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الجغرافيا  –التاريخ  –المغة الفرنسية –المغة الانجميزية  –تمييدي في ) المغة العربية 
 عمم النفس (  –عمم الاجتماع  –الفمسفة  –

الجغرافيا  –التاريخ  –المغة الفرنسية –المغة الانجميزية  –ماجستير في )المغة العربية 
 لمعمومات  ( المكتبات  وا -عمم النفس –عمم الاجتماع  –الفمسفة  –

الجغرافيا  –التاريخ  –المغة الفرنسية –المغة الانجميزية  –دكتوراه   في )المغة العربية 
 المكتبات والمعمومات (  –عمم النفس  –عمم الاجتماع  –الفمسفة  –

 
 ( : برنامج  58العدد الإجمالي لمبرامج التعميمية التي تقدمها الكمية  ) 

 برنامج في الدراسات العميا 11يمية + برنامج لمبرامج التعم  11
   :52عدد البرامج المطبقة بالفعل 
  نسبة المسجمين لمتمهيدي مقارنة بالعدد الإجمالي لممقيدين بالدراسات العميا

 5,96% 
  :نسبة المسجمين لمماجستير مقارنة بالعدد الإجمالى لممقيدين بالدراسات العميا

7797% 
  اه  مقارنة بالعدد الإجمالى لممقيدين بالدراسات العميا: نسبة المسجمين لمدكتور

5995% 
 :عدد الدرجات التى تم منحها خلال الـخمس سنوات الأخيرة 

 08  دكتوراه 466ماجستير                            487 تمهيدى

 
  :15211عدد الخريجين خلال الـخمس سنوات الأخيرة  
 5ص: عدد الوحدات ذات الطابع الخا 

 وقد تم استحداث وصف جديدة في الييكل تعرف بالوحدة ذات الطابع الخاص.
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 اعتماد الهيكل التنظيمي للكلية 2/1/2

وتممم        1891تممم اعتممماد الييكممل التنظيمممي لمكميممة مممن مجمممس الجامعممة بتمماريخ  
إعمممادة تلمممكيمو فمممي رممموو معمممايير الجمممودة والاعتمممماد وبعمممد إنلممماو الوحمممدات الجديمممدة سممماب ة 

 .18/11/5118الذكر واعتمدىا مجمس الجامعة في جمستو بتاريخ 

 السلطات والمسؤوليات والاختصاصات 2/2

 علاقات السلطة 2/2/1

يتصمممممممف الييكمممممممل التنظيممممممممي الحمممممممالي لمكميمممممممة بورممممممموح خطممممممموط السممممممممطة وتحديمممممممد 
الاختصاصممماتك لكمممل عرمممو ممممن لعرممماويا ك فالعميمممد ىمممو روممميس الكميمممة ويعاونمممو الممموك و 

يمممما يخصمممو طب ممما لملمممكل السمممابم لمييكمممل التنظيمممميك وتمممدار الكميمممة بواسمممطة الث ثمممة كمممل ف
مجمسمميا الم ممرر طب مما ل ممانون تنظمميم الجامعممات. ويعتمممد ىيكممل الكميممة عمممي التفممويض فممي 
السمممطات إلمممي حمممد مممماك حيممث يفممموض العميمممد رذسممماو اتقسممام فمممي اتخممماذ ال مممرارات الطارومممة 

لتممي يجمم  لن تممتم مممن خمم ل المجمممس إلا لن ال زمممة لتسمميير العمممل ماعممدا لمممور التعيممين ا
 ليم سمطة ع د المجالس الطاروة لبحث ومناقلة ال رايا الطاروة.

 المسئوليات والاختصاصات 2/2/2

يوجد تحديد دقيم لممسووليات واتخاذ ال رارات سمواو لم يمادات اتكاديميمة لو التنفيذيمة  -1
 بالكمية.

