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 معلىماث عه وحدة ضمان الجىدة( 3مادة ) 

 : نجران.الجامعة

 : السنة التحضيرية.العمادة

 .التطوير والجودةة : وحداسم الوحدة

 يحيى بن سميمان الحفظي . /: درئيس الوحدة

 نشوى نافع:أ.د./  مشرفة البنات

 : د / اليادي إبراىيم الأمير. البنينمشرف 

 :وسيمة الاتصال

 8787805050:  جــــــــــــوال

    7909978/   980:   تميفون العمل 

 7901078: فاكـــــس

  py.quality@yahoo.com :البريد الالكتروني

 ىـ 1949/  9/  97: تاريخ إنشاء الوحدة

طريق الممك عبد العزيز بعد  – نجران -العربية السعودية  : المممكة الجغرافي لمعمادةع ـوقــالم

لسنة التحضيرية بينما تقع عمادة ا -مبنى كمية عموم الحاسب –المدينة الجامعية  -مطار نجران

 بنات بحي الفيصمية.

خـادم الحرمين الشريفين الممك من صـدرت التوجييـات السـامية :  عمادة السنة التحضيرية أسيسـت

,أثناء تدشينو  ىـ18/18/1995بتأسيس جامعة نجران في  –الله  حفظو - عبـد الله بن عبد العزيز

mailto:py.quality@yahoo.com
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أت جامعة نجران باستقبال طمبة برنامج بد. حفل افتتاح مجمع الكميات الجامعية –حفظو الله  –

  ىـــ. 1948 – 1990السنة التحضيرية مع مطمع العام الجامعي 

 بحد أقصى ثلاثة فصول دراسية. ة دراسية واحدة()سن نمستويا : الــدراســــــة بالعمادةدة ــــــــم
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 التطىير والجىدة وحدةرؤيت ( 2مادة )

 أعلى مستوى من الكفاءة  لتحقٌقفً ضمان الجودة وحدة رائدة 

 من خلال تطبٌق المعاٌٌر الوطنٌة

 التطىير والجىدة وحدةرسالت ( 1مادة )

فً ضوء المعاٌٌر الوطنٌة من خلال بجامعة نجران  الارتقاء بمستوى أداء السنة التحضٌرٌة 

  هاتوى من الكفاءة ٌؤهلالتخطٌط والتنفٌذ والمتابعة لعملٌات ضمان الجودة لتحقٌق أعلى مس

 للحصول على الاعتماد

 التطىير والجىدة وحدةأهداف ( 4مادة )

لتطـوير العمميـة  تسعى الوحدة إلى تبني نظام داخمي لضمان جودة الأداء في السنـة التحضيـرية وكلـك تحقيقاـً 
لأكـاـديمي  وتتحــدد أىــدا  التعميميــة  تمييــداً لمحصــول عمــي انعتمـاـد مــن لبــل الييقــة الوطنيــة لمتقــويم وانعتمـاـد ا

 الوحدة فيما يمي :

الييقة الوطنية لمتقويم وانعتماد لتطوير برنامج السنة التحضيرية في ضوء معايير  التخطيط (1)
 . الأكاديمي

 تشكيل المجان المختمفة لتنفيك خطط التحسين (9)

  رسالة السنة التحضيرية ورؤيتيا.  صياغة (4)

 التدريس لتوكيد الجودة في الأداء.  تحديد انحتياجات التدريبية لأعضاء ىيقة (9)

 نشر ثقافة الجودة في مجتمع السنة التحضيرية.  (7)

 وضع نظام لمتقييم والمتابعة بالسنة التحضيرية.  (7)

 إعداد التقارير السنوية لمسنة التحضيرية. (5)

 الإرشاد انكاديمى والأنشطة الطلابية فى السنة التحضيرية .تفعيل دور  (5)

 التحضيرية . لطلابية وشؤون الطلاب  فى السنةمتابعة الحانت ا (0)
 التحضيرية . لواعد بيانات وتجميعيا وتحديثيا لمجتمع السنةإعداد  (0)
 السنة التحضيرية إعداد بيانات بانحتياجات الخاصة بالمرافق والتجييزات فى(18)



