
 

 

 

 

 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         عميد الكلية              مين الكليةأ                        
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 د/ عميد الكلية0مكتب أ
 

 د/ العميد 0سكرتارية أ
 

 الدرجة العمل القائم به الاسم
 الأولي مدير مكتب العميد فاطمة عبد الرحيم أبو العيون 

 الثانيه سكرتارية العميد محمد عبد السلام على 

 الثالثه سكرتارية العميد  جانيت شحاته مسعد

 الثالثه سكرتارية العميد ن محمد ولاء حس

 

 

 أمانة مجلس الكلية
 

 الدرجة العمل القائم به  الاسم 
 الأولي سكرتارية فاطمة عبد الرحيم ابو العيون 

 

 المتابعة
 

 

 

 

 

 

 الدرجة العمل القائم به الاسم

 هشام محمد حمدي
وبنك المتابعة

 المعلومات
 الأولى

 الثالثه عامل محمد عبدالفتاحهاني 

/ وكيل الكلية د  مكاتب تتبع أ

 لشئون التعليم والطلاب 
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 مكتب سكرتارية الوكيل  
 

 مكتب شئون الطلاب والانتدابات 
 

 

 

 

 

 

 

 الدرجه العمل القائم به  الاسم 

ئيس شئون الطلاب ر  مها جمعه منصور

  والخريجين

 مدير عام

 الأولى الفرقة الأولى زينب اسماعيل محمد 

 الأولى الثانيةالفرقة  هناء ابراهيم مبارك 

 الأولي الثالثةالفرقة ام هاشم كمال عوض 

 الثانيه  الخريجيين جمال محمد عيد 

 الثانيه  الاعداديةالفرقة  صالح محمد رأفت 

 الأولي الفرقة الرابعة يزحنان حسن عبد العز

 الاولي تطوير ـ كمبيوتر رشديسلامة 

 رابعة انتدابات دعاء محمد تونى
  

 

 

 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 الثانيه سكرتارية الوكيل  نجاة عبد الغنى محمد

 الرابعه عامل المكتب  سيد ابراهيم

 الطلابمكتب رعاية 
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 الدرجه العمل القائم به الاسم 

 مدير عام رئيس المكتب نعمات حسنى 

أجازة مرضية حتي بلوغ  مصطفى قنديل عبد الكريم 

 سن المعاش

 مدير عام

 ممدير عا أجازه محمد طه حسين

 الأولي منتدب  الأمير عمر عبد العظيم

 مدير عام أجازة رعاية الأسره سها عمر محمد

 الأولي امين مخزن عبد الكريم عبد المنعم عبد الحكيم 

 الأولي اخصائى رياضى احمد فرغلى شندى 

 الثانيه أخصائي فنون تشكيلية أم هاشم ثابت عبد الوهاب 

 ثةالثال أجازة أحمد سيد عب الغني 

 الثانيه منتدبة سحر محمد عوض 

 الثالثة اخصائي اجتماعي رانيا محمد منصور 

 الثالثه اخصائي علمي وثقافي  الاء جمال محمد 

 الثالثه اخصائي رياضي هيام محمد شحاته

 الثالثه انتداب مصطفي محمد شحاته

 الثالثة  مرض مزمن فتحي محمد جمعه

 جةالدر العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام مشرفه على معامل الكمبيوتر  عزه محمود يسرى 

 مدير عام  معمل كمبيوتر ديكور أمال محمد عبد السميع 

 الأولي معمل كمبيوتر ديكور  مني محمد  الفولي 

 الثانية  معمل قسم العمارة   هيام محمد سلاكه

 الثالثة معمل قسم الترميم أحمد حسني عبد العال

 الرابعة معمل قسم الرسوم عيلمصطفى اسما

 المعامل

 شبابالمكتب رعاية 
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 الاولي معمل قسم ديكور محمود أحمد عبد الرحمن

 الاسم 
 الدرجه  العمل القائم به 

  الأولي  مرافقه هاله ممدوح محمود

 الثالثه  رئيسا  محمد اسماعيل محمد 

 الثالثه  مين متحف ا  اندرو ملاك لبيب 

  الثالثة امين متحف  شيماء سيد محمد

 الثانيه  امين متحف  حنان حسن البدوي 

 الثانيه  امين متحف سالمة محمد طارق

  الثالثة أجازة رعاية  طفل  هاجر نبيل ابراهيم 

 الثالثة امين متحف علا علاء الدين احمد 

 الثالثة مرافقة  عبير رأفت محود

 الثالثة امين متحف حق لطيفمريم اس

 الثالثه كاتب شطب ايناس أبو السعود 

 رابعة عهدةامين  اشرف وهيب جورجى

 السادسة خدمات معاونه مني اسماعيل محمد

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 
 الأولي رئيس الورشة جمال عيد شلقامي

 الثالثة خدمات معاونة مصطفى عبد الوهاب

 الرابعة  نجار جمال محمدمحمد 

 الثالثة حداد عبد المنعم زيدان

 الثالثة نجار محسن محمد حسن

 المتحف وبنك المعلومات  

 الورش
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 مكتب سكرتارية الوكيل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