تنظيممي فمي لمماكنيم المناسمبة ليممك تتصف الكمية بأن جميع لعراويا في الييكمل ال -5
ومتف ممة مممع كممل مممن د )اللمميادات العمميممة الحاصمممين عمييمماك والتخصصممات الدقي ممةك 
والخبمممرات والميمممارات الحياتيمممةك وال مممدرات الع ميمممةك والميمممارات العمميمممةك والخصممماوص 

 الوجدانية لكل عرو في الكمية(.
 يةالإدارات المتخصصة لخدمات دعم العملية التعليم 2/3

تكفممي اادارات المتخصصممة لت ممديم خممدمات الممدعم فممي الكميممة فعمممي سممبيل المثممال   
دارة  دارة لمموون الامتحانممات والا تتبممع إدارة لمموون التعممميم  ث ثممة إدارات ىممي إدارة التسممجيل والا
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 -إلي حد مما -الخريجينك كل منيا ي دم الدعم فيما يخصو. وتتميز كل اادارات بالكفاوة 
حيث توجد لكل إدارة مديرك ولعراو متخصصين وتطبمم كمل إدارة نظمام في لداو الميام؛ 

الثوا  والع ا  في لداو جميع اتعممال. وقمد تمم اسمتط ع  راو عينمة ممن المعنيمين بماتمر  
داخمممل الكميمممة فمممي ممممدا كفممماوة إدارات خمممدمات المممدعم لكمممل إدارة ممممن ااداراتك اترممم  لن 

ات الفنية والسمموكية و السمرعة فمي اتداو.  وقمد لعراو اادارات يتميزون بالخبرة و الميار 
لورمم  است صمماو رلا الطمم   الممذا تممم تطبي ممو العممام المارممي عممن بعممض ال صممور مممن 
ال مممماومين عمممممي الخدمممممة وتممممم ع ممممد ث ثممممة دورات تدريبيممممة تأىيميممممة ليممممم حممممول فممممن الاتصممممال 

 والتعامل مع الط   وتحسن اتداو وف ا لآراو الطمبة.

 ات والكوارثإدارة الأزم  2/4

 كفاية الوسائل المتاحة للتعامل مع الأزمات والكوارث 2/4/1

الوسممماول المتاحمممة فمممي الكميمممة تيمممر كافيمممة لمتعاممممل ممممع اتزممممات والكممموارثك فتوجمممد 
طفايممممات حريممممم فممممي ممممممرات ومعامممممل الكميممممةك ولا تتمممموافر ااسممممعافات اتوليممممةك والمخممممازن 

والكمموارث نظممرا لمظممروف تيممر الآمنممة لمبنممي والسمم لم اارممافية ال زمممة لمواجيممة اتزمممات 
 الكمية .

 الجودة  إدارةوحدة  2/5

 الجودة الجوانب التنظيمية لوحدة إدارة 2/5/1

توجد بالكمية وحدة لتوكيد الجودةك وبيا ىيكل تنظيمي معتمدك حيمث تحمرص وحمدة  
م ممثمين إدارة الجودة بالكمية عمي ورع ىيكل تنظيمي معتمد ذي تبعية تنظيمية لياك ير

عممن جميممع فوممات العمماممين بالكميممةك ويورمم  المرفممم ذلممل الييكممل ويحممدد الميممام الوظيفيممة 
واادارية..ولموحدة لاوحة معتمدة من مجممس الكميمة ومجممس إدارة مركمز الجمودة بالجامعمة. 
كمما لن تبعيممة الوحممدة وارمحة فممي الييكممل التنظيممي لمكميممة وتتبممع مبالمرة عميممد الكميممة كممما 

كل السابم. و توطد الكمية ع قة وحدة الجمودة بيما بمركمز الجمودة فمي الجامعمة لور  الل
ممممع ت مممديم ت ريمممر سمممنوي عمممن نلممماط الوحمممدة لمركمممز الجمممودة بالجامعمممة.  كمممما يوجمممد زيمممارات 
متابعة دورية من مركمز الجمودة بالجامعمة ومثبمت ذلمل ممن خم ل دفتمر الزيمارات ومحارمر 
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ير المتابعممة مممن مركممز الجامعممة.  كممما تممم ع ممد عممدة الاجتماعممات اللمميرية التممي تنمماقش ت ممار 
دورات تعرمممماو ىيوممممة التممممدريس والعمممماممين بالكميممممة بالتنسمممميم مممممع مركممممز رمممممان الجممممودة 
بالجامعمممة. ويمممتم تلمممكيل مجممممس إدارة ىمممذه الوحمممدة ليسممماعدىا عممممي تح يمممم لىمممدافيا وينع مممد 

