
 

 

 

 

 

   1          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انثاب الأول

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انلائحح انداخهيح             

 ضًاٌ انجىدج والاعتًادنىحدج 

 جايعح تُها  -تكهيح الآداب         

  

 
 



 

 

 

 

 

   2          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 

 

 
 

ٌٍزبِعبث  الأعًٍفٍ إطبس اٌخطت اٌمىُِت ٌتطىَش اٌتعٍُُ اٌعبٌٍ ، وِب ألشته وصاسة اٌتعٍُُ اٌعبٌٍ واٌّزٍس  

، َتُ  ٌضّبْ وحذة اٌزىدة والاعتّبد اٌّصشَت ٌٍىٍُبث  ِٓ ضشوسة ورىد هُبوً حببتت ضّٓ اٌهُىً اٌتٕظٍُّ

 : ضّبْ اٌزىدة والاعتّبدإٔشبء وحذة 

 

 

 

 

  

 

  -:رسانح انىحدج   -1
 

تٍتضَ وٍُت اِداة بزبِعت بٕهب بتُّض خشَزُهب بّستىي تٕبفسٍ ُِّض عًٍ اٌّستىي اٌعٍٍّ والاوبدًَّ  فٍ 

اٌّحًٍ والالًٍُّ ، وببحخُٓ لبدسَٓ عًٍ إرشاء بحىث عٍُّت   إطبس اٌمُُ واٌعبداث ٌتٍبُت احتُبربث سىق اٌعًّ

 .عبٌُّت تخذَ اٌّزتّع واٌبُئت اٌّحُطت 

 

 

 
 

  -:أهداف الوحدة  -2

 

 -:ٌٍّحبوس اٌتبٌُت طبمب   الإستشاتُزُتورٌه فٍ إطبس اٌخطت وضع ٔظبَ ٌٍزىدة  تٕسُك أٔشطت  -2-1

  0تُّٕت لذساث أعضبء هُئت اٌتذسَس واٌمُبداث  2-1-1      

  0تىوُذ اٌزىدة والاعتّبد  2-1-2      

  0تطىَش هُبوً وطبلبث تىٕىٌىرُب اٌّعٍىِبث والاتصبلاث  2-1-3      

واٌهُئبث اٌّّىٌت ِٓ داخً  بث واٌّشاوض اٌبحخُت تُّٕت اٌعلالبث الأوبدَُّت واٌبحخُت ِع اٌزبِع 2-1-4      

  0اٌىطٓ وخبسره 

واٌزهبث اٌّهُٕت راث اٌعلالت   ـــُّتواٌهـــــُئبث اٌعٍ اٌىٍُتتمىَ بتُسُش وفتح لٕىاث الاتصبي اٌفــعبي بُٓ  2-4

 0واٌخبسد تعٍُُ اٌعـــبٌٍ فٍ اٌذاخـً بّششوعبث تطىَش اٌ

 

 

 

 رسانح وأهداف ويهاو انىحدج
 

 المادة الأولي
 

 المادة الثانية 

 



 

 

 

 

 

   3          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 

 
 

 

 

  -:انًهاو انرئيسيح نهىحدج   -3
 

ووضع ٔظبَ  وسسبٌتــــهب واٌتحذَج اٌّسـتّش ٌهب ، ببٌىٍُتإعذاد إستشاتُزُت اٌتطــــىَش   3-1

فٍ ضىء اٌّستزذاث واٌتطىساث اٌمىُِت فٍ سُبسبث تحذَج اٌتعٍُُ   ضّبْ اٌزىدة والاعتّبد

   0اٌعبٌٍ 

 

  -:انتُسيق تيٍ يراكز انتطىير انتانيح  3-2

 

 ِشوض تطىَش لذساث أعضبء هُئت اٌتذسَس واٌمُبداث  3-2-1

 

 .تمىَ ببٌتٕسُك بُٓ ِششوعبث اٌتطـــــىَش اٌّختٍفت ٌتحمُك اٌتىــــــــبًِ فُّب بُٕهب     3-3

 

ٌفشق اِـــــذ بغشض إتبحـــــــتهب   عٓ اٌزهبث الاعٍٍ ِٓ سُبسبث وبش سِتببعت ِب َصذ    3-4

 0 ببٌىٍُتاٌعًّ 

 

حول نشاطات ومشروعات التطوٌروذلك من  نالقٌام بعمل التوعٌة والإعلام اللازمٌ 3-5

  0خلال عقد ورش العمل والندوات واللقاءات وغٌرها  

  0 ًِصبدس اٌتّىَاٌتطىَش اٌّّـــــىٌت ِٓ ِختٍف ِتببعت تٕفُز وتمُُُ أداء ِشــشوعبث  3-6

