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	جمهورية مصر العربية
الهيئة المصرية لضمان الجودة والاعتماد 
في التعليم الفني والتقني والتدريب المهني
(إتقان)
	[image: ]





نموذج الدراسة الذاتية
لمؤسسات التعليم الفني والتكنولوجي






إرشادات عامة:
يتكون نموذج الدراسة الذاتية لمؤسسات التعليم الفني والتكنولوجي من قسمين رئيسين:
· القسم الأول: ويتضمن البيانات الوصفية عن المؤسسة، والإحصاءات الرئيسية الخاصة بالموارد البشرية وإنجازات الطلاب.
· القسم الثاني: يتضمن تقرير التقويم الذاتي السنوي لكل معيار من معايير الاعتماد المؤسسي، ومحدد به الأدلة والوثائق الرئيسية لكل معيار، والتي سيتم تسليمها للهيئة. 
مع ملاحظة أنه بخلاف الأدلة والوثائق الرئيسية لكل معيار، والتي حددتها الهيئة في القسم الثاني من نموذج الدراسة الذاتية للمؤسسة، فإن الهيئة تشجع المؤسسات على توفير وإتاحة كافة الأدلة والوثائق الأخرى التي تدلل على تحقق المعايير، وتدعم موقف المؤسسة في استيفاء متطلبات تحقق المعايير وذلك أثناء زيارة المراجعة الخارجية. 
· وصف مستويات تقييم الأداء
	لا ينطبق
	· عبارة الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف لا تنطبق على هذا النوع من المؤسسات الذي يتم تقييمه.

	لا يوجد
	· لا يتوفر أي من العناصر المذكورة في عبارة الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف

	غير مستوف
	· يتوفر أقل من 50% من العناصر المذكورة في عبارة الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف، (أو) لا توجد أدلة على تطبيق الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف على الإطلاق، (أو) يتم التطبيق بمستوى ضعيف جداً، (أو) نادراً.

	مستوفي جزئياً
	· يتوفر أكثر من 50% من العناصر المذكورة في عبارة الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف وتطبق بشكل موثق ومستمر، (أو) تتوفر جميع عناصر الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف لكن تطبق بمستوى ضعيف (أو) تطبق بشكل غير منتظم، (أو) لا تتوفر أدلة كافية، وقد توجد بعض الإجراءات المحدودة لقياس النتائج والتحسين المستمر.

	مستوفي
	· تتوفر جميع عناصر العناصر المذكورة في عبارة الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف.
· وتطبق جميعها بشكل مؤسسي موثق ومستمر.
· وتتوفر أدلة كافية للتحقق 
· ويوجد تقييم منتظم، وخطط تحسين مفعلة بناء على نتائج القياس.





الدراسة الذاتية ل (اسم المؤسسة)صفحة الغلاف

للعام الدراسي: ............ / ..............

القسم الأول: البيانات الأساسية
	اسم المؤسسة:
	

	الجهة التابع لها المؤسسة:
	☐ وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني     ☐ وزارة الصحة والسكان 
☐ وزارة الصناعة                       ☐ أخرى (تذكر) ......................................

	التخصص النوعي للمؤسسة:
	☐  صناعي   ☐  زراعي   ☐  تجاري   ☐  فندقي    ☐ تمريض   ☐ أخرى (تذكر) ..........................

	عدد الدفعات التي تم تخرجها:
	 ☐ لا يوجد   ☐ دفعة واحدة   ☐ دفعتان    ☐ أكثر 

	خاص بمدارس وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني

	الإدارة التعليمية التابع لها المؤسسة
	

	كود المؤسسة (وفقاً لقاعدة بيانات الوزارة)
	

	كود مبنى المؤسسة (وفقاً لهيئة الأبنية التعليمية)
	

	اليوم الدراسي:
	☐ يوم كامل     ☐ فترتين
	عدد المباني بالمؤسسة:
	

	الطلاب: 
	☐ بنون   ☐ بنات   ☐  مشتركة

	إجمالي عدد الطلاب:
	
	إجمالي أعداد المعلمين:
	

	عدد البرامج التي تقدمها المؤسسة:
	
	مدة الدراسة في برامج المؤسسة:
	

	أماكن تدريب الطلاب:
	☐ داخل المؤسسة      ☐ خارج المؤسسة       ☐ داخل وخارج المؤسسة



· البرامج التعليمية التي تقدمها المؤسسة:
	م
	اسم البرنامج
	عدد الدفعات التي تم تخرجها
	ملاحظات

	1
	
	 ☐ لا يوجد   ☐ دفعة واحدة   ☐ دفعتان    ☐ أكثر 
	

	2
	
	 ☐ لا يوجد   ☐ دفعة واحدة   ☐ دفعتان    ☐ أكثر 
	

	
	
	
	



· توزيع الطلاب 
	اسم البرنامج
	الطلاب
	عدد الفصول
	متوسط كثافة الفصل

	
	ذكور
	إناث
	إجمالي
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



· القيادة المدرسية:
	مدير المؤسسة
	الحالة الوظيفية

	
	☐ معين              ☐ مكلف بالأعمال

	الوكلاء
	عدد الوكلاء:
	
	المسمى الوظيفي:
	


· الموارد البشرية:
1. إحصاء المعلمين للعام الدراسي (.......... / .............)
1- المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية
	المادة/ الجدارة
	عدد المعينين
	عدد المنتدبين
(إلى المؤسسة)
	عدد المتعاقدين بالحصة
	عدد المتطوعين
	(أخرى)
	الإجمالي (بدون الإعارة/ ندب كلي للخارج/ الإجازة

	
	وقت كامل
	ندب جزئي
(لخارج المؤسسة)
	إعارة/ ندب كلي للخارج/ أجازه
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	إجمالي 
	
	
	
	
	
	
	
	



2- المواد الفنية/ الجدارات التخصصية
	اسم البرنامج
	عدد المعينين
	عدد المنتدبين
(إلى المؤسسة)
	عدد المتعاقدين بالحصة
	عدد المتطوعين
	(أخرى)
	الإجمالي (بدون حالات الإعارة/ ندب كلي للخارج/ الإجازة)

	
	وقت كامل
	ندب جزئي
(لخارج المؤسسة)
	إعارة/ ندب كلي للخارج/ أجازه
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الإجمالي (بدون الإعارة/ ندب كلي للخارج/ الإجازة- على مستوى كافة البرامج
	



3- أعداد ووظائف المعلمين
	المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية

	
	معلم مساعد
	معلم
	معلم أول
	معلم أول (أ)
	معلم خبير
	كبير معلمين

	
	
	
	
	
	
	

	المواد الفنية/ الجدارات التخصصية

	اسم البرنامج
	معلم مساعد
	معلم
	معلم أول
	معلم أول (أ)
	معلم خبير
	كبير معلمين

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Hlk214205978]*تذكر وظائف المعلمين طبقاً للمسميات الوظيفية في الجهة التابع لها المؤسسة.
**وظائف المعلمين المذكورة في الجدول، هي المسميات الوظيفية في وزارة التربية والتعليم والتعليم الفني.
2. إحصاء الأخصائيين والإداريين للعام الدراسي (.......... / .............)
	الوظيفة
	عدد المعينين
	عدد المنتدبين
(إلى المؤسسة)
	عدد المتطوعين
	(أخرى)
	الإجمالي (بدون حالات الإعارة/ الندب/ الإجازة)

	
	وقت كامل
	ندب جزئي
(لخارج المؤسسة)
	إعارة/ ندب كلي للخارج/ أجازه
	
	
	
	

	أخصائي اجتماعي
	
	
	
	
	
	
	

	أخصائي نفسي
	
	
	
	
	
	
	

	أخصائي مكتبات
	
	
	
	
	
	
	

	سكرتير
	
	
	
	
	
	
	

	شئون طلاب
	
	
	
	
	
	
	

	شئون عاملين
	
	
	
	
	
	
	

	حسابات
	
	
	
	
	
	
	

	مخازن
	
	
	
	
	
	
	

	وظائف أخرى (تذكر)
	
	
	
	
	
	
	



· إنجازات الطلاب للعام الدراسي (.............. / ...............):
	اسم البرنامج
	الصف
	(%) نسبة نجاح الطلاب

	
	
	المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية
	المواد الفنية/ الجدارات التخصصية

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
	
	

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
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القسم الثاني: 
تقرير التقويم الذاتي عن العام الدراسي (........... / ...........)


