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 وحدة ضمان الجودة
 

 

 

 
 https://www.facebook.com/profile.php?id=100075888536880 فيس بوك وحدة الجودة:
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      qualityassuranceunit.ims@gmail.com يميل:الإ

 آلية عمل لجنة الشكاوى والمقترحات 

 

 :الهدف من اللجنة  -1

ة تدددددد  ةتا  دددددد ةل  إددددددنة ضدددددد   ةتةةلاسددددددالش اة إوددددددح ت ةت إ لة  دددددد  تهددددددجنة إلى تددددددنةة ةتددددددالة 

ة  
ةةم  إ اه ةبوح ةمهن  ةتحسي    

ة .ةتت زيزةبيئنةت لىي ينةتتجريبينةشف لنةتماطار م  ةيس همةف 

 :تشكيل اللجنة  -2

ةعلىة إتحاة إا  ة:ةة إلى تنةمنةرئيسةتعجدةمنة لأعض ءةمنةذتية إكف ء ةت إحي دينتاكا ة

 الصفة الوظيفة   الاسم   م

 ا  رئيس إدارة الاعمال بقسم مدرس  احمد عبد الفتاح شلبي د /   1

مساعد بقسم المحاسبة  مدرس  أحمد فتوح أبو بكر   /أ 2
   ونائب مدير وحدة الجودة 

 عضوا  

 عضوا   إدارة الاعمال  معيدة بقسم  مروة سمير عبد الفتاح  /أ  3

 

 :مهام اللجنة -3
،ةتأيةجهنةم تين -    ةمنة إطلاب،ة إ اظفي  

 . سالش اة إوح ت ةت إ لة 

 .در سنة إوح ت ةت إ لة    ةبج نةت ي دين -

 . إ ت سشنةت إاا ي  ةإلإد ر   ة  حة إحلىااة -

 .ما ب نةتتفيذة إحلىااةت إاأكجةمنةرض ةملجمة إوكا  -

 .رلعةتل ريرةدترينةعنةع  ة إلى تنةإلإد ر  -

 

حات -4  :آلية تقديم الشكاوى والمقتر

ا حةعج ةتس ئ ةإالجيمة إوح ت ةت إ لة    ،ةمث 
ُ
 :ت

 . تجتقةمخصصةإلىوح ت ةت إ لة    ةب إ  هج -

يجة إ - ة لإةر  
تن   .خ صةب إلى تن إإكة 

 شأةمنة ش ةملجمة إطلىبن  ذجة -
ُ
تنينةأتةتر ينةت  .ةإكة 
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 :آلية العمل داخل اللجنة -5

 : الاجتماعات

 .(ةإفاحةتمر ج نة إطلىش  ة إ لجمنيامة15ت ا عة إلى تنةبوح ةدترية)ة -

 إزمة لأمر.ةةةذ ةي كنةعلجة جا  ع  ةط رئنة -

 مراجعة الشكاوى: 

ه يامةتصنيفة إوح ت ة -    ة سبة لأتإوينةتمج ةتأثة 
 .ت إ لة 

حةب  قةإض   ةلهمةطبي نة إ وحلىنةأتة إفكر .ة -  يامةدر سنةك ةشكا ةأتةملة 

 ه .ةعتة إ سؤتإن ةإلى هنة رس اةخط بةإ  يجة إ  هجةإااجيهة إوكاة -

تر ةإلىحصااةعلىةتف  ي ةةض لين.ة -   إاا   ةمعةملجمة إوكا ةعتجة إض 

 

 :السرية والشفافية -6
مة إلى تنةبسرينة إ  لىام  ة إخ  نةب إوح ت ةت إ لة    ة -  .تملجميه تلىة  

صجرةتل ريرةدترينةتلىخصة إ   ةدت ة لإش ر ةة ة إاف  ي ة إوخصينةإلى واكي  ة -
ُ
 .ت

 

 :التقييم والتحسي    -7
ليمة إلى تنةع لىه ةبوح ةدتريةإض   ة إف  إين -

ُ
 تتحليقة لأهج نة إ رجا .ةةت

ر جعة لآإينةبوح ةمتاظمةإاطويره ةبت ءًةعلىةملا ظ  ة لإد ر ةت إطلاب -
ُ
 .ت

 

  الإطار   -8
 :الزمن 

يامدددددد ة حدددددجةة15-10يدددددامة إدددددردةعدددددلىة إودددددح ت ةت إ لة  ددددد  ةخدددددلااةمدددددج ة متيدددددنةمحدددددجد ة)ة -

 .أ صى(ة

ةأ  ةت ددددد ةم كددددنةبتددددد ءًةعدددددلىة -  
حةف  يددددامة تخددددد ذةةجددددر ء  ةإحددددد ة إ ودددددحلىنةأتةتتفيددددذة إ لدددددة 

 . لإمح ني  ة إ ا  ن

 

 تقارير العمل :  -9

ةترلعة إلى تنةتلريرةبوح ةدترية  ةةد ر ة إ  هجةياض نة:ة

 عجدة إوح ت ةت إ لة    ة إ سالى نة.ة -

  لإجر ء  ة إ اخذ .ة -

.ة - ة إ سالشلى 
  إاا ي  ةإلىاحسي  
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 التواصل مع الأطراف المعنية :  -10

ةتدددمة إاا ددد ةةإيهددد ةتذإددد ةعدددنةطريدددقةيددد  
امةةعدددلامةأ دددح بة إودددح تيةبددد إلر ر  ةأتة إحلىدددااة إدددن 

ة-: أ جة إاس ئ ة إا إين

ةبص  بة إوكا  -  .   لاتص اة إوخصى 

ة  e-mail  عنةطريقة -  
تن  يجهة لاإكة  ة  إنةةمج دة إلى تنةبةر  

 . ف 

ة  إنةةذ ةك ن ة إوكا ةع من   -  
 . عنةطريقة لاجا  ع  ةأتة إلىل ء  ةف 

 

 : مخرجات اللجنة -11
ة لاجا  ع  ة إجترينةإلى تن  -  . مح ض 

ة  ة إ و ك ة إال ريرة إجترينةعنةنو طة إلى تنةتم ة -  
 ب إ  هج.ة تخذتهةمنة ر ر  ةف 

 

ةتا يعةأعض ءة إلى تنة

 التوقيع   الوظيفة   الاسم   م

  إدارة الاعمال بقسم مدرس  احمد عبد الفتاح شلبي د /  1

مدرس مساعد بقسم المحاسبة ونائب   أحمد فتوح أبو بكر  /أ 2
 مدير وحدة الجودة   

 

  إدارة الاعمال  معيدة بقسم  مروة سمير عبد الفتاح  /أ  3

 

ة  
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مس  عزيزي
ُ
ر نتيجة شكواك كما تأكد أنها ستكون محل دراسة سريعة وحاسمة   بأيالطالب تأكد أن شكواك سرية ولن ت ض   

 إمضاء الطالب  

 ................................................. 

 " بشكوىنموذج التقدم "

 .................................................................................................... الاسم :  

 ................................................................................................ المستوى : 

 ..........................................................................................  القسم العلم  : 

 .............................................................................................. رقم الهاتف : 

يد    التر
ون   .......................................................................................  :  الإلكتر

 " الشكوى "

ة
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