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 بسم الله الرحمن الرحيم

والمؤمنونوق ل  اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله    

 صدق الله العظيم
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 مقدمة

 

فمن الواجب ان ٌعى كل فرد دوره انطلاقاً من فكر الجودة القائم على اتقان العمل و تحسٌن الاداء 

، حتى ٌتثنى لكل شخص معرفة كل ما ٌكلؾ به فى موقعه ، لٌبذل العطاء و ٌتمكن من  هواجباتو

الوصول الى الؽاٌه المطلوبه منه و الجودة المنشودة فى اداءه حتى ٌنعكس ذلك على مجتمع التعلٌم و 

 التعلم بالكلٌة بصورة خاصة و المجتمع بصورة عامة .

بكلٌة  الاكادٌمٌةالمهام الوظٌفٌة وإختٌار الكوادر عمل كتٌب لتوصٌؾ  ىضرورال كان منومن هنا 

 .جامعة الاسكندرٌة حتى ٌبدع كل منا فى موقعه –التربٌة النوعٌة 

 

 

 وحدة ضمان الجودة

 جامعة الاسكندرية –كلية التربية النوعية 
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 فهرس المحتويات

 رقم الصفحة الموضوع مسمسل

 إسم الوظيفة ) عميد الكمية ( -1

 شروط التعيين 
 *الواجبات و المسئوليات

 

 إسم الوظيفة ) وكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب ( -2

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات  

 

 إسم الوظيفة ) وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوث ( -3

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات  

 

 لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة (إسم الوظيفة ) وكيل الكمية  -4

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات  

 

 إسم الوظيفة ) رئيس القسم ( -5

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات    

 

 مدرسين ( -أساتذة مساعدين  –إسم الوظيفة ) أعضاء هيئة التدريس أساتذة  -6

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات    

 

 معيد ( -إسم الوظيفة ) الوظائف المعاونة لأعضاء هيئة التدريس مدرس مساعد  -7

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات    

 

 إسم الوظيفة ) مدير وحدة ضمان الجودة ( -8

 شروط التعيين 
 * الواجبات و المسئوليات    
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 عميد الكلية   أسم الوظيفة :

 رئيس الجامعة   التبعية الإدارية :

 أولاً: شروط التعيين :

ٌعٌن رئٌس الجامعة المختص عمٌد الكلٌة التابع للجامعة من بٌن الأساتذة العاملٌن عن طرٌق 

لجامعة ألٌة معلنة بها لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدٌد وفى حالة عدم وجود أساتذة فى الكلٌة لرئٌس ا

أن ٌندب أحد الأساتذة من الكلٌات التابعة للجامعة القٌام بعمل عمٌد وله أن ٌندب أحد الأساتذة 

بقرار  ن العمادة قبل نهاٌة مدته، وٌجوز إقالة العمٌد م  المساعدٌن من ذات الكلٌة للقٌام بعمل العمٌد

خل بواجباته الجامعٌة أو مسبب من رئٌس الجامعة بعد موافقة مجلس الجامعة المختص وذلك إذا ا

 بمقتضٌات مسئولٌاته الرئاسٌة بعد أجراء التحقٌق .

 خبرة علمٌــة فى مجالات الابحاث العالمٌة . -

 معرفة تامة بنظم وأسالٌب الادارة الحدٌثة . -

 . ISO9011  ،ISO 9001/2000,IWA2بالمواصفات العالمٌة   المعرفة التامة -

 الآلى وأسالٌب الادارة الحدٌثة.دورات تدرٌبٌة فى استخدام الحاسب  -

 مستوى عالى فى اللؽة الانجلٌزٌة ) تحدث ، كتابة ( . -

 القدرة على الدراسة و التحلٌل و تقدٌر المواقؾ و الحكم علٌها . -

 القدرة على الادارة والتوجٌه ومهارة التعامل مع الآخرٌن . -

 :والمسئولياتثانيا الواجبات  

قرارات مجلس الكلٌة وٌبلػ رئٌس الجامعة محاضر الجلسات ٌقوم عمٌد الكلٌة بتنفٌذ  -

والقرارات خلال ثمانٌة أٌام من تارٌخ صدورها كما ٌبلػ الهٌئات الجامعٌة المختصة 

 القرارات التً ٌجب إبلاؼها إلٌها .