المعيار الأول: الإدارة والحوكمة
للمؤسسة نظام للحوكمة الرشيدة والقيادة الفاعلة التي تتبنى رؤية مستقبلية وتلتزم برسالة وأهداف واضحة تخطط لتحقيقها، وتطبِّق نظام إدارة داعمًا، مبنيًا على التنظيم وتوزيع الصلاحيات والمسئوليات، وبما يمكنها من القيام بمسئولياتها وتحقيق أهدافها.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	[bookmark: _Hlk207492817]الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	1-1
	توجد لدى المؤسسة رؤية ورسالة واضحة ومعلنة تعبر عن دورها التعليمي والمجتمعي، وشارك في وضعها ممثلو الأطراف المعنية.
	· توجد رؤية تمت صياغتها بمفردات واضحة ومفهومة/ طموحة/ قابلة للتحقق، ومتسقة مع رؤية الوزارة. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد رسالة للمؤسسة تعبر عن دورها التعليمي والأنشطة والخدمات التي تقدمها، وتوضح علاقتها بالمجتمع، وارتباطها بسوق العمل. وتكون الرسالة مصاغة بمفردات واضحة ومفهومة/ مختصرة/ تركز على المتعلم.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· شارك في إعداد الرؤية والرسالة الأطراف المعنية من الداخل (القيادات/ المعلمين/ العاملين)، ومن الخارج (ممثلو سوق العمل/ مجلس الأمناء أو مجلس الإدارة/ المستفيدين الخارجيين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تم اتباع طرق ووسائل متنوعة لنشر الرؤية والرسالة وتوعية الأطراف الداخلية والخارجية بها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تلتزم المؤسسة بمراجعة للرؤية والرسالة بصورة دورية ومنتظمة.
	
	
	
	
	
	

	1-2
	توجد لدى المؤسسة أهداف واضحة ومعلنة، وتعمل على تحقيقها، من خلال إجراءات مفعلة لإدارة المخاطر والاستفادة من الفرص.
	· تضع المؤسسة أهداف (محددة، قابلة للقياس، قابلة للتحقيق، ذات صلة، ومرتبطة بوقت)، تتضمن ما تستهدفه المؤسسة في مجالات التطوير المؤسسي والإداري، جودة التعليم والتدريب، خدمات الطلاب.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· شارك في إعداد الأهداف القيادات، وممثلون عن العاملين والطلاب، ومعلنة بطرق ووسائل مختلفة، ويتم التوعية بها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد خطة تنفيذية لتحقيق هذه الأهداف، وتعريف المخاطر التي تعوق التنفيذ، وكيفية الاستفادة من الفرص المتاحة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة إجراءات لمراجعة مدى تحقق الأهداف، وتحديثها دورياً.
	
	
	
	
	
	

	1-3
	تحدد القيادة جميع الأدوار والمسئوليات، وتتابع التزام العاملين بالتكليفات.
	· يوجد توثيق مُحدَّث للقرارات/ اللوائح/ القوانين/ الإجراءات التي تنظم جميع العمليات التعليمية والإدارية بها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تحدد القيادة الأدوار والمسئوليات الفردية والجماعية من خلال تكليفات رسمية واضحة ويتم شرحها بشكل كاف للقائمين بالتنفيذ، مع تحديد الإطار الزمنى لتنفيذها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تفويض الصلاحيات في ضوء خبرات ومهارات العاملين، بما يضمن فاعلية العمليات الإدارية والتعليمية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقوم القيادة بتوعية العاملين الجدد بأدوارهم ومسئولياتهم من خلال إجراءات موثقة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتبع المؤسسة ممارسات إدارية مرنة، مثل استحداث لجان أو فرق عمل لتنفيذ مهام محددة لتحسين الأداء الإداري، وبما لا يتعارض مع اللوائح والقوانين.
	
	
	
	
	
	

	1-4
	تطبِّق المؤسسة مع الجهات المعنية خطة دورية لتنمية قدرات القيادات ونقل الخبرات، وتعمل على مراجعة وتقييم أدائهم بشكل دوري. 
	· تطبِّق آليات واضحة لتقييم أداء القيادات (الوكلاء، المشرفين، رؤساء الأقسام ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تحدد الاحتياجات التدريبية للقيادات (الوكلاء، المشرفين، رؤساء الأقسام ...الخ) في ضوء التقييم الدوري للأداء والمهام المكلفين بها، أو من خلال استطلاع آرائهم. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تنفيذ خطة سنوية لتنمية مهارات القيادات الإدارية والتنظيمية من خلال: (الزيارات المتبادلة، الاجتماعات المشتركة، تبادل الخبرات والممارسات الناجحة مع المؤسسات المناظرة).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقوم وحدة التدريب والجودة بتقييم البرامج التدريبية للاستفادة من التغذية الراجعة في تحسين التدريب، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
	
	
	
	
	
	

	1-5
	تقوم المجالس الحاكمة بالمؤسسة بدورها في دعم اتخاذ القرارات المهمة.
	· يوجد هيكل واضح لتشكيل المجالس الحاكمة (مجلس الأمناء، مجلس الإدارة)، يسمح بدعم المؤسسة في صناعة القرار والاستفادة من خبرات أعضائه.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· ينعقد المجلس الحاكم بشكل دوري، ويقدم الدعم والمشورة في: (متابعة النواحي التعليمية، متابعة الأنشطة المدرسية، متابعة الصيانة، المشاركة المجتمعية).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم توثيق اجتماعات وقرارات المجالس الحاكمة، ومتابعتها لضمان التنفيذ.
	
	
	
	
	
	

	1-6
	تطبِّق المؤسسة نظامًا عادلاً للإثابة والمساءلة، والممارسات المهنية وقيم العمل الإيجابية بين أفرادها.
	· تطبق المؤسسة لائحة داخلية لنظام المساءلة، في ضوء التزام العاملين بالضوابط الإدارية والتنظيمية، والتكليفات الفردية والجماعية المنوطين بها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبق المؤسسة قواعد معلنة وواضحة للإثابة، وفق معايير محددة للتميز في المهام الإدارية، والتعليمية، والجهود التطوعية، من خلال حوافز معنوية أو مادية. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة آليات للتعامل مع الشكاوى والمقترحات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تدعم المؤسسة القيم والممارسات المهنية لتعزيز السلوك الإيجابي (احترام الآخر، الأمانة، الصدق...) وتجنُّب السلوكيات غير المرغوب فيها مثل: (الغش، الكذب، التنمُّر، العنف...) وتعمل على نشر هذه الثقافة من خلال آليات متنوعة مثل: (الاجتماعات الدورية، الندوات، الإذاعة المدرسية، الأنشطة المتنوعة...).
	
