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  أحمد عبده جعيصالأستاذ الدكتور / 

 
  

 
  أحمد محمد كمال المنشاويدكتور / الأستاذ ال

 
 

في إطار حرص كلیة الطب جامعة أسیوط علي تجدید الإعتماد 
. قامت ٢٠١٢الأكادیمي الخاص بھا والذي حصلت علیھ الكلیھ بشھر یولیو 

وحدة ضمان الجوده بكلیة الطب جامعھ اسیوط بإعداد وتحدیث العدید من 
بھا وخاصة فیما یخص التوصیف الوظیفي  الإجراءات والسیاسات الخاصھ

للعاملین بالكلیھ وللعاملین بوحدة ضمان الجوده ومنسقي الأقسام ومعاییر 
  إختیارھم.

یھدف ھذا التحدیث الي تحقیق رسالة الكلیة ورؤیتھا وأھدافھا    
الإستراتیجیة فیما یخص العاملین ومنسقي البرامج الخاصھ بمقررات 

ھیئة الراسات العلیا بما یتوافق مع تحدیث معاییر البكالریوس ومقررات الد
   .٢٠١٧المحدثة بتاریخ  ضمان الجودة والإعتمادالقومیة ل
 وحدة ضمان الجوده بكلیة الطب          

  
  ٢٠١٠-٢٠٠٩  الطبعة الأولى 
  أحمد مخلوف برئاسة أ.د/ ،  وحدة ضمان الجودة  :إعداد

  
  ٢٠١٨  الطبعة الثانیة 

أ.د/ ھدى مخلوف: برئاسة،  .د/ أحمد مخلوفأ،  د/ ھبة عطیة : مراجعة
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رقـــم   الفـــــــــھـــرس  م
  الصفـــحة

  
  الباب الأول: 

دليل ضمان الجودة فى التوصيف الوظيفى ومعايير إختيار 
  القيادات الأكاديمية  لبرنامج ومقررات مرحلة  البكالوريوس

٤  

١ 
المرحلـة   الهيـكل التظــيمى لبرنـــامج ومقـررات   

  الجامعية الأولى" البـكـالـوريـوس"
٦  

  ٧  المدير الأكاديمى للبرنامج.  ٢

٣  
التوصيف الأكاديمى  منســــق البرنــــامج

  الوظيفى لمنسق البرنامج
٧  

٤  
ـــار   ـــات إختـــيــــ ـــر وآليـــــــ معايـيــ

  منســــــقى البرنـــــــامــــــج
٨  

٥  
ـيفى لمديـر المقرر التوصيف الوظمدير المقرر الأكاديمى 

  الأكـاديمى
٩  

٦  
ــررات ــقى المق ـــفى صالتو منس ـــيف الوظيـــ ــ

  لمنســــقى مقـــــررات الطــــــلاب
٩  

٧  
ـــار    ـــير إختيـــــ ـــبات ومعايــــــ متطلـــ

  منســــقى المقــــــررات
١١  

٨  
الخصــائص العامــة المطلــوب توافرهــا فــى القيــادات 

  الأكاديمية
١٢  

٩  
 ـ ارات العامـة المطلـوب توافرهـا فـى     المميزات والمه

  القيادات الأكاديمية
١٢  

١٠  
المهـارات الخاصــة المطلوبـة لإدارة البــرامج والمقــررات   

  الدراسية
١٣  
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رقـــم   الفـــــــــھـــرس  م

  الصفـــحة

  

    الباب الثانى
دليل ضمان الجودة فى التوصيف الوظيفى ومعايير 

دات الأكاديمية  لبرنامج ومقررات مرحلة  إختيار القيا
  الدراسات العليا 

١٤  

  ١٦  الهيـكل التظـيمى لبرنــامج الدراسات العليا ١١

١٢  
التوصــيف الوظـــيفى    المدير الأكاديمى للبرنـامج 

  لمديــر البرنـــامج الأكـــاديمى
١٧  

  ١٧  التوصيف الوظيفى لمنسق البرنامج منسق البرنامج  ١٣

١٤  
ـير و آليـــــات إختيـــــار منســـــقى معايــــ

  البرامـــــج للـــدراســــــات العلــــــيا
١٩  

١٥  
التوظـــــيف الوظيــــــفى منســقى المقــررات 

لمنســـــــقى مقــــــررات أو وحــــــدات " 
Moduleبرنــــامج الدراســـات العليا "  