عمممداد ت مممارير  مجممممس إدارة الوحمممدة بصمممورة دوريمممةك وتحمممتفظ الوحمممدة بمحارمممر اجتماعاتمممو والا
لمتابعمة تطبيمم قراراتمو. ويترم  ممن خم ل تلمكيل مجممس اادارة والفريمم التنفيمذي لن كمل 
فريم يخمتص بأحمد المعمايير السمتة علمر لو لكثمر ممع تبعيتمو تحمد لعرماو مجممس اادارة 
زالممة ليممة ع بممات. وتلممكيل مجمممس إدارة ىممذه الوحممدة معتمممد مممن  لمتابعممة تح يممم اتىممداف والا

 5119مية ومجمس إدارة مركز الجودة بالجامعة بتاريخ ديسمبر مجمس الك

 المشاركة في الأنشطة 2/5/2

تلممارل الوحممدة فممي عممرض ومناقلممة قرممايا الجممودة بالكميممة عمممي مسممتوا المجممالس  
الرسمية فالوحدة ممثمة بجميع المجان من خ ل لحد لعراويا وكذلل مجمس الكمية ويوجد 

ياً عرض ومناقلمة قرمايا الجمودة بال سمم. وتتمثمل للمكال بكل قسم منسم جودة يتولي لير 
 ىذه الملاركة فيد

 تشكيم ويتبثؼخ ػًم نجبٌ انخطخ الإستشاتيجيخ وانخطظ انتُفيزيخ. -

انذػى انفُي نلألسبو وأػضبء هيئخ انتذسيس في إػذاد توصيف وتمبسيش انجشايج  -

 وانًمشساد انذساسيخ.

سجي وَظبو انًصحخ انثبَي في كبفخ تجُي َظبو نجبٌ انًًتحُيٍ وانًشاجغ انخب -

 الايتحبَبد نكم انجشايج.

 استطلاع أساء انطلاة في انؼًهيخ انتؼهيًيخ. -

 ثبنكهيخ. انؼًم ػهي الاستفبدح يٍ َتبئج تمويى انًمشساد انذساسيخ في ػًهيبد انتطويش -

 د.تحذيذ جواَت انموح وانضؼف في ػًهيخ انتؼهيى وانتؼهى يٍ خلال ػًهيبد تمشيش انًمشسا -

 إػذاد انتمشيش انسُوى نهكهيخ ويُبلشته في يؤتًش انكهيخ انؼهًي انسُوى. -

وتتمثل الوساول المتاحة لموحدة لممارسة لنلطتيا الخاصة بتوكيد الجودة فمي الكميمة 
فممممي  تمممموفير المطبوعمممماتك وع ممممد ورش العمممممل والاجتماعممممات  الت يمممميم الممممذاتيك  الاسممممتعانة 
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ت مختمفمممممة ك ىمممممذا باارمممممافة إلمممممي تممممموفير الميزانيمممممة بممممممراجعين خمممممارجيينك الم ارنمممممة بكميممممما
 المخصصةك ولعراو متميزين في مجال الجودة والاعتماد بالوحدة.

 

 

 التوصيف الوظيفي 2/6

تمموفر الكميممة توصمميفا موث مما ومعمنمما ويتواجممد بكممل إدارة ودليممل الكميممة يترمممن تحديممدا 
مثمممل اتسمممماس لمعممممل بالوظمممماوف لمميمممام الوظيفيمممة ال ياديممممة واتكاديميمممة وااداريممممة والفنيمممة ت

المختمفة داخل الكمية وىذا التوصيف ملتم من لواو  الكمية وقانون الجامعات بما يرمن 
ورممع الفممرد المناسمم  فممي المكممان المناسمم  مممن جيممةك وبممما يح ممم التوافممم بممين سياسممات 
العممممل والممممواو  وال ممموانين ممممن جيمممة لخمممرا. ويمممتم تطممموير ىمممذا التوصممميف كمممل فتمممرة طب ممما 

طمبمممات التطممموير المعاصمممرة لمكميمممة. ولكمممن باسمممتط ع رلا عينمممة ممممن ال يمممادة اتكاديميمممة لمت
ادارية وىيومة التمدريس ومعماونييم بالكميمة اترم  رمعف معمارفيم عمن طبيعمة التوصميف وا

