
  مقترح
اللائحة الداخلیة لتنظیم العمل بوحدة تطویر نظم تقویم 

   جامعة الفیومالآثار بكلیة والامتحاناتالطلاب 
وتعد امتداداً لمركز ، " والامتحاناتوحدة تطویر نظم تقویم الطلاب "  ینشأ بالكلیة  )١(مادة 

ركز وتعامل وتعد بمثابة فرع للم،  بالجامعة والامتحاناتتطویر نظم تقویم الطلاب 
  .  كوحدة علمیة مستقلة إداریا وتتبع عمید الكلیة

  )٢(مادة 
  رؤیة الوحدة: البند الأول 

 وذلك بتحقیق والإقلیمي الوطني المتمیزة على المستوى الآثاروضع الكلیة فى مصاف كلیات 
 بھدف الحصول علي االمستمر لمخرجاتھمستوي رفیع من الأداء والمحافظة علي التحسین 

تماد فیما تقدمھ من برامج تعلیمیة وبما یجعلھا مؤسسة متمیزة فى العملیة التعلیمیة الاع
  والبحثیة وخدمة المجتمع

  رسالة الوحدة: البند الثانى
تسعى الوحدة الى تطویر نظم التقویم  في ضوء معاییر الھیئة القومیة لضمان الجودة 

كادیمى للارتقاء بمستوى الكفاءة والاعتماد بھدف التحسین المستمر للأداء المؤسسى والأ
و تحقیق الجودة الشاملة ،والقدرة التنافسیة لخریجیھا وكسب ثقة ورضاء المستفیدین

   . والوصول للاعتماد
  الأھداف الاستراتیجیة للوحدة: البند الثالث

  إلى اعتماد آلیات متطورة لتقویم الطلاب الامتحاناتتھدف وحدة تطویر نظم تقویم الطلاب و 
الامتحانات تتفق مع  معاییر الھیئة القومیة لضمان الجودة والاعتماد بما یحقق رسالة و 

  :وأھداف الكلیة وذلك من خلال
   الخریجین في المطلوبة المواصفات على بناء الطلاب تقویم ومتطلبات معاییر صیاغة    .١
 آلیات لإتباع التحتیة البنیة ولدعم للتقویم بالجامعة للمركز كامتداد بالكلیة وحدة إنشاء .٢

   .المستمر والتطویر والشفافیة والدقة السرعة لضمان التقویم نظم لإدارة متطورة
 للبرامج الاكادیمیة والمعاییر للمقررات التعلیمیة الاھداف ضوء فى اسئلة بنك إنشاء .٣

  .التخصص تخدم التى الالكترونیة المقررات من والاستفادة
تحانات و اعلان النتائج واستثمارھا فى تطویر وتحسین مخرجات وضع آلیات لتقویم الام .٤

  .عملیة التعلم داخل الكلیة
   .للاستمراریة والتحسین المتابعة جودة لضمان خطة وضع  .٥
 الكلیة وتأھیل والاعتماد الجودة لضمان القومیة الھیئة ومتطلبات شروط استیفاء ضمان  .٦

  .الاعتماد على للحصول
  الوحدة عمل خطة: الرابع البند

 لاتمام زمنى برنامج وضع على   الإمتحانات و الطلاب تقویم نظم تطویر وحدة عمل خطة تقوم
 تنفیذ خطة ضوء فى وذلك ومصادرالتمویل المسؤلیات تحدید مع بھا المنوطة والمھام الأنشطة



 من یطرأ وما الاولویات تحدید الاعتبار فى الأخذ مع  الجامعة مستوي علي المشروع
   .مستجدات

  الوحدة أنشطة آداء متابعة آلیة: الخامس البند

: ھما نظامین على مھام من الیھا یوكل ما انجاز فى الوحدة آداء ومتابعة تقییم آلیة تعتمد
 الفریق أعضاء جمیع ویضم " أسبوع كل " دوریة لقاءات  على یعتمد داخلى متابعة نظام

 مع للمنسقین دوریة لقاءات ھو والثانى. لطلابا من عدد الى بالاضافة والتنفیذى الادارى
 المتابعة نظام الى بالاضافة ھذا" . أسبوع كل من السبت یوم "للمشروع العلیا الادارة