ٌكون لعمٌد الكلٌة السلطات المخولة لوكٌل الوزارة المنصوص علٌها فى القوانٌن واللوائح  -

 ا بالنسٌبة للعاملٌن من ؼٌر أعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة .المعمول به

ٌقوم العمٌد بتصرٌؾ أمور الكلٌة وإدارة شئونها العلمٌة والإدارٌة والمالٌة فى حدود السٌاسة  -

التى ٌرسمها مجلس الجامعة ومجلس الكلٌة وفقاً لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات المعمول 

 بها وٌتولى على الأخص :

 .فً الكلٌة ومتابعة تنفٌذها   والعلمٌة  اعداد الخطة التعلٌمٌة  شراؾ علًالا -1

 التنسٌق بٌن الأجهزة الفنٌة والادارٌة والعاملٌن بالكلٌة . -2

بشؤن استكمال حاجة الكلٌة من هٌئات التدرٌس   تقدٌم الاقتراحات  علً  العمل -3

 لادارات وؼٌرها .والفنٌٌن والفئات المساعدة الأخري والمنشآت والتجهٌزات وا
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والامتحانات وحفظ النظام داخل الكلٌة وابلاغ رئٌس   سٌر الدراسة  مراقبة -4

أو ما ٌنسب الً أحد   الجامع عن كل ما من شؤنه المساس بسٌر العمل بالكلٌة

 .أعضاء هٌئة التدرٌس

 بالكلٌة ومراقبة أعمالهم.  الاشراؾ علً العاملٌن بالأجهزة الادارٌة -5

جامعً عن شئون الكلٌة العلمٌة والتعلٌمٌة   نهاٌة كل عاماعداد تقرٌر فً  -6

وٌتضمن هذا التقرٌر عرض لأوجه نشاط الكلٌة ومستوي أداء   والادارٌة والمالٌة

وبٌان العقبات التً اعترضت   وشئون الدراسة والامتحانات ونتائجها  العمل بها

رٌر علً مجلً وٌعرض هذا التق  بالحلول الملائمة  التنفٌذ وعرض المقترحات

 توطئه لعرضه علً مجلس الجامعه .  الكلٌة لابداء الراأي بشؤن

وٌكون مسئول   ٌقوم العمٌد بتصرٌؾ أمور الكلٌة وإدارة شئونها العلمٌة والإدارٌة والمالٌة -

عن تنفٌذ القوانٌن واللوائح الجامعٌة .وكذلك عن تنفٌذ قرارات مجلسً الكلٌة ومجلسً 

 .فى حدود هذه القوانٌن واللوائح  ى للجامعاتالجامعة والمجلس الأعل

ُ  إلى رئٌس الجامعة فى نهاٌة كل عام  - ٌقدم العمٌد بعد العرض على مجلسً الكلٌة تقرٌراً

جامعً عن شئون التعلٌم والبحوث وسائر نواحً النشاط فى الكلٌة وذلك توطئة للعرض على 

 .مجلس الجامعة 

قسام واللجان المشكلة فى الكلٌة وفقاً لأحكام هذا للعمٌد أن ٌدعو الى الاجتماع مجالسً الأ -

 .القانون كما له أن سٌعرض علٌها ما سٌراه من موضوعات 
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 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب  أسم الوظيفة :

 عميد الكلية   التبعية الإدارية :

 :شروط التعيين  :أولاً 

 ( سنوات . 5أن ٌكون حاصل على درجة استاذ فى مدة لاتقل عن )  -

 أن ٌكون له خبرة فى النشاطا ت الطلابٌة .  -

ان ٌجتاز بعض الدورات المتخصصة مثل برامج تنمٌة قدرات اعضاء هٌئة التدرٌس وؼٌرها  -

. 

 ان ٌكون عنده خبرة بلاعمال الادارٌة مثل رئاسة القسم و ؼٌرها .  -

 :والمسئولياتثانيا الواجبات 

الاختصاصات   امعات ٌتولً وكٌل الكلٌة لشئون التعلٌم والطلابمن قانون تنظٌم الج 35طبقاً للمادة 

 الأتٌة تحت اشراؾ العمٌد :

 تصرٌؾ الطلبه فً الكلٌة والاشراؾ علً التدرٌب العملً للطلاب . -

  فً شؤن الندب للتدرٌس والامتحانات من خارج الكلٌة توطنة  دراسة مقترحات الأقسام -

 لعرضها علً مجلس الكلٌة .

 لً رعاٌة الشئون الرٌاضٌة والاجتماعات للطلاب .الاشراؾ ع -

 الاشراؾ علً متابعة تدرٌس المقررات القومٌة والتربٌة العسكرٌة فً الكلٌة . -

 الاشراؾ علً شئون الطلاب الوافدٌن . -

 اعداد ما ٌعرض علً المإتمر العلمً السنوي للكلٌة فٌما ٌخصه . -
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 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث   أسم الوظيفة :

 عميد الكلية   التبعية الإدارية :

 شروط التعيين : :أولاً 

 ( سنوات .5ان ٌكون فى درجة استاذ فة مدة لاتقل عن )   -

 ان ٌكون قد شارك فى لجان الدراسات العلٌا و العلاقات الثقافٌة .  -

التخصصٌة مثل برامج تنمٌة قدرات اعضاء هٌئة التدرٌس و ؼٌرها ان ٌجتاز بعض الدورات  -

. 