	
	
	
	
	

	1-7
	تدير المؤسسة مواردها المالية بكفاءة في ضوء الأولويات، وتعمل على توفير موارد إضافية طبقًا للقواعد المنظمة.
	· تطبِّق المؤسسة اللوائح المالية بكفاءة، وتحدد أولويات صرف الميزانية؛ وفقا لترتيب الأولويات الإدارية والتعليمية، والمواقف الطارئة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتخذ المؤسسة جميع الإجراءات اللازمة لتوفير دعم إضافي مثل: (اللامركزية)، لتوفير الاحتياجات الإدارية والتعليمية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقوم بإجراءات إضافية لتوفير مصادر دخل إضافية مثل: (مشروع رأس المال، المعرض السنوي، تدوير مخلفات، إدارة الأصول ...الخ)، في ضوء اللوائح والقوانين المنظمة.  
	
	
	
	
	
	

	1-8
	تطبِّق المؤسسة نظامًا للبيانات والمعلومات بما يدعم اتخاذ القرارات الإدارية والتعليمية بشكل فعال.
	· يوجد التزام بإعداد البيانات والإحصاءات الرسمية بشكل دقيق، مثل: (أعداد الطلاب، الكثافات، ميزانية المعلمين ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم استخراج تقارير إحصائية دقيقة ومُحدَّثة فيما يخص نتائج الطلاب، ونسب غيابهم في جميع الصفوف والبرامج. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم مقارنة نتائج الإحصاءات الحالية والسابقة، لمعرفة مدى التحسُّن أو التراجع في أداء الطلاب، وانتظامهم، لاتخاذ القرارات المناسبة بالتعاون مع مشرفي البرامج.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد بيانات وإحصاءات دورية دقيقة ومُحدَّثة عن الطلاب المتفوقين، والموهوبين، والمبتكرين، والمتأخرين دراسيًا، وطلاب الدمج، ومتابعة خطط العمل الخاصة بهم بالتعاون مع الأخصائيين والمعلمين. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقوم إدارة المؤسسة (المدير، الوكيل) بالتحقق من دقة وتحديث البيانات والإحصاءات بشكل دوري.
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	تطبِّق المؤسسة نظامًا فعالاً للمتابعة الدورية للأنشطة الإدارية.
	· يوجد نظام لمتابعة سير العمل اليومي (انتظام اليوم الدراسي، الأمن، النظافة، الإشراف اليومي، انتظام الطلاب، انتظام المعلمين) بشكل دوري ومنتظم.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد متابعة دورية ومنتظمة للأعمال الإدارية (شئون الطلاب، شئون العاملين، المخازن... الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل الإدارة من خلال المتابعة اليومية على التفاعل المباشر مع العاملين، وتوفير مناخ يشجع على الحوار والمناقشة، واتخاذ إجراءات فورية في حالة اكتشاف مشكلات أو معوقات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تستفيد المؤسسة من متابعة الأنشطة الإدارية في تحسين الأداء.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· وثيقة رؤية ورسالة المؤسسة.
· أهداف المؤسسة، والخطة التنفيذية لتحقيق الأهداف.
· قرارات تشكيل/ تكليف اللجان/ الوحدات ومهام عملها.
· قائمة الدورات التدريبية المنفذة بالفعل لتنمية قدرات القيادات (محدد بها عدد المتدربين والتوقيت).
· تشكيل مجلس الأمناء/ مجلس الإدارة (للعام الدراسي المعد فيه تقرير التقويم الذاتي).
· نظام/ لائحة/ قرارات التي يتم على أساسها الإثابة والمساءلة.



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	













المعيار الثاني: الموارد المادية والتسهيلات الداعمة للتعلُّم
للمؤسسة موارد مادية وبنى تحتية وتكنولوجية ومرافق وتسهيلات داعمة للتعليم والتدريب، ملائمة لحجمها وأنشطتها التعليمية والإدارية، وتحرص على الحفاظ على تلك الموارد وتنميتها وتحقيق كفاءة الاستخدام، وبما يمكنها من تحقيق رسالتها.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	2-1
	يتوفر بالمؤسسة المباني والبنية التحتية الملائمة والصالحة للاستخدام.
	· يتناسب عدد المباني في المؤسسة مع أعداد الطلاب والعاملين، مما يسمح للمؤسسة بتنفيذ أنشطتها المختلفة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتوافر بجميع مباني المؤسسة والسور، الخصائص الإنشائية والآمنة الجيدة داخليًا وخارجيًا، ولا تحتاج صيانات هندسية كبيرة / صيانة شاملة، (طبقًا لاشتراطات الجهات الفنية المختصة).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمؤسسة شبكات البنية الأساسية (التغذية بالمياه النظيفة، الصرف الصحي، الكهرباء) وتكون هذه الشبكات صالحة للاستخدام، ولا تحتاج صيانات هندسية كبيرة / صيانة شاملة، (طبقًا لاشتراطات الجهات الفنية المختصة).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمباني المواصفات اللازمة لفئات الدمج (إن وجدت).
	
	
	
	
	
	

	2-2
	يتوفر بالمؤسسة الفراغات التعليمية والإدارية، والتسهيلات الداعمة للتعليم والتعلم، بما يسمح بتلبية الاحتياجات التعليمية والإدارية وتنفيذ الأنشطة المختلفة.
	· يتوافر داخل المبنى/ المباني جميع أنواع الفراغات المعمارية اللازمة للتشغيل، مثل: (الفصول، المعامل، الورش، أماكن التدريب العملي، غرف الإدارة، الفناء، دورات المياه، المداخل، المخارج، السلالم، تجهيزات المباني التي تلائم ذوي الاحتياجات الخاصة...) وتكون الطاقة الاستيعابية لهذه الفراغات متناسبة مع أعداد الطلاب والعاملين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· جميع الفراغات بالمباني مجهزة بالتجهيزات الأساسية التي تسمح بالتشغيل (المقاعد، المكاتب، الطاولات، السبورات، الإضاءة، التهوية....).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمؤسسة التسهيلات الداعمة للتعلُّم حسب احتياجات البرامج التعليمية مثل: (الفندق التعليمي، الحقول التجريبية، المزارع...)، وتتناسب مع أعداد الطلاب (إذا انطبق). 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتوافر بالمؤسسة أماكن تخزين آمنة للممتلكات والمعدات والخامات والمواد (مثل مواد التنظيف والمواد الكيميائية)، والسجلات الرسمية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمؤسسة المرافق اللازمة لممارسة الأنشطة الطلابية، والتجهيزات الأساسية بها، وبما يتناسب مع أعداد الطلاب ونوع النشاط.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقدم أماكن التدريب التي ليست تحت التصرف المباشر للمؤسسة، الأدلة الموضوعية لملائمة أماكن التدريب لأعداد المتدربين وطبيعتهم (إذا انطبق).
	
	
	
	
	
	

	2-3 
	تتوفر بالمؤسسة البنية الأساسية التكنولوجية ووسائل الاتصال الكافية والملائمة لأنشطتها التعليمية والعمليات الإدارية.
	· تتوافر بالمؤسسة أجهزة الحاسب الآلي الصالحة للاستخدام، وأنظمة التشغيل، والبرمجيات المرخصة، التي تلبى احتياجاتها الإدارية مثل: (الإدارة، شئون العاملين، شئون الطلاب، وحدة ضمان الجودة، غرف الكنترول...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمؤسسة وسائل الاتصال الأساسية (التليفون/ البريد الإلكتروني)، والتي تدعم تشغيل العمليات التعليمية والإدارية بالمؤسسة، وتسهل تبادل المعلومات والبيانات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر خدمة الانترنت المطلوبة لتيسير الأعمال الإدارية والتعليمية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد قواعد بيانات وبرامج إلكترونية تيسر جميع الأعمال الإدارية، والتعليمية.
	
