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 مهام الوحدات:

  ضمان الجودة لجنة .１

 :اللجنةمهام 

 ·        والمطبوعات لنشر ثقافة عقد لقاءات تعريفية وورش عمل والأدلة الإرشادية والمطويات

 .الجودة بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب والإداريين

 ·       وضع آليات وإجراءات ضمان الجودة بالبرامج الأكاديمية ووحدات وإدارات الكلية. 

 ·        تقديم الدعم الفني للبرامج الأكاديمية ووحدات الكلية لوضع آليات وإجراءات ضمان الجودة

 .ذموضع التنفي

 ·        مثلمتابعة ومراجعة التوصيفات الصارة عن البرامج الأكاديمية بالكلية: 

 *   توصيف البرنامج 

 *   توصيف المقررات 

 ·        مثلمتابعة ومراجعة تقارير الجودة الصادرة عن البرامج الأكاديمية بالكلية: 

 *   تقرير الدراسة الذاتية الدورية للبرنامج 

 *    التقويم الذاتي للبرنامجمقاييس 

 *   التقرير السنوي للبرنامج 

 *   تقارير المقررات 

 ·        متابعة إعداد البرامج الأكاديمية لملفات المقررات وتقديم الدعم الفني لأعضاء هيئة التدريس

 .عند اعدادها

 ·       ة والبرامج الأكاديمية اتخاذ الإجراءات اللازمة لتقييم العناصر المؤثرة في ضمان الجودة بالكلي

 : مثل

 *   تقييم المرافق والتجهيزات 

 *   تقييم مصادر التعلم 

 *   ت العملاتقييم لوائح واجراء 

 ·       تحديد نقاط القوة والضعف في تطبيق إجراءات ضمان الجودة بالكلية وبرامجها الأكاديمية. 

 ·       ية وإجراء المقارنات معهامتابعة اختيار البرامج الأكاديمية للعلامة المرجع. 

 ·       تقديم الدعم الفني للبرامج الأكاديمية لوضع خطط التحسين. 

 ·       متابعة تنفيذ قرارات وخطط التحسين المقترحة من مجالس الأقسام والكلية. 

 ·       التواصل والتنسيق مع وحدة الاعتماد بعمادة الجودة وتطوير المهارات بالجامعة. 

 

 الاعتماد الأكاديمي لجنة .２

وتقنية وحدة المعامل 

  المعلومات

 

 

 

 سارة التمامي ا. 

 لجنة الخطط الدراسية 

 لجنة الاعلام 

 لجنة المعادلات الطلابية 

موائمة مخرجات البرنامج 

 بالشهادات الاحترافية

 



 :اللجنةمهام 

 التواصل مع هيئات الاعتماد المحلية والدولية. 

  في التعاقد مع هيئات الاعتماد المحلية والدولية امج الأكاديمينالبرمساعدة. 

 البرنامج الأكاديمي ئة الاعتماد المتقدم لها دراسة متطلبات ومعايير وإجراءات التقدم للاعتماد وفق هي

 .عمل لشرحها وتنظيم ورش

  لبرامج الأكاديمية لاستيفاء متطلبات الاعتماد وفق هيئة الاعتماد المتقدم لها البرنامج لتقديم الدعم

 .الأكاديمي

 لمعايير الاعتماد وفق نماذج هيئة الاعتماد المتقدم لها البرنامج  راجعة وإعداد تقارير مدى استيفاءم

 .الكلية البرنامج الأكاديمي

 البرنامج الأكاديميات الاعتماد المتقدم لها يارات المراجعة الداخلية والخارجية لهيئتنظيم وتنسيق ز. 

 وضع آليات ونظم حفظ وأرشفة شواهد وأدلة تحقيق الجودة والبرامج الأكاديمية. 

 التواصل والتنسيق مع وحدة الاعتماد بعمادة الجودة وتطوير المهارات بالجامعة. 