 تنفــٌذٌة من الخبرات المتمٌزة المساهمة فً تشكٌل مجمــــــوعات عمل استشارٌة و 3-7

  0مشروعات التطوٌر الإقلٌمٌة والقومٌة للمشاركة فً 

 

 الأكادٌمً  ءتنمٌة وتطوٌر الأدا ًقٌاس وتحلٌل مدي تؤثٌر عائــد مشروعات التطــــوٌر عل 3-8

 

 

 

 
 

 

 

 

 الثالثة المادة
 



 

 

 

 

 

   4          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  -:دج ـظيًي نهىحـهيكم انتُـان -4
 

 :ِٓ وَتىىْ اٌهُىً اٌتٕظٍُّ ٌٍىحذة ِذَش اٌىحذة  وعُّذ اٌىٍُت / د0تىىْ اٌىحذة تببعت ِببششة ا ٌٍسُذ أ   

 

 .ِزٍس إداسة اٌىحذة  4-1   

 .اٌّذَش اٌتٕفُزٌ ٌٍىحذة  4-2   

 .اٌٍزٕت الاستشبسَت ٌٍىحذة  4-3   

 .اٌشئىْ اٌّبٌُت والإداسَت ٌٍىحذة  4-4   

 .إداسة اٌشئىْ اٌّبٌُت  4-4-1   

 .إداسة الإعلاَ واٌسىشتبسَت اٌتٕفُزَت   4-4-2   

 

 

 
 

 -:دج ـيجهس إدارج انىح -5

 
سئُس اٌزبِعت / د 0اٌسُذ أ ِٓزٍس إداسة َصذس بتشىٍُه لشاس ِضّبْ اٌزىدة والاعتّبد َتىًٌ إداسة وحذة 

  -:وَتىىْ ِٓ 

 

 -:انىحدج اختصاصاخ يدير 
 .رئاسة الهٌكل الادارى للوحدة  -1

 .متابعة تنفٌذ السٌاسات العامة الموضوعة من مجلس الإدارة والتً تكفل تحقٌق أهداف الوحدة  -2

 .متابعة تنفٌذ جمٌع القرارات الصادرة عن مجلس إدارة الوحدة  -3

 .والتمٌز اقتراح نشاطات وتوجهات جدٌدة مستمرة بغرض تعمٌم وتطبٌق سٌاسة الجودة  -4

 .متابعة سٌر العمل فً لجان الوحدة وتلقى التقارٌر الدورٌة من رإسائها  -5

اقتراح صرف مكآفات وحوافز للعاملٌن المتمٌزٌن بالوحدة والمتعاملٌن معه وفقا للأنظمة واللوائح المالٌة  -6

 . التً ٌحددها مجلس الإدارة 

 انثاب انثاَي

 إدارج انىحدج

 يهاو واختصاصاخ هيكهها انتُظيًي
 

 الرابعة المادة
 

 المادة الخامسة 

 



 

 

 

 

 

   5          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

  -( : وديع فتحي عثد الله / د0أ) انتىصيف انىظيفي نهجُح انسياساخ والإستراتيجيح 

 
تحدٌد النقاط الاٌجابٌة والسلبٌة فً أداء الوحدات وتقدٌم المقترحات اللازمة للتغلب علٌها بالتنسٌق مع  -1

 .وحدة التدرٌب والدعم الفنً 

 .تقدٌم تقارٌر دورٌة عن السٌاسات المقترحة  -2

 .ستراتٌجٌة الرإٌة الإ -3

 .الرسالة  -4

 .الأهداف الإستراتٌجٌة طوٌلة الأجل الخاصة بالجودة  -5

 .الخطة الإستراتٌجٌة العامة لضمان الجودة والاعتماد  -6

 .للجودة  الخطط الإستراتٌجٌة -7

 

 -( :عزج أحًد عثد الله  / د0أ) انتىصيف انىظيفي  نهجُح انتدرية ويُسقي الأقساو   

 

 . تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة فً مجال ضمان الجودة والاعتماد للوحدات لكلٌات ومعاهد الجامعة   -1

 .تفعٌل ومتابعة تنفٌذ الخطط التدرٌبٌة  -2

 .صٌاغة التوصٌات بالمإتمرات والندوات وورش العمل والبرامج التدرٌبٌة  -3

دعم الفنً بالتنسٌق مع وحدة التقٌٌم التعاون مع وحدات ضمان الجودة بالكلٌات والمعاهد ووضع الخطط لل -4

 .والمتابعة تبعاَ للتقارٌر 

  -( :عهى يصطفى كايم /  د0أ) انتىصيف انىظيفي نهجُح َظى انًعهىياخ وانتىثيق 

 