 

 

  

 في السنت التحضيريت الجىدة (الهيكل التنظيمي لىحدة التطىير و 5مادة )
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 الجىدة التطىير ومهام رئيس وحدة (  6مادة )

 دعوة أعضاء الوحدة للاجتماع . -1

 مراجعة الخطة انستراتيجية والخطة التنفيكية . -9
 اعتماد الخطة انستراتيجية والخطة التنفيكية لمسنة التحضيرية . -4

 متابعة تنفيك الخطة التنفيكية . -9

 اعتماد التقرير السنوى لمسنة التحضيرية . -7

 ام لممحاسبية والتحفيز للأعضاء لمقيام بمياميم سعياً لمتميز.تطبيق نظ -7

دمج نظام الجودة في برنامج السنة التحضيرية إدارياً وتربوياً ليصبح ممارسة مألوفة لدى  -5
 جميع منسوبي البرنامج .

 اصدار القرارات والتعميمات المساعدة عمى تحقيق الأىدا  المنشودة. -0

 الجىدة ىير ومهام مشرف وحدة التط( 7مادة )

 إعداد جداول أعمال اجتماعات وحدة الجودة . -1
 التنسيق بين المجان الفرعية لموحدة . -9

 إعداد التقرير السنوى لمسنة التحضيرية . -4

 وضع الخطة انسترتيجية والخطة التنفيكية بالتنسيق مع رؤساء المجان. -9

 متابعة تنفيك الخطة التنفيكية.  -7

 عن مدي تنفيك الخطة التنفيكية. تقديم تقارير دورية لرقيس الوحدة -7

 توزيع المسؤوليات عمى أعضاء الوحدة سعياً لتحقيق الأىدا  المرجوة. -5

 اعداد تقرير شيري لما تم انجازه في المجان الفرعية من خلال تقارير تمك المجان . -0

اجراء التحقيق مع أي عضو من أعضاء الوحدة أو المجان الفرعية نتيجة أي تقصير أو  -0
 داء انعمال.أ إىمال في

 التواصل مع وكالة الجامعة لمجودة والتطوير. -18

 مساعد مشرف الىحدة مهام ( 8مادة )

 توثيق اجتماعات الوحدةً  . .1

 استلام التقارير الشيرية من رؤساء المجان الفرعية وتسميميا الى مشر  الوحدة . .9

ن أعضاء لكل عضو م –خارج الدوام الرسمي  –إعداد بيان بعدد الساعات انضافية  .4
 الوحدة.
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 انحتفاظ بنسخة من التقرير السنوى لمسنة التحضيرية . .9

  لىحدةاللجنت الرئيست لمهام ( 9مادة )

 وتحدٌثها إعداد اللائحة الداخلٌة للوحدة. 

 . متابعة أداء اللجان 

 التقرٌر السنوي . إعداد 

 . متابعة الخطة التنفٌذٌة 

 رؤساء اللجان الفرعيتمهام  واجباث (31مادة )

العمل المنوط به بنفسه بدقة وأمانة وأن ٌخصص وقت العمل الرسممً دداء  أداء -1

 واجبات وظٌفته  .

لى الوقت المحدد بالعمل فً غٌر أوقات العمل الرسمٌة علاوة ع ادعضاءتكلٌف  -2

 إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك .  للعمل

على مقتضٌات وظٌفته وأن ٌسلك فً تصرفاته مسملكا ٌتفمق والاحتمرا   المحافظة -3

 الواجب .

مع رؤسمائه ومملائمه فمً أداء الواجبمات وادعممال المسمندة إلمٌه  لتم مٌن  التعاون -4

 .العملسٌر 

 أعضاء لجنته .تشكٌل رئٌس كل لجنة فرعٌة بٌاناً ب إعداد -5

نتمه وٌقدممه المى مقممرر ٌعمد رئمٌس كمل لجنمة فرعٌمة  تقرٌمراً شمهرٌا بانجمامات لج -6

 الوحدة .