 ان ٌكون قد شارك فى المإتمرات العلمٌة . -

 ان ٌكون له ابحاث علمٌة خلال الخمس سنوات الاخٌرة . -

 ان ٌكون له اشراؾ على رسائل علمٌة خلال الخمس سنوات الاخٌرة . -

 :والمسئولياتالواجبات  :ثانيا

 الاختصاصات الأتٌة تحت اشراؾ العمٌد :  لشئون الدراسات العلٌا والبحوثٌتولً وكٌل الكلٌة 

والبحوث العلمٌة فً الكلٌة بناء علً اقتراحات مجالس الأقسام   الدراسات  أعداد خطة -

 فً الأقسام المختلفة .  ومتابعة تنفٌذ هذه الخطة

ٌط البحث المشترك بٌنها تنسٌق البحث العلمً بٌن الأقسام المختلفة بالكلٌة والعمل علً تنش -

 للتعاون علً حل المشكلات العلمٌة .

اعداد مشروع مٌزانٌة البحث العلمً فً الكلٌة وتوزٌعها وفقا للبرامج المقترحة ووضع النظم  -

العامة لطرٌقة التصرؾ فً بنودها المختلفة والعمل علً توفٌر الامكانٌات اللازمة لتنفٌذ 

 برامج البحوث.

م الدراسات العلٌا والدرجات الجامعٌة بالكلٌة بما ٌكفل مساٌرتها للتقدم ونظ  متابعة برامج -

 العلمً .

تلقً المشكلات العلمٌة من الهٌئات المختلفة وتوزٌعها علً الأقسام المختلفة بالكلٌة لاجراء  -

 البحوث اللازمة لحلها .

لمختلفة ونشرها الاشراؾ علً شئون النشر العلمً فً الكلٌةوجمع البحوث العلمٌة للاقسام ا -

وتوزٌعها علً الهٌئات المعنٌة وتبادلها مع الهٌئات العلمٌة والأفراد العلمٌٌن بالخارج ومتابعة 

 .السٌاسة المرسومة فً هذا الشؤن  تنفٌذ

 النظر فً قٌد طلاب الدراسات العلٌا وتحوٌلهم ونقل القٌد ووقفه وفً أعذار الامتحان. -

فً شؤن تسجٌل رسائل الماجستٌروالدكتوراه وتقارٌر النظر فً اقتراحات مجالس الأقسام  -

 المشرفٌٌن علٌها وتعٌٌن لجان الحكم علً الرسائل قبل العرض علً مجلس الكلٌة .
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 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  أسم الوظيفة :

 عميد الكلية  التبعية الإدارية :

 : شروط التعيين :أولاً 

 ( سنوات .5استاذ فً مدة لاتقل عن ) ان ٌكون فى درجة  -

  ان ٌكون له خبرة فى مجال خدمة المجتمع المدنى مثل الدفاع المنى و القوافل و ؼٌرها . -

 فى تنمٌة قدرات اعضاء هٌئة التدرٌس و ؼٌرها .  ان ٌكون قد اجتاز بعض البرامج -

 ان ٌكون قد شارك فى المإتمرات العلمٌة و الملتقٌات الخاصة بالبٌئة . -

 ان ٌكون له الخبرة فى الاعمال الادارٌة و الخدمٌة .  -

 : والمسئوليات الواجبات:ثانيا  

 متابعة تدرٌب الطلاب على خدمة المجتمع مثل القوافل العلاجٌة و ؼٌرها . -

استهلاك الطاقة و  –توعٌة الطلاب و توجٌههم الى دورهم فى الحفاظ على البٌئة مثل النظافة  -

 :ؼٌره )ب( مهام ادارٌة 

الاتصال بالهٌئات و المإسسات الخارجٌة لخدمة الكلٌة فى ادارة بعض الازمات و الكوارث  -

 ا .الاسعاؾ و ؼٌره –مثل المطافى 

لسادة اعضاء هٌئة التدرٌس و الوظائؾ المعازنة و القٌام بعمل ندوات وورش عمل لتدرٌب ا -

    الموظفٌن و العمال بالكلٌة لادارة الزمات و الكوارث .

 الاشراؾ على الوحدات ذات الطابع الخاص .  -
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 رئيس القسم   أسم الوظيفة :

 عميد الكلية   التبعية الإدارية :

 أولاً : شروط التعيين :

بتنفٌذ قرارات المجلس وٌبلػ عمٌد الكلٌة محاضر الجلسات والقرارات ٌقوم رئٌس مجلس القسم   

 خلال ثلاثة أٌام من تارٌخ صدورها .

  ٌعٌن رئٌس مجلس القسم من بٌن أقدم ثلآثة أساتذة فً القسم وفقاً لآلٌة معلنة، -44مادة   -

وٌستمر   ،وٌكون تعٌٌنه بقرار من رئٌس الجامعة لمدة ثلاث سنوات قابلة للتجدٌد مرة واحدة

فً رئاسة مجلس القسم حتً نهاٌة المدة دون اعتبار لما ٌطرا من ٌطرأ من تؽٌٌر علً عدد 

 الأساتذة فً القسم .

