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 الوصف الوظيفـــي:ثاىياً: 
 -:التالية الأقسامعلي  الإشراف داءيتولى مدير مكتب الجودة وتقييم الأ

 :داءلأوتقييه امدير مكتب الجودة ارية سكرت .1
 -:الدهام التالية مدير مكتب الجودة وتقييم الأداء سكرتير يتولى

 اجتماعات مدير الدكتب. تنظيم ومتابعة مراسلات ولزاضر 
  مدير الدكتب. واتصالات تنظيم مواعيد وزيارات 
 مدير الدكتب. على الوارد البريد عرض 
 :المعلومات وتبادل التجقيفي اليشاط قسه .2

 -على الوحدات التالية: الإشرافالدعلومات  وتبادل التثقيفي النشاط رئيس قسم يتولى
 :والإعلاىي الإعلامي اليشاط وحدة .أ 

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 .هاتعزيز و  بالجامعة الجودة ثاافة بنشر الدتعلاة كتيبات، والالنشرات ،لصااتالد، الدطويات تصميم -
 الجامعة. داخل الجودة بنشاطات علاقة من له ما بكل بالجامعة الالكتروني الدوقع تزويد -
 الجودة. وكتيبات دورات تدريبيةو عمل  وورش تثايفية لزاضرات من الاسم نشاطات لجميع توثياي دليل إعداد -
 :التدريبية البرامج وحدة .ب 

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 .الإدارية والوحدات بالكليات أقسام الجودة ورؤساء الدكتب لدوظفي الجودة لرالات في التدريبية الاحتياجات تحديد -
 هاتنفيذ ومتابعةوالتطوير  الجودة ثاافة تعزيزل عمل وورش تدريبية دوراتترشيح الددربين الدتخصصين في لرال الجودة لتنايد  -

 .الدراسات العليا والتدريب بالجامعة إدارة بالتنسيق مع
 والاعتماد. والتدقيق الجودة لرال في والندوات تنظيم الدؤتدراتاقتراح  -
 .بالجامعة والاعتماد الجودة لرال في تدريس هيئة أعضاء من مدربة كوادر لتكوين آلية اقتراح -
 :والدولية المحلية المعلومات تبادل وحدة  .ج 

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
الجهات الإقليمية والدولية الدتخصصة، وماارنة الدعايير الدطباة بجامعاتها وكلياتها بما هو على تبادل الدعلومات مع  الإشراف -

 مطبق بالجامعة أو الكليات التابعة لذا والعمل على تطويرها.
  العالي. التعليم مؤسسات واعتماد الجودة بضمان الدختصة والدولية الإقليمية الذيئات عن التفصيلية بالبيانات الجامعة تزويد -
 العالي. التعليم بمؤسسات  العلاقة ذات والدولية الإقليمية والاعتماد الجودة هيئات مع شراكه بناء اقتراح -
 .والدولية المحلية بالجامعات والاعتماد والتدقيق الجودة لرال في الدتميزة البرامج ببيانات الجامعة تزويد -

 الترجمة: وحدة .د 

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 .الدكتب لىإو  من والصادرة الواردة والدوضوعات للمراسلات الترجمة بأعمال الايام -
 .الدكتب موقع لنشرها على تدهيدا والانجليزية العربية باللغتين الدكتب نشاطات عن ملخصات إعداد -
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 :الاعتنادو  الدراسات قسه. 3

 -على الوحدات التالية : الإشرافالاعتماد و  الدراسات رئيس قسم ولىيت
 المستنر: والتخسين الدراسات حدةو . أ

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 اقتراح وضع إجراءات عمل وقواعد وأدلة استرشاديه لتطوير الأداء وضمان جودة التعليم الجامعي. -
 ومتابعتها.اقتراح الدعايير الدتعلاة بجودة التعليم في الجامعة، وعرضها للاعتماد،  -
اقتراح معايير الأداء وضبط الجودة لدكونات التعليم الجامعي والدرتبطة بالأستاذ الجامعي، والدناهج، والدختبرات، والدباني  -

 دارة التعليم الجامعي، وعمليات تاييم الأداء.إالجامعية، و 
 الطلبة،( والدخرجات  للمدخلات الأداء مؤشرات قياس خلال من التعليمية العملية على الديدانية بإجراء الدراسات الايام -