  

 .القياس والتقويم لجنة .３

 :اللجنةمهام 

  إعـداد تقريـر يومـي عـن سـير الاختبـارات ، يشـمل بيـان درجـة الضبـط والسـير وفـق الخطـة

المطلوبـة . بدايـة ونهايـة كل اختبـار فـي موعـده ، حضـور المراقبيـن قبـل وقـت كا ٍف ، مطابقـة 

 حضـور وغيـاب الطـلاب ،المخالفـاتأوراق الأسـئلة للمواصفـات الفنيـة المعمـول بهـا ،مـلء كشـف 

 .وحـالات الغش...الـخ

  رصـد نمـاذج تقييـم الاختبـارات لمقـررات القسـم للفصـل الدراسـي المعنـي. سـواء تعلقـت بمـا هـو

 .خـاص منهـا لفتـرة قبـل الاختبـارات ،أو اثنائهـا ، أو بعـد الاختبـارات

 مختلفـة ، وتحليلهـا ، للاسـتفادة منهـا فـي تعزيـز الجوانـب الإشـراف علـى تطبيـق أدوات القيـاس ال

 الإيجابيـة ، ومعالجـة الجوانـب السـلبية) إن وجـدت(

  تحليـل نتائـج اختبـارات المقـررات الدراسـية الفصليـة والنهائيـة ، وتقديـم بعـض المؤشـرات

لاختبـار و صعوبـة الأسـئلة ، ومـدى الإحصائية لجـودة الاختبـار ، مثـل مـدى توفـر شـروط وضـع ا

 ملائمـة الأسـئلة التـي يسـتخدمها لقيـاس تحصيـل الطـلاب الأكاديمـي

 إعداد تقرير تفصيلي بنتائج الطالبات وإعداد إحصائية إجمالية 

  

  بالبرنامجقياس مؤشرات الأداء. 

 قياس مخرجات التعلم. 

 قياس جودة الاختبارات. 

  ت ؤشرات الأداء، وجودة الاختبارااللازمة لقياس مخرجات التعلم، ومإعداد وتجهيز الأدوات

 بالبرنامج.

 بالبرنامج، ؤشرات الأداء، وجودة الاختباراتإعداد الخطة السنوية لقياس مخرجات التعلم، وم 

 ،وإعداد التقارير  تطبيق أدوات قياس مخرجات التعلم، مؤشرات الأداء، و جودة الاختبارات

بين البرامج داخل  -المقارنات المختلفة )في البرنامج نفسه بين السنوات المختلفة  الإحصائية وإجراء

 .المقارنة مع العلامة المرجعية( –الكلية والجامعة 

  ،بالبرنامج تومؤشرات الأداء، وجودة الاختباراإعداد التقارير الدورية عن قياس مخرجات التعلم. 

 التدريب لجنة  .４

 :اللجنة مهام 

  الإداريين –الطلاب  –هيئة التدريس  القسم أعضاءتحديد الاحتياجات التدريبية لمنسوبي) 

 التواصل والتنسيق مع وحدات وأقسام الكلية التي تنفذ دورات تدريبية. 



  بالقسموضع خطة التدريب السنوية. 

  القسم.من الإشراف على ومتابعة الدورات التدريبية المقامة 

  بالقسمإعداد تقارير دورية عن الدورات التدريبية المقامة. 

 التواصل والتنسيق مع وكالة الجامعة لتطوير المهارات بالجامعة. 

  بالقسم.توثيق وحفظ ملفات الدورات التدريبية 

  بالقسم.إعداد قواعد بيانات بالدورات التدريبية والمتدربين 

  

 التخطيط والتطوير لجنة .５

 :اللجنة مهام 

 إعداد تقرير الاستعداد للدراسة بداية العام الدراسي. 

  للبرنامجالإشراف ومتابعة وضع الخطط الاستراتيجية. 

  للبرنامجالإشراف ومتابعة وضع الخطط التشغيلية. 

  للبرنامجإعداد تقارير دورية وختامية وعن مستوى انجاز الخطط الاستراتيجية والتشغيلية. 