وفً حالة وجود استاذ واحد تكون رئاسة مجلس القسم له بقرار من رئٌس الجامعة ٌجدد  -

ٌس مجلس القسم وفقا عٌن رئٌس الجامعة رئ  ثلاثة أو أكثر  فاذا أصبح عدد الأسائذة  سنوٌاً ،

 لحكم الفقرة الأولً من هذه المادة.

كل  -وهذه اللائحة ٌكون لرإساء مجالس الأقسام  قانون تنظٌم الجامعات  مع مراعاة أحكام -

السلطات المخولة لرإساء المصالح المنصوص علٌها فً القوانٌن  -فً دائرة اختصاصه

 تدرٌس بالقسم .واللوائح بالنسبة للعاملٌن من ؼٌر أعضاء هٌئة ال

 : والمسئوليات الواجبات:ثانيا  

ٌشرؾ رئٌس مجلس القسم علً الشئون العلمٌة والادارٌة والمالٌة فً القسم فً   -42مادة  -
حدود السٌاسة التً ٌرسمها مجلس الكلٌة ومجلس القسم وفقا لأحكام القوانٌن واللوائح والقرارات 

 وٌتولً بصفة خاصة :  المعمول بها
توزٌع المحاضرات والدروس والأعمال الجامعٌة الأخري علً أعضاء هٌئة التدرٌس   اقتراح -

 القائمٌن بالتدرٌس فً القسم وذلك للعرض علً مجلس القسم.
 م لنسبة للقسم للعرض علً مجلس القساعداد مقترحات الندب للتدرٌس من خارج الكلٌة با-
 سم للعرض علً مجلس القسماقتراح خطة الدراسات العلٌا والبحوث بالق -
 متابعة تنفٌذ قرارات وسٌاسة مجلس القسم والكلٌة وذلك فٌما ٌخصه. -
 الاشراؾ علً العاملٌن فً القسم ومراقبة أعمالهم .-
وابلاغ عمٌد الكلٌة علً كل مامن شؤنه المساس بحسن سٌر العمل   حفظ النظام داخل القسم-

 بالقسم.
جامعً عن شئون القسم العلمٌة والتعلٌمٌة والادارٌة والمالٌة اعداد تقرٌر فً نهاٌة كل عام -

وٌتضمن هذا التقرٌر عرضا لأوجه النشاط فً القسم ومستوي أداء العمل به وشئون الدراسة 
والامتحانات ونتائجها وبٌان العقبات التً اعترضت التنفٌذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمة 

 .قسم توطنه للعرض علً مجلس الكلٌةال وٌعرض هذا التقرٌر علً مجلس   ،
ٌبٌن رئٌس مجلس القسم لمجلس الكلٌة وجهة نظر مجلس القسم عند نظر المسائل المعروضة -

 بشؤنه علً مجلس الكلٌة
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 -هم :تنظيم الجبمعبت  قبنون ذريس في الجبمعبت الخبضعة لأعضبء هيئة الت

 الأساتذة

 الأساتذة المساعدون

 المدرسون

 التبعية الادارية : رئيس القسم 

  -: التعيينأولا : شروط 

  رأي مجلس الكلٌة  ٌعٌن رئٌس الجامعة أعضاء هٌئة التدرٌس بناء عل طلب مجلس الجامعة بعد أخذ

  أو المعهد ومجلس القسم المختص. وٌكون التعٌٌن من تارٌخ موافقة مجلس الجامعة.

 ما يأتي :يشترط فيمن يعين عضوا في هيئة التدريس  

أن ٌكون حاصلا علً درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها من احدي الجامعات المصرٌة فً مادة  -

  تإهله لشؽل الوظٌفة ، أو أن ٌكون حاصل امن جامعة أخري أو هٌئة علمٌة أو معهد علمً

معترؾ به فً مصر أو فً الخارج علً درجة ٌعتبرها المجلس الأعلى للجامعات معادلة 

 أحكام القوانٌن واللوائح المعمول بها .  اعاةلذلك مع مر

 أن ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة . -

ع مراعاة حكم المادة السابقة ٌشترط فٌمن ٌعٌن مدرسا :أن تكون قد مضت ست سنوات علً م -

 أو ما ٌعادلها لا.  الأقل علً حصوله علً درجة البكالورٌوس أو اللٌسانس

 -يأتي :يشترط فيمن يعين أستاذا ما   

أن ٌكون قد شؽل وظٌفة أستاذ مساعد مدة خمس سنوات علً الأقل فً احدي الجامعات  -

الخاضعة لهذا القانون أو معهد علمً من طبقتها ، أو أن ٌكون قد مضت علً حصوله علً 

   من هذا القانون مدة عشر سنوات علً الأقل ، 66فً المادة   المإهل المنصوص علٌه

علً حصوله علً درجة   ثمانً عشرة سنة علً الأقل بشرط أن ٌكون قد مضً

فً   أو ما ٌعادلها . وذلك إذا ما تقرر الإعلان عن تلك الوظٌفة  البكالورٌوس أو اللٌسانس

