
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دليل الإجراءات الإدارية

 وحدة ضمان الجودة

 أولًا: مقدمة

ح يهدف هذا الدليل اإلى تنظيم وتوثيق الإجراءات الإدارية الخاصة بوحدة ضمان الجودة بما يضمن كفاءة الأداء، وسرعة الإنجاز، ووضو 

 .المسؤوليات، وتحقيق متطلبات الجودة والاعتماد المؤسسي، مع الالتزام بمبادئ الشفافية والحوكمة والمساءلة

 انياً: أهداف الدليلث

 .توحيد الإجراءات الإدارية داخل الوحدة .1

 .تحديد المسؤوليات والصلاحيات بدقة .2

 .لوثائق والسجلاتضمان سلامة تداول وحفظ ا .3

 .رفع كفاءة التصال والتنس يق بين الوحدة والأقسام المختلفة .4

 .توفير الأدلة والوثائق اللازمة للمراجعة الداخلية والخارجية .5

 .دعم التحسين المس تمر للأداء المؤسسي .6

 ثالثاً: الهيكل الإداري للوحدة

 :لوحدة ضمان الجودة من يتكون الهيكل الإداري

 .مدير الوحدة •

ن وجد( •  .نائب المدير )اإ

 .منسقو المعايير •

 .المسؤول الإداري •

 .مسؤول الوثائق والسجلات •

 .مسؤول قواعد البيانات والمعلومات •

 .أأعضاء لجان الجودة •

 .منسقو الجودة بالأقسام العلمية والإدارية •

 راءات الإدارية الرئيسيةرابعاً: الإج

عداد الخطة الس نوية للوحدة  الإجراء الأول: اإ

 الهدف

 .وضع خطة عمل س نوية تتوافق مع الخطة الاستراتيجية للمؤسسة



 المسؤول

 .مدير الوحدة

 خطوات التنفيذ

 .مراجعة نتائج العام السابق .1

 .تحديد أأولويات العمل .2

عداد مسودة الخطة .3  .اإ

دارة الوحدة .4  .مناقشة الخطة مع مجلس اإ

دارة المعهد .5  .اعتماد الخطة من اإ

علان الخطة ومتابعة تنفيذها .6  .اإ

 النماذج المس تخدمة

 .نموذج الخطة الس نوية •

 .نموذج متابعة التنفيذ •

 السجلات

 .ملف الخطة الس نوية •

 .تقارير المتابعة •

  الاجتماعاتالإجراء الثاني: تنظيم

 الهدف

دارة اجتماعات الوحدة واللجان التابعة لها  .ضمان حسن اإ

 المسؤول

 .مدير الوحدة والمسؤول الإداري

 خطوات التنفيذ

 .تحديد موعد الاجتماع .1

عداد جدول الأعمال .2  .اإ

 .توجيه الدعوات للأعضاء .3

 .عقد الاجتماع .4

 .تسجيل محضر الاجتماع .5

 .اعتماد المحضر .6

 .متابعة تنفيذ القرارات .7

 النماذج المس تخدمة

 .نموذج دعوة اجتماع •

 .نموذج محضر اجتماع •

 .نموذج متابعة القرارات •



 السجلات

 .سجل الاجتماعات •

 .سجل القرارات •

دارة المكاتبات الرسمية  الإجراء الثالث: اإ

 الهدف

 .ت الرسميةتنظيم عملية اإصدار واس تقبال المراسلا

 المسؤول

 .المسؤول الإداري

 خطوات التنفيذ

 .اس تلام المكاتبة .1

 .تسجيلها في سجل الوارد .2

 .عرضها على مدير الوحدة .3

 .اتخاذ الإجراء المناسب .4

صدار الرد أأو التوجيه .5  .اإ

 .تسجيل المكاتبة الصادرة .6

 .حفظ نسخة بالأرش يف .7

 السجلات

 .سجل الوارد •

 .سجل الصادر •

 .أأرش يف المكاتبات •

دارة الوثائق والسجلات  الإجراء الرابع: اإ

 الهدف

 .ضمان حفظ واسترجاع الوثائق بسهولة وكفاءة

 المسؤول

 .مسؤول الوثائق والسجلات

 خطوات التنفيذ

 .اس تلام الوثيقة .1

 .مراجعة اعتمادها .2

 .ترميز الوثيقة .3

 .تسجيلها في قاعدة البيانات .4

 .ورقية والإلكترونيةحفظ النسخة ال .5