١٩  

١٦  
متطلبــات ومعايـــير إختيـــــــار منســــــقى 

  المقـررات 
٢٠  

١٧  
الخصائص العامة المطلـوب توافرهـا فـى القيـادات     

  الاكاديمية
٢١  

١٨  
المميزات والمهارات العامـة المطلـوب توافرهـا فـى     

  القيادات الاكاديمية
٢١  

١٩  
المهارات الخاصـة المطلوبـة لإدارة البـرامج التعليميـة     

  وأنشطة البحث العلمى
٢٢  
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ü ن تنظيم الجامعات واللائحة التنفيذية لكلية الطب الداخلية لسنة وفقاً لقانو

 م٢٠٠٤
 
ü المحدثة بتاريخ  وفقاً لمعايير الهيئة القومية لضمان الجودة والإعتماد

برنامج دراسى هيكل تنظيمى والخاصة بضرورة أن يكون لكل  ٢٠١٧
 ذو سلطات محددة وأن تكون هذه السلطات معتمده ومعلنه واضح و

 
ü قررات المرحلة اً لضمان الجودة فى إدارة وتيسير برنامج وموتحقيق

" ومتابعة  الأهداف والمخرجات التعليمية الجامعية الأولى "البكالوريوس
 المستهدفه منها.

 
ü  على القواعد والمعايير الواردة  ٢٠١٨ابريل وافق مجلس الكلية بتاريخ

  بهذا الدليل. 
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ومقررات المرحلة الجامعیة الأولى" الھیـــكل التظـــیمى لبرنــــــامج 
  البــكـالـوریــوس "

 
١ .  .وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب 

٢ .  .عضو هيئة تدريس من وحدة ضمان الجودة 

٣ . .رئيس القسم المشرف على تدريس وتقييم المقرر وفقاً للائحة 

٤ . هيئة تدريس لكل مقرر. عضو 

تتولى لجنة شئون التعليم والطلاب ثم مجلس الكلية الإشراف العام على تيسير  . ٥
البرنامج والمقررات وإعتماد نتائجها وفقاً لقانون تنظيم الجامعات واللائحة 

 الداخلية للكلية.

تتولى لجنة المناهج إعتماد توصيف البرنامج والمقررات وتحديثها ثم مجلس  . ٦
 بعد أخذ رأى مجالس الأقسام. الكلية

شراف على إدارة ضمان الجودة للبرنامج ولى وحدة ضمان الجودة بالكلية الإتت . ٧
 ومقرراته.

يتولى مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب المهام الإدارية والخدمية  . ٨
 للبرنامج ومقرراته.
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   المدیر الأكادیمى للبرنامج
 

  لأكاديمى للبرنامج ما يلى :يشمل التوصيف الوظيفى للمدير ا
  عمل خطة لكافة الأنشطة المتعلقة بتنفيذ البرنامج : - ١

  طرق التدريس -
 جدول التدريس -

 التدريبإحتياجات التدريس  -

 طرق تقييم الطلاب -

  متابعة وإدارة كافة أنشطة البرنامج التدريسية والتقيميه - ٢
 الإشراف العام على أعمال الإمتحانات ولجان رصد الدرجات - ٣

 ف على إدارة الأزمات وحالات الطوارئ فيما يخص أنشطة البرنامجشراالإ - ٤

 
  منســــق البرنــــامج

 :  یـف الوظیـفىالتوص
 يتولى الإشراف على توصيف البرنامج وتحديثه ومتابعة تنفيذه وتقييمه.   .١

 –توصيف ة بالبرنامج "يوقع مع المدير الأكاديمى للبرنامج على جميع المستندات الخاص .٢
 "تقارير –تحديث 

ضمان الجودة فى الوظائف  وحدةالتنسيق مع لجنة المناهج ولجنة التعليم والطلاب و .٣
 الأتية:

الإلتزام بتوصيف البرنامج او تحديثه حسب النموذج المقرر من الوحدة  . ١
وعرض التوصيف على مجلس الكلية والحصول على إعتماده بعد أخذ رأى 