 إقلٌمٌة  جامعة أخري

أعمال إنشائٌة ممتازة تإهله لشؽل   أن ٌكون قد قام فً مادته وهو أستاذ مساعد بإجراء -

 الأستاذٌة

أستاذا مساعدا بواجبات أعضاء هٌئة التدرٌس   فً عمله ومسلكه منذ تعٌٌنهأن ٌكون ملتزما  -

 ومحسنا أداءها
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مجموع إنتاجه العلمً منذ حصوله علً الدكتوراه أو ما   وٌدخل فً الاعتبار فً تعٌٌنه -

  والدكتوراه التً تمت إجازتها،  ٌعادلها وزما ٌكون قد أشرؾ علٌه من رسائل الماجستٌر

  أو المعهد  الملحوظ وأعماله الإنشائٌة البارزة فً الكلٌة  علمً والاجتماعًوكذلك نشاطه ال

  للقٌام بالدروس والمحاضرات والتمرٌنات العملٌة  هٌئة التدرٌس أن ٌتفرؼوا  أعضاء  علً -

والإشراؾ علً   فً تقدم العلوم والآداب والإشراؾ علً ما ٌعده الطلاب منها  وأن ٌسهموا

 بات وتزوٌدها بالمراجعالمعامل وعلً المكت

هٌئة التدرٌس التمسك بالتقالٌد والقٌم الجامعٌة والعمل علً بثها فً نفوس   أعضاء  علً -

    المختلفة  ورعاٌة شئونهم  وعلٌهم ترسٌخ وتدعٌم الاتصال المباشر للطلاب  الطلاب

 حفظ النظام داخل قاعات الدروس والمحاضرات والبحوث  ٌتولً أعضاء هٌئة التدرٌس -

 بالنظام  وٌقدمون إلً عمٌد الكلٌة تقرٌرا عن كل حادث من شؤنه الإخلال

تقرٌرا سنوٌا أو نشاطه العلمً والبحوث   علً كل عضو من أعضاء هٌئة التدرٌس إن ٌقدم -

وعلً   المختص للعرض علً مجلس القسم  إلً رئٌس مجلس القسم  ونشرها  التً أجراه

وعن النشاط   ً عمٌد الكلٌة عن سٌر العمل فً قسمهتقرٌرا إل  رئٌس مجلس القسم أن ٌقدم

 .الجاري فٌه وما حققه القسم من أهداؾ  العلمً والبحوث

هٌئة التدرٌس المشاركة فً أعمال المجالس واللجان التً ٌكونون أعضاء فٌها   علً أعضاء -

 وعلٌهم المشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة للقسم وللكلٌة

بشؤن بعض الأحكام الخاصة   1554لسنة  26كام القانون رقم بؤح  مع عدم الإخلال -

المسئولٌة المحددة ، لرئٌس   والشركات ذات  المساهمة وشركات التوصٌة بالأسهم  بشركات

المختص ، ان ٌرخص   أخذ رأى مجلس القسم  بعد  اقتراح عمٌد الكلٌة  الجامعة بناءا علً

فً ؼٌر   داخلها  مهنتهم خارج الجامعة او   لةهٌئة التدرٌس مزاو  بصفة استثنائٌة لأعضاء

  فً تخصصه العلمً  أوقات العمل الرسمٌة بشرط أن ٌكسب المرخص من ذلك خبرة

ولا مع   وحسن أدائها   مع الواجبات الجامعٌة  هذا الترخٌص  أن لا ٌتعارض  وبشرط

  من جوانب المهنةولا ٌكون الترخٌص   القوانٌن واللوائح المعمول بها فً مزاولة المهنة

وقضً ثلاث سنوات علً الأقل فً   سنوات 14خارج الجامعة الا لمن مضً علً تخرجه 

شروطه أو تعارض مع   سحب هذا الترخٌص فً أي وقت اذا خولفت  وٌجوز.هٌئة التدرٌس

له أن ٌعمل فً دعوي ضد الجامعة بوصفه محامٌا أو   ولٌس للمرخص، مقتضٌات العمل

 . خبٌرا

فً   القٌام بعمل من أعمال الخبرة أو اعطاء استشارة  هٌئة التدرٌس  لأعضاء ٌجوز لا  -

 .عمٌد الكلٌة  بناءا علً اقتراح  موضوع معٌن الا بترخٌص من رئٌس الجامعة

أو الاشراؾ علً ما ٌعطً   القاء دروس فً ؼٌر جامعتهم  هٌئة التدرٌس  لاٌجوز لأعضاء -

بناءا علً موافقة مجلس الكلٌة بعد أخذ راي   الجامعةالا بترخٌص من رئٌس   بها من دروس

ان ٌكون التدرٌس او الاشراؾ فً مستوي الدراسة   مجلس القسم وٌشترط للترخٌص فً ذلك

 .الجامعٌة

 .  دروس خصوصٌة بمقابل أو ؼٌر مقابل  هٌئة التدرٌس اعطاء  لاٌجوز لأعضاء  -
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او ان ٌشتركوا فً ادارة عمل   ٌشتؽلو ا بالتجارة  هٌئة التدرٌس ان  لاٌجوز لأعضاء -