  الرابعة سكرتارية الوكيل   سحر ربيع محمد

  الثالثة عامل الوكيل  جمال حسين

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام المركز الإنتاجيمدير  علي عبد الحسيب 

 الاولى  محاسب الوحدة  جمال سلطان ابراهيم 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام موظف بالمكتب   مها جمعه منصور

 الاولي  موظفه بالمكتب  حنان حسن عبد العزيز 

/ وكيل الكلية لشئون د  مكاتب تتبع أ

 لمجتمع وتنمية البيئةخدمة ا

             المركز الانتاجىمكتب : 

 مكتب : التوظيف



 

 

 

 

 8 

 

 

 

 

 

 

 سكرتارية وكيل الكلية

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام مدير المكتب   علي عبد الحسيب

 الاولى  متابعه  هشام محمد حمدى 

  الاولي الشئون العامة   سعيد عبد المنعم  

 الاولى  الصيانة   عارف محمد عارف  

 الثالثة رئيس العمال سيد إبراهيم طلبه  

 الثالثة شئون عامة  صابر عبد الغفار 

 الدرجه  ه العمل القائم ب الاسم 

 الاولى  سكرتارية الوكيل  بدريه محمود اسماعيل 

 الثالثة عامل الوكيل  سيد ابراهيم

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

  الأولي  رئيس المكتب سناء صادق ابو القاسم 

  الأولي الدكتوراةمراجعة كل ما يخص   امال محمد عثمان 

  الثالثة مراجعة كل ما يخص الماجستير   عربي عبد الوهاب ايمان 

 الرابعة   نجاة فتحي خلاف 

 مكتب : الأزمات

/ وكيل الكلية لشئون د  مكاتب تتبع أ

 الدراسات العليا والبحوث

 الدراسات العليا
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 قسم الجرافيك

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 الثانية سكرتارية القسم هبه سيد سيد 

 الثالثه عامل بالقسم  سيد فرغلي 

 

 قسم النحت    
 

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

 الأولى سكرتارية القسم  صفية أنور عبد المجيد

 السادسه عاملة دولت ربيع توني 

 السادسه عامل عرابي حنفي محمود 

 الرابعة سكرتارية القسم زينب عبد الحميد

 الرابعة مخازن تريزه يعقوب كامل

 الرابعة مخازن نجاح يعقوب كامل 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

  الثالثة رئيس المكتب  إحسان محمود رمضان 

  الثالثة  اعمال مكتبية هبة رمضان اسماعيل

 الرابعة أجازة  رعاية طفل  غادة صفوت امين

 العلاقات الثقافية

 سكرتارية الأقسام العلمية 
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 قسم : التصوير 

 الدرجة العمل القائم به الاسم 

 الرابعة سكرتارية القسم  حنان ضاحي ابو طالب 

 ةالرابع سكرتارية القسم عبير جابر ابراهيم

 الثالثة عامل بالقسم حيدر يحيى محمد 
 

 قسم : الرسوم 

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 
  الرابعه سكرتارية القسم   شيماء محمد عبد السلام

 الثالثة  عامل القسم  بباوى إبراهيم حنا 
 الرابعة سكرتارية القسم هالة عطية رمضان

 

 قسم : العمارة
 

 

 

 

 
 

 

 الدرجه ائم بهالعمل الق الاسم 

 الرابعه سكرتارية القسم  احمد عبدالوهاب محمد

 الرابعه  سكرتارية القسم عزة محمد محمد

 الخامسه عامل  عيد محمد حجازي 

 

 

 قسم : الترميم 
 

 الدرجة العمل القائم به الاسم 

 الرابعة سكرتارية القسم  صابرين هلال أمين

 ثالثةال عامل القسم جمالات  جابر اسماعيل

 الرابعه سكرتارية القسم صابرين حسين محمد 

 

 قسم: الديكور 

 الدرجة العمل القائم به الاسم 

 الرابعة سكرتارية القسم اسماء محمود طه

 الرابعه مخزن ديكور عبير علي السيد

 
 علمية سكرتارية الاقسام ال
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 السادسة عامل القسم  محمد عبدالله عبد الستار
 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 
  الاولي مراجع باب أول سمر فاروق ابو القاسم 

   مصطفي اسماعيل عبد الغني 

 )مرضى( الأولي  56ميزانية ودفتر  عليه عبد العزيز احمد 

  الاولي ميزانية ورسوم ودائن ماجده صليب باخوم 

ودفتر  ضرائب ومدين اميمه محمد دمرداش 

222 

  الاولي

  الاولي  ـ دائن 55دفتر  حياة مصطفى عبد الرحمن

  الثانيه 18دفتر  رابحه مهران حسن 

  الاولي امر دفع ومدخل بيانات منى محمد على 

 الثالثة مراجع باب اول لكريماماني حسن عبد ا

 الثالثة  مراجع باب ثاني ريهام ماهر ايوب

 الرابعة  فنون 18معاشات+دفتر ايات محمد نجيب

 الرابعة الميزانيةوالشجرةالثلاثية   اسماء فتحي خلاف

 الرابعة ألسن وحقوق 18دفتر بطة علي حسن

 