  بالكليةالتخطيط والتطوير  وحدةالتواصل والتنسيق مع. 

 

  العلمي البحث .６

 :مهام الوحدة

 

 • وفقا  الأطفالفي قسم رياض  النشاط البحثي القائمبمتابعة  بالقسم البحث العلميتقوم منسقة وحدة

 . ًالأطفالللضوابط واللوائح بالتنسيق والتشاور مع رئيس قسم رياض 

  • بالتنسيق  خدمة المجتمعتقوم منسقة وحدة البحث العلمي بالقسم وحدة تابع ل  عند ممارسة أي نشاط

 الآتية وفق الإجراءات

  البحث العلمي التي ستقام خلال الفصل الدراسي  لأنشطةوضع خطة 

  الأعضاء المشاركين في البحث العلمي تحديد أسماء 

  الطالبات المشاركين في البحث العلميتحديد أسماء 

 لبحث العلمي التابعة لوالأبحاث كين بالفعاليات عمل قاعدة بيانات بالمشتر 

 رفع تقرير للقسم بذلك. 

 

 الدراسات العليا .７

 :مهام الوحدة

 

  وفقا للضوابط واللوائح ما يتعلق بالدراسات العليا بمتابعة  الدراسات العليا بالقسمتقوم منسقة وحدة

 . الأطفالبالتنسيق والتشاور مع رئيس قسم رياض 

  • وحدة الدراسات العلياتقوم منسقة الدراسات العليا بالقسم وحدة تابع ل  عند ممارسة أي نشاط 

 الآتية وفق الإجراءاتبالتنسيق 

  وضع خطة لأنشطة الدراسات العليا التي ستقام خلال الفصل الدراسي 

 رفع تقرير للقسم بذلك. 

  متابعة خطط برامج الدراسات العليا بالقسم 

  امانة المجلس 



  حصر المواضيع التي سيتم عرضها بالمجلس بعد مشاورة رئيس القسم 

  اعداد جدول اعمال كل جلسة وارساله للأعضاء قبل يوم من وقت الجلسة 

  متابعة تنفيذ محاضر الجلسات على النظام 

 

 الأكاديميالارشاد  .８

 :مهام اللجنة

 عقد لقاء مفتوح مع الطالبات الجدد لغايات الإرشاد والتعارف 

  إرشـاد الطالبـة وتوجيههـا فـي اختيـار المقـررات الدراسـية المناسـبة حسـب الخطـة الأكاديميـة

 .الموضوعـة للحصـول علـى الدرجـة العلميـة بنجـاح

  معاونـة الطالبـة علـى تذليـل العقبـات التـي تصادفهـا فـي دراسـتها بالكليـة، وتقديـم النصـح فـي

ي دراسـتها، وبعبـارة عامـة الإرشـاد الأكاديمـي لا يتعـدى تقديـم العـون الأمور التـي تؤثـر فـ

للطالبـات ممـا يـؤدي إلـى اسـتفادتهن مـن إمكانيـة البيئـة الجامعيـة والـى حـب الانتمـاء لمؤسسـاتهن 

 .التعليميـة والتوفيـق بيـن أهـداف التعليـم الجامعـي وحاجـة الطالبـة

 ات الطالبـات بشـأن المشـكلات الطلابيـة والعمـل علـى حلهـا. مـع التوجيـه بعقـد التنسـيق مـع مرشـد

 .اجتماعـات مـع الطلبـة لأخـذ ملاحظاتهـم

  إعـداد الاسـتبيانات المتعلقـة بالإرشـاد الأكاديمـي وتوزيعهـا وجمـع البيانـات وتحليلهـا وتقديـم

 التوصيــات

 لتنسيق مع وحدة الإرشاد الأكاديمي بالكلية إعداد التقارير اللازمة بالقسم با 

 إعداد تقرير فصلي عن الإرشاد الأكاديمي بالقسم ومقترحات التحسين لرئيس القسم 

  

  والإضافة ( )الحذفخطوات الإرشاد ومساعدة المرشد في عملية التسجيل 

  

  بالآتيوحدة الإرشاد  القسم تقومبتوجه الطالب إلى: 

 • الجــدد والترحيــب بهــم فــي أول يــوم مــن الدراســة والشــرح لهــم عــن اســتقبال الطالبات

 نظــام الجامعــة والكليــة والبيئــة الجامعيــة.