هذه   او مالً أو صناعً او ان ٌجمع بٌن وظٌفتهم واي عمل لا ٌتفق مع كرامة  تجاري

ولرئٌس الجامعة أن ٌقررمنع عضو هٌئة التدرٌس من مباشرة أي عمل ٌري أن القٌام  الوظٌفة

 .  آدائها  الوظٌفة وحسن به ٌتعارض مع واجبات

 الواجبات والمسئوليات : ثانيا :  

الاشراؾ علً اعداد المحاضرات العلمٌة فً مواد التخصص والمواد الاختٌارٌة بما ٌتفق مع  -

 . التطورات العلمٌة الحدٌثة فً مجال التخصص ولائحة الكلٌة

 . الاشراؾ علً المعاونون فً المواد التً ٌقومون بتدرٌسها -

 . الواردة باللائحة (Student plan)  خطة دراسة المقررات تحدٌث -

 . لتحسٌن وتطوٌر العملٌة التعلٌمٌة  تقٌٌم أي مقترحات -

 . فً أعمال الكنترول طبقا للؤسلوب العمل المتفق علٌه فً الكلٌة  المشاركة -

 . تنفٌذ أي أعمال ٌتم التكلٌؾ بها من رئٌس القسم أو عمٌد الكلٌة -

وتقارٌر لجمٌع المقررات التً ٌقوم بتدرٌسها وذلك طبقا لمعاٌٌر اعتماد اعداد توصٌؾ  -

 . مإسسات التعلٌم العالً

البرامج الأكادٌمٌة وذلك طبقا لمعاٌٌر اعتماد مإسسات   الاشتراك فً اعداد توصٌؾ وتقارٌر -

 . التعلٌم العالً

 ماد مإسسات التعلٌم العالىك فً اعداد التقارٌر الذاتً السنوي للكلٌة وفقا لمعاٌٌر اعتاالاشتر -

. 
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 ثانيا:الوظائف المعاونة لأعضاء هيئة التدريس

 التبعية الادارية : رئيس القسم

 التعيين:أولا : شروط 

طلب مجلس   ٌعٌن المعٌدون والمدرسون المساعدون بقرار من رئٌس الجامعة بناء علً  -

التعٌٌن من تارٌخ صدور هذا   وٌكون  المختص  الكلٌة أو المعهد بعد أخذ رأي مجلس القسم

 . القرار

 مدرسا مساعدا أن ٌكون محمود السٌرة حسن السمعة  أو  ٌشترط فٌمن ٌعٌن معٌدا -

ة ومع مراعاة حكم المادة بناء علً إعلان عن الوظائؾ الشاؼر  ٌكون تعٌٌن المعٌدٌن  -

 .السابقة

 يشترط فيمن يعين معيدا ما يأتي :

 علً الأقل فً التقدٌر العام فً الدرجة الجامعٌة الأولً  أن ٌكون حاصلا علً تقدٌر جٌد جدا -

 . 

لتخصص أو ما ٌقوم مقامهاومع ذلك علً تقدٌر جٌد علً الأقل فً مادة ا  أن ٌكون حاصلا -

اذا لم ٌوجد من بٌن المتقدمٌن للاعلان من هو حاصل علً تقدٌر جٌد جدا فً التقدٌر العام فً 

التقدٌر فً مادة التخصص او ما ٌقوم   ان لا ٌقل  وٌشترط فً هذا،  الدرجة الجامعٌة الأولً

المتقدمٌن علً أساس تفضٌل  وفً جمٌع الأحوال تجري المفاضلة بٌن،  مقامها عن جٌد جدا

 . الأعلً فً التقدٌر العام

عن طرٌق التكلٌؾ من بٌن خرٌجً الكلٌة فً السنتٌن الأخٌرتٌن   ٌجوز أن ٌعٌن المعٌدون -

الجامعٌة   الحاصلٌن علً ىتقدٌر جٌد جدا علً الأقل فً كل من التقدٌر العام فً الدرجة

فً   لمن هو أعلً  الأفضلٌة  وتعطً  قامها،وفً تقدٌر مادة التخصص أو ما ٌقوم م  الأولً،

 .  مجموع الدرجات

اذا لم تكن مادة التخصص فً مواد الامتحان فً مرحلة الدرجة الجامعٌة الأولً فٌقوم مقامها  -

واذا لم توجدفٌقوم مقامه الحصول علً دبلوم  فً فرع التخصص  الحصول علً دبلوم خاصة

  العملً مدة لآ تقل  ه الدبلوم فٌقوم مقامها التمرٌنفً فرع التخصص واذا لم توجد هذ  خاصة

 . علً سنتٌن وٌشترط الحصول علً جٌد جدا
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 : ما يأتي مدرس مساعديشترط فيمن يعين 