 .ن(بالجامعة، الخريجو  العاملون التدريس، هيئة أعضاء
 إجراء الدراسات الديدانية لدااربة لسرجات التعليم الجامعي باحتياجات سوق العمل ، وتاديم التوصيات في هذا الشأن. -
 التعليمية. العملية تطوير رضلغ بالكليات العلمية الأقسام تادمها التي الداترحات دراسة -
 الدستمر. والتحسين التاويم بعملية الخاصة البيانات جمع وأدوات الاستبيانات تصميم -
 .التحسين عملية في الفنية بالاستشارات يتعلق فيما والإدارية الأكاديمية للوحدات الدعم تاديم -
 الدناستبة والأستاليب واقتتراح الوستاجل التعليميتة العمليتة توجيته في الكليتات لأداء التذاي التايتيم عمليتة نتتاجج متن الاستتفادة -

 للأداء. والتحسين للتطوير
إجراء   من يلزم ما إتخاذو  الجودة من الدطلوبة الدستويات تحاق لم التي الجامعة كليات أداء لتحسين برامج وضع على العمل -

 .الجودة من الدطلوب ولتحايق الدستوى أداجها في الاصور لتجاوز
 إعداد تاارير الدتابعة الدورية والسنوية عن الجودة بالجامعة. -

 البرامجي: الاعتناد وحدة . ب

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
  .والخارجي المحلي للاعتماد بالجامعة الأكاديمية البرامج تهيئةعلي  الإشراف -
 .دوري بشكل الجودة لأطر وفاا والداراتالبرامج  توصيف جعةمرا على بالجامعة العلمية قسامالأ مساعدة -
 .بالجامعة العلمية للأقسام الشاملة الجودة مؤشرات تتطلبها التي والاستبيانات البيانات استمارات إعداد -
 مع منها يتفق ما لاعتماد تدهيدا الجامعة تادمها علمية درجة لكل البرامج والداررات لجميع متكاملة معلومات قاعدة إنشاء -

 .الدختصة الوطنية والذيئات الدولية الدعايير
 وإجراءات بوساجل تعريفها خلال من اً وخارجي داخلياً  لبرالرها الأكاديمي للاعتماد جاهزة أصبحت التي الأقسام مساعدة -

 .للاعتماد التادم
 المؤسسي: الاعتناد وحدة . ج

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 .الجودة لرال في المحااة الدستويات لدعرفة تطويرية إجراء مراجعة بشأن الجامعة لكليات آلية وضع -
 .الدؤسسي بالاعتماد الدتعلاة الجامعة أهداف لتنفيذ اللازمة والإجراءات التنظيمية اللواجح وضع -
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 .الدؤسسي الاعتماد بعملية الخاصة الجهات لدى الجامعة تدثيل -
 .الدؤسسي الاعتماد بشأن والدولية المحلية والجهات الجامعة بين التنسيق -
 ء:الأدا وتقييه الجودة ضنان قسه .4

 -على الوحدات التالية: الإشرافالأداء  وتقييم الجودة ضمان رئيس قسم لىيتو 
 ء:الأدا وتقييه الداخلي التدقيق وحدة . أ

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 .عنها اللازمة التاارير عدادإو  الجودة ضمان لدعايير الدطاباة عدم حالات اكتشاف -
 . التعليمية العملية لدكونات الأداء تاييم بعملية الخاصة إجراء الدراسات -
 .سنويا الذاي التاييم لاستمرارية آلية وضع -
 . الجودة بمعايير التزامها مدى عن الجامعة مكونات على التدقيق -

 التعلينية: الجودة ضبط وحدة . ب

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 الجامعي. التعليم لدكونات الجودة ضبط معايير وضع في الدساهمة -
 .بها والداررات الددرسة التدريس هيئة بأعضاء الخاصة الجودة ضمان معايير لتطبيق بالجامعة الكليات التزام مدى متابعة -
 .الدعتمدة الجودة ضمان معايير وفق بالكليات التعليمية العملية تطوير في الدساهمة -
 .بالجامعة والدوظفين والطلاب التدريس هيئة أعضاء بين هوترسيخ والاعتماد الجودة ضمان نظام تطبيق بأهمية التعريف -
 .التعليمية العملية بمكونات الخاصة الجودة معايير تطبيق مدى على للوقوف ميدانية بزيارات الايام -

 الإدارية: الجودة ضبط وحدة . ج

  -لدهام التالية:القيام با الوحدةتتولى 
 والإجراءات والنماذج والعمليات والتوصيف الوظيفي التنظيمية لذياكلا حيث من الإداري التنظيم جودة ضبط معايير اقتراح -