 .التواصل مع مجتمع الجامعة لنشر وتعمٌق مفاهٌم ضمان الجودة والاعتماد   -1

 .ة تحدٌد الخطة العامة لنظم المعلومات والتوثٌق بالوحد -2

إنشاء قاعدة بٌانات خاصة بجمٌع أنشطة المركز مثل الاجتماعات والدورات التدرٌبٌة والزٌارات المٌدانٌة  -3

 .للتقٌٌم والمتابعة 

 .مٌكنة الأعمال الإدارٌة بالوحدة  -4

 .التعامل مع شبكة الربط الداخلٌة بالوحدة  -5

 الخ ..... ومٌة التعامل والاتصال مع شبكة الجامعات المصرٌة وشبكة المعلومات الق -6

 .إعداد محتوى الموقع الالٌكترونً للوحدة  -7

 .إعداد ومتابعة البرٌد الالٌكترونً للوحدة  -8

 .إعداد النشرات الدورٌة والملصقات والمطوٌات التعلٌمٌة والإعلامٌة بالاشتراك مع وحدة الدعم الفنً  -9

 .ِع وحذاث اٌّشوض الأخشي إعذاد اٌتمبسَش اٌذوسَت واٌسٕىَت عٓ أزبصاث اٌّشوض ببلاشتشان -10

 

 

 



 

 

 

 

 

   6          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

  -( :سهيًاٌ عثد انعظيى / أ) انتىظيف انىظيفي نهًديرانًانى نهىحدج 

 

 .متابعة وتدوٌن كل النفقات التً تستلزمها أنشطة الوحدة المختلفة وحفظ المستندات المإٌدة للصرف -1

 .الجامعة متابعة وتدوٌن كل الاعتمادات المادٌة المقدمة للوحدة من داخل أو خارج  -2

 .العمل على الحصول على الدعم المادي الكافً للقٌام بؤنشطة الوحدة  -3

تنظٌم عملٌة الحصول على المكافآت والحوافز بالنسبة للعاملٌن والمتعاملٌن مع الوحدة  حسب توجٌهات  -4

 .مدٌر الوحدة ورئٌس مجلس الإدارة 

 .إعداد الحساب الختامً ومشروع الموازنة الخاصة بالوحدة  -5

 .داد تقارٌر دورٌة عن الوضع المالً للوحدة إع -6

 .الاحتفاظ بالسجلات والدفاتر الضرورٌة لتنظٌم إدارة الشئون الإدارٌة والمالٌة للوحدة  -7

 

 

 

 

 

 :اختصاصات مجلس إدارة الوحدة   -6

 
واللوائح والقرارات  ضوء  القوانٌنعمل التى تحقق إغراض الوحدة فً ٌتولى وضع السٌاسات ونظم ال 6-1

 -: على النحو التالً المنظمة 
 
    .والتوصٌف العام لواجبات العاملٌن بهاوضع النظام الداخلً للعمل فً الوحدة وتحدٌد الاختصاصات    6-1-1
 .وضع القواعد المالٌة المنظمة لعمل الوحدة   6-1-2
 .ضمان الجودة ت العلاقة  بؤنشطة وضع نظم التفاعل التً تكفل حسن التعاون مع الجهات ذا  6-1-3

 

بمختلف أنشطة الوحدة ، وكذلك  النظر فً التقارٌر المقدمة بواسطة المدٌر التنفٌذي للوحدة حول سٌر العمل 6-2
 . ضمان الجودةطبقا لمعاٌٌر الوحدةتقارٌر المتابعة والتقوٌم عن تقدم أعمال 

 
 .للموافقة النهائٌة على قبولها  الكلٌةإقرار قبول الهبات والتبرعات التى تقدم للوحدة وعرضها على مجلس  6-3

 الكلٌة التطوٌر المعتمدة  ، وذلك لعرضها على مجلس إستراتٌجٌةدراسة ومراجعة أٌه تعدٌلات على  6-4
 .للموافقة والاعتماد 

 

 .لتٌسٌر العمل بالوحدة لمالٌة للمدٌر التنفٌذي للوحدة ٌقوم مجلس الإدارة بتحدٌد الصلاحٌات الإدارٌة وا 6-5
 

 

ٌجتمع مجلس الإدارة مرة على الأقل كل شهر بناء على دعوة من رئٌسه أو نائبه ، ولا ٌكون الاجتماع  6-6
، وتصدر القرارات بؤغلبٌة ( النصف زائد واحد ) صحٌحا إلا إذا حضره الأغلبٌة المطلقة لعدد الأعضاء 

بإثبات وقائع  وٌقوم أمٌن المجلس 0فإن تساوت الأصوات ٌرجح الجانب الذي فٌه الرئٌس أصوات الحاضرٌن 

 المادة السادسة
 



 

 

 

 

 