 

أن ٌكون حاصلا علً درجة الماجستٌر أو علً دبلومٌن   ٌشترط فٌمن ٌعٌن مدرسا مساعدا -

علً درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها   من دبلومات الدراسات العلٌا مإهلٌن للقٌد للحصول

 .الماجستٌر أو الدبلومتٌن   درجة

عند تعٌٌنه فً  فٌمنح اذا تطلب التخصص حصول المعٌد علً بكالورٌوس أولٌسانس أخري- -

وظٌفة مدرس مساعد أقدمٌة اعتبارٌة فً هذه الوظٌفة تعادل مدة الدراسة 

ى بشرط أن ٌكون حصوله على الاخرالبكالورٌوس أو اللٌسانس  علً للحصول المقررة

رجة الماجٌستٌر فى نوع التخصص الذى ٌستلزم الحصول على بكالورٌس أو لٌسانس د

 أخرى.

المعٌدٌن فً   من بٌن  المدرسٌن المساعدٌن الشاؼرٌن دون اعلان  ٌكون التعٌٌن فً وظائؾ -

 . اواذا لم ٌوجد من هإلاء من هو مإهل لشؽلها ، فٌجرى الاعلان عنه  ذات الكلٌة

( 22المدرسٌن المساعدٌن الفقرة الأولً من المادة )  عن وظائؾ المعٌدٌن  ٌسري على آلاعلان

 الخاصة بالاعلان عن وظائؾ ألأعضاء هٌئة التدرٌس.

 : والمسئوليات  الواجباتثانيا  

أقصً الجهد فً دراستهم وبحوثهم العلمٌة فً   علً المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن بذل -

وعلٌهم القٌام بما ٌكفلون به من    ل علً الماجستٌر أو الدكتوراه أو ما ٌعادلها،سبٌل الحصو

علً أن ٌراعً فً تكلٌفهم أن ٌكون بالقدر   تمرٌنات ودروس علمٌة وؼٌرها من الأعمال،

الذي ٌسمح لهم بمواصلة دراساتهم وبحوثهم دون إرهاقمع مراعاة حكم المادة لا ٌجوز 

عل درجة جامعٌة فً   مساعدٌن أن ٌسجلوا لدراسة علٌا للحصولللمعٌدٌن أو المدرسٌن ال

ؼٌر تخصص أقسامهم الا بقرار من رئٌس الجامعة بعد موافقة مجلس الدراسات العلٌا 

 .د أخذ رأي مجالس الأقسام المختصةوالبحوث بناء علً اقتراح مجلس الكلٌة أو المعهد وبع

التدرٌس والتدرٌب علٌه وفق النظام علً المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن تلقً أصول  -

 المقرر.

علً المعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن المشاركة فً أعمال المإتمرات العلمٌة للكلٌة أو المعهد  -

 وذلك وفقا للؤحكام المقررة فً اللائحة التنفٌذٌة.  و المإتمرات العلمٌة للؤقسام ،

 ؼٌر الجامعة التً ٌتبعونها. لا ٌجوز للمعٌدٌن والمدرسٌن المساعدٌن إلقاء دروس فً -

لً المعٌدٌن ع من قانون تنظٌم الجامعات (144(، )143)  (،56تسري أحكام المواد ) -

 ن .والمدرسٌن والمساعدٌ
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 يشكل من:  تكون مساءلة المعيدين والمدرسين المساعدين أمام مجلس تأديب -

 .رئٌسا         )أ( نائب رئٌس الجامعة لشئون الدراسات العلٌا والبحوث

 . )ب( أحد أعضاء هٌئة التدرٌس فً كلٌة الحقوق ٌختاره رئٌس الجامعة سنوٌا

  سنوٌا  مستشار مساعد بمجلس الدولة ٌندب  )ج (

 من يليه في الأقدمية .  وعند الغياب أو القيام المانع يحل محل نائب رئيس الجامعة أقدم العمداء ثم

علً درجة الماجستٌر او علً دبلومٌن من  المعٌد الً وظٌفة أخري اذا لم ٌحصل  ٌنقل -

دبلومات الدراسة العلٌا بحسب الأحوال خلال خمس سنوات علً الأكثر منذ تعٌٌنه معٌدا. أو 

اذا لم ٌحصل علً درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها خلال عشر سنوات علً الأكثر منذ تعٌٌنه 

بق الحصول علً درجة معٌدا فً الأحوال التً لا ٌلزم الحصول علً هذه الدرجة س

 الماجستٌر أو دبلومً الدراسة العلٌا بحسب الأحوال.