  :كالتالي التقییم آلیة وتتم . المشروعات إدارة من الخارجیة
 اووضعھ الوحدة عمل لخطة طبقا المطلوبة الأنشطة بتحدید الوحدة إدارة مجلس یقوم -١

  .محددة بمھام عضو كل وتكلیف  زمني إطار فى
 للمناقشة بھ كلف عما تقریر عضو كل یقدم حیث التنفیذي للفریق اجتماع یعقد -٢

  .لتذلیلھا الضروریة الاجراءات واتخاذ المعوقات في النظر و انجازه تم ما على والوقوف
  .معوقات من طرای ما تسھیل على والعمل بالإنجازات الكلیة لإدارة تقریر رفع -٣
 وتقدیم والمتابعة للتقییم بالجامعة الامتحانات و التقویم مركز إلى شھرى تقریر رفع -٤

  .اللازم الدعم
 بوحدة یعقد الذى الدوري اللقاء فى) عنھ ینوب من أو (للوحدة التنفیذى المدیر مشاركة -٥

  .الوحدة لعم خطة في بالتوصیات والأخذ الوحدة أداء لتقییم  المشروعات ادارة
 خطة انجاز وتقییم لمتابعة دوریة زیارات بعمل  للمشروع العلیا الادارة من فریق یقوم -٦

 الجامعة لادارة یرفع بذلك تقریر واعداد للتحسین اللازمة المقترحات وتقدیم الوحدة عمل
   . والكلیة

   
   الوحدة اختصاصات)  ٣ (مادة
 بھدف الطلاب تقویم خلالھا من یتم التي الآلیة  اناتالإمتح و الطلاب تقویم نظم تطویر وحدة تمثل

 مستوي وتحسین فیھا المؤثرة والعناصر والخدمیة والبحثیة التعلیمیة الكلیة أنشطة جودة ضمان
 ووضع الجیدة الممارسات علي والتعرف والمعوقات القصور نقاط تحدید ذلك ویتضمن. آدائھا

 عمل مجالات و. الإعتماد على لمحافظةا و الحصول بھدف المستمر للتحسین مقترحات
  :التالیة الأنشطة الوحدة واختصاصات

 یضعھا التي بالجامعة الامتحانات و التقویم نظم تطویر إستراتیجیة تنفیذ 
 والأقسام الكلیة دور یخص فیما الجامعة مجلس من اعتمادھا ویتم المركز

 الآلیات تطبیق تموی بالكلیة الخاصة والمراكز والوحدات الإداریة والوحدات
  .الكلیة داخل للتنفیذ اللازمة

 الكلیة داخل الامتحانات و التقویم نظم تطویر إلي تؤدي التي الآلیات وضع 
   :مثل

 و التقویم لنظم المعاییرالخاصة لوضع الخبراء من العمل فریق تشكیل 
  تحدیثھا و الامتحانات



 المستفیدین إشراك.   
 الطالب مھارات لقیاس الیات وضع .   
 قیاسھ وكیفیة مقاس مخرج الى المعاییر ترجمة.  
 للتقویم  منھجیة وضع.   
 للطلاب البورتفلیو عناصر تحدید   .   
 الكترونى برتفلیو  تصمیم.   
 التقویم ثقافة لنشر بالكلیة ندوات عقد .  
 التدریس ھیئة واعضاء للطلاب التقویم ثقافة لنشر نشرات عمل.     
 اسئلة بنك وجود اھمیة ثقافة نشر.   
 التقویم بنظم لتوعیة طلابیة ندوات عقد.  
 التقییم كیفیة لتوضیح بالكلیة للطلاب دلیل عمل.   
 الموقع على والكترونیا   بالكلیات مناسبة اماكن فى الجدوال اعلان.   
 القواعد على التدریس ھیئة أعضاء إعلان.   
 والتطویر للتحسین خطط وضع.   
 التحدیث و للاستمراریة ومقترحات توصیات.  
 كلما والجامعة الكلیة مجلس من واعتمادھا الكلیة لوائح وتحدیث مراجعة 