 • مرشـديهم الأكاديميين مـن أعضـاء هيئـة التدريـس  والمنتظمات علـىتوزيـع الطالبات المسـتجدات

 بالكليـة حسـب رئيس القسم 

 مـات والبيانـات الالكترونيـة للطالـب في صفحته، قـد يقـوم المرشـد الأكاديمـي رغـم توفـر الخد

 بإعـداد ملـف خـاص لـكل طالـب مـن الطلاب الذيـن أوكلـت إليه مهمـة الإشـراف عليهـم:

 :أ. استمارة بيانات الطالب. ب. الخطة الدراسية لبرنامج للتخصص  -ويحتوى الملف على الآتي

بالكلية. ج. قائمة مقررات برنامج التخصص الدراسي المؤدية لتخرج الطالب. د.  الدراسي للطالب

استمارات التسجيل. هـ. نسخة حديثة من السجل الدراسي )كشف التقديرات(. و. الوثائق الإدارية 

 الأخرى )كاستمارات تأجيل المواد مثلا(.

 

 بداية الفصل الدراسي 

 •الطالـب والمـواد المسـجلة ومقارنـة ذلـك مـع الخطـة  يـدرس المرشـد الأكاديمـي كشـف درجـات

 الدراسـية ثـم توجيـه الطالـب للمقـررات التـي تتناسب مـع حالتـه الأكاديميـة وتخصصـه.

 • بعـد ذلـك يمكـن للمرشـد الأكاديمـي تسـجيل المقـررات للطالـب والحـذف والإضافـة مباشـرة مـن

 حسـابه علـى أنظمـة الجامعـة.

 • يقـوم المرشـدة بالتأكـد مـن معرفـة الطالبة بالمـكان والزمـان الـذي تبـدأ فيـه المحاضـرات، ومـن

 عـدم وجـود أي تعـارض فـي مواعيـد جـدول الطالـب الدراسـي.

 • تنتهـى كافـة إجـراءات التسـجيل قبـل بـدء الدراسـة بأسـبوع ولا يحـق للطالـب لإجـراء ايـة تعديـات

 نهاية الأسبوع الأول من كل فصل دراسي. ختياراتـه بعداعلـى 

  

  الخاصة(لا يوجد طالبات من ذوي الاحتياجات  )حاليامساعدة الطلاب ذوي الاحتياجات الخاصة 



  ذوي  القسم مـنعن طريق برنامج توجيهـي إرشـادي يعُنـى بكافـة قضايـا ومشـكلات طلبـة

الاحتياجـات الخاصـة وفـي مقدمتهـا قضايـا مسـاعدتهم علـى التكيـف مع البيئـات الجامعيـة المختلفـة 

والطالبة وتنميـة قدراتهم علـى التواصـل والتعامـل مـع الفئـات المختلفـة مـن منسـوبي الجامعـة 

 الآخريـن

  • الاحتياجـات الخاصـة بالمرافـق  ة ذويالطالببدايـة كل فصـل دراسـي يلتقي بالطالبات لتعريـف

والخدمـات المتاحـة لهـم بهـدف توعيتهـم بحقوقهـم الجامعيـة وتعريفهـم بالبيئـات المختلفـة التـي يمكـن 

 أن يسـتفيدوا منهـا ويمارسـوا أنشـطتهم الخاصـة فيهـا أسـوة بأقرانهـم.

  • ِّم الارشاد ـة مسـتمرة لهـذه الفئـة ، ويشـرف علـى تنفيـذ كل الاستشـارية بصف الاكاديمي خدماتـهيقـد 

 مـا يحتاجونـه مـن متطلبـات.