اذا لم ٌحصل علً درجة الدكتوراه أو ما ٌعادلها   ٌنقل المدرس المساعد الً وظٌفة أخري -

 . خلال خمس سنوات علً الأكثر منذ تعٌٌنه مدرسا مساعدا
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 مدير وحدة ضمان الجودة

 عميد الكلية   التبعية الإدارية :

 

ٌعٌن المدٌر التنفٌذى لوحدة ضمان الجودة بقرار من السٌد الاستاذ الدكتور / عمٌد الكلٌة لمدة عام    

 قابلة للتجدٌد لعامٌن أخرٌن ) موافقة مجلس الكلٌة (

 : أولا : شروط التعيين

 أن ٌكون عضو هٌئة تدرٌس    -

 ضمان الجودةأن ٌكون عضو بوحدة       -

 لا ٌشؽل أى منصب ادارى بالكلٌة      -

له خبرة فى مجال التطوٌر و ضمان الجودة و تطبٌق نظام الجودة فى منظومة الاصلاح القومى      -

 للتعلٌم الجامعى

أن ٌكون قد إجتاز دورات تدرٌبٌة فى ضمان الجودة و التطوٌر و كٌفٌة تطبٌق نظمها فى التعلٌم      -

 الجامعى.

ٌتمٌز بشخصٌة قادرة على التعامل بكٌاسة و تفهم مع ادارة الكلٌة ، اعضاء هٌئة التدرٌس ،      -

 الطلاب و الموظفٌن العاملٌن على جمٌع المستوٌات بالمإسسة التعلٌمٌة.

 :الواجبات والمسئولياتثانيا : 

ٌد الاستاذ الدكتور / عمٌد ٌقوم مدٌر الوحدة بواجباته و انجاز اختصاصاته الوظٌفٌة بدعم من الس     -

 الكلٌة.

مدٌر وحدة ضمان الجودة هو المنسق بٌن ادارة الكلٌة و اقسامها المختلفة و بٌن الكلٌة و مركز       -

 ضمان الجودة فى منظومة ضمان الجودة.

تشكٌل الهٌكل الادارى و التنظٌمى للوحدة و اختٌار أعضاء الوحدة من هٌئة التدرٌس بناء على      -

 خبرتهم فى هذا المجال إن وجدت.

 تحدٌد مهام أعضاء الوحدة.      -

إختٌار المدٌر الادارى للوحدة و تحدٌد مهام وظٌفتة و كذلك الادارٌٌن الفنٌٌن و تحدٌد مهام      -

 وظائفهم.
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 الاجتماع دورٌاً بؤعضاء الوحدة.     -

 لجودة.الاشراؾ فنٌاً و ادارٌاً على العاملٌن بوحدة ضمان ا     -

 متابعة أداء العمل بالوحدة و اتخاذ الاجراءات اللازمة لانتظامة و انضباطه.     -

 الاجتماع دورٌاً بؤعضاء الوحدة و منسقى ضمان الجودة بؤقسام الكلٌة.     -

 مراجعة التقارٌر الدورٌة لمنسقى ضمان الجودة بؤقسام الكلٌة.     -

خارج الهٌكل التنظٌمى الرئٌسى للمجلس و ذلك بدعوة  حضور جلسات مجلس الكلٌة كعضو من     -

 من السٌد عمٌد الكلٌة ، و عرض التقارٌر الشهرٌة لانشطة و انجازات وحدة ضمان الجودة.

الاشراؾ على تقدٌم الدعم الفنى من الوحدة لاقسام الكلٌة فى المراحل المختلفة من عملٌةالتطوٌر      -

 ة.و انشاء نظام جودة داخلى بالكلٌ

بؤقسام الكلٌة الاكادٌمٌة و   Internal Auditing Systemالاشراؾ على نظام التقوٌم الداخلى     -

 الادارٌة و مراجعة التقارٌر الموثقة الخاصة بها.

الاشراؾ على تصمٌم حملات التوعٌة لنشر ثقافة الجودة و كٌفٌة تطبٌقها و تطوٌر هذة الحملات      -

 حسب احتٌاجات الكلٌة.

مشاركة فى المإتمرات ،الندوات،ورش العمل و الدورات التدرٌبٌة فى مجال الجودة و التطوٌر فى ال

   التعلٌم الجامعى.
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 فريــــــق الإعــــداد
 

 أ.د/ فاتن مصطفى كمال

 CIQAPعمٌد كلٌة التربٌة النوعٌة جامعة الاسكندرٌة ومدٌر مشروع

 د/ رحاب طه حسين

 ومدٌر وحدة ضمان الجودة الاقتصاد المنزلىمدرس بقسم 

 CIQAPمشروع لوالمدٌر التنفٌذى 

 د/ غادة مصطفى محمد رشوان

 ونائب مدٌر وحدة ضمان الجودة سم التربٌة الفنٌةمدرس بق
 CIQAPومسئول الهدؾ الثانى بمشروع 

 

 أ/ عاصم محمد السيد

 أمٌن كلٌة التربٌة النوعٌة

 أ/ محمد بكر

 شئون أعضاء هٌئة  تدرٌسكبٌر أخصائٌٌن 

 أ/ أيمان منصور سعيد

 وحدة ضمان الجودة سكرتارٌة

 

 المرجع قانون تنظيم الجامعات واللائحة التنفيذية               