 

 

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام امين الكلية   عبد الحسيب علي 

 سادسة عامل هاني عبدالفتاح محمد 

 الرابعة سكرتارية أم هاشم إبراهيم يونس

 مين الكلية لا ةبعتامكاتب 

 الحسابات
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 الدرجه العمل القائم به الاسم 

 مدير عام رئيس المشتريات علاء محمد محمد أبو زيد 

 الأولي مشتريات مادلين ناثان حنا

 الرابعة  موظفة بالمكتب جيهان حنفي محمود

 

 لاسم ا
 الدرجه العمل القائم به

 مدير عام رئيس المخازن  محمود سيد  محمد

أمين مخزن مستديم  د غاليصموائيل عيا

 وكهنة

 الرابعة

أمين مخزن جرافيك ـ   ايمن شاكر

 تصوير ـ رسوم

 الرابعة

 مدير عام شطب مستهلككاتب  ليلي محمد احمد

شطب مستديم كاتب  ناديه زغلول محمد 

 ووحدة إنتاجية

 مدير عام

أمين مخزن مستهلك   ربيع عبد الرازق محمد

 ووحدة إنتاجية

 الرابعة

مرض مزمن تطبيق  د محمد نجيبمحمو

 بالقرار

 الاولي

 مدير عام  مخزن قسم النحت أشرف زكريا عبد الحكيم

 المشتريات

 المخازن
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 الدرجة العمل القائم به الاسم 

 الاولي مدير المكتب سعيد عبد المنعم إبراهيم 

  الثالثة رئيس العمال  سيد إبراهيم طلبه 

 السادسه عد الظهر نوباتجى ب  مجدي سعد كامل 

 الثالثه  عامل سويتش   اسحق عبد الجليل

 الثالثة نوباتجي بعد الظهر احمد طه عثمان

اعمال اعضاء هيئة  عياديوسف حنيين

 التدريس

 الرابعه

 الثالثه شئون عامه صابر عبد الغفار

 الرابعه نوباتجي ليلي  حماده محمود عبدالعزيز

 الثالثه لكليةامن تابع ل عجايبي وجيه يونان

 الدرجه  العمل القائم به  الاسم 

 الرابعة الوارد والصادر  هبه اسماعيل عبد الحكيم 

 الرابعة الوارد والصادر اسماء عبد النبي حسن

 درجةال العمل القائم به الاسم 

 الأولى مندوب صرف فولى باشا عبده  

 الرابعة      توريدات      سيد اسماعيل عبد الحميد 

 الشئون العامة

 الأرشيف

 الخزينة
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 الأضابير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الدرجة العمل القائم به الاسم 

مصطفي اسماعيل 

 عبد الغني 

 الرابعة   شئون تعليم

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام رئيس المكتب  عصام الدين صادق

 الاولي مكتبموظف بال صادق شحاته ثابت 

 الثالثة موظفة بالمكتب محمود صديق محمد

 الثالثة موظفة بالمكتب هاله صلاح سيد

 الرابعة موظف بالمكتب شادية ربيع توني

 الثالثة موظفه بالمكتب  أيات محمد كامل

 الخامسة عاملة  تهاني عبدالله 

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

 الاولى رئيس الصيانة  عارف محمد عارف

 الثالثة نقاش خليل عزيز خليل

 الثالثة سباك مصطفى فتحي عبد الله

 الرابعة كهربائي  جمعه العربي ابراهيم

 المكتبة

 الصيانة
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 الدرجه العمل القائم به  الاسم 

 مدير عام مدير المكتب  امال حلمى احمد 

 الأولي مرتبات اعضاء هيئة التدريس  فتحى صادق عبد الحافظ 

 الاولي الاجازات  ومؤقتين  جه سيد محمد يبه

 الاولي مرتبات موظفين  نيفين سمير غطاس 

 الأولي مرتبات معاونى اعضاء هيئة التدريس  عسقلانى سميرة محمد 

 الأولي ( 252ر )اجازة استثنائيه مرضيه بأجر كامل بقرا راويه كامل مصطفى 

 الاولي معاشات  علا حسين بشندى 

 الاولي اعضاء هيئة تدريس  اوميمى محمد مصطفى 

 الرابعه شئون هيئة تدريس حنان محمود عبدالله 

 الرابعه مكافأت وتسجيل علياء محمد ذكي

 الثانية إستحقاقات أعضاء هيئة تدريس  نعمات علي خلف 

 الدرجة  العمل القائم به  لاسم ا

 الثانية رئيس المكتب محمد الزهراء فاروق 

 الثالثة بالمكتب  سكرتارية سمر سمير عبد العال

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

مسئول الدعم الفني   اماني احمد محمد 

mis 

 الثالثة

 الثالثة البوابة الالكترونية اسماء نشات عبد الرازق

 شئون العاملين

 مكتب وحدة ضمان الجودة

الوحدة 

 التكنولوجية
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 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