الوظيفيك وىنال بعض البنود الخاصة بالتوصميف الموظيفي لا يعمممون عنيما لميوا وجمارا 
الآن دراسة  ليات التغم  عمي ىذه الفجوة ممن خم ل لجنمة التمدري  بوحمدة الجمودة وسموف 

 .     5118الكمية للير ديسمبر تعرض نتيجة دراستيا عمي مجمس 
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 قاعدة بيانات للتىصيف الىظيفي لهيكل الإداري بكلية الآداب بجامعة بنها

 القسم     : 
 الاسم     : 

 المؤهل   :                               التخصص : 
 المسمى الوظيفي : 

 النشاط أو العمل الفعمي :
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 صل عميها الدورات التي ح
 

 التوقيع                                          رئيس القسم

 

 (3مرفق رقم )
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 والحكومةالقيادة  -3

 اختيار القيادات  الأكاديمية 3/1

 معايير الاختيار 3/1/1

 تتمثل  المعايير المستخدمة عادة في اختيار ال يادات اتكاديمية في د 

o النلاط العممي. 

o  وال يادية. ااداريةال درات 

o .الملاركة في اتنلطة والخدمات الط بية 

o .)المساىمات في مجالات الجودة والتطوير )عمي مستوا الكمية/ الجامعة/ ال ومي 

o الملاركة في اتنلطة ال ومية 

o  والنزاىةالسجل الوظيفي الذي يليد بالالتزام. 

o .التعاون والع قة مع الزم و والرذساو والمرذوسين 

o  والمتعاممين مع المرل  عن لداوو في موقعو الذا نتاوج است صاو رلا الط  
 يلغمو حاليا قبل لغل المنص  اتعمي.

وفممي رمموو ذلممل يتخيممر رومميس الجامعممة عميممد الكميممةك والعميممد يرلمم  بممدوره المموك و 
 ورذساو اتقسام.

وىمي  تتسم باللمفافية والورموحومعايير اختيار ال يادات اتكاديمية موث ة ومعتمدة و 
 مجمس الكمية ويتم تمريرىا عمي مجالس اتقسام ومناقلتيا.في معمنة 

  وممارسات المجالس الرسمية نمط القيادة 3/2

  نمط القيادة 3/2/1

بممداو الممرلي وحريممة الن ممد تتبنممي الكميممة نمممط قيممادة ديم راطممي يلممجع عمممي الملمماركة  والا
اوات عمممي والابتكممارك وتسممتخدم لسمممو  الحمموار فممي الوصممول إلممي ال ممرارات وتطبممم است صمم

لعراو ىيوة التدريس ومعاونييم/ الطم  / العماممين ولورمحت نتماوج ىمذه الاست صماوات 
% مممن الآراو تذيممد وجممود نمممط ديم راطيممة ال يممادة فممي تعام تيمما. كممما 91لن ممما ي ممر  مممن 
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وتحمرص ال يمادة تأخذ ال يادة بآراو وم ترحات ممثمي اتطراف المجتمعية فمي تطموير لداو. 
إذ تخممتص وحممدتي الجممودة  راو وم ترحممات العمماممين بالكميممة وبحممث لممكاواىمعمممي اتخممذ بممآ

بتفريممن نتمماوج الممرلي وتحميميمما إحصمماويا وتوجيممو لا قصممور إلممي المسمموول ذو الصمممة لبحممث 
لسبابو كما يوجمد صمندوم لمكاوا باارمافة لم ماو لميري ممع قيمادات اادارات وكمل فصمل 

ل يمادة عممي تفعيمل  ليمات لمتجماو  والتفاعمل ك وتحمرص ادراسي مع جميع العاممين بالكمية.
 منياد

 سيبسخ انجبة انًفتوح. -

 اتخبر انمشاس انًُبست ثشأٌ أونويبد ويتغيشاد انتطويش. -
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 كمية الآداب    

 شروط اختيار القيادة
 خصائص القيادة الفعالة 

لن يكممممممممون لعرمممممممماو ال يممممممممادة بالكميممممممممة ممتممممممممزمين بالرسممممممممالة والرذيممممممممة ولن يسممممممممعي  -1
 ميع لتح يم اتىداف ااستراتيجية لمكمية .الج

لن تكمممممون اللخصمممممية ال ياديمممممة محبمممممة لممممممتعمم المممممذاتي وقمممممادرة عممممممي التكيمممممف ممممممع  -5
 تغير الظروف ومواجية المعوقات .