  
 دعم الطالب .９

 اللجنةمهام  

  تقديـم الدعـم للطالـب مـن خـلال زيـادة وعـي وإدراك الطـلاب بمسـؤولياتهم الأكاديميـة وتشـجيعهم

اجتماعية أو نفسـية(التي )والشـخصية علـى بـذل المزيـد مـن الجهـد فـي حـل المشـكلات الأكاديميـة 

 تقـف دون تحقيقهـم لأهدافهـم التعليمـة

  حصر الطالبات المنقطعات في الأسبوع الثالث من الفصل الدراسي 

  حصر اسماْ المتعثرات في القسم و عمل خطط لعمهن 

  حصر الطالبات المتميزات و الموهوبات و عمل خطط لدعمهن 

  التواص مع الأعضاء لحصر لمتابعة حالات الطالبات التي تحتاج الى أحالة الى  الارشاد النفسي 

  حصر الحالات الطلابية للخريجات و ارسالها لوحدة الجداول 

 

 خدمة المجتمع .１０

 

 اللجنةمهام 

 

وفقا  الأطفالفي قسم رياض  ة خدمة المجتمع القائمبمتابعة ممارس خدمة المجتمع بالقسمتقوم منسقة وحدة • :

 .   الأطفالللضوابط واللوائح بالتنسيق والتشاور مع رئيس قسم رياض 

بالتنسيق مع  خدمة المجتمعتقوم منسقة وحدة  الجهات الاخرى بالقسمخدمة المجتمع عند ممارسة أي نشاط • 

 الآتية بالإجراءات لخدمة المجتمعوجهة المنظمة والمنفذة والجهة ال الأطفالرئيس قسم رياض 

 وضع خطة لأنشطة خدمة المجتمع التي ستقام خلال الفصل الدراسي 

 خطاب عن طريق عميد الكلية للجهة المنظمة او من الجهه المنظمة لعميد الكلية ديم تق 

  الأعضاء المشاركين في خدمة المجتمع تحديد أسماء 

  الطالبات المشاركين في خدمة المجتمع تحديد أسماء 

 عدة بيانات بالمشتركين بالفعاليات التابعة لخدمة المجتمععمل قا 

  ارسال عدد الساعات ونوع المشاركة لمسؤول منصة التطوع 

  من داخل وخارج القسمفي خدمة المجتمع تحديد أسماء المشاركين 

 

 

 



 لجنة الأنشطة الطلابية .１１
 

 اللجنةمهام 

 

 الإشراف العام على الأنشطة غير الصفية في القسم . 

  خطة لنشاط اللجنة خلال الفصل الدراسي ومتابعة تنفيذهاوضع . 

 إعداد التقارير الدورية والنهائية عن اللجنة . 

  رفـع روح التنافـس الشـريف بيـن الطـلاب وذلـك بإشراكهم فـي النشـاط واقامـة المسـابقات

 وأسـاتذتهم ومجتمعهـم العلميـة بينهـم التـي تسـاعد علـي تقويـة العلاقـات الاجتماعيـة بزملائهـم

 . اكتشاف مواهب الطلاب ، وتنميتها وتوظيف طاقاتهم الإبداعية فيما هو مثمر ونافع

  إكسـاب الطـلاب معـارف ومهـارات إضافيـة، وغـرس العديـد مـن القيـم النبيلـة والسـلوكيات

 الإيجابية

 في نفوســهم  

 ـم بمنجـزات الوطـن وتعريفهـم بهـا، وتأكيـد تنميـة الحـس الوطنـي لـدى الطـلاب مـن خـلال ربطه

  انتمائهـم إليـه

 تابعة النشاط م 

  وفقا  الأطفالفي قسم رياض  الطلابي القائمتقوم منسقة وحدة النشاط بالقسم بمتابعة ممارسة النشاط