 الثانيه رئيسا للمكتب   شروق محمد طارق

 الدرجة  العمل القائم به  الاسم 

 الثالثة بالمكتبموظف   حسن صلاح علي 

 الرابعه موظف بالمكتب مصطفي اسماعيل عبد الغني 

 المطبعة

 الوحدة العلاجية
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 مكتب الأستاذ الدكتور / عميد الكلية 

 مدير المكتب :
 ب الإشراف على جميع الإعمال التي تتم داخل المكت 

  عرض الموضوعات والمذذكرات الذواردم مذلأ الأمسذام الةلميذة والإداريذة
 للمكتب على السيد أ.د. عميد الكلية للتأشير عليها 

  القيذذام نتيمذذيم المواعيذذد للسذذادم الذذرقنتيلأ اذذى مقانلذذة السذذيد أ.د/ عميذذد
 الكلية نما لا يتةارض مع ومت سيادته 

 الكليذذة للمكتذذب وتوجيذذه  تلقذذى التةليمذذات التذذي ياذذدر ا السذذيد أ.د/ عميذذد
السكرتارية  لمتانةة ايجاز الإعمال التذي تذتم داخذل المكتذب والتأكيذد مذلأ 

 تيفيذ ا مع السكرتارية ندمة 

 السكرتارية :
  تسليم الموضوعات المؤشر عليهذا مذلأ السذيد أ.د/ عميذد الكليذة ل مسذام

 المختلفة 

 لهذا نةذد تسذجيلها القيام نأعمال القيد للنريد الوارد ملأ خارج الكلية وداخ
 ندااتر الاادر والوارد 

  القيام نحفم الأوراق اى الملفات ومتانةة حركة الملفات 

  القيام نأعمال التاوير الخااة نالمكتب 

  كتانة الرد على الخطانات الواردم للمكتب حسب الجهات المؤشر عليها 

  الذذرد علذذى ات استفسذذارات تخذذ  المكتذذب قرسذذال واسذذتقنال الفاكسذذات
ة نالمكتذذذب ومذذذا يسذذذيد قلذذذيهم مذذذلأ قعمذذذال خااذذذة نالكتانذذذة علذذذى الخااذذ

 الكمنيوتر 

  الرد على المكالمات الهاتفية الواردم وتحويلها للسيد أ.د/ عميد الكلية 
 

 أماية مجلس الكلية :       
  تلقذذذى الموضذذذوعات المطلذذذوب عوضذذذا علذذذى مجلذذذس الكليذذذة وتيممهذذذا

 عداد جدول الإعمال وقعداد ا للةرض على المجلس واتخاذ الإجراءات لإ

  القيام نالإجراءات الخااة نتوجيه الدعوت لايةقاد مجلس الكلية 

  استلام الملفات وتاييفها وتوزيةها على الجهات المختاة ملأ الأجهذزم
 المختلفة 
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  القيام نأعمال الطناعة واليسخ لأعمال أماية المجلس 

  القيام ناستلام الملفات نةد ايةقاد المجلس وحفمها 

 نات الأمسام المةيية نذالقرارات التذي اتخذذت نذالمجلس ايهذا يخذ  مخاط
 القسم 

 المتانةة :
  متانةة التةليمات الإدارية الاادرم ملأ أ.د/ عميد الكلية 

  متانةة تيفيذ القرارات داخل الأمسام المختلفة نالكلية 

  متانةة استيفاء النيايات والإحاذاييات الخااذة نأعضذاء  ييذة التذدريس
 والطلاب  والةامليلأ

 
 مكتب الأستاذ الدكتور / وكيل الكلية لشيولأ التةلم والطلاب 

 سكرتارية الوكيل
  القيذذام نةذذرض المذذذكرات والملفذذذات الخااذذة نشذذيولأ التةلذذيم والطذذذلاب

والتأشير عليها ملأ وكيل الكلية لشيولأ التةليم والطذلاب وتوزيةهذا علذى 
 الأمسام المختاة 

  القيام نأعمال القيد والحفم 

 د علذذذى المكالمذذذات الهاتفيذذذة الذذذوارد وتحويلهذذذا وطلذذذب المكالمذذذات الذذذر
 واستدعاء الإاراد 

                           ما يسيد قليهم ملأ أعمال خااة نالكتانة على الكمنيوتر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 19 

 

 
 مسم شيولأ الطلاب :

 رييس القسم ) المسجل (
  الإشراف على جميع الإعمال التي تتم داخل القسم 

 ييلأ واللوايح والتةليمات التى تخ  شيولأ التةليم متانةة تيفيذ القوا 

  الةمل على التيسيق مع الأجهزم الميامرم نالجامةذة ومواااتهذا نالنيايذات
 الاحيحة 

 

 : والايتدانات مهام مسم شيولأ الطلاب
  اسذذتلام ملفذذات الطذذلاب الجذذدد نالإعذذدادع واحاذذها وعمذذل الإجذذراءات

