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 :الغاية -1

المؤسسة التعلٌمٌة  نشاطاتٌهدف هذا الإجراء إلى شرح آلٌة العمل لتخطٌط وتنفٌذ وتوثٌق عملٌات التدقٌق الداخلً على 

المعاٌٌر المعتمدة  إجراءات ومعاٌٌر وتعلٌمات العمل المتعلقة بتنفٌذ بتطبٌقللتأكد من مدى التزام الأطراف المعنٌٌن 

 . )إجراء التدقٌق حالٌاً ٌتعلق بالبرامج الأكادٌمٌة ولكنه ٌشمل أمور أخرى أرجو أن لا نقٌده بالبرامج الأكادٌمٌة فقط(

 المجال: -2

معاٌٌر تعلقة بالأنشطة اللازمة لتنفٌذ ٌطبق هذا الإجراء على جمٌع عملٌات التدقٌق الداخلً لنشاطات المؤسسة والم

  الجودة.

 :تعاريف -3

المسؤول عن الإشراف على متابعة وصٌانة وتطوٌر نظام إدارة ضمان الجودة بالجامعة ومركز مدٌر وهو  ممثل الإدارة:

 .الجودة من قبل الجهات المعنٌة

 .)الكلٌة/المعهد(فً المؤسسة التعلٌمٌة هو مدٌر وحدة ضمان الجودة  ممثل الجودة:

: هو فرٌق ٌتألف من أعضاء مدربٌن ومؤهلٌن للقٌام بأعمال التدقٌق الداخلً حسب متطلبات نظام فريق التدقيق الداخلي

 .إدارة الجودة

: هو تدقٌق منظم ومستقل ٌهدف لتحدٌد ما إذا كانت نشاطات الجودة والنتائج المتعلقة بها  تتطابق مع التدقيق الداخلي

   .وما إذا كانت هذه الخطط تطبق بشكل مناسب ٌضمن تحقٌق الأهداف الموضوعةعلٌة الخطط بفا

 المسؤوليات: -4

معتمدٌن  مسؤولٌة وضع برنامج التدقٌق الداخلً للجامعة والإشراف على تنفٌذه من قبل المدققٌنٌتولى ممثل الإدارة  4-1

 .فً الجامعة

 التدقٌق الداخلً للكلٌة والإشراف على تنفٌذه من قبل المدققٌن الداخلٌٌنٌتولى ممثل الجودة مسؤولٌة وضع برنامج  4-2

  .فً الكلٌة

  .ٌتولى ممثل الإدارة وممثل الجودة مسؤولٌة تكلٌف أعضاء فرٌق التدقٌق الداخلً بالقٌام بمهمات التدقٌق الداخلً 4-3

 .ٌتولى المدققون مسؤولٌة الإعداد والتنفٌذ للتدقٌق الداخلً وتوثٌق النتائج حسب ما سٌرد فً بند العملٌة  4-4

الجامعة تقدٌم أٌة مساعدة ممكنة لتسهٌل عملٌة التدقٌق والقٌام بالإجراء التصحٌحً و/أو  dموظفجمٌع  على  4-5

 .الوقائً المطلوب عند الحاجة

 تفاصيل الإجراء: -5

المتعلقة بتنفٌذ البرامج الأكادٌمٌة ممثل الإدارة و/ أو الجودة بوضع برنامج تدقٌق داخلً على الأنشطة  ٌقوم -5-1

والتأكد أن البرنامج ٌغطً كل   البرامج/الكلٌاتلٌشمل جمٌع أقسام الجامعة   QF02-1ضمن المؤسسة بحسب نموذج
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وعلى وضع النشاط  البرنامجالكلٌة /نشاطات وٌعتمد معدل عدد مرات التدقٌق الداخلً على أهمٌة  .متطلبات الجودة

 .ونتائج التدقٌق السابق وما نتج عنه من حالات عدم مطابقة وأفعال تصحٌحٌة المدقق علٌه