  الجهات المستفيده ومجالس الأقسام.
ف على كتابة تقرير البرنامج دورياً حسب النموذج المقرر من الإشرا . ٢

  . الوحدة وعرض التقرير على مجلس الكلية وأخذ الموافقة عليه
  الجودة التى تحددها الوحدة مثل: الإلتزام بتنفيذ معايير . ٣
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  إرشادات مرجعية فى التعليم والتعلم والتقييم. §
  ".  Check lists" قوائم مراجعة  §
  التقييم.الجيدة فى التعليم والتعلم ورسة أدلة للمما §
  ".  Performance indicatorsمؤشرات الأداء "  §

يق مع وكيل الكلية بالتنسالبرنامج التدريسيه والتقيميه ( متابعة كافة أنشطة . ٤
) ومناقشتها مع أعضاء هيئة التدريس القائمين بالتدريس مع لشئون التعليم

وذلك بغرض التحقق من فعالية الطلاب والجهات المستفيده من البرنامج 
البرنامج فى تحقيق أهدافه والمخرجات التعليمية المستهدفه منه والتعرف 

  على المشكلات واوجه القصور وإعداد خطط التغيير والتعزيز.
تدريب ومتابعة أعضاء هيئة التدريس المشاركين فى تنفيذ البرنامج " فى التدريس  .٤

  والتقييم ".
يل الكلية لشئون التعليم والطلاب فى إدارة الأزمات وحالات التدخل بالتنسيق مع وك .٥

  الطوارئ فيما يخص أنشطة البرنامج.
  الإتصال الفعال بالجهات المستفيده من البرنامج داخل وخارج الجامعة. .٦
تنسيق عمل المحاضرات وورش العمل والدعوة إلى المؤتمرات التى من شأنها تدعيم  .٧

  البرنامج. التدريس وأكتساب المهارات داخل
  الإشراف على النشر والإعلام لأنشطة البرنامج. .٨
التنسيق مع المراجع الخارجى للبرنامج وإعداد كافة التقارير اللازمة لإجراء المراجعة  .٩

  الخارجية سنوياً.
  حضور كافة الإجتماعات  المتعلقة بالبرنامج داخل وخارج الكلية. .١٠

  ــــــقى البرنـــــــامــــــجمعایــــیــر و آلیــــــات إختـــیـــار منس
 يتم إختيار منسق البرنامج الرئيسى بموافقة مجلس الكلية كل عام. ·

 - يراعى فى إختيار منسقى البرنامج الشروط الأتية: ·

 أن يكون من أعضاء وحدة ضمان الجودة.     .أ
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أن يكون حاصلاً على دورات التدريب اللازمة لهذه الوظيفة والتى تحددها   .ب
 جودة بموافقة مجلس الكلية.وحدة ضمان ال

 أن يكون لديه الإستعداد لتولى المهام الوظيفية لمنسق البرنامج.  .ج
 

  مدیر المقرر
 

  :  التوصـیف الوظــیفى لمدیــر المقرر الأكـــادیمى
يتولى المدير الأكاديمى لمقرر الإشراف وإدارة كافة أنشطة المقرر بما فيها التدريس  . ١

  والتقييم وفقاً للائحة 
التى تضعها وحدة ضمان الجودة بعد إعتمادها من اخلية  و المعايير والضوابط  الد . ٢

 مجلس الكلية.

يتولى المدير الأكاديمى ترشيح منسقى المقررات وإعتماد هذا الترشيح من مجلس  . ٣
 القسم ومجلس الكلية.

 يتولى المدير الأكاديمى الإشراف على كافة المهام التى يقوم بها منسقى المقررات. . ٤

تماد كافة الوثائق والتقارير الخاصة بالمقرر بعد إعتماد منسق المقرر وعرضه إع . ٥
 على مجلس القسم.

 

  منسق المقرر
 

  ـیف الوظیــــفى لمنســــقى مقـــــررات الطــــــلابصالتو
  ع رئيس القسم فى الوظائف الأتية:التنسيق م  .أ

ريس تصميم وتحديث توصيف المقرر بعد التشاور مع أعضاء هيئة التد . ١
 المعنيين.

تصميم وتحديث الجزء الخاص بالمقرر فى كراسة الأنشطة مع تحديد  . ٢
 المتطلبات اللازمة من الطالب.