 اللازمة وتسجيل الطلاب اى السجلات 

 دار أوامر الداع لطلاب الكلية وسداد الرسوم الدراسية قا 
 
 

  قعداد استمارم الكشف الطني للطلاب الجدد وتوزيةها 

 قادار كارييهات الطلاب نةد التأشير نسداد الرسوم 

  متانةة قجراءات التجييد للطلاب واتح السجلات والتأشير نها 

 ات الأخرت عمل الإجراءات اللازمة لتحويل الطلاب ملأ والى الكلي 

   عمل نيايات الحالة وقرسال الملفات الى جهات الاختاا 

   مراجةة استمارات الطلاب المتقدميلأ للمدلأ الجامةيذة واعتماد ذا وكذذل
 أعمال النطامات وات نيايات أخرت 

  مراجةة حالة الطلاب نالسجلات ملأ وامع ملفات الطلاب 

  الاشترا  اى قعداد الجداول الدراسية 

 ول الامتحايات والملاحمات لكل اال علذى حذدم مذلأ الطذلاب قعداد الجدا
 الكلية 

  الاشترا  اى التجهيز والإعداد لجالأ الامتحايات وتيميمهذا وكتذاب أرمذام
 الجلوس وتوزيع اللجالأ 

  توزيع كراسات الإجانة على اللجالأ وتسليمها الى المرامنيلأ 

  متانةة أعمال الغياب نكشوف اليداء للجالأ الامتحايات 
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 شترا  اى الإعداد المنديي لإعمال الكيترول الا 

  قعداد كشوف الطلاب المتةلقة مشروع النكالوريوس 

 
 وحدم الخريجيلأ 

  قعداد سجلات الخرجيلأ ملأ وامع اليتايج 

  قعداد قخلاءات الطرف للطذلاب الذذيلأ ايهذوا دراسذاتهم نالكليذة والتأشذير
 اى السجلات

 سذذذليمها لهذذذم نةذذذد سذذذداد قعذذذداد شذذذهادات التحذذذرج للطذذذلاب اليذذذاجحيلأ وت
 الرسوم والتأشير اى السجلات كذل  تسليهم ملفاتهم وأخلاء طراهم 

  قعذداد النيايذذات الإحاذذايية للخذذرجيلأ أو أع نيايذات أخذذرت لإرسذذالها قلذذى
 جهات الاختاا  

 مسم رعاية الطلاب                            
 رييس القسم :

  تتم داخل القسم القيام نالإشراف على جميع الإعمال التي 

  الةمل على نث الذرو  الجامةيذة السذليمة نذيلأ الطذلاب وتوليذق الةلامذات
 نييهم ونيلأ أساتذتهم ونييهم ونيلأ طلاب الكلية الأخرت 

  الأشراف على قجراء النحوث للتةريف علذى مشذكلات الطذلاب والنذرامج
 اللازمة لمواجهتها 

 
  مهام مسم رعاية الطلاب:

 يتخانات لاتحاد طلاب الكلية الاشترا  اى قعداد الا 

  الإعلالأ علأ اذتح نذاب الترشذيح ومنذول أوراق الترشذيح وقعذلالأ أسذماء
المرشحيلأ ومتانةة قجراء ايتخانات مجلس اتحذاد الطذلاب علذى مسذتوت 

 الكلية والجامةة حسب الجدول 
 

  الإعلالأ علأ اذتح نذاب الترشذيح ومنذول أوراق الترشذيح وقعذلالأ أسذماء
جراء ايتخانات مجلس اتحذاد الطذلاب علذى مسذتوت المرشحيلأ ومتانةة ق

 الكلية والجامةة حسب الجدول

  متانةة يشاط  الأسر الطلانية 

  قعداد وتيميم ارق الجوالة نالكلية 
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  الاشترا  اى تيميم مهرجايات الجوالة على مستوت الجامةة 

  الاشترا  اى مشروعات خدمة النيية والمجتمع 

 حلات والمةسذكرات الاذيفية والشذتوية الاشترا  اى قعذداد وتجهذزا الذر
 للطلاب 

  قعداد وتكويلأ الفرق الرياضة واللقااية نالكلية 

 الاشترا  اى تيميم الدورات الرياضية على مستوت الكلية 

  الاشترا  اى المهرجايات الرياضية على مستوت الجامةة 

  الاشترا  اى أسنوع شناب الجامةات وأسنوع اتيات الجامةات المارية 

 شراف على السجلات الخااة للسلف والإعايذات الاجتماعيذة الخااذة الإ
 نالطلاب ضملأ أيشطه ايدوق رعاية الطلاب 

  دورات الإسذةااات  –الاشترا  اى قعداد وتيمذيم المسذانقات الاجتماعيذة
مسذذذانقه الطالذذذب الملذذذالي والطالنذذذة  –حمذذذلات التنذذذرع نالذذذدم  –الأوليذذذة 
 اليدوات الخارجية  –الملالية 