	
	
	
	
	

	2-4
	تطبِّق المؤسسة قواعد السلامة والصحة المهنية، ولديها إجراءات محددة للتعامل في حالات الأزمات والطوارئ، والتي تضمن الحفاظ على الموارد البشرية والمادية.
	· جميع الفراغات بمباني المؤسسة تحتوي على متطلبات الأمن والسلامة الأساسية مثل: (وسائل الإنذار، وسائل الإطفاء، اللافتات والعلامات الإرشادية)، والتجهيزات الملائمة لمكافحة الحريق.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تضع المؤسسة تصور للمخاطر والأزمات، تصنيف وتقييم المخاطر، وضع آليات لمواجهه الأزمات، والتعامل معها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تضع المؤسسة خطة للطوارئ والإخلاء وتدرب العاملين والطلاب عليها وتوعيهم بكيفية التصرف في حالة الطوارئ.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تحتوي أماكن التعليم والتدريب على مخطط لإخلاء الطلاب والعاملين من المبنى في حالة الطوارئ.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد آلية للاتصال بين الأماكن المختلفة داخل المؤسسة في حالة الطوارئ، كما توجد آليات للتواصل مع الجهات الخارجية المختلفة مثل: (المطافئ، طوارئ المديرية، الإنقاذ المركزي ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توفر المؤسسة نظامًا لمراقبة الدخول والخروج من المؤسسة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر بالمؤسسة حقائب/ صناديق الإسعافات الأولية المجهزة بالمستلزمات الكاملة والصالحة للاستخدام في إجراء الإسعافات الأولية، وتتم المراجعة الدورية على محتوى تلك الحقائب/ الصناديق للتأكد من صلاحية محتوياتها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد تدريب وتوعية لجميع العاملين على كيفية التصرف في الحالات الصحية الحرجة، كما توجد آليات للتواصل مع الجهات المختلفة مثل: (الاسعاف، المستشفى العام، الهلال الاحمر ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· متى كانت المرافق التدريبية ليست تحت التصرف المباشر للمؤسسة، فيجب التأكد من تطبيق مواصفات السلامة والصحة المهنية في صورة اتفاقيات، وترتيبات، و/أو شهادات__ (إذا انطبق).
	
	
	
	
	
	

	  2-5
	يتوفر بالمؤسسة البيئة التعليمية الصحية للطلاب والعاملين.
	· تتوافر بالفراغات التعليمية والتدريبية والإدارية مواصفات البيئة الصحية من حيث التهوية (الطبيعية والصناعية) والإضاءة المتناسبة مع المساحات وأعداد المستخدمين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتوافر لوحات إرشادية للصحة الوقائية في أماكن ظاهرة في جميع المباني.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة إجراءات محددة لمراقبة سلامة الغذاء وفقاً للشروط الصحية في منافذ الطعام والشراب (المقصف/ المطعم) (إن وجدت).
	
	
	
	
	
	

	
	
	·  تُنفذ إجراءات واضحة للحفاظ على البيئة، والتخلص الآمن من المخلفات.
	
	
	
	
	
	

	2-6
	تطبِّق المؤسسة مع الجهات المعنية إجراءات محددة ودورية للصيانة
	· يوجد نظام محدد لتحديد عمليات الصيانة الدورية والعاجلة المطلوبة للمباني والفراغات والبنية التحتية والمعدات وتجهيزات السلامة والصحة المهنية، من خلال الخطة السنوية الشاملة لاحتياجات الصيانة؛ وأعمال الرصد اليومي للصيانة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبق المؤسسة إجراءات محددة لصيانة المباني والفراغات والبنية التحتية والمعدات وتجهيزات السلامة والصحة المهنية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتابع القيادة أعمال الصيانة، مع الجهات المعنية وتوثق النتائج في سجلات الصيانة.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· تقرير معتمد يفيد بسلامة المباني وصلاحيتها للاستخدام التعليمي. 
· تقرير عن مدى كفاية وصلاحية تجهيزات السلامة والصحة المهنية (معتمد من جهة / مسئول الاختصاص).
· خطة الطوارئ والإخلاء.
· التقييم الذاتي للموارد المادية والتسهيلات التعليمية المتاحة للمؤسسة- طبقاً للنموذج الموضح في جدول (2-1)



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	











جدول (2-1): التقييم الذاتي للموارد المادية والتسهيلات التعليمية المتاحة للمؤسسة
	المباني

	اسم/ كود المبنى
	عدد الطلاب/ المعلمين/ العاملين الموجودين بالمبنى
	مستوى النظافة العامة
	مستوى الإضاءة
	مستوى التهوية
	عدد ومستوى دورات المياه
	تجهيزات ومتطلبات السلامة والصحة المهنية
	تجهيزات ذوي الاحتياجات الخاصة

	
	
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	البنية التحتية

	شبكة الكهرباء
	شبكة مياه الشرب
	شبكة الصرف الصحي
	شبكة مكافحة الحريق (إذا لزم)

	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم

	
	
	
	
	
	
	
	

	البنية التكنولوجية

	خدمات الإنترنت
	موقع إلكتروني/ صفحة على الانترنت
	أجهزة الكمبيوتر المتاحة للطلاب والعاملين
	أجهزة العرض (داتا شو- سبورات ذكية ...)
	إمكانات أخرى خاصة بالبنية التكنولوجية (تذكر)

	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	☐  قواعد بيانات
☐  شبكة داخلية
☐  كاميرات مراقبة

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الحجرات الدراسية 

	حجرة دراسية
	عدد الطلاب
	مستوى النظافة العامة
	مستوى الإضاءة
	مستوى التهوية
	التجهيزات التعليمية
	تجهيزات ومتطلبات السلامة والصحة المهنية

	
	
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	أماكن التدريب والمخازن (ورش- معامل- مطبخ- فندق تعليمي- حقل تجريبي...)

	مكان التدريب/ المخزن
	عدد الطلاب
	مستوى النظافة العامة
	مستوى الإضاءة
	مستوى التهوية
	التجهيزات (أجهزة/ معدات/ أدوات)
	تجهيزات ومتطلبات السلامة والصحة المهنية

	
	
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الفراغات الإدارية وفراغات الأنشطة

	الفراغ الإداري/ فراغات الأنشطة
	عدد المستخدمين
	مستوى النظافة العامة
	مستوى الإضاءة
	مستوى التهوية
	التجهيزات 
	تجهيزات ومتطلبات السلامة والصحة المهنية

	
	
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم
	ملائم
	غير ملائم

	مكتب الإدارة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	غرفة معلمين
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	غرفة أخصائي
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	الفناء
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	المكتبة
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	غرفة الكنترول
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	غرفة التقييم والتحقق
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	غرفة زائرة صحية
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	أخرى (تذكر)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*في حالة اختيار "غير ملائم" تذكر أسباب عدم الملاءمة وجهود المؤسسة للتحسين.

	أسباب عدم الملاءمة
	جهود المؤسسة في التحسين

	
	



المعيار الثالث: الموارد البشرية
للمؤسسة العدد الكافي من الموارد البشرية المتخصصة والمؤهلة لتقديم خدمة تعليمية فاعلة تحقق رسالتها، وتعمل المؤسسة على التقييم الدوري للأداء، والاستفادة من النتائج في تنمية مهاراتهم وقدراتهم.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	3-1 
	تطبِّق المؤسسة قواعد وإجراءات محددة لسد العجز في أعداد العاملين والمعلمين طبقًا للتخصص.

