحدة   لتمثيل   أعضائها   أحد   او   الوحدة   مدير   سفر  •
ر
  العمل   وورش  والمؤتمرات  والمنتديات  والندوات  الاجتماعات  ف

 .  مض  داخل التدريبية والدورات

 .  الجودة ةأنشط يخص فيما  أعمال من يستجد  لما  أخرى نفقات •
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  سريان اللائحة (9) مادة

  أي   إجراء  يجوز   ولا   عليها   المعهد   ادارة  ومجلس   الوحدة  إدارة  مجلس  ةموافق  تاري    خ  من  اللائحة  هذه  أحكام  تشي •

 .  المعهد  ادارة مجلس موافق بعد  إلا  عليها  تعديل

 