   7          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

كل جلسة وذلك بتحرٌر محضر الجلسة واعتماده من رئٌس المجلس ، والاحتفاظ به فى سجل خاص وٌرفع 
 .  الكلٌة محضر الجلسة للعرض على مجلس

 

وذلك تمهٌدا للموافقة وتوفٌر   لتنفٌذي للوحدةالمدٌر ا/ د.دراسة خطط العمل التنفٌذٌة المقدمة من أ  6-7
 .إمكانٌات التنفٌذ 

 
تشجٌعٌة للعاملٌن ٌر التنفٌذي للوحدة توزٌع مكافؤة لمجلس الإدارة بناء على اقتراح رئٌس المجلس أو المد  6-8

لأعضاء   الإدارٌٌن بالوحدة نظٌر الجهود غٌر العادٌة التى تدعم رسالة الوحدة ، كما ٌجوز تقرٌر مكافؤة عامة

 .لهذا الغرض  لإدارة فً حالة توافر موارد مالٌةمجلس ا

 

 

  
 
 
 
 

 : المدٌر التنفٌذي للوحدة -7

 

تنفٌذٌا للوحدة لمدة سنتٌن قابلة للتجدٌد ، على أن ٌكون المدٌر  ارئٌس الجامعة مدٌر/ ٌعٌن الأستاذ الدكتور  
فً مجال التعلٌم  ة المتمٌزة فى إدارة مشروعات التطوٌراءالمشهود لهم بالخبرة والكف الكلٌةالتنفٌذي من بٌن أساتذة 

 .رئٌس الجامعة / د .العالً والجامعً ، وٌمكن شغل هذه الوظٌفة كل الوقت أو بعض الوقت طبقا لقرار أ
 
 

 -:تلخص مهامه واختصاصاته فٌما ٌلً وت* 
 
 
 .وحدة والادارت التابعة ، وإعداد خطط العمل اللازمة الالتوجٌه والإشراف على العاملٌن ب 7-1 
 .متابعة الأعمال ، والتنسٌق بٌن العاملٌن بالوحدة وانجاز الأعمال ومطابقتها لخطة أعمال الوحدة  7-2 
 .الإشراف على نظام العمل بالوحدة  7-3 
 لمختلفة وموقف الوحدة بمشروعات التطوٌر ا لتطور العمتقدٌم تقارٌر دورٌة لمجلس الإدارة عن  7-4 

 .ومشاكلها              
 . اقتراح مصادر تموٌل غٌر تقلٌدٌة لمشروعات التطوٌر المقترحة  7-5 
 التابعة للجامعة وطبقا  رمراكز التطوٌتقدٌم تقارٌر دورٌة لمجلس الإدارة عن مدى تطور العمل فى  7-6 

 .لخطة كل مركز              
 المدٌر التنفٌذي للوحدة له كافه الصلاحٌات اللازمة لتسٌٌر العمل  التنفٌذي ، وذلك فى إطار  7-7 

 0( 5-6)طبقا لما جاء فى المادة ات المخولة إلٌه من مجلس الإدارة الصلاحٌ             
 

 المادة السابعة

 



 

 

 

 

 

   8          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 
 
 

 : اللجنة الاستشارٌة للوحدة -8

  
من ذوى الخبرة فى مجالات تطوٌر التعلٌم  ةأساتذة الكلٌٌتم تشكٌل لجنة استشارٌة للوحدة تضم مجموعة من 

بتشكٌل اللجنة ، والمكافآت المخصصة  مدٌر الوحدة/ الجامعً ، على إن ٌصدر قرار من السٌد الأستاذ الدكتور 
 -: فًلأعضائها وتتحدد مهام اللجنة 

 .والمشاركة فً تقٌٌم الأداء على ضوء تكلٌفات المدٌر التنفٌذي للوحدة  متابعه ودعم الأقسام -1

لمقدمً المشروعات وعلى مستوى  ةالمشاركة فى عقد ورش العمل العامة والمتخصصة واجتماعات تنسٌقٌ -2

 .المختلفة  الأقسام العلمٌة بكلٌات الجامعة

ٌقدم إلى مجلس الإدارة  رٌر بذلكرة من موضوعات وإعداد تقإلٌها مجلس الإدا هدراسة كل ما ٌحٌل -3

 .لمناقشته

 
             

 :  المادة التاسعة

 

 : المالٌة والإدارٌة الإدارات  -9

 

فٌما ٌلً عرض لمهام الإدارات المالٌة والإدارٌة التابعة للوحدة ،والتً تخضع للإشراف المباشر للمدٌر التنفٌذي 
 .العمل الموضح بالدلٌل الارشادى المرفق مع اللائحة حٌث ٌتم تنفٌذ هذه المهام طبقا لنظام .الوحدة 