  ة المتعلقة بتنفيذ المقرر وتشمل:عمل خطة لكافة الأنشط . ٣
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  طرق التدريس وجدول التدريس. §
  إحتياجات التدريس والتدريب. §
  تقييم الطلاب. §
يه والتقيميه ومناقشتها مع أعضاء متابعة كافة أنشطة البرنامج التدريس §

الطلاب  والجهات  المستفيده من  هيئة التدريس القائمين بالتدريس مع
البرنامج وذلك بغرض التحقق من فعالية البرنامج فى تحقيق أهدافه 
والمخرجات التعليمية المستهدفه  منه والتعرف على المشكلات واوجه 

  القصور وإعداد خطط التغيير والتعزيز.
لإشراف على تنفيذ خطط التدريس والتدريب المقررة فى البرنامج فيما ا . ٤

 يخص المقرر المشرف عليه وفقاً لدليل الممارسة الجيدة فى التعليم والتعلم.

 متابعة العملية التعليمية أثناء تدريس المقرر وكتابة التقارير اللازمة لذلك. . ٥

 لإعتماده.كتابة تقرير المقرر السنوى وعرضه على مجلس القسم   . ٦

 توفير الإحتياجات التدريبية والتعليمية للطلاب فى المقرر المشرف عليه.  . ٧

 ديث ملف المقرر والذى يحتوى على:عمل وتح . ٨

  نسخة من توصيف البرنامج §
 نسخة من توصيف المقرر §

 نسخة من تقارير المقرر وتقارير البرنامج §

 نسخة من  نتائج الطلاب فى المقرر وتحليلها  §

 عات رأى الطلاب فى المقرر وتحليلها نسخة من إستطلا §

الإمتحان الخاصة بالمقرر الإشراف على تنفيذ خطة التقييم وتصميم و . ٩
 على الإمتحانات للمقرر. بالتنسيق مع رئيس القسم واللجنة المشرفة

متابعة  أعضاء هيئة التدريس والمعيدين فى تقييم الطلاب من خلال كراسة  .١٠
 الأنشطة والإمتحانات.

بوحدة ضمان الجودة وحضور كافة الإجتماعات وورش العمل الإتصال  .١١
  اللازمة.
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  الجودة التى تحددها الوحدة مثل:الإلتزام بتنفيذ معايير  .١٢
  إرشادات مرجعية فى التعليم والتعلم والتقييم. §
  ".  Check lists" قوائم مراجعة  §
  التقييم.لتعليم والتعلم وأدلة للممارسة الجيدة فى ا §
  ".  Performance indicatorsمؤشرات الأداء "  §

التبادل والتنسيق مع السيد الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم  .١٣
  والطلاب ورؤساء الكنترولات.

التدخل بالتنسيق مع وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب فى إدارة الأزمات  .١٤
  وحالات الطوارئ فيما يخص أنشطة المقرر.

لعمل والدعوة إلى المؤتمرات التى من تنسيق عمل المحاضرات وورش ا .١٥
  البرنامج.م التدريس وأكتساب المهارات داخل شأنها تدعي

  الإشراف على النشر والإعلام لأنشطة المقرر. .١٦
التنسيق مع المراجع الخارجى للمقرر وإعداد كافة التقارير اللازمة لإجراء  .١٧

  المراجعة الخارجية سنوياً.
  بالمقرر داخل وخارج الكلية. حضور كافة الإجتماعات  المتعلقة  .١٨
التأكد من التنفيذ الجاد لكراسة الأنشطة المطلوبة لكل طالب وكذلك التنسيق   .١٩

  مع مشرفى أماكن التدريب الإكلينيكى والمعملى داخل وخارج الكلية.
  

 متطلـــبات ومعایــــــیر إختیـــــار منســــقى المقــــــررات 
 –وحدة ضمان الجودة  –ى بموافقة مجلس القسم يتم إختيار منسقى المقرر الرئيس ·

 ومجلس الكلية كل عام.