خارج الدوا  -بعدد الساعات الاضافٌة  اً شهرٌ اً ٌعد رئٌس كل لجنة فرعٌة  بٌان -7

 لكل عضو من أعضاء لجنته. -الرسمً

حسب اللائحة المالية لجامعة  –خارج دوام  –تتحدد المكافأة المالية لأعمال الجودة  -8
 نجران.  

 لتوقٌع بجانب محاضر الاجتماعات .توثٌق اجتماعات اللجان الفرعٌة با -9
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 الىحدة يترامهام سكرت( 33مادة )

o كتابة محاضر الاجتماعات والتقارٌر 

o . إجراء المراسلات الخاصة بالوحدة 

o .حفظ المستندات المتعلقة بالوحدة 

o . التحضٌر للاجتماعات الخاصة بالوحدة 

 اللجان الفرعيت ومهام كل منها( 32مادة )

 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

 إدارة البرنامج

التخطيط والعمل عمى 
تطبيق المعيارين الاول 

 –والثالث ) الرسالة 
إدارة ضمان الجودة ( 
 في السنة التحضيرية

صياغة رؤية ورسالة لبرنامج السنة  -
 التحضيرية تتفق مع رسالة ورؤية الجامعة .

إعداد الخطة الاستراتيجية لمسنة   -
 ضيرية.التح

 إعداد خطة التحسين لمسنة التحضيرية. -

 متابعة وتقييم أداء الوحدات الإدارية. -

 التخطيط

 

العمل عمى تطبيق 
الثاني )إدارة يار المع

البرنامج( في السنة 
 التحضيرية

متابعة التقارير الدورية لرؤساء الأقسام عن  -
أداء أعضاء هيئة التدريس وفقاً لنظام تقييم 

 ء أعضاء هيئة التدريس.وتقويم أدا

متابعة التقارير لعميد الكمية عن أداء  -
 رؤساء الأقسام / المنسقين / المنسقات.

متابعة المشروعات التطويرية بالكمية تحقيقاً  -
 لأهداف الخطة الاستراتيجية.
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 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

متابعة تقارير مناقشة تحقق نواتج التعمم  -
 بالبرنامج وتطويرها.

سام والتركيز عمى متابعة تشكيل مجالس الأق -
 التكافؤ بين شطرى الطلاب والطالبات.

 رصد المخاطر التى تهدد البرنامج.  -

رصد تقييمات الطلاب لأعضاء هيئة  -
 التدريس في المقررات الدراسية.

 

 

 

 

 التعميم والتعمم

العمل عمى تطبيق 
في المعيار الرابع 

 السنة التحضيرية

وتقارير توصيف متابعة الاقسام في  -
 لمقررات الدراسية.ا

إعداد تقارير عن توصيفات وتقارير  -
من حيث جودتها ومطابقتها  المقررات الدراسية

 .لنماذج الهيئة

متابعة الأقسام في إعداد جداول مواصفات  -
 .لمورقة الامتحانية

 لورقة الامتحانية .متابعة الاقسام في تقييم ا -

 عمال الاختبارات .متابعة جودة أ -
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 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

 تقييم الطلاب للأوراق الامتحانيةمتابعة  -

تحديد الاحتياجات التدريبية لأعضاء متابعة  -
 هيئة التدريس

وضع خطط لتنمية قدرات أعضاء متابعة  -
وء الاحتياجات هيئة التدريس وتنفيذها فى ض
 الفعمية للأعضاء .

 

 

إدارة شؤون الطلاب 
 والخدمات المساندة

 

 

 

العمل عمى تطبيق 
ن المعيار الخامس م

معايير الجودة في 
 السنة التحضيرية

متابعة شؤون الطلاب و الخدمات 
، تطبيق  المساندة في السنة التحضيرية

استطلاعات رأى عن درجة رضا الطلاب عن 
عداد تقارير نظام الشكاوى والمقترحات  ، وا 

نظام الشكاوى رضا الطلاب عن عن 
تقارير عن ، بالعمادة  والمقترحات الطلابية

تهيئة السنوي لمطلاب ،  تقارير برنامج ال
عن فعالية الارشاد الأكاديمي بالعمادة ، 
ومتابعة الأنشطة الطلابية بالعمادة واعداد 

 تقارير عنها .