 لن تتميز بروح المبادرة وسرعة العمل والابتكار والتجديد والحسم. -3

فممممممي حممممممل لن تت ممممممدم اللخصممممممية ال ياديممممممة بأفكممممممار تورمممممم  الاتجمممممماه واتولويممممممات  -1
الملمممممك ت وت مممممديم الحممممممول البديممممممة لورمممممع تصمممممور لمتطمممممور بتطبيمممممم المناسممممم  

 مع الت نيات الممحة .

أن تتميزززز بالتفاعزززل مزززع الآخزززرين والاسزززتماا إلزززيهم وت ييزززر المواقزززف  -5

 في المسار الصحيح .

 

 (7مرفق رقم )
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فى مناقشة واتخاذ القرارات المتعلقة بالتعليم  مساهمة المجالس الرسمية 3/2/2

 والتعلم

رس مجالس الكمية الرسمية مسوولياتيا فمي مناقلمة جميمع قرمايا التعمميم والمتعمم تما 
ك حيممث تممم اتخمماذ عممدة قممرارات تتعمممم  ب رممايا التعممميم والممتعمم  بممما يح ممم لعمممي مسممتوي لداو

 من خ ل المجالس الرسمية بالكمية خ ل ث ثة اتلير اتخيرةك ومن بين ىذه ال راراتد
 انكتبة انجبيؼي -

جيبد انتذسيس وتضًيٍ تكُونوجيب انًؼهويبد في طشق انتؼهيى استشاتي -

 وانتؼهى.

 انتؼهى الإنكتشوَي -

انتمويى وانًشاجغ انخبسجي والاهتًبو ثبستطلاع آساء انطلاة في طشائك  -

 انتؼهيى وانتؼهى. إنخ

 ػًم كتيت ػٍ كم ثشَبيج يٍ انجشايج انؼهًيخ ثبنكهيخ يتضًٍ: -

o .توصيف انجشَبيج ويمشساته 

o نجشَبيج وخطخ تحسيُهتمشيش ا 

لتطمموير  –إلممي حممد ممما  –ورممعت مجممالس الكميممة الرسمممية خطمموات تنفيذيممة محممددة 
 البرامج التعميمية عمي مستوا المرحمة الجامعيةك وبرامج الدراسات العميا.

وقممممد تممممم انجمممماز بعممممض ال ممممرارات الخاصممممة بممممالتعميم والممممتعمم التممممي تناولتيمممما المجممممالس 
البرامج والم ررات والاستعانة بمبعض الممراجعين النظمراوك الرسمية بالكمية كتوصيف بعض 

واستط ع  راو الط   فمي طمرم التعمميم والمتعممك وت سميم بعمض المدفعات كبيمرة العمدد إلمي 
مجموعتين وورع والالتزام بمواصفات الورقة الامتحانية وجارا تنفيذ باقي ال راراتك حيث 

ر المممموارد البلمممرية والماليمممة ال زممممة ليمممذا يتطمممم  تنفيمممذىا تمممدري  اتطمممراف المعنيمممة وتممموفي
 التدري .
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 تنمية المهارات الإدارية للقيادات الأكاديمية 3/3

 تدريب القيادات الأكاديمية 3/3/1

توفر الكمية خطة لمتدري  وتنمية الميارات اادارية لم يادات اتكاديمية بالتعاون مع 
ولكن لممم تحمممدد ومركمممز إعممداد ال مممادة.الجمممودة وتنميممة قمممدرات لعرمماو ىيومممة التممدريس مراكممز 

الكميمممة الاحتياجمممات التدريبيمممة حتمممي الآن لم يمممادات اتكاديميمممة الحاليمممة والمرلمممحة مسمممت ب  
للممممغل المناصمممم  ال ياديممممة وف مممماً لحسممممالي  العمميممممة. حيممممث يعت ممممد الممممبعض لن ال يممممادة يممممتم 