	· توجد قواعد موثقة فيما يختص بالتعاقد مع المعلمين/ المدربين/ الكادر التدريسي بصورة مؤقتة مع الحفاظ على حقوقهم المالية والقانونية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتابع القيادة بشكل مستمر إجراءات سد العجز عن طريق التعيين أو الندب في التخصصات المطلوبة، حتى يتم توفير القوى البشرية المطلوبة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم اتخاذ الإجراءات الإدارية والمالية اللازمة التي تسمح بتطبيق نظام الحصص الإضافية لسد العجز المطلوب.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل المؤسسة على توفير قوى بشرية بنظام التطوع (إذا أمكن) في التخصصات المطلوبة في ضوء اللوائح.
	
	
	
	
	
	

	3-2
	توفر المؤسسة برامج تنمية مهنية مستدامة لرفع مهارات المعلمين والمقيِّمين والمدرِّبين، بما يعزِّز جودة بيئة التعليم التعلُّم والتدريب.

	· تنسق المؤسسة وتتابع مع الجهات المعنية تنفيذ خطط تدريب المعلمين، المدربين والمقيمين على الموضوعات المستجدة التي تعزز بيئة وجودة عمليتي: التعليم والتعلُّم، والتدريب والتقويم، مثل: (استراتيجيات التدريس الحديثة، نظام الجدارات...).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تنفذ المؤسسة من خلال وحدة التدريب والجودة / مسئول التدريب برامج لنقل المعرفة والتوعية بناءً على احتياجاتهم التدريبية ومستجدات الموضوعات المهنية المختلفة. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقوم وحدة التدريب والجودة / مسئول التدريب  والجودة بتقييم البرامج التدريبية للاستفادة من التغذية الراجعة في تحسين أنشطة بناء القدرات.
	
	
	
	
	
	

	3-3 
	تطبِّق المؤسسة خطة دورية لتنمية قدرات العاملين، ونقل الخبرات.

	· تقوم وحدة التدريب والجودة / مسئول التدريب والجودة  بتحديد الاحتياجات التدريبية للمعلمين والمقيمين في ضوء كل من: المهام المكلفين بها؛ ونتائج زيارات التقييم والمتابعة، واستطلاع آرائهم.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تنفيذ خطة سنوية لتنمية مهارات العاملين والاخصائيين من خلال: (تبادل الزيارات والحلقات النقاشية، أو بالاستعانة بكوادر بشرية متميزة من داخل أو خارج المؤسسة).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تقييم الخطة للاستفادة من التغذية الراجعة في تحسين أنشطة بناء القدرات، وتحديد الاحتياجات التدريبية.
	
	
	
	
	
	

	3-4 
	تنفذ المؤسسة التقييم الدوري لأداء جميع العاملين وتستفيد من النتائج في التحسين المستمر للأداء.
	· تنفذ المؤسسة التقييمات الدورية لأداء الهيئة التعليمية / التدريبية (من الدائمين والمؤقتين) وكذلك الأخصائيين والعاملين من الإداريين، في ضوء المهام والتكليفات، وتوثق نتائج التقييم.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تستخدم المؤسسة نتائج تقييم أداء جميع العاملين لتحديد الاحتياجات التدريبية ووضع مقترحات وآليات لتحسين آدائهم. 
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· بيان بالعجز / الزيادة في أعداد المعلمين وجهود المؤسسة في التعامل معها- جدول (3-1)
· قائمة الدورات التدريبية المنفذة بالفعل لتنمية قدرات المعلمين والإداريين – جدول (3-2)



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	








جدول (3-1): بيان بالعجز / الزيادة في أعداد المعلمين وجهود المؤسسة في التعامل معها
	المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية

	
	عدد المعلمين المطلوب للمؤسسة
	العدد الفعلي للمعلمين القائمين بالتدريس
	عدد العجز/ الزيادة
	نسبة العجز/ الزيادة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	في حالة وجود عجز في أعداد معلمي المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية

	أسباب عدم سد العجز
	الجهود المستقبلية لسد العجز

	

	

	المواد الفنية/ الجدارات التخصصية

	اسم البرنامج
	عدد المعلمين المطلوب للمؤسسة
	العدد الفعلي للمعلمين القائمين بالتدريس
	عدد العجز/ الزيادة
	نسبة العجز/ الزيادة

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	في حالة وجود عجز في أعداد معلمي المواد الفنية/ الجدارات التخصصية

	أسباب عدم سد العجز
	الجهود المستقبلية لسد العجز

	

	



جدول (3-2): الدورات التدريبية المنفذة لتنمية قدرات المعلمين والإداريين
	الفئة
	اسم الدورة التدريبية
	توقيت التنفيذ
	عدد المستفيدين

	معلمي المواد الثقافية
	
	
	

	معلمي المواد الفنية
	
	
	

	الأخصائيين
	
	
	

	أخرى
	
	
	


المعيار الرابع: التعليم والتعلم والتدريب 
للمؤسسة آليات فاعلة وإجراءات واضحة ومطبقة لإدارة عمليات تعليم وتدريب الطلاب ومتابعتها المستمرة بما يضمن جودتها.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	4-1
	تنفذ المؤسسة آليات لإدارة ومتابعة عمليتي التعليم والتعلم في المواد الثقافية بما يضمن جودتها. 
	· توجد خطة دورية تضعها القيادات (المدير – الوكيل) لمتابعة معلمي المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد نماذج لعناصر متابعة وتقييم القيادة لجودة عمليتي التعليم والتعلم في المواد الثقافية (مثل: الالتزام بالجدول الزمنى وخطط الدروس – التحضير للدروس محدث وفق النماذج المعتمدة - تنفيذ الدروس وفق التحضيرات المكتوبة – استخدام طرق تدريس متنوعة - الإدارة الصفية – الملخص السبورى – حضور والتزام الطلاب ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد تقارير دورية وموثقة (مرة شهريا)، لزيارات المتابعة تشمل الملاحظات والتوصيات والتي تقدم لمشرفي ومعلمي المادة لاتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعقد اجتماعات دورية، مع مشرفي ومعلمي المواد الثقافية لعلاج السلبيات، ودعم الإيجابيات والممارسات الجيدة.
	
	
	
	
	
	

	4-2
	تنفذ المؤسسة آليات لإدارة ومتابعة عمليتي: التعليم والتعلُّم والتدريب في المواد الفنية التخصصية/
الجدارات الفنية/التدريب العملي بما يضمن جودتها.
	· توجد خطة دورية تضعها القيادات (المدير – الوكيل) لمتابعة معلمي المواد الفنية (نظري/ معرفي – عملي/ مهاري).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد نماذج لعناصر متابعة وتقييم القيادة لجودة عمليتي: التعليم والتعلُّم في المواد الفنية التخصصية مثل: (الالتزام بالجدول الزمنى وخطط الدروس، التحضير للدروس محدث وفق النماذج المعتمدة، تنفيذ الدروس وفق التحضيرات المكتوبة، استخدام طرق تدريس متنوعة، الإدارة الصفية، الملخص السبوري، حضور والتزام الطلاب ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد نماذج لعناصر متابعة وتقييم القيادة لجودة التدريب، لمعلم (العملي/ المهارى) مثل: (الالتزام بالجدول الزمنى للجدارات، التزام الطلاب بأدوات الوقاية الشخصية، الالتزام بتعليمات الأمن والسلامة، حضور الطلاب ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد تقارير دورية وموثقة (مرة شهريًا، أو في بداية كل مُخرج/ وحدة)، لزيارات المتابعة تشمل: الملاحظات والتوصيات التي تقدم لمشرفي ومعلمي البرنامج لاتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تُعقد اجتماعات دورية، مع مشرفي ومعلمي البرامج، لعلاج السلبيات، ودعم الإيجابيات والممارسات الجيدة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة إجراءات محددة ومعلنة للإشراف على برامج التدريب التي تتم في المصانع والشركات وجهات العمل (إذا انطبق).
	