إدارة الجودة حسب برنامج ٌقوم ممثل الإدارة و/أو ممثل الجودة بمتابعة تنفٌذ عملٌات التدقٌق الداخلً على نظام  -5-2

 ٌجب أن ٌتم الانتهاء من جمٌع مراحل التدقٌق المجدولة وكتابة التقرٌر حولها.و QF02-1التدقٌق الداخلً 

أعضووواء فرٌوووق التووودقٌق الوووداخلً للقٌوووام بعملٌوووات التووودقٌق فوووً بتحدٌووود ٌقووووم ممثووول الإدارة و/أو ممثووول الجوووودة  - 5-3

المعنٌوة   الجهواتمختلوف بوببلا   ممثول الإدارةوٌقوم   QF02-02المعتمدٌن نموذج من قائمة المدققٌن الكلٌات/البرامج 

-QF02مذكرة تبلٌغ تدقٌق داخلوً بموجب والمجالات التً سٌتم التدقٌق علٌها   مواعٌد هذه التدقٌقات وأسماء المدققٌنب

 قبل أسبوع من تارٌخ التدقٌق على الأقل.  03

علما   مناسب ل ٌؤدوا نشاطات التدقٌق بشك تدرٌبهم كً و المدققٌن الداخلٌٌنعلى تأهٌل ممثل الإدارة ٌشرف  -5-4

أي ٌجب مراعاة أن ٌكون المدقق من خارج ) عن الفعالٌة المدقق علٌها مستقلاً أن اختٌارهم ٌجب أن ٌكون 

 .(المدقق علٌهالبرنامج الكلٌة/

كافوة  تغطوً تشومل علوى أسوئلة و QF02-04 التحقوق ٌقوم المدقق بالتحضٌر لعملٌة التدقٌق وذلك ببعوداد قائموة  - 5-5

موع  QF02-05كما ٌمكن استخدام قوائم التحقق الموضوعة من قبل وزارة التعلٌم العالً  ،نشاطات الإجراء قٌد التدقٌق

المخالفات/حالات عودم المطابقوة التوً ظهورت فوً التودقٌقات السوابقة أو الأموور المطلووب التركٌوز الأخذ بعٌن الاعتبار 

 .علٌها من قبل ممثل الإدارة /ممثل الجودة

بشرح آلٌة التدقٌق ٌقوم بداٌة عملٌة التدقٌق بزٌارة مكان النشاط فً موعد التدقٌق المحدد وفً  ٌقوم المدقق -5-6

باستخدام بمقابلة شرٌحة من الأشخاص المعنٌٌن وفحص السجلات والوثائق وثم ٌقوم بتنفٌذ عملٌة التدقٌق  للمدقق علٌه،

وتسجٌل الملاحظات والمشاهدات والدلائل المادٌة التً تدل على مدى التطابق ما  QF02-05/QF02-04ئمة التحقق قا

 بٌن ما هو موثق وما هو مطبق على أرض الواقع .

لتصحٌح    QF02-06نموذج  CARعند اكتشاف أي حالة عدم مطابقة ٌقوم المدقق ببعداد طلب فعل تصحٌحً  -5-7

  .ٌقوم المدقق بمراجعة نتائج التدقٌق مع المدقق علٌه عند الانتهاء من عملٌة التدقٌق .حالة عدم المطابقة 

المدقق  اٌث ٌتم الاتفاق على الإجراءات التصحٌحٌة و/أو الوقائٌة والفترة الزمنٌة اللازمة لإنجازها وٌوقع علٌهح

  .والمدقق علٌه

التصحٌحٌة والوقائٌة  الأفعالوإرفاقه مع قوائم التحقق وطلبات  QF02-07ٌقوم المدقق ببعداد تقرٌر التدقٌق  -5-8

وتسلٌمه إلى ممثل الإدارة و/أو الجودة الذي ٌقوم بمراجعته ثم ٌقوم بجدولة مواعٌد متابعة تنفٌذ الإجراءات التصحٌحٌة 

