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 وحدة ضمان الجودة     
       

 ستاذ الدكتور/ سعودي محمد حسهالسيد الأ
 (SEED6عميد الكلية ومدير مشروع الفاعلية التعليمية )                                

 تحية طيبة وبعد،،،
" وىذا في الجياز الإداريالبيانات الخاصة بمعيار "في إطار حرص الكمية عمى تقديم كافة 
 (.SEED6ضوء ما يتطمبو مشروع الفاعمية التعميمية )

حول أداء  آراء العاملين بمكتب عميد الكليةإستقصاء  إستبيان نموذجإعداد ) تم فإنو
 (.مدير مكتب عميد الكلية

 ،،،حترام وخالص الشكر والتقديروتفضلوا سيادتكم بقبول وافر الإ
 

 منسق معيار الجياز الإداري
 

 أ.م.د/ عصام بدري أحمد

 المدير التنفيذي لممشروع
 

 أ.د/ محمد محمد سميمان

 مدير المشروع: عميد الكمية  
 

 أ.د/ سعودي محمد حسن  
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Quality Assurance Unit  
 

 

      

 وحدة ضمان الجودة     

 :العاممين بالكميةالزملاء الأعزاء 
بيدف الإرتقاء بالخدمات المقدمة إلى كل  ضمانا لحسن سير العمل بأقسامكم ) إداراتكم ( وتطوير الأداء

المستفيدين من الجياز الإدارى ، فإن الكمية ترغب فى التعرف عمى أراءكم الصريحة فى أسموب إدارة رئيس 
قسمكم / مدير إدارتكم خلال الفترة المنقضية من العام وذلك بيدف تحديد الإيجابيات لتعزيزىا والوقوف عمى 

ود أن نخبركم أننا نتطمع إلى أراءكم بمصدقية بالغة عمما بأن ىذه البيانات سرية السمبيات لتحسينيا . ون
 (.ع عمييا أحد )كتابة أسمك إختيارىلمغاية ولن يطم

 بيانات أساسية :

 النوع:     ذكر ) (    أنثى ) ( الإدارة: الكمية:
 التاريخ: الدرجة الوظيفية العمل:

 
 غيرموافق تماماً 1غير موافق ، 2ا ، موافق إلى حد م3وافق ، م 4،  موافق جداً 5درجة التقييم : 
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Quality Assurance Unit  
 

 

      

 وحدة ضمان الجودة     
 1 2 3 4 5 العبارة م
        .عمال عميد الكميةأداره إو معرفو كافيو بمتطمبات دوره في لدي 1
       .ينسق العمل بين أعضاء المكتب لتحديد المسئوليات بوضوح 2
       .ختلاف مستوياتيمإعمى مكتب العميد عمى  الوافدينع مع جمي ةجيد ةيتميز بأسموب معامم 3
       .و الردود المطموبة من المكتبأرة المناسبة في صياغة المراسلات لديو الميا 4
       .و الموضوعات عمى عميد الكميةأتار الوقت المناسب لعرض البوسطة يخ 5
       .لأىميتيا عرضيا وفقاً لديو الخبرة المناسبة لترتيب الموضوعات المطموب  6
جتماعات في تي يشرف عمييا العميد بمواعيد الإو المجان الأخطر أعضاء مجمس الكمية ي   7

    .الوقت المناسب
  

 

       .يتسم بالأمانة المطموبة والمحافظة عمى سريو المعمومات التي تتطمب ذلك 8
مجمس الكمية بالدقة المطموبة وفى  جتماعات مثلرف عمى كتابو التقارير ومحاضر الإيش 9

       .الوقت المناسب

       .مجمس الكمية ةجتماعات وخاصفي تسجيل الإ ةمناسب ةلديو ميار  11
مين الكمية بخصوص الموضوعات التي يتم أقسام الإدارية و يتواصل مع الأقسام العممية والأ 11

  .التعامل معيا في مكتب العميد
     

يتابع عمميو حفظ المستندات والممفات المتنوعة بمكتب العميد وتصنيفيا بطريقو منظمو  12
  .لييا عند الحاجةإبعد مراجعتيا بدقو لسرعو الوصول 

     

ينسق مع إدارات ووكالات الكمية المختمفة لمتنسيق حول الموضوعات المشتركة مع عميد  13
       .الكمية

       .الكمية ةدار إداره الجامعة لتنسيق العمل مع إمع  ةتصالات فعالإلديو  14
      جازات.وفى الإفترة الإمتحانات خاصة فى و  نظام لتواجد الموظفين فى المكتب يضع 15

 :.......................................................................................أية ملاحظات أخرى يمكن إضافتيا
..........................................................................................................................
.......................................................................................................................... 

 الجياز الإداريمنسق معيار 
 

 أ.م.د/ عصام بدري أحمد

 المدير التنفيذي لممشروع
 

 أ.د/ محمد محمد سميمان

 مدير المشروع: عميد الكمية  
 

 أ.د/ سعودي محمد حسن  
 