	
	
	
	
	

	4-3
	تطبِّق المؤسسة إجراءات محددة تضمن توافر مصادر التعلم الكافية والملائمة لاحتياجات الطلاب ومتطلبات البرامج، وتعمل على إدارتها بكفاءة.
	· توفر المؤسسة المواد التعليمية الكاملة للمقررات / الجدارات، ويشمل ذلك: (الكتب الدراسية، الأدلة، العروض التقديمية...). 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتخذ الإجراءات الضرورية لتوفير مصادر تعلم مادية أو إلكترونية، كافية وملائمة لاحتياجات الطلاب، تتضمن: (مصادر التعلم، كتب، كتالوجات، أدلة مستخدم، برمجيات، فيديو، صور...)، ويكون ذلك عن طريق المكتبة – الاتصال ببنك المعرفة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة إجراءات محددة لإدارة استخدام مصادر التعلم والمعامل، وتتخذ الإجراءات في حالة إساءة الاستخدام وفقا للائحة والقرار الوزاري.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل المؤسسة على التقييم الدوري لهذه المصادر وتحديثها. 
	
	
	
	
	
	

	4-4
	تنفذ المؤسسة آليات لمتابعة وضمان جودة أماكن التدريب.
	· توجد خطة دورية لمتابعة القيادات (المدير – الوكيل) لجودة وانتظام أماكن التدريب.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد نماذج محددة ومحدثة لعناصر متابعة وتقييم جودة وانتظام أماكن التدريب مثل: (تعليمات أمن وسلامة مكان التدريب، تعليمات الأمن والسلامة للأجهزة والمعدات، تعليمات أمن وسلامة أماكن التخزين، تعليمات الوقاية الشخصية، الصيانة الدورية للمعدات، توافر الخامات، سجلات، نماذج متابعة مشرف البرنامج للمعلمين، سجل مشرف البرنامج...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد تقارير (موثقة)، لزيارات المتابعة الدورية (مرة شهريًا)، تشمل: الملاحظات والتوصيات التي تُقدم لمشرف البرنامج لاتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعقد اجتماعات دورية، مع مشرفي البرامج، لعلاج السلبيات، ودعم الإيجابيات والممارسات الجيدة في تحسين جودة أماكن التدريب.
	
	
	
	
	
	

	4-5
	تطبِّق المؤسسة آليات لمتابعة انضباط العملية التعليمية.
	· لدى المؤسسة نظام وآليات لتحقيق انضباط العملية التعليمية والانضباط السلوكي للطلاب وفق اللوائح المنظمة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد رصد دوري لحالات الغياب المرتفعة، والانقطاع على مستوى جميع البرامج والصفوف.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد دراسة لرصد أسباب الغياب بالتعاون بين الإدارة والأخصائيين وأولياء الأمور.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد خطط وإجراءات للحدّ من أسباب الغياب (خطابات الإنذار، توفير أنشطة جاذبة، توفير تدريبات إضافية للطلاب....)، بمشاركة جميع الأطراف المعنية.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· آليات الإشراف على أماكن تدريب الطلاب ومتابعتها (داخل وخارج المؤسسة)
· نسب غياب الطلاب وآليات التعامل معها- جدول (4-1)
· بيان بمصادر التعلم المتاحة للطلاب وتجهيزات المكتبة المادية والبشرية وخدماتها

	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	










جدول (4-1): نسب غياب الطلاب وآليات التعامل معها
	اسم البرنامج
	الصف
	(%) النسبة المئوية للطلاب اللذين لم يحققوا نسبة الحضور المقررة قانونيا *

	
	
	من عدد أيام الدراسة
	من الحصص العملية

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
	
	

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
	
	

	
	
	
	

	في حالة وجود نسبة غياب تتجاوز النسبة المسموح بها:

	اسم البرنامج
	أسباب ارتفاع نسب الغياب
	جهود المؤسسة لتحسين نسب حضور الطلاب

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Hlk214206075]*يتم ذكر نسب غياب الطلاب لكل صف دراسي وفقاً لنظام/ لائحة حضور وغياب الطلاب المطبقة في المؤسسة


[bookmark: _Hlk203807551]المعيار الخامس: تقييم الطلاب
للمؤسسة نظام لإدارة عمليات تقييم الطلاب مبني على سياسات وإجراءات فاعلة وعادلة، وتستخدم نتائج التقويم في دعم وتحسين التعلُّم.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	5-1
	تنفذ المؤسسة إجراءات محددة لإدارة الامتحانات في المواد الثقافية.
	· يوجد توثيق محدث لإعلام العاملين بجميع القرارات واللوائح والقوانين المنظمة لأعمال الامتحانات للمواد الثقافية / الجدارات الأساسية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد تكليفات رسمية ومحددة للجان الكنترول ووضع الامتحانات وضمان سريتها، والإشراف والمراقبة، وأمن الامتحانات (امتحانات النقل).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق قواعد عدم تعارض المصالح / الموانع مع المعلمين والمراقبين والملاحظين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد إجراءات محددة ومفعلة لتنظيم عمليات التقييم والامتحانات: تصحيح أوراق الإجابة، مراجعة ورصد الدرجات، توثيق نتائج الامتحانات، اعلان النتائج، استخراج الشهادات، بيان النجاح، والاحتفاظ بالنتائج مؤمنة.
	
	
	
	
	
	

	5-2
	تنفذ المؤسسة إجراءات محددة لإدارة الامتحانات والتقييمات في الجدارات الفنية والتدريبات العملية.
	· يوجد توثيق محدث لجميع القرارات واللوائح والقوانين المنظمة لأعمال تقييم المواد الفنية التخصصية/ الجدارات الفنية/ التدريب العملي.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد تكليفات رسمية ومحددة لجميع لجان أعمال الامتحانات/ إدارة أعمال التقييم والتحقق.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق قواعد عدم تعارض المصالح / الموانع مع المدربين/ المُقيمين، والطلاب، والمحققين الداخليين، وفق اللوائح المنظمة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد متابعة من القيادة (المدير – الوكيل)، لكل البرامج للتأكد من قيام كل مسئول بدوره في أعمال التقييم والامتحانات طبقاً للائحة/ نظام التقييم الذي تطبقه المؤسسة وذلك خلال كافة مراحل التقييم
	
	
	
	
	
	

	5-3
	تطبِّق المؤسسة قواعد محددة للتعامل مع تظلمات الطلاب من نتائج التقييم والامتحانات.
	· تنفذ المؤسسة اللائحة/ القرارات الخاصة بالتعامل مع الالتماسات والتظلمات المقدمة من الطلاب من نتائج الامتحانات والتقييمات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد توثيق لإجراءات الالتماس وإبلاغ جميع المعنيين والطلاب بها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد سجلات لجميع الالتماسات وتخزن بشكل آمن مع أدلة الطلاب المرتبطة بها، وإتاحتها للمحققين الخارجيين.
	