 .الأمر و/ أو الوقائٌة وتحدٌد موعد تدقٌق جدٌد إذا لزم

بعداد نسخ عن تقرٌر التدقٌق وطلبات الأفعال التصحٌحٌة وتقدٌمها بقوم ممثل الإدارة /أو ممثل الجودة ٌ -5-9

 أما النسخ الأصلٌة فتحفظ لدى ممثل الإدارة. ولٌن فً الكلٌات و/أو البرامج التً خضعت للتدقٌق،ؤللمس
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بانتهاء عملٌة التصحٌح أو حلول الموعد المحدد لذلك عند إعلامه و/أو ممثل الجودة ٌقوم ممثل الإدارة  -5-11

بتكلٌف المدقق بالتأكد من ذلك وبأن عملٌة التصحٌح قد تمت وإغلاق طلب الفعل التصحٌحً والتوقٌع على تقرٌر 

م بما فٌه الكفاٌة ٌقووإذا كانت الإجراءات التصحٌحٌة غٌر مقنعة  .وإغلاقه وإعلان أن عملٌة التدقٌق قد تمت التدقٌق

التخلص من حالة عدم حتى ممثل الإدارة و/أو ممثل الجودة ببصدار طلب إجراء تصحٌحً ومتابعة حل المشكلة 

 المطابقة وإغلاق الطلب وتقرٌر التدقٌق وإعلان انتهاء التدقٌق.

الإدارة أو  ثلمإذا لم ٌتم الاتفاق على الإجراءات التصحٌحٌة بٌن المدقق والمدقق علٌه ٌتم الرجوع أولاً إلى م -5-11

 ممثل الجودة وإذا لزم الأمر إلى عمٌد الكلٌة أو رئٌس الجامعة لاتخاذ الإجراءات الضرورٌة.

عرض نتائج بممثل الإدارة ٌقوم  كلٌة كماعرض نتائج التدقٌق الداخلً على مجلس الب الجودةممثل ٌقوم  -5-12

 التدقٌق الداخلً على مجلس الجامعة.

ببعلام ممثل الإدارة كل ستة أشهر عن نتائج التدقٌق الداخلً وذلك ببرسال نسخة عن ٌقوم ممثل الجودة  -5-13 

 برنامج التدقٌق الداخلً مع بٌان نتائج عملٌات التدقٌق الداخلً التً تم تنفٌذها.

أو ا أو نتٌجة وجود مشكلة م أحد الأطراف المعنٌةٌجوز إجراء تدقٌق داخلً غٌر مبرمج نتٌجة اعتراض  -5-14

 دورٌة الخطة الإضافة هذه التدقٌقات إلى   ، وعندها ٌجبنتائج العملٌة التعلٌمٌةلدى ظهور حالة عدم مطابقة فً 

 للتدقٌق الداخلً.

 الوثائق ذات الصلة : -6

 QF02-01              برنامج التدقٌق الداخلًنموذج  -6-1

 QF02-02      قائمة المدققٌن المعتمدٌن نموذجنموذج  -6-2

   QF02-03                     مذكرة تبلٌغ     نموذج  -6-3

 QF02-04                          قائمة تحقق  نموذج  -6-4

 QF02-05          قوائم تحقق الوزارة        نموذج  -6-5

     CAR         QF02-06طلب فعل تصحٌحً نموذج  -6-6

   QF02-07                       نموذج تقرٌر التدقٌق -6-7

 :المراجع -7

  (INQAAHE )الشبكة الدولٌة لوكالات ضمان الجودة للتعلٌم العالً  معاٌٌر -

 ISO 9001 المواصفة القٌاسٌة الدولٌة -
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 QF02-1نموذج الخطة الدورية للتدقيق الداخلي 

 التاريخ :..........................   

 ملاحظات المسؤول المجال النشاط  الزمن

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 توقٌع ممثل الإدارة /ممثل الجودة:..............................
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 QF02-2  في الكلية / الجامعة المعتمدينقائمة المدققين 

 التاريخ :..................