 -يراعى فى إختيار منسقى المقرر الشروط الأتية: ·
 أن يكون من أعضاء هيئة التدريس.     .أ

أن يكون حاصلاً على دورات التدريب اللازمة لهذه الوظيفة والتى تحددها   .ب
 وحدة ضمان الجودة بموافقة مجلس الكلية.
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 أن يكون لديه الإستعداد لتولى المهام الوظيفية لمنسق المقررات. -ج
 

  -الخصائص العامة المطلوب توافرھا فى القیادات الاكادیمیة:
تطبيق  أن يكون الجميع ملتزمين بالرسالة والرؤية وأن يسعى الجميع وراء . ١

  الإستراتيجية. تحقيق الأهدافالإستراتيجية والخطة 
  ركيز والفعالية.أن يتميز القادة بالت . ٢
  أن يقدم القادة نماذج وظيفية للزملاء والطلبة والجهات المستفيدة. . ٣
أن تكون الشخصية القيادية محبة للتعليم الذاتى وقادرة على الإستجابة  . ٤

  لتغير الظروف ومواجهة المعوقات وأن تتميز أيضاً بروح المبادرة.
  قتراحاتهم وإ شجعون الأخرين على تقديم خططهميجب أن يمرن القادة وي . ٥
  يجب أن يغرس القادة المبادىء العليا فى أذهان الأخرين. . ٦
يكون القادة قادرون على تحديد الأخطاء والدروس التى لابد من تعلمها بل  . ٧

  ووضع خطط التحسين
  

الممی��زات و المھ��ارات العام��ة المطل��وب توافرھ��ا ف��ى القی��ادات     
  -الاكادیمیة:

  وضوح الإتجاة والأولويات. . ١
  مثلة لإيضاح الأهداف.إستخدام الأ . ٢
  سرعة العمل. . ٣
  التفاعل مع الأخرين والإستماع إليهم. . ٤
  القطعية والحسم. . ٥
  الإبتكار والتجديد. . ٦
  الإختلاط بإحتياجات الطلاب والجهات المستفيدة الخارجية. . ٧
  التطبيق المناسب للتقنية المتاحة والطرق المتبعة. . ٨
  الإبداع فى حل المشكلات وتقديم الحلول البديلة. . ٩
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  .مع المساندة التامة لهم المسؤليات والصلاحيات للعاملين ح باعطاء بعضيسم .١٠
  الإستجابة للأخرين وتغيير المواقف. .١١
  عدم التأثر بالجدال لتغيير المسار. .١٢
  .إضافة بعض القيم .١٣
  إظهارالنتائج الايجابية. .١٤
  جودة العمل والأداء على أعلى مستوى. .١٥
  العمل الجماعى. .١٦
  الإعتماد على النفس. .١٧
  فسى وانعكاسه على الاداء.الدافع الن .١٨

  
المھ�����ارات الخاص�����ة المطلوب�����ة لإدارة الب�����رامج والمق�����ررات   

  :الدراسیة
مهارات خاصة بطرق التعليم الطبى والتعلم والتدريب الفعال وكيفية تطويرها وفقاً  - ١

  .تغيرات الحديثة والتغذية الراجعةللم
رات ومواصفات مهارات خاصة بطرق التقييم وكيفية تطويرها وكيفية وضع الإختبا - ٢

 الإختبار الجيد وإعداد بنك الأسئلة.

 -مهارات خاصة بضمان جودة البرامج التعليمية والمقررات مثل: - ٣

 .توصيف البرامج والمقررات وتحديثها ·

  .إجراء المراجعة الداخلية للبرامج والمقررات ·

 .متابعة العملية التعليمية ·

 .ج والمقرراتكتابة تقارير المتابعة والتقارير السنوية للبرنام ·

مهارات خاصة بالتخطيط الإستلااتيجى والتعرف على مواطن الضعف والقوة  -٤
   مهارات خاصة بأنشطة البحث العلمى وإعداد خطط التحسين
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ü    وفقاً لقانون تنظيم الجامعات واللائحة التنفيذية لكلية الطب الداخلية لسـنة

 م٢٠٠٤
     
ü   ًالمحدثـة بتـاريخ     لمعايير الهيئة القومية لضمان الجودة والإعتمـاد وفقا

والخاصة بضرورة أن يكون لكل برنامج دراسى هيكـل تنظيمـى    ٢٠١٧
 واضح و ذو سلطات محددة وأن تكون هذه السلطات معتمده ومعلنه 

