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وحدة الجودة

وحدة تطوير المهارات

وحدة تقنية المعلومات

مهام مكتب مساعدة الوكيلة للتطوير والجودة

الأكاديميوالاعتمادالتقويمومتابعةتنفيذعلىالاشراف•
الطالباتلقسمالأداءمؤشراتقياس•
كليةالمنسوباتلتدريبالمهاراتتطويرلعمادةالتدريبيةبالاحتياجاتالرفع•
الكليةفيالطالباتلقسمالسنويبالتقريرالرفع•
للطالباتالجامعيةبالمدينةالمعنيةللجهةالعامةالمعلوماتبنموذجالرفع•
لهالتابعةالوحداتمنسوبيتقييم•
.لهاالتابعةوالاداراتالوحداتمنسوباتاجازةعلىالموافقة•

:الوحدات التابعة لها
نسرين الطويرش. د



وحدة الجودة

تنفيذلىعوالعملالأداءمستوىوتقويمالجودةثقافةبنشرتقومالوحدةهذه
بشكلاتوالمعلومالبياناتجمعوكذلكالأكاديمي،والاعتمادالتقويمومتابعة
الجودةأنشطةيعجمفيوالنتائجالجهودوتوثيقالكليةفيالجودةأنشطةعنمستمر

ءورضاالأداءمستوياتعنتقاريرإعدادإلىإضافة.الأكاديميوالاعتماد
التقريرواعداداللازمةالاحصاءاتوتقديم.المختلفةالأنشطةمنالمستفيدين

إلكترونيًابهاوالاحتفاظوتصنيفهاالمعلوماتبتجميعتقوموللكليةالسنوي
العلاقةذاتالأخرىوالجهاتالكليةوحداتكافةإلىوتقديمها

وحدة التوثيق والاحصاءوحدة الجودة اعتماد الأكاديمي :الوحدات التابعة لهاهيلة الراشد: مشرفة وحدة الجودة



وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي 
والاعتمادتقويمالومتابعةتنفيذعلىوالعملالأداءمستوىوتقويمالجودةثقافةبنشرتقومالوحدةهذه

والنتائجالجهودثيقوتو الكليةفيالجودةأنشطةعنمستمربشكلوالمعلوماتالبياناتجمعوكذلكالأكاديمي،
المستفيديناءورضالأداءمستوياتعنتقاريرإعدادإلىإضافة.الأكاديميوالاعتمادالجودةأنشطةجميعفي
.المختلفةالأنشطةمن



وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي

.الأداءمستوىوتقويمالجودةثقافةنشر•
.الأكاديميوالاعتمادالتقويمومتابعةتنفيذعلىالعمل•
.الكليةفيالجودةأنشطةعنمستمربشكلوالمعلوماتالبياناتجمع•
.الأكاديميوالاعتمادالجودةأنشطةجميعفيوالنتائجالجهودتوثيق•
.بالجودةالخاصةالمختلفةالأنشطةعنتقاريرإعداد•
يلزمبماالغرفةتوياتمحوتحديثوالدوليةالوطنيةللاعتماداتاللازمةبالملفاتالأكاديميالاعتمادغرفةتزويد•

مي الرميح



وحدة الجودة والاعتماد الأكاديمي

.الأداءمستوىوتقويمالجودةثقافةنشر•
.الكليةفيالجودةأنشطةعنمستمربشكلوالمعلوماتالبياناتجمع•
.الأكاديميوالاعتمادالجودةأنشطةجميعفيوالنتائجالجهودتوثيق•
.بالجودةالخاصةالمختلفةالأنشطةعنتقاريرإعداد•
بماالغرفةمحتوياتوتحديثوالدوليةالوطنيةللاعتماداتاللازمةبالملفاتالأكاديميالاعتمادغرفةتزويد•

يلزم
فيماالتدريسيئةهأعضاءودعممنهاالكترونيةبنسخوالاحتفاظالكليةلأقسامالمقرراتملفاتاستقبال•

.يخصه

نهى الرويس



وحدة التوثيق والاحصاء 
قديمها إلى كافة وحدات تختص هذه الوحدة بتجميع المعلومات وتصنيفها والاحتفاظ بها إلكترونيًا وت

الكلية والجهات الأخرى ذات العلاقة



التقرير السنوي

ا إلكترونيًا تجميع المعلومات وتصنيفها والاحتفاظ به•
خرى وتقديمها إلى كافة وحدات الكلية والجهات الأ

. ذات العلاقة
جهات عمل قاعدة بيانات بما يخص قرارات وتعاميم•

عة الجامعة والكلية مثل قرارات معالي مدير الجام
ثها ومجلس الجامعة والوكلاء وجميع الادارات وتحدي

.باستمرار
من عمل قاعدة بيانات لملفات منسوبات الكلية•

.أعضاء هيئة تدريس

هوى العتيبي دانيا مفتي



الاحصائيات

ا إلكترونيًا تجميع المعلومات وتصنيفها والاحتفاظ به•
خرى وتقديمها إلى كافة وحدات الكلية والجهات الأ

. ذات العلاقة
من عمل قاعدة بيانات لملفات منسوبات الكلية•

.أعضاء هيئة تدريس
تحليل البيانات اللازمة لوحدة الجودة •
تقديم الاحصائيات اللازمة لوحدة الجودة•

فيحاء العصيمي



سكرتيرة الوحدة 

تنسيق اجتماعات القسم والتنسيق بين أعضاء الوحدات. 1.

طباعة وتنسيق خطابات الوحدات التابعة لشؤون التطوير والجودة. 2.

حفظ وأرشفة المعاملات التابعة لشؤون التطوير والجودة. 3.

استلام وتصدير جميع المعاملات الخاصة بالقسم والاوراق والتعاميم الصادرة والوار . دة للقسم4

متابعة اعمال القسم والرد على جميع المعاملات الواردة للقسم داخل ادارة الكلية وخا. رجها من 5
ادارات الجامعة

اعداد محاضر اجتماعات القسم وتقديم التوصيات عن المواضيع ذات العلاقة. 6.

ما تكلف به من مهام من قبل وكيلة الكلية ومساعدة الوكيلة للتطوير والجودة. 7.

أمل المجيش