ريبيمة المسمت بميةك ترليحيا من قبل رويس الجامعة والعميد دون النظر إلي الاحتياجات التد
اتمر الذا يتطم  تغييمر ث افمة اتطمراف المعنيمة حمول دور البمرامج التدريبيمة فمي اكتسما  
الميمممارات التممممي يتطمبيمممما العمممممل المسممممت بمي. و ليممممات تنفيممممذىا ليممممتم تممممدري  ال يممممادات عمييمممما 
وتترممممن لىمممداف البمممرامجك الفومممة المسمممتيدفة لمتمممدري ك الممممدربينك مكمممان وزممممان التمممدري ك 

خمممس المممواد التدريبيممةك محتمموي البممرامجك متابعممة وت ممويم البممرامج التدريبيممة. وقممد بمممن عممددىا 
مممن ال يممادات  31وعلممرون برنممامج تممدريبي عمممي مممدار العممام المارممي اسممتفاد منيمما حمموالي 

ك وقممممد تمثمممممت ىمممممذا العممممام فممممي الجوانمممم  ال انونيمممممة والمممممذىمين ليمممما عمممممي كافمممممة المسممممتويات
-ميمممارات الاتصمممال الفعمممال-رممممان الجمممودة والاعتمممماد –داريمممة الميمممارات اا-بالجامعمممات

إدارات الاجتماعمممات. ولكمممن لمممم تمممتمكن البمممرامج  والمممدورات التدريبيمممة التمممي تمممم تنفيمممذىا ممممن 
تغطيممة مختمممف الميممارات ال ياديممةك حيممث تتطممم  ال يممادة التممدري  عمممي ميممارات تكنولوجيمما 

وقممد اترم  ذلممل مممن خمم ل  يمما ل عتممماد.المعمومماتك وتييوممة الكميممة واتعرمماو العماممين في
متابعة اتداو والدورة المستندية والزمن ال زم انياو الميام وررا العاممين وىيومة التمدريس 
ويجممرا الآن بحممث ال صممور فممي ميممارات تكنولوجيمما المعمومممات اعممداد تممدري  موجممو لسممد 

 ااجراوات. ىذه الفجوة.  وتختص لجنة التدري  بوحدة الجودة بورع وتطبيم ىذه

 آليات تنفيذ البرامج 3/3/2

يمممممتم اسمممممتخدام إجمممممراوات محمممممددة لتنفيمممممذ البمممممرامج و المممممدورات التدريبيمممممة لم يمممممادات  1
اتكاديميممةك وىممذه ااجممراوات معمنممة عمممي الموقممع االكترونممي لمكميممة ومعتمممدة مممن مجمممس 

ة ولعممم  إدارة الوحمممدة.  وتتمثمممل ىمممذه ااجمممراوات فمممي المحارمممرات وورش العممممل والمحاكممما
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المممدورك ولكمممن يمممن ص ىمممذه ااجمممراوات ع مممد اختبمممار نيممماوي يحمممدد كفممماوة ال يمممادة ويرممممن 
 حصوليم عمي المستوا الذا يذىميم لمعمل.

 المخصصات المالية للتدريب 3/3/3

تتممممموافر لمممممدا الكميمممممة بعمممممض المخصصمممممات الماليمممممة لتنفيمممممذ خطمممممة تمممممدري  ال يمممممادات 
دة  ليات لتوفير المخصصات المالية ال زمة اتكاديمية ولكنيا تير كافية تماما فاتبعت ع

لمتدري  ومنيا ت ديم التدري  ل يادات من خارج الكمية م ابل التراكات ماديمة تغطمي تكمفمة 
تممدري  ال يممادات مممن داخممل الكميممة وتممم ع ممد بروتوكممول تعمماون تممدري  ت مموم الكميممة بم ترمماه 

ارة والجوانم  الفنيمة لمجمودة  بتدري  ال يادات عمي مستوا الجامعة عمي بعمض ميمارات ااد
لممما ليمما مممن سممبم فممي ىممذا المجممال بينممما ت مموم كميتممي الحاسممبات والمعمومممات بتممدري  ال ممادة 
عمممي ميمممارات اسمممتخدام الحاسمم  الآلمممي والمغمممة اانجميزيممة وبيمممذه الصمممورة تممم التغمممم  عممممي 

 ملك ت توفير موارد التدري .
 

 