 مصادر التعمم

العمل عمى تطبيق 
المعيار السادس من 
معايير الجودة في 
 السنة التحضيرية

 من الدراسية ومقرراته البرنامج احتياجات تمبية
 وسهولة به الخاصة والخدمات التعمم مصادر

 وأعضاء الطلاب حاجة  عند إليها الوصول
 إليها التدريس هيئة
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 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

 لجنة المرافق والتجهيزات

العمل عمى تطبيق 
المعايير السابع 
والثامن والتاسع 
 –)المرافق والتجهيزات 

الادارة والتخطيط المالي 
 التوظيف( –

ء اعداد تقارير عن آلية الاستفادة من آرا -
أعضاء هيئة التدريس في تطوير المرافق 

 والتجهيزات.

اعداد تقرير عن اجراءات الأمن والسلامة،  -
ومدى الالتزام بالقواعد والسموك بالمعامل 

 والمرافق.

اعداد قائمة بالاحتياجات من المعامل  -
والتجهيزات والموارد البشرية، عمى أن 
يكون التقرير مدعوما بعمميات الصيانة 

 والاضافة والتحسين. والاستبدال

تجميع السير الذاتية لأعضاء هيئة  -
 التدريس الجدد.

حساب نسبة معدلات أعضاء هيئة  -
 التدريس بالنسبة لمطلاب.

اعداد برامج تهيئة أعضاء هيئة التدريس  -
 الجدد.

 

 

 

إدارة البحث و المشاركة 
 المجتمعية

 

 

 

 

 

العمل عمى تفعيل 
المعيارين العاشر  
والحادي عشر من 

ايير الجودة مع
بالبرنامج )البحث 

علاقة  –العممي 

 إعداد خطة البحث العممي بالبرنامج  -

إعداد تقرير عن تفعيل نظام الاستفادة من   -
بحوث أعضاء هيئة التدريس في تطوير 

 المقررات الدراسية بالبرنامج.

حصر بمرافق وتجهيزات البحث العممي  -
 بالبرنامج.

قاعدة بيانات خاصة بالبحث العممي إنشاء  -
 وجهات النشر.

إعداد تقرير سنوي عن إسهامات أعضاء  -
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 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

 هيئة التدريس المجتمعية ، المؤسسة بالمجتمع(

تحديث بيانات المشاركات المجتمعية  -
 لأعضاء هيئة التدريس .

 تحميل البيانات
تحميل انستبانات 

الخاصة بأعمال الجودة 
 في السنة التحضيرية

 ج تحميل الاستبانات.إعداد تقارير عن نتائ

 

 التدريب

 انحتياجات تحديد
 السنة لمنسوبي التدريبية

 عمى والعمل التحضيرية
 تنظيم خلال من تمبيتيا
 وورش تدريبية دورات
 " متميزة عمل

  لمنسوبي التدريبية انحتياجاترصد 
 .التحضيرية السنة

 التدريبية انحتياجات تمبية عمى العمل 
 خلال من التحضيرية السنة لمنسوبي
 .عمل وورش تدريبية دورات تنظيم

  توثيق أنشطة تنمية لدرات أعضاء ىيقة
التدريس ورلياً والكترونياً ) الحقيبة 
التدريبية , تقرير عن التدريب 
 ,وتوليعات المشاركين , ...... ( .

 ترجمة وثاقق الجودة الترجمة

 .ترجمة توصيفات وتقارير المقررات 

 عمق بأعمال ترجمة أية وثائق أخرى تت
 الجودة.
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 لمجنةالفرعية مهام ال ساسيةالمهمة الأ اسم المجنة

 المتابعة
متابعة ليام المجان 
 الفرعية بأعماليا

 متابعة ليام المجان الفرعية بأعماليا. 

 ( إضافت أو إلغاء لجان  31مادة )

جراء تعديلات عمى أية لجان جديدة وكذلك يمكن إ إلغاءيمكن إضافة أو  
  حسب الحاجة لذلك مهام المجان المختمفة