  .الضرورةلذلك دعت
 و محلیا للتقویم المتبعة الانظمة على للتعرف ذھنى وعصف عمل ورش 

  .عالمیا
 بالجامعة العلیا الإدارة من الخطط اعتماد.   
 الالكترونیة بمقررات خاص اسئلة بنك انشاء.   
 الاسئلة بنوك انشاء.  
 الالكترونیة البرامج استخدام كیفیة على الطلاب تدریب.  
 خلال للأستفادة المشروع نتائج تطبیق خلال من الأسئلة لبنك أختبار عمل 

 للمقارنة  دراسة وعمل أول دراسى فصل ٢٠١١-٢٠١٠ الدراسى العام
   .وبعده التطبیق قبل النتائج

 البرامج لمعاییر ةالتعلیم الاھداف ضوء فى المناسبة الاختبارات تحدید 
   .الالكترونیة للمقررات الاكادیمیة

 من الاستفادة لتفعیل بالجامعة الالكترونى التعلیم مركز مع التواصل 
  .الالكترونیة المقررات

 الامتحانات جداول واعداد واعدادھا مناسبة اماكن توافر.   



 ةداخلی لائحة على بناء الكلیات مستوى على الامتحانات وضع قواعد تحدد   
 الاجابة ورق لمراجعة الامتحانیة اللجان تفعیل   
  تقاریر لتقییم الاجراءات وعمل استبیانات وتحلیلھا وخطة للتحسین.  
  تغذیة راجعة من الاعضاء والطلاب لتقویم نظم الامتحانات.  
  تقاریر واحصائیات ومقارنات  للمقررات وتقاریر عن استبیانات الطلاب.  
  تحلیل نقاط القوة والضعف.   
    احصائیات عن مدى تطویر من النتائج عن تطویر نظم  التقویم الطلاب.  
  الاطلاع على الممارسات الجیدة.  
  متابعة تنفیذ خطط العمل التي تضعھا الكلیة وإبلاغ عمید الكلیة عند تنفیذ

  .خطط العمل 
  الإشراف علي توزیع وتحلیل نتائج الاستبیانات التي تساعد  علي تقییم عملیة

  .قویم و الامتحانات بواسطة الطلبة وأعضاء ھیئة التدریس الت
  توعیة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم والطلاب والموظفین بآلیات تطویر

  .نظم الامتحانات و التقویم وقیاس مدي قناعتھم بجدواھا 
  :اختصاصات مجلس الإدارة )  ٤(مادة 

 أھداف المركز إقرار الخطط التي تحقق أھداف الوحدة وبما یتوافق مع 
  .وخططھ 

   تحدید الأنشطة المطلوبة طبقا لخطة عمل الوحدة ووضعھا فى إطار زمني
  .وتكلیف كل عضو بمھام محددة

  اقتراح الحوافز والمكافآت للأنشطة المتمیزة للعاملین بالوحدة ورفعھا لمركز
  .تطویر نظم التقویم و الامتحانات بالجامعة 

 ختصاصات التي لھا صفة الاستعجال تفویض مدیر الوحدة في بعض الا
  .والتي یحددھا مجلس الإدارة 

  اقتراح قبول الھبات والمنح والمعونات المقدمة للوحدة ورفعھا لمركز
  .تطویر نظم التقویم و الامتحانات بالجامعة 

  إعداد التقریر السنوي للوحدة ورفعھ إلي مركز تطویر نظم التقویم و
  .      الامتحانات بالجامعة 

  : اختصاصات مدیر الوحدة )٥(مادة 
  دعوة مجلس إدارة الوحدة للاجتماع ورئاسة جلساتھ  .  
  متابعة تنفیذ السیاسات العامة الموضوعة لتحقیق أغراض الوحدة.  
  متابعة تنفیذ القرارات التي یصدرھا مجلس الإدارة.  
  اقتراح انتداب العاملین بالكلیة للمركز واقتراح توقیع العقوبات علي

  .المخالفات التي تصدر منھم إلي عمید الكلیة في ضوء قوانین الجامعات والعمل 
  اقتراح صرف المكافآت والحوافز للعاملین ورفعھا إلي عمید الكلیة.  
  إبلاغ قرارات مجلس إدارة الوحدة بواسطة عمید الكلیة إلي مركز تطویر

  .نظم التقویم و الامتحانات بالجامعة 



 لتي یفوضھ فیھا مجلس الإدارة الاختصاصات الأخرى ا.  
  تمثیل الوحدة أمام الغیر.  