	
	
	
	
	

	5-4

	تستخدم المؤسسة نتائج تقويم الطلاب لقياس فاعلية العملية التعليمية وتحديد أوجه الدعم المطلوبة لتحسين التعليم والتعلُّم والتدريب.
	· يتم مقارنة إحصاءات نتائج الطلاب الحالية والسابقة بشكل منظم يشمل جميع المواد وجميع الصفوف.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم وضع خطط الدعم المطلوبة لتحسين التعليم والتعلُّم والتدريب بالتعاون مع مشرفي البرامج في حالة انخفاض النتائج.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· لائحة التقييم/ دليل إدارة الامتحانات المطبق في المؤسسة.
· تحليل نتائج امتحانات الطلاب في البرامج المختلفة على المستويات المختلفة (الصفوف الدراسية/ المقررات).
· نسب النجاح في الصفوف المختلفة لكل برنامج دراسي - جدول (5-1)



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	









جدول (5-1): نسب نجاح الطلاب
	اسم البرنامج
	الصف
	(%) نسب نجاح الطلاب

	
	
	المواد الثقافية/ الجدارات الأساسية
	المواد الفنية/ الجدارات التخصصية

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
	
	

	
	الأول
	
	

	
	الثاني
	
	

	
	الثالث
	
	

	
	
	
	




المعيار السادس: دعم الطلاب
للمؤسسة نظام مفعل لتقديم الدعم والإرشاد التعليمي، والمهني، والنفسي للطلاب، وتعمل على دعم اكتساب مهارات ريادة الأعمال، وتنمية قدرتهم على اختيار المسارات المهنية بصورة أفضل لمساعدتهم على التقدم والإنجاز. 

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	6-1
	تقدم المؤسسة الدعم التعليمي للطلاب المتفوقين والمتعثرين دراسيًا، وذوي الاحتياجات التعليمية الخاصة.
	· يوجد حصر بالطلاب المتفوقين بالتعاون بين المعلمين والاخصائيين، وتوجد خطة سنوية أو نصف سنوية مفعلة لرعايتهم من خلال: (تكريمهم، توفير برامج اثرائية لهم، تقديم دعم مادي من المجتمع المدني ...الخ).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد حصر بالطلاب المتعثرين بالتعاون بين المعلمين والأخصائيين، وتوجد خطة سنوية او نصف سنوية مفعلة لرفع مستواهم المعرفي والمهارى من خلال: (حصص إضافية، تدريبات إضافية، ...الخ)، ورصد لمتابعة التحسُّن.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد خطة سنوية أو نصف سنوية مفعلة لرعاية طلاب الدمج من خلال التعاون مع المعلمين في مراعاة الفروق الفردية لهم في عمليتي: التعليم والتعلُّم، والتدريب.
	
	
	
	
	
	

	6-2
	توفر المؤسسة الفرص للتعلم الذاتي وتعلم ريادة الأعمال، والتوجيه والإرشاد المهني للطلاب لمساعدتهم في اختيار المسارات المهنية
	· يتم توجيه معلمي البرامج بتزويد الطلاب بمهارات التعلم الذاتي وريادة الأعمال عند التدريس والتدريب.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم إتاحة الفرص للطلاب لتعلم مهارات ريادة الأعمال من خلال الأنشطة التربوية واللاصفية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تنفيذ جلسات إرشادية في بداية كل عام دراسي تساعد الطلاب على اختيار تخصصاتهم / برامجهم المهنية، وعلاقة كل تخصص/ برنامج بسوق العمل.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم إتاحة مصادر تعليمية لدعم التعلم الذاتي بالمكتبة المدرسية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم توثيق الأنشطة المقدمة ومتابعة مشاركة الطلاب فيها، وتقييم ما تم تنفيذه بصورة دورية لتحسين الأداء.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل المؤسسة على توفير بيانات محدثة عن المواصفات المطلوبة لكل وظيفة ومهنة مطلوبة في سوق العمل في مجال تخصصات / برامج المؤسسة.
	
	
	
	
	
	

	6-3
	تطبِّق المؤسسة أساليب محددة لاكتشاف الطلاب الموهوبين، وتقديم الدعم اللازم لهم.
	· يوجد حصر بالطلاب الموهوبين والمبتكرين بالتعاون بين المعلمين والأخصائيين وميسري ريادة الأعمال والابتكار.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد خطة سنوية مفعلة لرعاية الموهوبين يتم تطبيقها بالتعاون بين المؤسسة والجهات ذات الصلة ومن خلال المعلمين المتخصصين بالمؤسسة، وتوثق المؤسسة ما يتم تنفيذه من أنشطة وتقيمها بصورة دورية.
	
	
	
	
	
	

	6-4
	تنفذ المؤسسة خطة للأنشطة التربوية واللاصفية تراعي احتياجات الطلاب.
	· توجد خطة سنوية أو نصف سنوية مفعلة ومعلنة للأنشطة التربوية/ اللاصفية تراعى ميول واحتياجات الطلاب وتعزز النمو الشخصي المتكامل (الإذاعة، الموسيقى، المسرح، الصحافة، نادى العلوم، أصدقاء المكتبة، الأنشطة الرياضية، جماعة الخدمة العامة، الرحلات، الهلال الأحمر، ....)، مع تفعيل برامج الزيارات، والندوات، والمحاضرات، والمعسكرات، والمبادرات، والمسابقات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد تمثيل فاعل للطلاب في العملية التعليمية من خلال (اتحاد طلاب الفصول / اتحاد طلاب المؤسسة/ مجالس رواد الفصول...). 
	
	
	
	
	
	

	6-5
	تقدم المؤسسة خدمات الدعم الاجتماعي والنفسي، وتعمل على تعزيز السلوكيات الجيدة للطلاب.
	· يوجد رصد دوري ومُحدَّث للطلاب المحتاجين للدعم الاجتماعي والنفسي بالتعاون بين المعلمين، والمشرفين، وأولياء الأمور، والأخصائيين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يقدم الأخصائيين الاجتماعيين جهودًا منظمة لرعاية الطلاب من خلال: تطبيق نظام/ لائحة الانضباط بالمؤسسة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يقدم الأخصائيين النفسيين جهودًا منظمة لرعاية الطلاب من خلال: الارشاد الفردي، والإرشاد الجماعي.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· بيان الأنشطة التربوية واللاصفية المنفذة خلال العام الذي تم فيه التقويم الذاتي.
· بيان بأنشطة التعلم الذاتي وتعلم ريادة الأعمال، والتوجيه والإرشاد المهني للطلاب والمنفذة خلال العام الذي تم فيه التقويم الذاتي.
· بيان بخدمات رعاية الطلاب/ خدمات الدعم الاجتماعي/ النفسي المنفذة خلال العام الذي تم فيه التقويم الذاتي.



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	












المعيار السابع: المشاركة المجتمعية والروابط مع سوق العمل
للمؤسسة شراكات مجتمعية فعالة، وروابط بناءة مع سوق العمل تستفيد منها في دعم تعليم وتدريب الطلاب. 

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	7-1
	تعمل المؤسسة على تنفيذ برامج وأنشطة لخدمة المجتمع والمحافظة على البيئة، والتقييم الدوري لهذه الأنشطة بما يضمن تحقيق رسالتها.
	· توجد آليات اتصال متنوعة ومختلفة مع المجتمع المحيط لمعرفة احتياجاته في ضوء تخصصات / برامج المؤسسة الفنية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تنفذ المؤسسة برامج وأنشطة متنوعة تتناسب مع تخصصها لخدمة المجتمع في ضوء إمكاناتها البشرية وتخصصاتها الفنية مثل: (الزخرفة، الترميمات، الصيانة، معارض منتجات.. الخ)، مع مراعاة قواعد الأمن والسلامة المهنية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توفر المؤسسة من خلال تواصلها مع المجتمع المحيط وأصحاب الأعمال الدعم المادي طبقًا للقواعد المنظمة، وفرص لتدريب الطلاب، أو استقدام خبراء لتدريبهم.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تقيم المؤسسة دوريًا خدماتها للمجتمع وتفاعلها معه وتواصلها الخارجي لتحسين دورها.
	