  
ü      وتحقيقاً لضمان الجودة فى إدارة وتيسير برامج الدراسات العليا ومتابعـة

 ف والمخرجات التعليمية المستهدفه منها.الأهدا
 
ü  على القواعد والمعايير الواردة فى  ٢٠١٨ابريل وافق مجلس الكلية بتاريخ

  هذا الدليل  
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  الھیـكل التظـــیمى لبرنـامج الدراسـات العــلیـا
 

١ .  .رئيس القسم 

٢ .  ين بالتدريس فى البرنامج.أحد أعضاء هيئة التدريس القائم 

٣ .   " عضو هيئة تدريس لكل مقرر أو وحدةModule " 

يتولى الإشراف العام على جميع برامج الدراسات العليا وإعتمادهـا وإعتمـاد    . ٤

نتائجها لجنة الدراسات العليا ثم مجلس الكلية وفقاً لقـانون تنظـيم الجامعـات    

 واللائحة الداخلية للكلية.

ى الإشراف على إدارة ضمان الجودة لجميع برامج الدراسات العليا وحـدة  يتول . ٥

 ضمان الجودة بالكلية.

يتولى مكتب وكيل الكلية لشون الدراسات العليا المهـام الإداريـة والخدميـة     . ٦

 لجميع برامج الدراسات العليا.        
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  المدير الأكاديمى للبرنامج 
  ـادیمىالتوصـیف الوظـیفى لمدیـر البرنامج الأك

 
يتولى المدير الأكاديمى الإشراف وإدارة كافة أنشطة البرنامج بما فيها التدريس والتقييم  - ١

والمعايير والضوابط التى تضعها وحدة ضمان الجودة بعد إعتمادها  وفقاً للائحة الداخلية
 من مجلس الكلية.

هذا الترشـيح  يتولى المدير الأكاديمى ترشيح منسق البرنامج ومنسق المقررات وإعتماد  - ٢
 من مجلس القسم ومجلس الكلية.

منسـق  يتولى المدير الأكاديمى الإشراف على كافة المهام التى يقوم بها منسق البرنامج  ·
 المقررات.

إعتماد كافة الوثائق والتقارير الخاصة بالبرنامج بعد إعتماد منسق البرنـامج وعرضـه    - ٤
 على مجلس القسم.

  منســــق البرنــــامج
 
 يتولى الإشراف على توصيف البرنامج وتحديثه ومتابعة تنفيذه وتقييمه.  .أ

تحديث  –يوقع مع رئيس القسم على جميع المستندات الخاصة بالبرنامج " توصيف   .ب
 أعمال الإمتحانات ............ " خطة تقييم –خطة تدريس  –تقارير  –

 -التنسيق مع وحدة ضمان الجودة فى الوظائف الأتية:  .ج

الإلتزام بتوصيف البرنامج او تحديثه حسب النموذج المقرر من الوحدة  . ١
الإشراف و عرض التوصيف على مجلس القسم والحصول على إعتماده

على كتابة تقرير البرنامج دورياً حسب النموذج المقرر من الوحدة 
  الموافقة عليه.رض التقرير على مجلس القسم وأخذ وع

  ودة التى تحددها الوحدة مثل:الج الإلتزام بتنفيذ معايير . ٢
  إرشادات مرجعية فى التعليم والتعلم والتقييم. ·
  ".  Check lists" قوائم مراجعة  ·
  التقييم.رسة الجيدة فى التعليم والتعلم وأدلة للمما ·
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  ".  Performance indicatorsمؤشرات الأداء "  ·
  -عمل خطة لكافة الأنشطة المتعلقة بتنفيذ البرنامج وتشمل: . ٣

  لتدريس وجدول التدريس.طرق ا ·
  إحتياجات التدريس والتدريب. ·
  تقييم الطلاب. ·

متابعة كافة أنشطة البرنامج التدريسيه والتقيميه ومناقشتها مع أعضاء هيئة  . ٤
التدريس القائمين بالتدريس مع الطلاب والجهات المستفيده من البرنامج وذلك 

خرجات التعليمية بغرض التحقق من فعالية البرنامج فى تحقيق أهدافه والم
المستهدفه منه والتعرف على المشكلات واوجه القصور وإعداد خطط التغيير 

  والتعزيز.
تدريب ومتابعة أعضاء هيئة التدريس المشاركين فى تنفيذ البرنامج " فى التدريس   .د