 ملاحظات الاعتمادتاريخ انتهاء  تاريخ بدء الاعتماد المنصب الاسم م

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 :............................../ممثل الجودةتوقٌع ممثل الإدارة 
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 ........ رقم :                 QF02-03 مذكرة تبليغ تدقيق داخلي

  -------------------------------------- البرنامجمدير / الكلية عميدإلى 

 لديكم    -------------------------موعد تدقيق ) داخلي / خارجي ( على نظام  أقتربيرجى أخذ العلم  بأنه قد 

 ------------------------------إلى تاريخ   ------------------------و ذلك من تاريخ 

 : ويشمل التدقيق المواضيع أو النشاطات الآتيةو 

الموضوع أو النشاط ا م  ملاحظات الرمز 

    

    

    

    

    

 
 

 وسيقوم به فريق التدقيق الداخلي المكون من:

1 –  -----------------------------------------        

2- --------------------------------------------       

3- --------------------------------------------       

4- -------------------------        

 مدير البرنامج:                                                      التاريخ :  / الكلية عميدتوقيع 

 التاريخ :        :                                                 ممثل الإدارة/ممثل الجودةتوقيع 

 

 في حال تغيير الموعد المذكور أعلاه يرجى إعلام ممثل الإدارة بالموعد المقترح .

 ---------------------------------تاريخ التدقيق المعدل المقترح :

 ------------------------- التاريخ :                                                      مدير البرنامج:/ الكلية عميدتوقيع 

------------------------------------------------------------------------------------------------------ملاحظات :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------- 

 -------------------- التاريخ ::                                                        ممثل الإدارة/ممثل الجودةموافقة 
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 QF02-04قائمة التحقق  نموذج 

 ...........................................:ليهعالمدقق           .......           .......................:  تاريخ التدقيق

 :  رمز الإجراء........................................... :/ النشاط اسم الإجراء 

 ملاحظات حالة المطابقة النشاطات المطلوبة ت
 لا نعم ) المشاهدات والأدلة الموضوعية(

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 ...........................................................المدقق:  توقيع و اسم

 ......................................................... :    تاريخ الإعداد
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 QF02-05قائمة التحقق  نموذج 
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 QF02-05قائمة التحقق  نموذج  
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 QF02-05قائمة التحقق  نموذج 
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 ملاحظات لا نعم مقياس طرائق التدريس ومصادر التعلم
 المؤسسة مركز متخصص لمتابعة تطوير طرائق التدريس؟هل يوجد في  .1
هل تتوفر لدى المؤسسة رؤية واضحة بمستوى المعمومات والمعارف المطموب توفيرها بما يحقق  .2

 رسالتها ورؤيتها المستقبمية؟
هل تقوم المؤسسة بتحديث وتنويع الأجهزة والأدوات بما يتماشى مع متطمبات كل مجال  .3

 معرفي؟
 ررات الدراسية عمى مجالات معينة لتنمية التعمم الذاتي؟هل تحتوي المق .4
 هل الطرائق المستخدمة في التعميم الذاتي بالمؤسسة متنوعة؟ .5
هل تتأكد المؤسسة من أن الوسائط التعميمية المستخدمة ترتبط بأهداف البرامج، وبالمحتوى  .6

 التعميمي .....وغيرها؟
 ن الطرائق المستخدمة في تدريس الطمبة؟هل تعنى المؤسسة بإجراء الأبحاث التقويمية ع .7
 هل تعمل المؤسسة عمى تنمية مقدرات أعضاء هيئة التدريس وتطويرها باستمرار؟ .8
هل توفر المؤسسة المعامل والورش والمشافي الفنية لتمبية احتياجات الدروس العممية والأبحاث  .9

 العممية؟
 معامل والورش؟هل توفر المؤسسة الكفاءات العممية والفنية لمعمل في ال .10
 هل توفر المؤسسة البرامج التدريبية عمى استخدام مصادر التعمم الحديثة لمطمبة والمدرسين؟ .11
 هل توفر المؤسسة لمطمبة والمدرسين برامج تدريبية عمى استخدام مصادر التعمم؟ .12
 هل تتوفر في المؤسسة آليات لمتعامل مع مشكلات التعميم التي تواجهها؟ .13
التعميم والتعمم اللازمة لإكساب الطمبة المهارات المهنية المستهدفة )ورش، هل تتوفر مساعدات  .14