 لمةامل :ايى ا
  تجهيذذز المةامذذل لتيفيذذذ الذذدروس المةمليذذة حسذذب الجذذداول المةتمذذدم مذذلأ

الأمسام الةلمية وتجهيز الأدوات المسذتخدمة مذلأ المذواد الخذام واذراها 
مةامذل  –ملأ المخازلأ وعمل الإجراءات اللازمة سواء ) مةامذل طلانيذة 

 أنحاث علمية (        

 مسم الورش
  مدير الورش
 لى جميع الإعمال التي تتم  داخل الورش القيام نإشراف ع

الإشراف على الإالاحات المطلونة داخل المكاتب نأمسام الكلية المختلفة وتوجيه 
 المخت  حسب يوع الإالا  المطلوب

 

 ورشة اليجارم الةامة :
  تاييع متطلنات المشاريع لطلنة النكالوريوس 

  تاييع الأنواب والشناني  الخشنية 

  ومياات الإلقاء للمؤتمرات تاييع المدرجات 

  تاييع جميع أيواع الألاث الخشنية 

  أالا  واياية جميع الألالات الموجود نأمسام الكلية المختلفة 
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 ورش الحدادم واللحام 
  تدريب الطلاب على جميع قعمال الحدادم واللحام 

 المشاركة اى قعمال المشروعات و الأنحاث 

  الحديدية تاييع الأنواب والشناني  والواجهات 

  تاييع و قيشاء تجهيزات المةامل 

  تاييع جميع أيواع المملات الحديدية 

 تاييع ترانيزات حديدية نقر  خشني 

 تخت  نةمل كل ما يكلف نه ملأ منل الجامةة أو قيرا 

 

 المتحف وني  المةلومات:
 مهام رييس القسم:

 الإشراف على الإعمال الفيية الموجودم نمتحف الكلية 

 ت الى الإدارات التةليمية لةمل الزيارات عمل المراسلا 

  عمذذل المرسذذلات الذذى جميذذع الفيذذاييلأ نالذذداخل والخذذارج لزيذذارم المتحذذف
 وحلهم على التنرع نأعمال ايية 

  تسذذهيل مهمذذة الزيذذارات مذذلأ داخذذل الجامةذذة وخارجذذة وكذذذل  المهتمذذيلأ
 نالةمل الفيى والشخايات المهمة نالجامةة

 
 مهام أميلأ المتحف :

 الطنيةة علأ الةمل الفيى للزوار  شر  على 

 متانةة أعمال المتحف ملأ اياية وقير ا 

  متانةة تةقيم المتحف ضد الحشرات وقير ا 

  المحاامة على الأعمال الموجودم نالمتحف 

  قمسا  السجلات 

   مكتب وكيل الكلية لشيولأ الدراسات الةليا
 سكرتارية الوكيل

  نالأمسذام الةلميذة والإداريذة القيام نةرض المذكرات والمكاتنذات الخااذة
 والتأشير عليها وتوزيةها 

  الذذرد علذذى المكالمذذات الهاتفيذذة وتحويلهذذا وطلذذب المكالمذذات واسذذتدعاء
 الإاراد 
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 م نإعمال القيد والحفم للمكاتناتالقيا 

 

 مسم الدراسات الةليا
  رييس القسم :  

  الإشراف على جميع الإعمال التي تتم داخل القسم 

 تيفيذذذ اللذذوايح والقذذواييلأ ومذذرارات مجلذذس الجامةذذة  متانةذذة قجذذراءات
ومجلس الدراسات الةليا والنحوث ومجلذس الكليذة ايمذا يخذت  نشذيولأ 

 طلاب الدراسات الةليا 

 مهام مسم الدراسات الةليا : 
  استلام الملفات الخااة نطلاب الدراسات الةليا المتقدميلأ ومراجةتها 

 نالسجلات  القيام نتسجيل أسماء الطلاب ونياياتهم 

  الإعداد للجالأ الامتحايذات لطلنذه الذدنلوم وعمذل الإجذراءات اللازمذة مذلأ
 جداول وأرمام جلوس وكراسات الإجانات 

  الإعداد والمتانةة للجالأ الإشراف ناليسنة للطلاب المسذجليلأ الماجسذتير
 والدكتوراا 

  اسذذتلام تقذذارير لجيذذة الميامشذذة وتواذذيه الكليذذة نذذالميح وقعذذداد مذذذكرا
 ها على  مجلس الكلية واستخراج الشهادات المؤمتة للطلاب وعرض

       حفم المكاتنات والأوراق والمستيدات الخااة نكل ملف 

                                 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

 مسم الةلامات اللقااية والخارجية :
 ريس القسم : 

  الإشراف على جميع الإعمال التي تتم داخل القسم 

  متانةة تطنيق والقواييلأ واللوايح التي تادر ايما يخ  عمله 
 

 مهام مسم الةلامات اللقااية والخارجية :
 همات علمية ولحضذور اتخاذ قجراءات قيفاد أعضاء  يية التدريس اى م