 

 :  إدارة الشئون المالٌة 9-1 
 

 .ٌخضع مدٌر هذه الإدارة للإشراف المباشر من المدٌر التنفٌذي للوحدة 
 

 :وتتحدد مهامها فى الآتً 
 

 البٌاناتوتحدٌث فاظ بالمستندات المالٌة اللازمة،الإشراف على إمساك السجلات المحاسبٌة والاحت 

 . المالٌة باستمرار 

  ًالإشراف على إعداد الموازنات والتقارٌر المالٌة المطلوبة ، وتقدٌمها للجهات المسئولة ف

 .توقٌتاتها 

 فاق لمشروعات التطوٌر نمتابعة المبالغ المخصصة لكل بند من بنود الا. 

 المادة الثامنة 

 



 

 

 

 

 

   9          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

   
 

 التطوٌر    حلٌة لمشروعات سنوٌة  والمر فمتابعة التقارٌر المالٌة الشهرٌة والربع سنوٌة والنص

0  

 

 0المستندٌة للشراء من الخارج  على إتمام إجراءات فتح الاعتمادات الإشراف 

  السداد للموردٌن ، وصرف المستحقات  إجراءاتالإشراف على وإتمام . 

  الإشراف على  وتنظٌم إمساك السجلات اللازمة للرقابة المالٌة للحسابات السابقة . 

 شادات الجهات الممولة مراعاة قواعد وإر . 

 

  -: وتشمل إدارة الشئون المالٌة على ثلاثة أقسام هً
 
 
 :قسم الموازنة والحسابات  9-1-1 
 
 :  ًتلآوتتحدد مهامه فى ا 
 
 

  إمساك السجلات المحاسبٌة والاحتفاظ بالمستندات والبٌانات المالٌة عن القروض وتحدٌثها. 

 المسئولة فً توقٌتاتها  المطلوبة وتقدٌمها للجهاتٌة لإعداد الموازنات والتقارٌر الما . 

 للمشروعات خصصة لكل بند من بنود الإنفاق إعداد تقارٌر متابعة المبالغ الم. 

  مراعاة قواعد وإرشادات الجهات الممولة. 

 

  :قسم البنوك والاعتمادات المستندٌة  9-1-2 

 

 : الاتى  فًوتتحدد مهامه   

 

  الحسابات بالبنوك القٌام بإجراءات فتح. 

                   القٌام بإجراءات فتح الاعتمادات المستندٌة للشراء من الخارج 

  القٌام بإجراءات السداد للموردٌن وصرف المستحقات. 

  إمساك السجلات اللازمة للرقابة المالٌة للحسابات السابقةوإعداد التسوٌات المالٌة المطلوبة

 .        لذلك 



 

 

 

 

 

 10          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

     
 

 :قسم المراجعة  9-1-3
 

 : وتتحدد مهامه فى الاتى         
 

  القٌام بمراجعه الإجراءات السابقة على سحب الدفعات النقدٌة . 

  القٌام بمتابعة صرف المبالغ طبقا للإجراءات المالٌة والقانونٌة . 

  القٌام بؤعمال المراجعة وتنفٌذ اللوائح والتعلٌمات الواردة من الجهات الممولة. 

 تقارٌر المراجعة الدورٌة وغٌرها وعرضها على المدٌر التنفٌذي  للوحدة تمهٌدا  إعداد

 .لعرضها على مجلس الإدارة 

 
 

 :  إدارة تخطٌط ومتابعه الاحتٌاجات 9-2
 

  الاتى   فًٌخضع مدٌر هذه الإدارة للإشراف المباشر من المدٌر التنفٌذي للوحدة وتتحدد مهامها : 

 

 واردة من مدٌري طلوبة لتنفٌذ المشروعات طبقا للمواصفات الإعداد قوائم المعدات الم

 .المعتمدة من جهات التموٌل فً وثائق المشروعات  ءفق مع ما جاتـٌالمشروعات ، وبما 

  متابعة إعداد وثائق الاحتٌاجات ومراجعتها طبقا لتعلٌمات الجهات الممولة. 

 والإرشادات التً تقرها قدمة وإعداد العقود وفقا للقواعد المشاركة فى تقٌٌم العروض الم

 .الجهات الممولة

  متابعة توفٌر الاحتٌاجات المطلوبة لتنفٌذ المشروعات. 

  متابعة تنفٌذ عقود تورٌد الاحتٌاجات. 