	
	
	
	
	

	7-2
	تعمل المؤسسة على بناء روابط وشراكات مع سوق العمل تساعد في النمو التعليمي والمهني للطلاب.
	· تطبِّق المؤسسة آليات وإجراءات واضحة مع الجهات المختصة؛ لعقد الشراكات واتفاقيات التعاون في تدريب الطلاب أو لتقديم خدمات أو تصنيع منتجات، وتوضح التزامات ومسئوليات كل طرف في الشراكة وفقاً للقوانين واللوائح. 
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل المؤسسة على أن تؤدي الشراكات والروابط مع سوق العمل للنمو التعليمي والمهني للطلاب وتدريبهم على استخدام الأساليب الفنية الحديثة ورفع كفاءتهم الإنتاجية.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبِّق المؤسسة الآليات والإجراءات الملائمة لمتابعة تنفيذ هذه الاتفاقيات، وتقييم فاعليتها، وتقديم التغذية الراجعة للاستفادة منها في اتخاذ القرار والتحسين المستمر.
	
	
	
	
	
	

	7-3
	تنفذ المؤسسة أنشطة وخدمات للربط والتشبيك مع جهات التوظيف وتيسير انتقال الطلاب لسوق العمل
	· تنفذ المؤسسة أنشطة وخدمات متنوعة لفتح المجال أمام تيسير انتقال الطلاب لسوق العمل، مثل: تعليم مهارات ريادة الأعمال والتوجيه والإرشاد المهني، والتوظيف.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعمل المؤسسة على أن تفعل كيان إداري تنظيمي مثل: (وحدة تيسير الانتقال إلى سوق العمل) يتولى مهام الربط والتشبيك مع سوق العمل وجهات التوظيف.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توفر المؤسسة قاعدة بيانات بالوظائف المطلوبة في سوق العمل، وفي مجال تخصصات / برامج المؤسسة.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· بيان بالأنشطة الخاصة بالمشاركة المجتمعية والمنفذة خلال العام الذي تم فيه التقويم الذاتي.
· بيان بالأنشطة والخدمات المقدمة للطلاب لتيسير الانتقال لسوق العمل.
· نماذج من تقييم رضا جهات التدريب والتوظيف عن طلاب وخريجي المؤسسة.

	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين

	
	












المعيار الثامن: ضمان الجودة والتحسين المستمر 
[bookmark: _Hlk203807662]للمؤسسة نظام داخلي لضمان الجودة تدعمه القيادة وتلتزم بتنفيذه، وتعمل من خلاله على نشر ثقافة الجودة، وإجراء التقويم الذاتي الدوري، واستخدام نتائجه في دفع التحسين المستمر للأداء.

	رقم المؤشر
	المؤشرات
	الوصف الاسترشادي لمستوى الأداء المستهدف
	مستوفي
	مستوفي جزئي
	غير مستوف
	لا يوجد
	لا ينطبق
	تعليقات المؤسسة

	8-1
	يتوفر بالمؤسسة مقر ملائم ومجهز لوحدة ضمان الجودة، وتضم الوحدة كوادر بشرية مدربة ومحددة المهام.
	· يوجد مقر لوحدة ضمان الجودة مناسب من حيث: المساحة والتهوية والإضاءة، ومجهز بالتجهيزات المكتبية المناسبة. ومخصص للوحدة جهاز حاسب.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يوجد مسئول لوحدة ضمان الجودة وفريق لإدارة منظومة ضمان الجودة، ويقوم بأدواره ومسئولياته في ضوء التكليف الخاص بهم (نشر ثقافة الجودة، التقويم الذاتي الدوري، متابعة خطط التحسين في ضوء معايير الاعتماد...).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تشكيل فرق عمل فرعية للتقييم الذاتي وإعداد خطط التحسين والمتابعة على المستوى المؤسسي.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· يتم تشكيل فرق عمل على مستوى كل برنامج للتقييم الذاتي وإعداد خطط التحسين والمتابعة على المستوى البرامجي.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تتابع القيادة أداء وحدة ضمان الجودة وتقيم فاعليتها بصورة دورية لتطوير ادائها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تضع المؤسسة خطة لرفع كفاءة وتحسين أداء أعضاء الوحدة.
	
	
	
	
	
	

	8-2
	تنفذ المؤسسة خطة عمل سنوية لإجراء التقويم الذاتي في ضوء معايير الاعتماد.
	· تطبق الوحدة خطة سنوية مفعلة لإجراء المراجعات الداخلية وإعداد تقرير التقويم الذاتي السنوي عن مدى استيفاء متطلبات معايير الاعتماد. وتتضمن الخطة توقيتات المراجعة، مؤشرات الأداء، الموارد اللازمة للتنفيذ، الأدوار والمسئوليات.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تطبق المؤسسة أدوات ملائمة لجمع التغذية الراجعة واستطلاع آراء المستفيدين، وقياس الآراء، والتعامل مع الشكاوى، وتستفيد من النتائج في تحديد إجراءات التطوير والتحسين.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تعلن وتناقش نتائج تقرير دراسة التقويم الذاتي السنوي، وأهم نقاط القوة والضعف، وأنشطة التحسين في اجتماعات الإدارة العليا للمؤسسة، ويستفاد منها في تحديد الإجراءات التصحيحية اللازمة. 
	
	
	
	
	
	

	8-3
	تنفذ المؤسسة خطط للتحسين المستمر بناء على نتائج التقويم الذاتي، وتوثقها.
	· تتوافر لدى وحدة ضمان الجودة، خطط تحسين (موثقة)، ومرتبطة بنتائج التقويم الذاتي، وأولويات التطوير، وتحليل نتائج الأداء، ومتكاملة المكونات (الأهداف العامة، الأهداف الإجرائية، إجراءات التنفيذ، الإطار الزمنى، مؤشرات النجاح، مسئول التنفيذ، توقيت التنفيذ، مسئول المتابعة).
	
	
	
	
	
	

	
	
	· تنفذ خطط التحسين وفق التوقيتات الزمنية المحددة بها، بمشاركة جميع العاملين، بعد شرح الأدوار والمسئوليات بشكل واضح وكاف.
	
	
	
	
	
	

	8-4
	تعد المؤسسة تقارير دورية للتقويم الذاتي، وما تم تنفيذه من أنشطة التحسين وتقيِّم فاعليتها..
	· تتوافر لدى وحدة ضمان الجودة التقارير السنوية للتقويم الذاتي مدعمة بالبيانات والإحصاءات وأدوات القياس والاستطلاعات، وإجراءات التطوير والتحسين المستمر التي نتجت عنها.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توجد خطط (موثقة)؛ لمتابعة وتقييم فاعلية تنفيذ خطط التحسين المستمر، من خلال فريق مخصص للمتابعة.
	
	
	
	
	
	

	
	
	· توثق المؤسسة ما تم اتخاذه من إجراءات تصحيحية وما تم تنفيذه من أنشطة التحسين، وتقيم فاعليتها بصورة دورية مستمرة.
	
	
	
	
	
	



	الأدلة والوثائق الأساسية للمعيار المطلوب رفعها على موقع الهيئة:
· تشكيل وحدة الجودة ومهام عملها.
· قائمة بدورات التوعية والتدريب على موضوعات ضمان الجودة المنفذة لتنمية قدرات أعضاء وحدة ضمان الجودة محدد بها عدد المتدربين والتوقيت.



	نقاط القوة
	نقاط تحتاج إلى تحسين
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