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مركز التطوير وضمان الجودة

	
	  الرقم الوظيفي    :  ()
	

	جهة العمل 
	مركز التطوير وضمان الجودة

	المجموعة العامة
	الوظائف الإدارية
	  رمز المجموعة العامة
	

	المجموعة النوعية
	وظائف الاشرافية
	 رمز المجموعة النوعية
	

	سلسلة الفئات
	مدراء دوائر  
	 رمز سلسلة الفئات
	

	مسمى الفئة
	مدير دائرة
	رمز الفئة
	

	المسؤول المباشر
	مدير مركز التطوير وضمان الجودة

	المسؤولين تجاهه
	1- مدير دائرة ضمان الجودة
2- مدير دائرة تطوير الاداء

	الهدف العام للوظيفة 
	المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة، وإعداد الادلة والدراسات اللازمة المتعلقة بها وتقديم الدعم اللازم لتسهيل مهام لجان الاعتماد والتقييم والجودة وتوفير كافة البيانات والوثائق والتسهيلات المطلوبة لإنجاح أعمالها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. المساهمة في إصدار كافة أشكال الأدلة والدراسات المتعلقة ببرامج الجودة والاعتماد في الجامعة وتنفيذها.
2. تقديم الدعم اللازم لتسهيل عمل لجان الاعتماد والتقييم والجودة من خلال توفير كافة البيانات والتسهيلات اللازمة لهم.
3. الاشراف على إعداد الدراسات المتعلقة بتطوير الأداء على المستويين الاكاديمي والإداري للجامعة.
4. تقديم الدعم اللازم وتنسيق الجهود لإعداد تقارير تقييم الأداء المؤسسي (الاكاديمي والإداري) مشفوعا بمنظومة مؤشرات تبين نسب الانجاز الفعلي، بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الإدارية المختلفة. 
5. الإشراف على تحديث خطط العمل التنفيذية على مستوى الجامعة بالتنسيق مع الوحدات والدوائر الادارية المعنية.
6. متابعة جهود وأعمال لجان الجودة في الأقسام التعليمية وتقديم كافة أشكال الدعم والتوجيه لها في إنجاز برامجها.
7. المساهمة في وضع الموازنة السنوية للمركز.
8. المساهمة في وضع الخطة السنوية لعمل المركز. 
9. إعداد التقارير الدورية عن مستوى إنجاز الدوائر وتقديمها لمدير المركز.
10. المساهمة في إعداد البرامج والخطط المتعلقة بتنفيذ برامج الاعتماد والجودة المختلفة.
11. تقديم الدعم اللازم لمكاتب الجودة في الكليات وتطوير إجراءات عملهم بما يضمن قيامهم بالأعمال الموكلة إليهم. 

12. القيام بأية مهام يكلف بها من قبل مدير المركز.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز التطوير وضمان الجودة 
· مساعدي العمداء لشؤون الجودة
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة
· العاملين في مركز التطوير وضمان الجودة
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل بالتنسيق.

	المؤهلات العلمية

	الأساسية
	· البكالوريوس في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	المرغوب بها:
	· الماجستير في الادارة أو أي تخصص ذو علاقة

	الخبرات العملية

	الأساسية
	5 سنوات خبرة في مجال الاعتماد والجودة 

	المرغوب بها:
	· 

	المعارف

	· المعرفة التامة بالانظمة والتعليمات.

	· المعرفة التامة باعداد الأدلة والدراسات.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· المعرفة التامة بالهياكل التنظيمية والأوصاف الوظيفية.

	· المعرفة التامة بالخطة الإستراتيجية وتنفيذ خطط العمل المنبثقة عنها.

	· معرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج. 


	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· القدرة على التحليل والاستنتاج واتخاذ القرارات.

	· مهارات التخطيط والتنظيم.

	· القدرة على تشخيص المشكلات الإدارية ومعالجتها.

	· القدرة على التنسيق والمتابعة.

	· القدرة على إعداد التقارير الدورية.

	· مهارة في استخدام الحاسوب والانترنت.

	· مهارة في إدارة الوقت.
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