 

 :قسم متابعة وتوفٌر الاحتٌاجات  9-2-1
 

 : وتتحدد مهامه فى الاتى  
 

  سنوٌة والنصف سنوٌة  الشهرٌة والربعت احتٌاجات المشروعامتابعة إعداد تقارٌر موقف

شروع واعتماد الكامل مع الأستاذ الدكتور مدٌر الم والسنوٌة والتقرٌر النهائً وذلك بالتنسٌق

 0المدٌر التنفٌذي للوحدة  الأستاذ الدكتور

  متابعة توفٌر احتٌاجات المشروعات طبقا للتخطٌط السابق على ذلك. 

 من المواصفات ونسخة من  الممولة بتقرٌر عن مقارنة وتقٌٌم الأسعار ونسخة موافاة الجهات

 .مشروع عقد التورٌد قبل تنفٌذه 

  إمساك الدفاتر والسجلات الخاصة بالقسم. 



 

 

 

 

 

 11          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

     
 

 
 -:إدارة متابعه المشروعات والمعلومات  9-3        

 

 الإدارة للإشراف المباشر من المدٌر التنفٌذي للوحدة  هٌخضع مدٌر هذ. 

 
 : وتتحدد مهامها فى الاتى  
 

 العمل الواردة بمقترح كل راحل ونشاطات كل مشروع طبقا لخطة تسجٌل وتحدٌث البٌانات الخاصة بم 

 .مشروع 

 ٌوالاتصالات ومٌكنة الوحدة  علوماتمذ برامج الحاسب المتعلقة بنظم الالمتابعة والإشراف على تنف . 

 قاعدة بٌانات للسادة أعضاء هٌئة لمشروعات التطوٌر وإعداد الإشراف على إنشاء قواعد البٌانات اللازمة 

 .وذلك فٌما ٌخص مجالاتهم البحثٌة  بالكلٌة التدرٌس

  إعداد التقارٌر الدورٌة اللازمة عن نشاط الإدارة . 

 والمعلومات اللازمة ، وذلك بمشاكل المشروعات وجمع البٌانات  المشاركة فً إجراء الدراسات الخاصة

 . ع الجهات المختصة ودراستها وتحلٌلها بالتعاون م

  الإشراف على إعداد وتحدٌث قاعدة بٌانات خاصة بمستندات الوحدة . 

  الإشراف على إمداد الجهات المستفٌدة بكافة البٌانات المتعلقة بتنفٌذ المشروعات . 

 ٌشبكة حاسبات الوحدة وملحقاتها وحزم البرامج المستخدمة وذلك لضمان حسن سٌر  لالإشراف على تشغ 

 .العمل بالوحدة    
 

 :وتشمل إدارة متابعة مشروعات والمعلومات على ثلاثة أقسام وهى 
  

  :قسم متابعة المشروعات  9-3-1
 

 :  وتتحد مهامه فى الاتى 
 

  متابعة بٌانات مراحل ونشاطات كل مشروع وفقا لمقترح المشروع الذي تم اعتماده وإقراره . 

  تحدٌث بٌانات المشروعات وفقا للمعلومات الواردة بالتقارٌر المرحلٌة للمشروع . 

 م ــمشروع  من حٌث حجل ـإعداد التقارٌر الدورٌة المرحلٌة الخاصة بالمشروعات والتً توضح موقف ك 

 از وتقوٌم المرحلة الانج .  

  التجهٌز لورش العمل  ملٌاتـع فًكلا فٌما ٌخصه " إدارة الإعلام والسكرتارٌة التنفٌذٌة " الاشتراك مع

الارشادٌه لعروض التعاون بٌن الكلٌات ماعات ـــوالمتخصصة لمقدمً المشروعات والاجت العامة 

 .المستخدمة فى تلك الورش  تتركة لإعداد وتجهٌزا لبٌاناالمشروعات المش   فى 



 

 

 

 

 

 12          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

     
 

 النشرات الدورٌة الخاصة  الاشتراك مع إدارة الإعلام والسكرتارٌة التنفٌذٌة كلا فٌما ٌخصه فى إعداد

 .على الجهات المختلفة بالجامعة  دة وتوزٌعهاــتها ونشرها على موقع الوحاالوحدة وانجاز  بنشاطات

 منفذة وأثارها على تحسٌن جودة وتطوٌر منظومة التعلٌم إعداد دراسات وبٌانات تحلٌلٌة عن المشروعات ال 

 الجامعً ، وذلك بالتنسٌق مع مركز توكٌد الجودة والاعتماد    
 

 :  قسم نظم المعلومات 9-3-2
 
 : وتتحدد مهامه فى الاتى  
 

     إنشاء وتصمٌم قاعدة بٌانات خاصة بالمشروعات المقدمة فى كل دوره . 