  والتقييم ".
ة لشئون الدراسات العليا التبادل والتنسيق مع السيد الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلي  .ه

  البرنامج التدريسية والتقيميه. ورؤساء الكنترولات فى إدارة أنشطة والبحوث
التدخل بالتنسيق مع رئيس القسم فى إدارة الأزمات وحالات الطوارئ فيما يخص   .و

  أنشطة البرنامج.
  الإتصال الفعال بالجهات المستفيده من البرنامج داخل وخارج الجامعة.  .ز
لدعوة إلى المؤتمرات التى من شأنها تنسيق عمل المحاضرات وورش العمل وا  .ح

  تدعيم التدريس وأكتساب المهارات داخل البرنامج.
الإشراف على النشر والإعلام لأنشطة البرنامج والدعاية له بهدف جلب أكبر عدد   .ط

  من الطلاب داخل وخارج القطر.
التنسيق مع المراجع الخارجى للبرنامج وإعداد كافة التقارير اللازمة لإجراء   .ي

  راجعة الخارجية سنوياً.الم
  حضور كافة الإجتماعات  المتعلقة بالبرنامج داخل وخارج الكلية.  .ك
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التأكد من التنفيذ الجاد لكراسة الأنشطة المطلوبة لكل طالب من طلاب الدراسات   .ل
العليا وكذلك التنسيق مع مشرفى أماكن التدريب الإكلينيكى والمعملى داخل وخارج 

 الكلية.

  
یــ�������ـات إختیــ�������ـار منســ�������ـقى البرامــــ�������ـج   معایــ�������ـیر و آل 

  للـــدراســــــات العلــــــیا 
 –وحدة ضمان الجودة  –يتم إختيار منسقى البرنامج الرئيسى بموافقة مجلس القسم  ·

 ومجلس الكلية كل عام.

 - يراعى فى إختيار منسقى البرنامج الشروط الأتية: ·

الأساتذة أو الأساتذة المساعدين فى  -أن يكون من الأساتذة فى حالة الدكتوارة      .أ
 حالة الماجستير.

أن يحصل على دورات التدريب اللازمة لهذه الوظيفة والتى تحددها وحدة   .ب
 ضمان الجودة بموافقة مجلس الكلية.

 أن يكون لديه الإستعداد لتولى المهام الوظيفية لمنسق البرنامج.  .ح

  

 المقررات ىمنسق
  

ـــدات ـقى مقـــررات أو وحـــیف الوظیــــفى لمنســـصالتو
"Moduleبرنــــامج   الدراســـات العلیا "  

  - التنسيق مع منسق البرنامج ورئيس القسم فى الوظائف الأتية: .١
تصميم وتحديث توصيف المقرر أو الوحدة الخاصة به بعد التشاور مع أعضاء  §

 هيئة التدريس المعنيين.

فى كراسة الأنشطة مع تحديد  تصميم وتحديث الجزء الخاص بالمقرر أو الوحدة §
 المتطلبات اللازمة من الطالب وإعتماد ما يخص منها قبل إعتماد منسق البرنامج.
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الإشراف على تنفيذ خطط لتدريس والتدريب المقررة فى البرنامج فيما يخص  §
 المقرر أو الوحدة المشرف عليها.

 الوحدة المشرف عليها. توفير الإحتياجات التدريبية والتعليمية للطلاب فى المقرر أو §

 - عمل وتحديث ملف المقرر او الوحدة والذى يحتوى على: §

  نسخة من توصيف البرنامج -
 نسخة من توصيف المقرر -

 نسخة من تقارير المقرر وتقارير البرنامج -

 نسخة من  نتائج الطلاب فى المقرر وتحليلها  -

 نسخة من إستطلاعات رأى الطلاب فى المقرر وتحليلها  -

شراف على تنفيذ خطة التقييم و الإمتحان الخاصة بالمقرر أو الوحدة تصميم والإ §
 بالتنسيق مع منسق البرنامج ورئيس القسم.

أعضاء هيئة التدريس والمعيدين فى تقييم الطلاب من خلال كراسة متابعة  §
 الأنشطة.