المذذؤتمرات والاجتماعذذات الةلميذذة واليذذدوات الةلميذذة والحلقذذات الدراسذذة 
 وعمل الإجراءات المالية والإدارية 

  تلقى الميح واتخاذ قجراءات الترشيح لها 
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  تيفيذ قجراءات ميح الإجازات الدراسية ومد ا وقيهايها 

 يس لحضذور عمل الإجراءات الخااذة نسذفر السذادم أعضذاء  ييذة التذدر
 المؤتمرات الخارجية والداخلية وعمل الإجراءات المالية والإدارية 

  عمل الإجراءات الخااة نسفر السادم المنةوليلأ المواوديلأ الى الخذارج
 للحاول على الدرجات الةلمية 

  عمل الإجراءات الخااة نالنةلات الداخلية والميح 
 
 

 ة لشيولأمكتب الأستاذ الدكتور / وكيل الكلي        
 خدمة المجتمع وتيمية النيية :

 مكتب سكرتارية الوكيل
  القيذذذام نةذذذذرض المذذذذكرات والموضذذذذوعات الخااذذذة نالأمسذذذذام الةلميذذذذة

 والإدارية والتأشير عليها وتوزيةها 

  الرد على المكالمات الهاتفية وتحويلها 

  القيام نأعمال القيد والحفم 

  تيميم الدوارات واليدوات الةامة والةلمية 

  الاتاذذذال والتيسذذذيق مذذذع الجمةيذذذات الأ ليذذذة لتيمذذذيم محاضذذذرات لتيميذذذة
 المهارات 

  تقديم الدعم لمشاريع الطلنة اى السيوات اليهايية 

  المشاركة التامة اى القيذام نضذيااة زوار الكليذة مذلأ الأمذاكلأ والإشذراف
 على ماعة المحاضرات الكنرت نالكلية وماعة كنار الزوار 

 ميذذع الجهذذات الحكوميذذذة والأ ليذذة اذذى جميذذذع الاتاذذال والتةامذذل مذذذع ج
المجالات والتةاولأ مةا اى تقديم وتيسذيق الذدوارات وورش الةمذل التذى 

 تخدم المجتمع  
 

 : المركز الايتاجى
 : المركز الايتاجىالمهام 
 ع الإعمال خدمة الكلية والجامةة والمحاامة والمحاامات المجاورم نجمي

الفييذذة مذذلأ ديكذذور ويحذذت وخذذزف وتاذذوير وجذذرا ايذذ  وعمذذارم وتذذرميم 
 واياية الآلار ورسوم متحركة  وورشة الكلية والمطانع 
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  تقوم نةمل جميع اللوحات الفيية وتاميمها و عمل المطنوعات 

  تقوم نةمل الأعمال الفيية ألجداريه 

 عمل تاميم الةمارم الخارجية والديكورات 

 اسات والتحاليل لأعمال الترميم قجراء الدر  

  تاميم وتيفيذ قشكال الرسوم المتحركة 

 تقوم نجميع قعمال اليجارم والمةادلأ 

  تقذذوم نأعمذذال اليحذذت الميذذدايي والفراقذذي والميداليذذة ووسذذايل التكذذريم
 المختلفة 

  تجميل الميذاديلأ نةمذل التماليذل اذي مذداخل ومراكذز المحاامذة كمشذاركة
 لكلية اي المشاركة المجتمةية .مجتمةية وتفةيل دور ا

 -مكتب التوميف:
  قعداد  يكل الوحدم وتوليقها 

  دراسذذذذة الوضذذذذع الحذذذذالي وتقييمذذذذه وتحديذذذذد الاحتياجذذذذات نيذذذذاءا علذذذذى
 المستهدف مع النيايات اللازمة وعمل ماعدم نيايات للخريجيلأ 

  وضع آلية للاتاال الفةال نيلأ الكلية والخريجيلأ 

 ع الكلية تطوير خدمة الوحدم على موم 

  عمل الاستنيايات اللازمة لقياس رضاء الخريجيلأ 

  تحليل الاستنيايات والاستفادم ميها لتطوير الوحدم ونامي نرامج الكلية 
 

  وحدم الأزمات والكوارث :
 وضع  يكل تيميمى للوحدم وتدريب اارد ا 

 تقييم الوضع الحالى للكلية ملأ الأملأ والسلامة 
 جات نياء على المستهدفتحديد المتطلنات والاحتيا

 وضع سيياريو ات وخرايط تداق الأزمات والكوارث  

 

 اميلأ الكلية :
  القيام نالإشراف على الأجهزم التي تتنةه 

  الأشراف على تيفيذ القواييلأ والقرارات واللوايح والتةليمات 

  المسذذذا مة اذذذى وضذذذع السياسذذذة الةامذذذة اذذذى مجذذذالات الإعمذذذال الماليذذذة
 والإدارية 
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 على وضع الخطط والنرامج التى تكفل تذواير احتياجذات الكليذة  الإشراف
 وتضملأ سلامة تخزيلأ وارف  ذا الاحتياجات 