 . ًالأطفالللضوابط واللوائح بالتنسيق والتشاور مع رئيس قسم رياض 

  عند ممارسة أي نشاط طالبي بالقسم تقوم منسقة وحدة النشاط بالقسم بالتنسيق مع رئيس قسم رياض

 الآتية بالإجراءاتوالجهة الوجهة المنظمة والمنفذة للنشاط الطالبي  الأطفال

  وضع خطة لأنشطة البحث العلمي التي ستقام خلال الفصل الدراسي 

 البي للمشرفتقديم طلب من الجهة المنظمة للنشاط الط 

 تحديد أسماء الطالب المشرفين على النشاط الطالبي 

  تحديد أسماء المشاركين في النشاط الطالبي من داخل وخارج القسم 

 رفع تقرير للقسم بذلك. 

 

 

 لجنة الخطط الدراسية .１２

 

 اللجنةمهام 

  التنسيق مع لجنة الخطط بالكلية فيما يتعلق بأي تحديث أو تطوير للخطة الدراسية 

 دراسة ومتابعة الخطة الدراسية في القسم وإدخال التعديلات المناسبة عليها عند الحاجة. 

  الخطةالاشتراك في إعداد الأدلة والنماذج والجداول اللازمة لبناء. 

 تنمية الوعي بإعداد وتطوير الخطة الدراسية 

 لية والجامعةتقويم الخطة الدراسية في القسم وتطويرها بما يتوافق مع رسالة وأهداف الك 

 بالتعاون مع وكالة الجودة في الكلية والجامعة والجهات ذات العلاقة. 

  متابعــة توصيــف المقــررات وإدخــال التعديــلات المناســبة وفقًــا للتطــورات العلميــة فــي

 مجــال الاختصــاص

 لجنة المعادلات .１３

 تقرير عن قبول ذلك أو عدم جوازه متابعة قبول طلب تحويل الطالبة ومعادلة موادها وإعداد 



 :والاختباراتلجنة الجداول الدراسية  .１４

 

 اللجنةمهام 

 توزيع المقررات وتجهيز الجداول الدراسية لأعضاء القسم. 

 إعداد الجداول الدراسية للقسم. 

  توزيع العبء التدريسي مع مراعاة التخصص. 

 النظر في إمكانية تقسيم الشعب عند الضرورة. 

  الاختباراتإعداد جدول. 

 استطلاع آراء الطالبات بالقسم حول جداول الاختبارات النهائية. 

  حضـور الطالبـات الاختبـارات النهائيـة وحصـر أعـداد الطالبـات المسـجلات  كشـوفجمـع

 وأعـداد الطالبـات المحرومـات بالقسـم

 وجدول القاعات وجدول  التنسيق مع وحدة الشؤون التعليمية لإعداد جداول الاختبارات النهائية

 المراقبة

 المتابعة اليومية لسير الاختبارات النهائية وإعداد تقرير عنها لرئيس القسم. 

  إعداد التقارير الكمية والكيفية عن الاختبارات وتحليل النتائج 

  العمل على تحقيق جودة الاختبارات. 

 

 لجنة الخريجين .１５

 

 اللجنةمهام 

 

  تشمل القاعدة على الاسم و رقم التواصل و لايميل و هل  ومتابعتهاإنشاء قاعدة بيانات للخريجات

 التحقت الطالبة بدراسات عليا او وضيفة

 إنشاء قاعدة بيانات للمؤسسات والشراكات ذات العلاقة بالخريجات . 

 قياس مستوي الرضا للخريجات ومؤسسات العمل . 

 هـن مـن خـلال مجموعـة مـن البرامـج الإسـهام فـي تهيئـة الخريجـات لسـوق العمـل برفـع كفاءت

 . التدريبيـة فـي القسـم

 . الخريجات علي ما يستجد في النواحي الأكاديمية والبحثية داخل الكلية 

 توثيـق العلاقـة مـع الخريجـات للاسـتفادة مـن خبراتهـن فـي تطويـر الخطـط الأكاديميـة والبحثيـة 

 . والتدريبيـة بالقسـم

 

 

 

 