 .إداري قسم رجيس وظيفة إلى العلمية للشؤون الجامعة وكيل وظيفة من الايادية بالجامعة الوظاجف وشاغلي الدوظفين وكفاءة
 .والاعتماد الجودة معايير مع تطاباها مدى حيث من والاستراتيجي التشغيلي التخطيط جودة ضبط -
 .عنها التاارير عدادإو  الإدارية الجودة لدعايير الدطاباة عدم حالات اكتشاف -
 :والخدمات الإدارية الشؤون قسه .5

 -التالية:والخدمات الإشراف على الوحدات رئيس قسم  الشؤون الإدارية  يتولى  
 الشئون الإدارية: وحدة . أ

 -الدهام التالية:القيام الوحدة تتولى  -
 من الدوارد البشرية. لدكتبحصر احتياجات ا -
 .بهمإعداد البيانات والإحصاجيات الخاصة و  إمساك ملفات فرعية للموظفين -
 .تبإبداء الرأي في شأن نال وندب وإعارة موظفي الدكو  إجراءات منح الإجازات بأنواعها إتخاذ -
 تاارير الدتابعة الدورية والسنوية والتاارير الكفاءة الخاصة بالدوظفين.عداد إ -
  .إبلاغ مدير الدكتب بالدخالفات التي تاع من الدوظفينو مراقبة حضور وانصراف الدوظفين  -
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 والوحدات الإدارية بالتنسيق مع مدير الدكتب. الأقسامتوزيع الدوظفين على  -
 الجدد وإخلاء الطرف لدن ينهي منهم  عمله الدكتب. إجراءات تسليم العمل للموظفين  إتخاذ -
 متابعة الإجراءات التي تتخذ بشأن الدراسلات. -
 استلام العهد الدالية واجراء التسويات اللازمة لذا. -
 أعمال الصيانة للمباني والدرافق والأجهزة والأثاث ومتابعتها. لدكتب من إبلاغ الجامعة باحتياجات ا -
 التابع له.  والداهىالإشراف على أعمال النظافة والخدمات العامة بالدكتب  -
  الايام بخدمات الاستابال للمترددين على الدكتب وضيوفها، وتنظيم وترتيب اجتماعاتهم ولااءاتهم بالدسئولين. -

 وحدة المحفوظات: . ب
 -الوحدة الدهام التالية:تتولى 

 للأرشفة.فتح وتنظيم الدلفات وفق الأصول العلمية  -
 الحفاظ على جاهزية الدلفات للاستخدام وتنظيم تداول لزتوياتها. -
 حفظ صور الدكاتبات بالدلفات الدخصصة لذا. -
 مهمة أعمال الطباعة والسحب والتصوير. لىتو ت :وحدة الطباعة . ج
 وحدة البريد: . د

 -لدهام التالية:القيام باالوحدة تتولى  
 البريد والدكاتبات الواردة للمكتب وقيدها بدفاتر الوارد وتسليمها للإدارات الدختصة.   استلام -
 .تسليم الدكاتبات الصادرة من الدكتب بعد قيدها بدفاتر الصادر -

  :الوظيفي التوصيفثالجاً: 

 الموارات المضافة المواصفات المؤهل العلني الرئيس المباشر العيوان الوظيفي ر.و

 الدكتبمدير  1
وكيل الجامعة للشؤون 

 الإجازة الدقيقة العلمية
 إدارةالتخصص: 

 سنوات 8الخبرة: 
 

 الانجليزية إجادة اللغة -
 الآلي مهارات التعامل مع الحاسب -
 الآخرين مع مهارات التعامل -
 والتواصل مهارات الإتصال -

 سكرتارية ،التخصص: إدارة الإجازة الجامعية مدير الدكتب سكرتارية مدير الدكتب 2
 سنوات 3الخبرة: 

 الآلي  مهارات الحاسب -
 مهارات الأرشفة والتوثيق  -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

3 
رئيس قسم النشاط التثقيفي 

 مدير الدكتب وتبادل الدعلومات
الإجازة العالية على 

 الأقل
 التخصص: عام

 سنوات 6الخبرة: 

 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 في لرال الجودة خبرة -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

4 
رئيس وحدة النشاط 
 الإعلامي والإعلاني

رئيس قسم النشاط 
التثقيفي وتبادل 

 الدعلومات
 الإجازة الجامعية

 التخصص: إعلام / إدارة
 سنوات 4الخبرة: 

