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 الرقم الكودى
........................... 

 الدرجة المالية
........................... 

 الإدارة المسئولة
 مركز ضمان الجودة

 المجموعة النوعية :..................... مدير وحدة ضمان جودة النظم الإدارية.المسمى الوظيفى :
 

 الأهداف والغرض من الوظيفة بصفة عامة :
موم ويقوم بالتنسيق مع مديري الع)مدير مركز ضمان الجودة( مباشرة ممثل الإدارة العليا يتبع 

تطبيق منظومه الجودة الإداريه بما يضمن سام فيبما يخص أنشطة وعناصر ومديرى الإدارات ورؤساء الأق
 الجامعة .فاعلية وكفاءة المنظومه الإداريه ب

 الواجبات و المسئوليات :
 الرئيسية للوحدة والأشراف علي تنفيذها . وضع خطط الأعمال -
الخاصددة حتيسددين وتطددوير أنظمددة مراقبددة وضددمان الجددودة الدوريدده عددن اداء الوحدددة و  إعددداد وعددرت التقددارير -

اللجنددة العليددا للجددودة أجندداء ا تمددا   تمهيدددا للعددرت علدد ممثددل الإدارة العليددا لإعتمادهددا الإداريدده بالجامعدده علدد  
 مرا عة الإدارة .

والتي من شدننها ذات العلاقه بمنظومه الجودة الإداريه ة تنفيذ الخطط التفصيلية التي تصدرها الجامعة متابع -
 النهوت بمستويات الجودة في مختلف المجالات واتخاذ التوصيات اللازمة لضمان فاعلية هذه الخطط .

 لضددمان اسددتمراريه والتدددري  والدددعم الفندد  الدوريددهالمرا عددات الداخليددة  المرا عددة والاعتمدداد المبدددئي لخطددط -
 .بكفاءه جامعةالبالجهاز الإدارى ب تطبيق منظومه الجودة

مرا عه واعتماد مؤشرات قياس الأداء الت  يتم تطبيقها لتقييم اداء الإدارات وفقا للعمليات الإ رائيه المعتمددة  -
مليدددات نظدددام إدارة الجدددودة حهدددا ت وتدددوفير وسدددائل وأسدددالي  المراقبدددة والقيددداس المطلو دددة لجميدددع عالتددد  يقومدددون 

 الإدارية والتيقق من كفاءة هذه العمليات بصفة مستمرة .
إدارة أنشطة التوجيق وضبط الوجائق والسدجلات بمدا يضدمن مراقبتهدا ورصددارها واعتمادهدا وتوزيعهدا وتيدديثها  -

 وصيانتها .
 .الإداريه متابعة تطبيق سياسة وأهداف الجودة -
 الإدارية طبقاً للمعايير الميددة .تنفيذ العمليات أنشطة التيقق من علي الإشراف  -
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 –أدوات ضدددبط الجددددودة  –متابعدددة تطبيدددق أدوات وأسددددالي  تيسدددين الجدددودة ) أدوات تخطدددديط وردارة الجدددودة  -
 أدوات تيسين الجودة ( .

ء متابعددده تنفيدددذ الإدارات للقيددداس الددددورى لرضدددا العمدددلاء والإسدددتفادة مدددن التدذيددده الرا عددده فددد  تيسدددين الأدا  -
 ووضع خطط للتطوير.

واالمددرا عين الددداخليين ووضددع البددرامل التنهيليدده لهددم لإنجدداز مهددامهم بكفدداءه وتقيدديم تشددكيل فددرد الدددعم الفنددي  -
 ت والمشاركة مع ممثل الإدارة ف  عرت نتائل التقارير ف  ا تماعات الإدارة العليا. ادائهم دوريا

 وضمان استمراريته. اللازمة لتفعيل نظام إدارة الجودة التنسيق مع اللجنة العليا للجودة لتدحير الموارد -
 متطلبات التأهيل للوظيفة :

 المؤهل الدراسي : ❖
 .الفلسفةكتوراة علمية: داليصول عل  در ة 

 المهارات الخاصة المطلوبة : ❖
 . الفعالهالإدارة القيادة و -1
 .التخطيط الفعال -2
 .ية لغير المتخصصينالإتصال و التواصل مع الأخرين وتوصيل المعلومات الفن -3
  وادارة المخاطر. التنبؤ و قوة الملاحظة -4
 .بعداله وتوزيع الأعباءبين فريق العمل التنسيق  -5
 .ادارة الوقت ويحسن العمل تحت ضغط -6

 . التفاوض فى مجالات العمل -7
 .واصدار التقاريروتكنولوجيا المعلومات  التعامل الجيد مع برامج الحاسب الآلى -8

 خبرة المطلوبة :ال ❖
 .بالجامعة مجال الجودة بالكليه او في  جلاجة سنوات من العملبرة لا تقل عن خ
 :لتنميه المهاراتالبرامج التدريبية المؤهلة  ❖

ة مواصفة لسلس –الدورات التدريبية ف  مجال الجودة مثل : )عناصر نظام إدارة الجودة اليصول عل  
ت التخطيط الإستراتيج ت ادارة الداخلية للجودة المرا عات  –توجيق أنظمة إدارة الجودة  – 9000الايزو 

 ( .الجودة الشاملةت إدارة المخاطرت وغيرها
 