  وأصبحت ل التحكٌم المختلفة وتم اختٌارها ــللمشروعات التً تم اجتٌازها لمراح تبٌاناإنشاء وتصمٌم قاعدة

 .    التحلٌلٌة عنها وحجم التموٌل التى حصلت علٌه البٌانات  مإهله للتموٌل ، إعداد

  إنشاء وتصمٌم قاعدة بٌانات لأعضاء هٌئة التدرٌس بالجامعة من حٌث انشتطهم البحثٌة ومجالاتهم ، وأماكن

 .عملهم ة

 مإسسات خاصة أو جمعٌات غٌر )  ادمٌٌنــــإنشاء وتصمٌم قاعدة بٌانات خاصة بالشركاء غـٌر الاك 

 .المشتركة مع قطاع الأعمال  الة المشروعاتـــفى ح( حكومٌه 

 هٌئة التدرٌس بالجامعة خبراء والمحكمٌن من السادة أعضاء د قاعدة بٌانات خاصة بالإعدا. 

 ٌالجامعة بكلٌات  رإعداد قاعدة بٌانات خاصة بؤعضاء وممثلً لجان متابـعه التطو. 

 الخاصة بتطوٌر التعلٌم العالً  تإعداد قاعدة بٌانات خاصة بالدورات التدرٌبٌة التى تعقد فى إطارالمشروعا

 ومشروعوالاعتماد الجودة توكٌد وهى مشروع تنمٌة قدرات أعضاء هٌئة التدرٌس والقٌادات ، مشروع) 

 (  الإدارٌة  الاتصالات، مشروع نظم المعلوماتو التربٌة ، مشروع تكنولوجٌا المعلوماتتطوٌر كلٌات 

 .هذه الدورات لحضور  الذٌن تم أو ٌتم ترشٌحهموالعاملٌن ،والسادة أعضاء هٌئة التدرٌس       
   

  إعداد وتصمٌم قاعدة بٌانات خاصة بمستندات الوحدة. 

  مٌكنة نظم العمل بالوحدة . 

 ةإنشاء شبكة اتصالات بٌن الجهات المنفذة لمشروعات التطوٌر والوحد . 

 حسن سٌر العمل بالوحدة  إنشاء دة وملحقاتها وحزم البرامج لضمان تشغٌل وتحدٌث شبكه حاسبات الوح 

 .شبكة الانترنت دة على ـموقع خاص بالوحوتحدٌث 

 العاملٌن بالوحدة وكذلك المتعاملٌن د فٌه التعلٌمات الخاصة بالأفراد المشاركة فً إعداد دلٌل للإجراءات تحد 

 .وتحدٌدا للمسئولٌة  لـــمعها بما ٌحقق انسٌابا فً العم

 وحدود تلك الصلاحٌة  صلاحٌة ،من إجراءات امن وحماٌة لقواعد البٌانات ، ومن له ال ماتخاذ ما ٌلز. 
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 :قسم الشئون الإدارٌة  9-3-3
 

 وتتحدد مهامه فى الاتى : 

  
 .  القٌام بكافه أعمال الشئون الادارٌه الخاصة بالوحدة 

 

 : إدارة الإعلام والسكرتارٌة التنفٌذٌة  9-4
 

  الإدارة للإشراف المباشر من قبل المدٌر التنفٌذي للوحدة ٌخضع مدٌر هذه. 

 
  :وتتحدد مهامها فً الاتى  
 

  الوحدة ونشرها على الجهات  والمطبوعات المتعلقة بؤعمال الإشراف على إعداد النشرات الإعلامٌة

 . لإبراز دور الوحدة  المختلفة 

 ٌتطلبها إنجاز الأعمال  العمل التى الإشراف على تنظٌم أعمال وإجراءات إعداد الندوات وورش

 . للوحدة وتسهٌل مهامهم بالوحدة  هالوفود الزائر إجراءات استقبال وأقامه وضٌافة بالوحدة وتنظٌم 

  تجهٌز وإخراج التقارٌر التً تصدر عن الوحدة والإشراف على إعداد. 

 بحثها وتلقى التوصٌات بشـؤنها  فنٌة التى ٌرى المدٌر التنفٌذيالقٌام بتجهٌز وعرض الموضوعات ال

 .للجهات المختصة  وإبلاغها 

  التنفٌذي للوحدة فٌما ٌتعلق بتسهٌل  طبقا لتوجٌهات المدٌر الكلٌةالاتصال بالجهات الخارجٌة وإدارات

 .الأعمال الخاصة بالوحدة 

 التنفٌذٌة  نشاط إدارة الإعلام والسكرتارٌة إعداد التقارٌر الدورٌة اللازمة عن . 

 لإشراف المباشر على أعمال الصادر والوارد من والى الوحدة ا. 

