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جامعة البلقاء التطبيقية
	  المسمى الوظيفي :  مدير دائرة ضمان الجودة
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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. قسم الاعتماد. 
2. قسم المعلومات والدراسات.

	الهدف العام للوظيفة 
	الالتزام بتطبيق الاعتماد والجودة في الجامعة والبرامج التي تطرحها، وتجذير ثقافة الجودة لدى العاملين فيها.

	الواجبات والمسؤوليات 

	1. إعداد الدراسات المتخصصة في تطبيق معايير الجودة، والاستفادة من التجارب الناجحة في مجال تطبيقات الجودة.
2. إعداد النماذج المناسبة لبرامج التقييم المختلفة وتزويدها للكليات.
3. إعداد ومتابعة جميع الكتب والمراسلات المتعلقة بأعمال الدائرة، وتحويلها للجهات ذات العلاقة.

4. عقد المحاضرات والندوات وورش العمل الهادفة وتكريس ثقافة الجودة المنشودة.
5. إعداد التقارير الدورية عن مستوى الإنجاز وتقديمها لمدير المركز.
6. اقتراح الأنشطة التخطيطية لتنفيذ برامج الجودة، بالتعاون مع مكاتب الجودة المختصة في الكليات.

7. متابعة التأكد من قيام الكليات بتجذير ثقافة الجودة في العملية التعليمية ومخرجاتها وهيكلتها وتكييفها وفقا لأنشطة وحجم الكلية.

8. القيام بأية مهام يكلف بها من مدير المركز.


	العلاقات الوظيفية

	الداخلية:
· مدير مركز التطوير وضمان الجودة 
· مساعد مدير مركز التطوير وضمان الجودة
· رئيس قسم الاعتماد 
· رئيس قسم المعلومات والدراسات 
· العاملين في دائرة ضمان الجودة
· الوحدات والدوائر الادارية المختلفة
الخارجية:
· الجهات الرسمية وغير الرسمية ذات علاقة بطبيعة العمل.

	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 بالهياكل التنظيمية والأوصاف الوظيفية

	· المعرفة التامة بالخطة الإستراتيجية وتنفيذ خطط العمل المنبثقة عنها.

	· المعرفة التامة بمعايير ومفاهيم إدارة الجودة الشاملة وتطبيقاتها.

	· معرفة بمعايير اعتماد التخصصات والبرامج.


	المهارات والقدرات

	· مهارات إدارية وإشرافية.

	· اللغة الانجليزية كتابة ومحادثة 

	· القدرة على التنسيق والمتابعة

	· قدرة عالية على صياغة الكتب والمخاطبات الرسمية 

	· مهارات التنظيم والتخطيط

	· مهارات إدارة الوقت

	· مهارة في استخدام الحاسوب وتطبيقاته في مجال العمل

	· مهارة في الاتصال والتعامل مع الآخرين
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