 تجارب زراعية، فنادق، مطاعم، معامل المغات، المتاحف التعميمية وغيرها(؟
هل تتوفر التسهيلات اللازمة لممارسة العممية التعميمية في قاعات المحاضرات والفصول   .15

 ل السمعية والبصرية وغيرها(؟الدراسية )مثل وسائل الإيضاح، الوسائ
 هل تتوفر في المؤسسة الكوادر الفنية لمعمل في المختبرات والورش؟   .16

   

 ملاحظات لا نعم تقويم الطلبة
 هل تصمم المؤسسة الاختبارات لقياس مستوى مهارات الطمبة ومعارفهم العممية؟ -1
 المستهدفة؟هل تتوافق أساليب تقويم الطمبة مع المخرجات التعميمية  -2
هل تتصف أساليب تقويم الطمبة بالتنوع )الاختبارات التحريرية، الاختبارات الشفوية، الاختبارات  -3

 الأدائية، كتابة التقارير، المشاريع ، ....وغيرها(؟
 هل يتم الاعتماد عمى التقويم المستمر لمطمبة بالإضافة إلى التقويم النهائي؟ -4
 الخارجيين؟هل تعتمد المؤسسة نظام الممتحنين  -5
 هل تتم الاستفادة من التغذية الراجعة عند تقويم الطمبة لتحسين مستواهم الأكاديمي؟ -6
 هل تتخذ المؤسسة إجراءات تصحيحية في ضوء مراجعة النتائج؟ -7
 هل تطمع المؤسسة أولياء أمور الطمبة عمى مستويات التقويم لأبنائها.  -8

   

 QF02-05قائمة التحقق  نموذج 



 جامعة تشرين إجراء جودة

 1/1إصدار :         QP-02رقم الوثٌقة:  موافقة رئٌس الجامعة:

 13عدد الصفحات       التارٌخ:                   التدقٌق الداخلً والمتابعة اعتماد رئٌس قسم

 العنوان : التدقٌق الداخلً لجودة البرامج الأكادٌمٌة  اعتماد مدٌر مركز ضمان الجودة:
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     QF02-06 موذج طلب فعل تصحيحين

 
 :               القسم  :                                                             اسم المدققاسم 

 :      :                                                             التاريخ رقم الوثيقة

 وصف حالة عدم المطابقة           

 

 توقيع رئيس القسم :                                  توقيع المدقق :                               

 
 مطالعة ممثل الإدارة والوقت المتوقع للإنهاء:

 

 التاريخ :                                                                    توقيع ممثل الإدارة: 

 
 التصحيحي  المتخذ :الفعل 

 

 التاريخ :                                                                    توقيع رئيس القسم  :

 
 مشاهدة المدقق / ممثل  الإدارة  :

 

 

 التاريخ :                                                         توقيع المدقق / ممثل الإدارة: 

 
 



 جامعة تشرين إجراء جودة

 1/1إصدار :         QP-02رقم الوثٌقة:  موافقة رئٌس الجامعة:

 13عدد الصفحات       التارٌخ:                   التدقٌق الداخلً والمتابعة اعتماد رئٌس قسم

 العنوان : التدقٌق الداخلً لجودة البرامج الأكادٌمٌة  اعتماد مدٌر مركز ضمان الجودة:
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 QF02-07 نموذج تقرير التدقيق

 تقرير التدقيق الداخلي

 اسم المدقق          :                                            رقم التقرير            :
 تاريخ التدقيق         :                                     :            اسم ممثل القسم 

 تاريخ التدقيق السابق :                                              : / النشاطاسم القسم 
 :                                              نتيجة التدقيق السابق :        اسم الوثيقة  
 :      رمز الوثيقة   

 :   خلاصة التدقيق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التاريخ:                                   توقيع المدقق:                               

 

 

 