  
  

 البرید طریق عن للاجتماع الوحدة وأعضاء اللجان رؤساء السادة الوحدة مدیر یدعو )٦ (مادة
 وعلي ، بالكلیة الإداریة بالمباني إعلانات ونشر للكلیة الداخلي والھاتف  الإلكتروني

 حثي بھم الخاص الإلكتروني البرید تفعیل الوحدة وأعضاء اللجان رؤساء السادة
   .اللزوم عند بھم والاتصال مراسلتھم یتسنى

 متتالیة اجتماعات ثلاثة الحضور عن بالوحدة عضو أو لجنة رئیس أي تغیب عند )٧ (مادة
 ویذكر ، إلیھ الموكلة المھام عن منھ تخلیا ذلك یعتبر ، مكتوب اعتذار دون للوحدة

   .  الداخلیة المراجعة لجنة تعده الذي الأداء تقییم في ذلك
 إتمام تعثر وإذا. مھام من بإنجازه قاموا عما تقریر تقدیم الوحدة أعضاء جمیع علي )٨ (مادة

 رئیس اللجان رؤساء إبلاغ وجوب مع التعثر ھذا أسباب تذكر ، كلھا أو ، المھام بعض
، معھا للتعامل یلزم ام واتخاذ، مناقشتھا یتسنى حتى ظھورھا فور عقبات بأي الوحدة
  .والجامعة الكلیة قیادات قبل من حلھا علي والعمل

 تزید لمدة سفر أي عن والأعضاء اللجان رؤساء قبل من رسمیا الوحدة مدیر إخطار یتم )٩ (مادة 
 تزامن وإذا ، الأقل علي بأسبوع السفر موعد قبل البلاد داخل أو خارج أسبوع عن

 تقریراً یقدم أن علیھ فیجب التقاریر أو المھام تائجن تسلیم موعد  مع السفر موعد
 تجاه مسؤلیتھ عن منھ ً تخلیا ذلك یعتبر ذلك یخالف ومن ، مھام من إنجازه تم بما

   .بھ الخاص الأداء تقییم في ذلك وسیذكر ، الوحدة
 تعد كما . الوحدة وأعضاء اللجان رؤساء عن شھریة تقاریر لإعداد لجنة تقوم )١٠ ( مادة

 أن تعثرت والتي تمت التي الأنشطة مجمل عن أسبوعا عشر أحد كل مجمعا ریراًتق
 فیھا موضحا الامتحانات و التقویم نظم تطویر وحدة رئیس للسید وتقدمھ وجدت
  .عنھ والمسؤل التعثر أسباب

 لجانھم رؤساء وبین بینھم المستمر الاتصال ضمان الوحدة لجان أعضاء جمیع علي )١١ (مادة
 یبلغ ذلك عكس حدث وإذا، لھا المقرر الموعد في النتائج وتسلیم مھامال لتسلم

   .للعضو الأداء بتقییم ذلك یرفق حتى  كتابة الوحدة رئیس اللجان رؤساء
 و الطلاب تقویم نظم تطویر وحدة أعضاء وجمیع اللجان رؤساء السادة یحصل )١٢ (مادة

 أمضوھا التي الفترة عن لطبا بكلیة الوحدة من شھادة علي الطلب عند الامتحانات
 بھا مرفقاً ، بھم الخاصة الذاتیة بالسیرة لإرفاقھا بالوحدة العمل ونوعیة ، العمل في

  .الأمر یھمھ من إلي لتقدیمھا وذلك ، عنھم التقاریر نتائج
 جمیع بإبلاغ الوحدة رئیس مع التشاور بعد الداخلیة المراجعة لجنة رئیس یقوم   )١٣ (مادة 

 طریق عن او شخصیا الشھریة الأداء تقییم بنتائج الوحدة وأعضاء جانالل رؤساء
   .منھم لكل الإلكتروني البرید

 المھام كل أو بعض أو أحد عن الاستبدال الأعضاء أو اللجان رؤساء من أي رغب إذا  )١٤ (مادة
 ھذه لإتمام المقررة المدة ثلث مرور قبل الوحدة لرئیس بطلب یتقدم أن إلیھ الموكلة
 إلي الداعیة المبررات بطلبھ یرفق وأن ، توزیعھم إعادة یمكن حتى المھام أو المھمة