  
 متطلـــبات ومعایــــــیر إختیـــــار منســــقى المقــــــررات 

 –وحدة ضمان الجودة  –ى المقررات الرئيسى بموافقة مجلس القسم يتم إختيار منسق ·
 ومجلس الكلية كل عام.

 - يراعى فى إختيار منسقى المقررات الشروط الأتية: ·

الأساتذة أو الأساتذة المساعدين فى  -أن يكون من الأساتذة فى حالة الدكتوارة   .أ
 حالة الماجستير.

ة لهذه الوظيفة والتى تحددها أن يكون حاصلاً على دورات التدريب اللازم  .ب
 وحدة ضمان الجودة بموافقة مجلس الكلية.

  أن يكون لديه الإستعداد لتولى المهام الوظيفية لمنسق المقررات.  .ج
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  -الخصائص العامة المطلوب توافرھا فى القیادات الاكادیمیة:
تطبيق  أن يكون الجميع ملتزمين بالرسالة والرؤية وأن يسعى الجميع وراء . ١

  الإستراتيجية. تحقيق الأهدافالإستراتيجية و الخطة
  أن يتميز القادة بالتركيز والفعالية. . ٢
  أن يقدم القادة نماذج وظيفية للزملاء والطلبة والجهات المستفيدة. . ٣
أن تكون الشخصية القيادية محبة للتعليم الذاتى وقادرة على الإستجابة لتغير  . ٤

  وح المبادرة.الظروف ومواجهة المعوقات وأن تتميز أيضاً بر
  قتراحاتهم .إيجب أن يمرن القادة ويشجعون الأخرين على تقديم خططهم و . ٥
  يجب أن يغرس القادة المبادىء العليا فى أذهان الأخرين. . ٦
يكون القادة قادرون على تحديد الأخطاء والدروس التى لابد من تعلمها بل  . ٧

  ووضع خطط التحسين
 

رھ��ا ف��ى القی��ادات  الممی��زات و المھ��ارات العام��ة المطل��وب تواف  
  -الاكادیمیة:

  وضوح الإتجاة والأولويات. . ١
  إستخدام الأمثلة لإيضاح الأهداف. . ٢
  سرعة العمل. . ٣
  التفاعل مع الأخرين والإستماع إليهم. . ٤
  القطعية والحسم. . ٥
  الإبتكار والتجديد. . ٦
  الإختلاط بإحتياجات الطلاب والجهات المستفيدة الخارجية. . ٧
  الطرق المتبعة.التطبيق المناسب للتقنية المتاحة و . ٨
  الإبداع فى حل المشكلات وتقديم الحلول البديلة. . ٩

  يسمح باعطاء بعض المسؤليات والصلاحيات للعاملين   مع المساندة التامة لهم  .١٠
  الإستجابة للأخرين وتغيير المواقف. .١١
  عدم التأثر بالجدال لتغيير المسار. .١٢



  -22-

  إضافة بعض القيم .١٣
  إظهارالنتائج الايجابية. .١٤
  داء على أعلى مستوى.جودة العمل والأ .١٥
  العمل الجماعى. .١٦
  الإعتماد على النفس. .١٧
  الدافع النفسى وانعكاسه على الاداء. .١٨

  
المھ�ارات الخاص��ة المطلوب��ة لإدارة الب�رامج التعلیمی��ة وأنش��طة   

  البحث العلمى
مهارات خاصة بطرق التعليم الطبى والتعلم والتدريب الفعال وكيفية تطويرها وفقاً  - ١

  التغذية الراجعة .للمتغيرات الحديثة و
مهارات خاصة بطرق التقييم وكيفية تطويرها وكيفية وضع الإختبارات ومواصفات  - ٢

 الإختبار الجيد وإعداد بنك الأسئلة.

 -مهارات خاصة بضمان جودة البرامج التعليمية والمقررات مثل: - ٣

  .توصيف البرامج والمقررات وتحديثها ·

  .تإجراء المراجعة الداخلية للبرامج والمقررا ·

 .متابعة العملية التعليمية ·

 .كتابة تقارير المتابعة والتقارير السنوية للبرنامج والمقررات ·

تيجى والتعرف على مواطن الضعف والقوة وإعداد مهارات خاصة بالتخطيط الإسترا - ٤
   .خطط التحسين

 .مهارات خاصة بأنشطة البحث العلمى - ٥
  