 
 : وتشتمل إدارة الإعلام والسكرتارٌة التنفٌذٌة على ثلاثة أقسام 

 

 :قسم الإعلام  9-4-1
 

 : وتتحدد مهامه فى الاتى 
 

 الإعداد لورش العمل  المشاركة فًو لامٌه اللازمة لإبراز دور الوحدةإعداد المطبوعات والنشرات الاع

 واللقاءات التى تعقد بواسطة الوحدة 
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  تجهٌز وإخراج التقارٌر الخاصة بؤنشطه الوحدة . 

  المشاركة فً توفٌر ونشر بٌانات أو معلومات حول أعمال الوحدة. 

 ةالاتصال باجهزه الإعلام المختلفة فٌما ٌخص أعمال الو حد، 

  

  :قسم العلاقات العامة  9-4-2
 

 : مهامه فى الاتىوتتحد  
 

  بالوحدة  لانجاز الأعماتنظٌم أعمال إجراءات الندوات وورش العمل التى ٌتطلبها. 

 مهامهم  الوفود الزائرة للوحدة وتسهٌل تنظٌم إجراءات استقبال وضٌافة. 

 

  :قسم التوثٌق والحفظ  9-4-3
 

 -: وتتحدد مهامه فى الاتى 
 

 الخاصة بالوحدة حفظ وتوثٌق كافة المستندات والبٌانات  

  0حفظ وتوثٌق كافة البٌانات والمستندات الخاصة بالوحدة من أعضاء هٌئة التدرٌس 

  القٌام بتسجٌل الصادر والوارد من والى الوحدة . 

  طبقا  هوٌتم العمل داخل الو حدمن والى الوحدة ( ردة الوا/ الصادرة ) القٌام بحفظ كل المراسلات

 . لإجراءات العمل بالوحدة للدورات المستندٌه والنماذج المبٌنة فً الدلٌل الارشادى 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 15          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  النظام المالً -11
 
 ،  ٌكون للوحدة موازنة مالٌة سنوٌة ٌعتمدها مجلس الاداره  11-1 

                  
 زبٌن البنوك المعتمدة ولا ٌجون ـٌفتح للوحدة حساب خاص فى البنك الذي ٌختاره مجلس الاداره م 10-3 

 .ض الوحدة اوأغر رف منه إلا فً النواحً التً تتفقالص
 
  :تتكون موارد الوحدة من  10-4 
 

  المبالغ التى قد تخصصها الجامعة للوحدة. 

  المطبوعات وغٌرها من المواد العلمٌة حصٌلة بٌع. 

  اى موارد أخرى ناتجة عن نشاط الوحدة. 

 
 : ًتشمل نفقات الوحدة ماٌل 10-5  
  

 للعاملٌن  والحوافز ومافى حكمها التى تصرف الأجور والأتعاب والمكافآت. 

 والأبحاث  هنفقات الدر اس. 

  العلمٌة نفقات الندوات العلمٌة والحلقات البحثٌة والمإتمرات. 

  المصروفات الجارٌة المختلفة. 

 

موقعا علٌها من مدٌر  كات ،ـٌكون الصرف من أموال الوحدة المودعة بالبنك المعتمد بموجب شٌ 10-6

  . بالبنك  ع أول والمسئول المالً توقٌع ثانللوحدة توقٌ

 

             

 انــثـاب انـثـانـــــــــث            

 المادة العاشرة  
 



 

 

 

 

 

 16          ب                   ربِعت بٕه   –اٌلائحت  اٌذاخٍُت  ٌىحذة  ضّبْ اٌزىدة  والاعتّبد  بىٍُت اِداة  

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 : والمشترٌاتالمخازن  -11

  
شؤنها القواعد  ٌتبع فى هوالمعدات والأدوات والمهمات التً تشترى من حساب الو حد الأجهزةجمٌع  11-1

 .والإجراءات المخزنٌة المقررة وفقا للائحة المخازن الحكومٌة 
 تفتح دفاتر للإضافة أو الصرف وٌتم القٌد فٌها طبقا للائحة المخازن  11-2

بقرار من مدٌر الوحدة  حدة بواسطة لجان تشكل لهدا الغرضالمشترٌات الواردة للوٌتم فحص جمٌع  11-7
أن تفحصها خمسمائة جنٌة دون  500قٌمتها عن  الضرورة قبول المشترٌات التى تقل،وٌجوز عند 

 بؤنها مطابقة للمواصفات المطلوبةالفنً والمسئول عن المخازن  لا لمسئولجنة الفحص بشرط إقرار
 .  هلمعتمدة ومطابقة من حٌث النوع والغرض المطلوب من أجلوالعٌنات ا

 
 
 
 
 
 
  

 . طه المختصة لاللائحة اعتبارا من تارٌخ اعتمادها من الس هذهٌعمل بإحكام  – 12
 

 

     

 انثاب انراتع      
 

 المادةالحادية عشر

 

 الثانية عشرالمادة

 