   .ذلك
 قدر المھام في التعثر وأسباب الصعوبات تذلیل علي یعمل أن الوحدة مدیر علي )١٥ (مادة 

 ، الكلیة إدارة مع التعاون خلال ومن ، الإمكانات من لدیھ المتوفر وحسب إمكانھ



 الوحدة وأعضاء اللجان رؤساء لكل والعون الدعم یقدم وأن ، عمیدھا في ممثلة
   .العمل سیر حسن لضمان

 والطلاب الخریجین من بعدد الاستعانة الطلاب تقویم نظم تطویر لوحدة یجوز  )١٦ (مادة
 وجمع توزیع في للمعاونة الأعمال إنجاز في والمبادرة بالنشاط المتمیزین

 شھادات منح نظیر بالوحدة الفنیة العمال بعض يف اللجان ومساعدة ، الاستبیانات
   .الوحدة أنشطة في معاونتھم علي لھم تقدیر

 أنشطة في ساھموا ممن ومعاونیھم الوحدة وأعضاء اللجان رؤساء السادة یحصل )١٧ (مادة 
 بنجاح انجازھا في شاركوا أو أنجزوھا التي المھام عن شھریة مكافأة علي الوحدة

 والكادر ، المھمة صعوبة حسب تقدر الوحدة قبل من لھم ةالمحرر العقود وفق
 المشروع میزانیة من تصرف المھمة استغرقتھا التي والمدة ، الوظیفي أو العلمي

   .مستمراً للمشروع المالي التدفق مادام انتھائھ حتى لذلك المخصصة
 مادة (١٨)   عند انتھاء المشروع تصرف مكافآت جمیع أعضاء وحدة تطویر نظم تقویم الطلاب 

 الخاصة الصنادیق من الوحدة أنشطة في استمرارھم عن الوحدة مدیر فیھم بما الامتحانات و
  الفیوم بجامعة الوحدات أعمال علي یسري ما وحسب ، بالكلیة

  القواعد المالیة
یتم التعامل مالیا حسب القواعد المنظمھ للتعامل المالي التي أقرتھا وحدة إدارة   (1 ) مادة

       . المشرعات لوزارة التعلیم العالي والتي تتضمن التفاصیل الكاملة للصرف
   بنود التعامل المالي تتمثل في

 السكنیة غیر المباني لبند بالنسبة -:   
 السكنیة غیر المباني بند في الصرف علي الموافقة مذكرة .  
 الممارسة أو المنقاصة طرح علي الجامعة رئیس موافقة مذكرة .  
 ح.ع٥٠ المستخلص من والأخیرة الأولي الورقة ( المستخلصات رصو.(  

  -:السكنیة غیر المباني لبند بالنسبة ملحوظات
 طریق عن تتم أن یجب ولكن، المباشر بالأمر البنود جمیع في الشركات مع التعاقد یتم لا 

  .الممارسات أو المناقصات
 والتجھیزات والمعدات الالات لبند بالنسبة:-   

 والتجھیزات والمعدات الالات بند في الصرف علي وافقةم مذكرة.  
 المناقصة طرح علي الجامعة رئیس موافقة مذكرة.  
 ذلك الأمر تطلب إذا الشراء علي العالي التعلیم وزیر الدكتور الاستاذ السید موافقة.  
 علیھا الترسیة تم التي للشركة التورید أمر.  
  المقبولة العروض ذات الشركات من الموردة والمعدات الأجھزة تسلیم أذون .  
  شراء عملیة لأي الأضافة وأذون الفحص محاضر.  



