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  : مهام وحدة الاستبيانات واليات العمل بها

 وضع تصميم للاستبيان المطلوب وكتابته الكترونيا. -١

ضمان الجودة بالجامعة أو بالمعهد العالي عرض الاستبيان على خبراء بهذا المجال ، سواء فى مركز  -٢
 للصحة العامة ، وإجراء التعديلات اللازمة ان وجدت

 طباعة نسخ كافية من استمارات الاستبيان -٣

الاستبيانات وبمساعدة  بوحدةتوزيع الاستبيان على المجموعة المستهدفة ، وذلك بمعرفة المسئول الادارى  -٤
 لاستبيان ، وفى غياب رموز السلطة وذلك لضمان المصداقية.الإداريين بالأقسام الجاري بها عمل ا

التأكد من ملء الاستبيان من جميع افراد المجموعة المستهدفة قبل جمع الاستمارات بمعرفة المسئول  -٥
 الاستبيانات بوحدةالادارى 

ل الاحصائى لتسهيل التحلي    )  Excell Sheetتفريغ استمارات الاستبيان فى شكل جداول الكترونية   (   -٦

 الاستبيانات وحدةبللنتائج وذلك بمعرفة المسئول الادارى 

 الاستبيانات لعمل التحليل الاحصائى وحدةتسليم الجداول الالكترونية لفريق الإحصاء داخل  -٧

 المدير التنفيذى لوحدةمراجعة التقرير المبدئي للنتائج ، وكتابته بطريقة منظمة وواضحة ، ثم عرضه على  -٨
 ت لإبداء الرأي والتوقيع عليهالاستبيانا

رفع التقرير النهائي للاستبيان الى الوكيل المختص أو عميد المعهد ، وذلك للاطلاع على نتائجه والتوقيع  -٩
 بالموافقة أو إبداء ملحوظات

إرسال نسخة من التقرير النهائي للاستبيان مرفقة بخطاب موقع من العميد وموجه الى القسم الذى اجري فيه  -١٠
بيان ، مع التنويه على ضرورة اتخاذ إجراءات تصحيحية ان لزم الامر ، وعلى ضرورة إرسال الرد الاست

الاستبيانات بالإجراءات  المدير التنفيذي لوحدةكتابيا الى مكتب العميد ، والذى يقوم بدوره بمخاطبة 
  .التصحيحية ان وجدت

  عميد المعهد
  رئيس وحدة الاستبيانات

   الجودة لوحدة ضمان التنفيذيالمدير 
  (نائبا لرئيس وحدة الاستبيانات)

 الاستبيانات لوحدة التنفيذيالفريق 

 المدير التنفيذي لوحدة الاستبيانات