 .تحديث الوثيقة عند الحاجة .6

لغاء النسخ غير المعتمدة .7  .اإ



 النماذج المس تخدمة

 .نموذج اعتماد وثيقة •

 .سجل الوثائق •

 .سجل التعديلات •

 السجلات

 .قاعدة بيانات الوثائق •

 .سجل الإصدارات •

 الإجراء الخامس: متابعة تنفيذ قرارات الوحدة

 الهدف

 .التأأكد من تنفيذ القرارات والإجراءات التصحيحية

 المسؤول

 .مدير الوحدة

 خطوات التنفيذ

 .حصر القرارات الصادرة .1

 .تحديد المسؤول عن التنفيذ .2

 .تحديد المدة الزمنية .3

 .متابعة التنفيذ .4

 .ق نس بة الإنجازتوثي .5

 .رفع تقرير المتابعة .6

 النماذج المس تخدمة

 .نموذج متابعة القرارات •

 السجلات

 .سجل تنفيذ القرارات •

دارة الشكاوى والمقترحات  الإجراء السادس: اإ

 الهدف

 .تحسين الأداء من خلال دراسة الشكاوى والمقترحات

 المسؤول

 .والمقترحات لجنة الشكاوى

 خطوات التنفيذ

 .اس تقبال الشكوى أأو المقترح .1

 .تسجيله بالسجل المخصص .2



 .دراسة الحالة .3

 .تحديد الإجراء التصحيحي .4

بلاغ مقدم الشكوى بالنتيجة .5  .اإ

 .حفظ الوثائق ذات الصلة .6

 النماذج المس تخدمة

 .نموذج شكوى •

 .نموذج مقترح •

 .نموذج متابعة الشكاوى •

 السجلات

 .سجل الشكاوى •

 .سجل المقترحات •

عداد التقارير الدورية  الإجراء السابع: اإ

 الهدف

 .متابعة أأداء الوحدة ورفع التقارير للاإدارة

 المسؤول

 .مدير الوحدة

 خطوات التنفيذ

 .جمع البيانات المطلوبة .1

 .تحليل النتائج .2

عداد التقرير .3  .اإ

 .مراجعة التقرير .4

 .اعتماده .5

 .للاإدارة المختصة رفعه .6

 السجلات

 .التقارير الشهرية •

 .التقارير الفصلية •

 .التقرير الس نوي •

دارة قواعد البيانات  الإجراء الثامن: اإ

 الهدف

 .توفير بيانات دقيقة تدعم اتخاذ القرار

 المسؤول

 .مسؤول قواعد البيانات



 خطوات التنفيذ

 .جمع البيانات .1

 .التحقق من صحتها .2

دخالها للنظام .3  .اإ

 .تحديثها دورياا  .4

 .اس تخراج التقارير المطلوبة .5

 .لنسخ الاحتياطيةحفظ ا .6

 السجلات

 .قاعدة البيانات الرئيس ية •

 .سجل التحديثات •

 خامساً: مؤشرات الأداء الإدارية

 المس تهدف المؤشر

 فأأكثر %90 نس بة تنفيذ الخطة الس نوية

 فأأكثر %90 نس بة تنفيذ قرارات الاجتماعات

 أأيام عمل 5 زمن الرد على المكاتبات

لكترونياا   %100 نس بة حفظ الوثائق اإ

 ربع س نوي معدل تحديث قواعد البيانات

 فأأكثر %95 نس بة معالجة الشكاوى

 

 سادساً: النماذج المرفقة

 .نموذج الخطة الس نوية .1

 .نموذج محضر اجتماع .2

 .نموذج متابعة قرارات .3

 .نموذج سجل الوارد والصادر .4

 .نموذج اعتماد وثيقة .5

 .نموذج شكوى .6

 .نموذج مقترح .7

 .نموذج تقرير دوري .8

 .نموذج متابعة تنفيذ الخطة .9

 .نموذج حصر الوثائق والسجلات .10

 

 



 

 سابعاً: المراجعة والتحديث

يتم مراجعة هذا الدليل س نوياا أأو كلما اس تدعت الحاجة ذلك وفقاا للتغيرات التنظيمية ومتطلبات الهيئة القومية لضمان جودة التعليم 

 .راجعة الوثائق المعتمدوالاعتماد، مع توثيق جميع التعديلات في سجل م

عداد  .النماذج العشرة المرفقة داخل الدليل كاملة وجاهزة للطباعة والاس تخدام الرسمي يمكنني أأيضاا اإ

 