 بحالة تعمل والألة والتركیب التورید وتم الصرف یسبق ولم أصل كتابة بعد الفاتورة صورة 
  .المورد علي تاخیر غرامة توجد ولا جیدة

 ح . ع ٥٠ استمارة .  
 فقط ومالیاً فنیاً المقبولة المالیة ارالأسع عروض (الشراء عملیة أوراق جمیع من صورة ، 

 للعروض الرفض أو القبول أسباب یوضح والمالي الفني المحضر، اللجنة تشكیل قرار
  ).البت أعضاء من موقع
  -:والتجھیزات والمعدات الالات لبند بالنسبة ملحوظات

 والإنتاج الصناعة وزارتي موافقة من بد لا المستورد الأنتاج من سیتم الشراء كان إذا 
  .محلي بدیل وجود عدم علي بموافقتھم الحربي

   -:والبحوث الدراسات لبند بالنسبة . جـ
 الأتي عمل یتم إستشاري إلي المشروع إحتیاج حالة  في:   
 لھ الصرف ویتم الأنسب لإختیار أسعار عروض ٣ إحضار یجب إستشاري مكتب كان إذا 

  .ح.ع ١٣٢ الصرف استمارة على
 الـ إحضار یجب الجامعة من أستاذ يالإستشار كان إذا C.V على لھ الصرف ویتم 

  .ح.ع ١٣٢ الصرف استمارة
 والقیمة المدة محدد عقد بموجب الإستشاري مع التعاقد یتم  التدریبیة الدورات حالة في 

) ١ مرفق (الدورة في المشاركین السادة بمستحقات بیان عمل ویتم TOR  الـ بھا ویحدد
  .ح.ع ١٣٢ الصرف ستمارةا على لھ الصرف ویتم

 والبحوث الدراسات بند من الضیافة مصروفات صرف یجوز لا.  
 الأتي عمل یتم) المعاون الجھاز (للمشروع التنفیذي المدیر لمرتب بالنسبة:   
 الكلیة عمید من معتمدة الصرف علي الموافقة مذكرة.  
 ح.ع ١٣٢ إستمار.  
  الأنتقال بدل – المبیت بدل – السفر بدل (للبدلات بالنسبة : (  
 لذلك المحدد طبقاً یصرف.  
 جنیھ ١٠٠ السفر بدل.  
 جنیھ ٢٥٠ المبیت بدل.  

   -: ملحوظة
  .الجمھوریة شعار بخاتم وتختم الأصل طبق صورة علیھا ویكتب صور تكون الأوراق جمیع
   الوحدات أنشطة علي الإنفاق

 المعھد / الكلیة عمید من تمادهاع یتم نشاط كل یتطلبھا التي المیزانیة باقتراح الوحدة مدیر یقوم
   .المعھد / الكلیة میزانیة من یراه بما لتوفیرھا



  المستشارون الخبراء خدمات عن المكافآت فئات  

 بالجنیة الیوم فئة
  المصري

الخبرة سنوات  ھیئة عضو   
  التدریس

 أستاذ 15-20 300-400

مساعد أستاذ 10-15 200-300   

  مدرس 5-10 150-200

عالي مؤھل  5 من أقل 50-100   

 
 : القواعد المنظمة للصرف

الخبرة سنوات وفق الإداریین من یعادلھ ما أو التدریس ھیئة لعضو الفئات ھذه -1 . 
غیر لا ً مصریا جنیھا مائتان قدره القومیة اللجان جلسات حضور بدل -2  . 

أساس علي المصري بالجنیة الیوم فئة -3 عمل ساعات 8   . 
الأجل لةطوی العقود -4 فأكثر شھور ستة )   الأدنى الحد أساس علي الاستشاري مكافأة تحسب ( 

أقصي وبحد الیوم لفئة  2000 للأستاذ شھریا جنیة المساعد للأستاذ شھریا جنیة 1500 ,   , 
1000  الفعلیة الأیام عدد تحدید التعاقد إبرام عند المشروعات مدیرو وعلي للمدرس شھریا جنیة

.العمل باتلمتطل طبقا الشھر في  
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 مكافآت الفریق الإداري والتنفیذي
 



التكلفة وحدة  الفئة 

 أستاذ 50

مساعد أستاذ 37.5  

 مدرس 25

المساعدون والمدرسون المعاونة الھیئة 12.5  

 الإداریین 12.5

 الفنیین 10

الأخرى الخبرات 10  
  
  
  
  

  
  

                                                                                                                                                                                                                                  
  
  
  

   والامتحاناتمنسق وحدة تقویم الطلاب
  

  جامعة الفیوم   -كلیة الآثار                               
  

                                                                     
        أیمن عبد الفتاح وزیري./ د  

  
  

        
    

  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