 مهارات التعامل مع الحاسب الآلي -
 مهارات الإتصال -

 رئيس وحدة البرامج التدريبية 5
رئيس قسم النشاط 
التثقيفي وتبادل 

 الإجازة الجامعية
 التخصص: إدارة

 سنوات 4الخبرة: 
 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
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 والقدرات خبرة في لرال تنمية الدهارات - الدعلومات

6 
رئيس وحدة تبادل 

 الدعلومات المحلية والدولية

رئيس قسم النشاط 
وتبادل التثقيفي 

 الدعلومات
 الإجازة الجامعية

 عامالتخصص: 
 سنوات 4الخبرة: 

 الانجليزية إجادة اللغة -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
 مهارات التفاوض -

 رئيس وحدة الترجمة 7
رئيس قسم النشاط 
التثقيفي وتبادل 

 الدعلومات
 الإجازة الجامعية

 التخصص: لغات
 سنوات 4الخبرة: 

 الانجليزية إجادة اللغة -
 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -

8 
رئيس قسم الدراسات 

 والاعتماد
 مدير الدكتب

العالية على الإجازة 
 الأقل

 عامالتخصص:
 سنوات 6الخبرة: 

 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
 خبرة في لرال الاعتماد -

9 
رئيس وحدة الدراسات 

 الدستمروالتحسين 
رئيس قسم الدراسات 

 والاعتماد
 الإجازة الجامعية

 التخصص: إدارة
 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
 خبرة في لرال التقييم -

رئيس وحدة الاعتماد  10
 لرياالبر 

رئيس قسم الدراسات 
 والاعتماد

 الإجازة الجامعية
 التخصص: إدارة

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين

 البرالري خبرة في لرال التقييم -

11 
رئيس وحدة الاعتماد 

 الدؤسسي
رئيس قسم الدراسات 

 والاعتماد
 الإجازة الجامعية

 عام التخصص:
 سنوات 4الخبرة: 

 خبرة في لرال التقييم الدؤسسي -
 الآلي الحاسب -
 التعامل مع الآخرين مهارات -
 الدؤسسي خبرة في لرال التقييم -

12 
رئيس قسم ضمان الجودة 

 والتقييم
 مدير الدكتب

على  الإجازة العالية
 الأقل

 إدارة التخصص:
 سنوات 6الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 اللغة الإنجليزية -
 خبرة في لرال تقييم الأداء وضمان الجودة -

13 
رئيس وحدة التدقيق 

 الأداء الداخلي وتقييم
رئيس قسم ضمان الجودة 

 والتقييم
 الإجازة الجامعية

 إدارة التخصص:
 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي مهارات التعامل مع  الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
 خبرة في لرال التقييم وضمان الجودة -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

14 
رئيس وحدة ضبط الجودة 

 التعليمية
الجودة رئيس قسم ضمان 

 الإجازة الجامعية والتقييم
 إدارة التخصص:

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 خبرة في لرال جودة التعليم العالي -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

15 
رئيس وحدة ضبط الجودة 

 الإدارية
رئيس قسم ضمان الجودة 

 الإجازة الجامعية والتقييم
 إدارة التخصص:

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 خبرة في لرال ضبط الجودة -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

16 
 رئيس قسم الشؤون الإدارية

 والخدمات
 الإجازة الجامعية مدير الدكتب

 التخصص: إدارة
 واتسن 6الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

 الشؤون الإداريةوحدة رئيس  17
رئيس قسم الشؤون 

 والخدمات الإدارية
 الإجازة الجامعية

 التخصص: إدارة
 واتسن 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -

 رئيس وحدة المحفوظات 18
رئيس قسم الشؤون 

 والخدمات الإدارية
 الإجازة الجامعية

 التخصص: إدارة
 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 مهارات في الأرشفة والتوثيق -

 رئيس وحدة الخدمات 19
رئيس قسم الشؤون 

 التخصص: إدارة الإجازة الجامعية والخدمات الإدارية
 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -
 مهارات الإتصال -



 الوظيفي والتوصيف والوصف التيعيني الهيكل

 مكتب الجودة وتقييه الأداء 
 

 

 7من  7 ص
 

 

 رئيس وحدة الطباعة 20
رئيس قسم الشؤون 

 ثانوية أو ما يعادلذا والخدمات الإدارية
 التخصص: عام

 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
مهارات الطباعة باللغتين العربية  -

 والانجليزية

 رئيس وحدة البريد 21
رئيس قسم الشؤون 

 والخدمات الإدارية
 ثانوية أو ما يعادلذا

 التخصص: عام
 سنوات 4الخبرة: 

 الآلي الحاسب -
 مهارات التعامل مع الآخرين -