 

  مراجةة اليتايج الإجمالية لكااة الإعمذال للومذوف علذى مشذاكلها والةمذل
 على حل المةومات التى تةترض التيفيذ والةرض على السلطة المختاة 

 ير الدورية والسذيوية ومتانةذة تيفيذذ الإشراف على كااة النيايات والتقار
كل ما تادرا الجهات ملأ التةليمات وتفسيرات متالة نالشذيولأ الماليذة 

 والإدارية 

  تشذذكيل اللجذذالأ الفرعيذذة المتخااذذة اذذى مجذذالات الةمذذل المختلفذذة اذذى
الحذذالات التذذي تسذذتدعى ذلذذ  وحضذذور الاجتماعذذات التذذى تتطلنهذذا طنيةذذة 

 الوميفة 

 ت عميد الكلية تكليفه نها القيام نأعمال أخرت ير 
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 مسم شيولأ عامليلأ 
 

 رييس مسم شيولأ الةامليلأ :
  القيام نالا شرف على جميع الإعمال التي تتم داخل القسم 

  متانةة تيفيذ القواييلأ واللوايح والقرارات والتةليمذات المتاذلة نذالتةييلأ
جذذذذور الإضذذذذااية واليذذذذدب والإعذذذذارم واليقذذذذل والترميذذذذة والةذذذذلاوات والأ

 والجزاءات والتسويات والمةاشات وقيهاء الخدمة 

  متانةذذة اسذذتيفاء كااذذة الولذذايق والسذذجلات والذذدااتر واليمذذاذج والأوراق
 والملفات المتالة نشيولأ الأاراد 

  التذذذاميلأ والمةاشذذذات  التوجيذذذه  –الذذذرد علذذذى تقذذذارير الجهذذذاز المركذذذزع
 المالي والادارت وذل  ايمها يتةلق نالقسم 

 

 شيولأ الأاراد :
  قمسذذا  ملفذذات ارعيذذة للةذذامليلأ لكذذل مومذذف ملذذف نالإجذذازات تحفذذم نذذه

 ملف أخر تحفم نه جميع   ما يخ  المومف –الإجازات أولا نأول 

  أوامذذر قداريذذذة خااذذة نذذذه –تذذيقلات داخليذذذة  –) قمذذرار ميذذام نالةمذذذل– 
 ترميات ..الخ ( –قخطارات تيفيذ جزاءات 

 الخااذة نالةذامليلأ نالكليذة والتأشذير نهذا  القيام نةمل سجلات والإجازات
 أولا نأول ورايد الإجازات 

  تلقى قخطارات الغياب يوميا وتسجيلها نالدااتر 

  عمل الإجازات اللازمة والخااة نالةامليلأ الحااليلأ على قجازات سيوية 

  القيام نأخطار الةامليلأ الميقطةيلأ علأ الةمل 

  ( قجذذذازم نذذدولأ مرتذذذب قمسذذا  سذذجلات الخااذذذة الإجذذازات الخااذذة– 
 مرااق ( والتسجيل نها  –قعارم  –رعاية طفل  –خارجية  –داخلية 

  القيذذام نإعذذداد السذذجلات الخااذذة نالمةاشذذات وعمذذل الإجذذراءات اللازمذذة
 نيهاية خدمة المومف 

  قمسا  سجل الجزاءات والتأشير نه 

  عمذذل قخطذذارات تيفيذذذ الجذذزاءات وقيذذداعها اذذى الملذذف الفرعذذي واذذورم
 لى الملف الرييسي الحسانات والاستحقامات لتيفيذ الجزاء ميها ا
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  قعداد تقرير كفاية الأداء السيوع لكل مومف علذى حذدم مذلأ وامذع ملذف
خدمته وتوزيةها على الأمسام المةيية لم تةرض علذى السذلطة للاعتمذاد 

 وقرسالها الى شيولأ الةامليلأ المركزية 

 لأ يوميا القيام نةمل قجراءات التاميلأ الاحي للةاملي 

  القيام ناستلام خطانات تةييلأ الةمالذة المؤمتذة نالكليذة وعمذل الإجذراءات
 اللازمة لهم 

  القيام نةمل السجلات الخااة نالةمال المؤمتيلأ 

 
 مسم شيولأ أعضاء  يية التدريس :

  قعداد سجلا ت السادم أعضذاء  ييذة التذدريس ومةذاوييهم شذاملة جميذع
 النيايات 

 ضذاء  ييذة التذدريس ومةذاوييهم وحفذم الأوراق قعداد ملفذات للسذادم أع
 الخااة نهم 

  اتخاذ الإجراءات اللازمة والخااة نتةييلأ السادم أعضاء  يية التدريس 

  عمل الإجراءات الخااة نميح السادم أعضاء  يية التدريس ومةذاوييهم
 نةلات خارجية  –مرااقة  –قجازات )قعارم 

 
 

 الاستحقامات )  يية التدريس ( :
 ام نةمل كشوف المرتنات للسادم أعضاء  يية التدريس ومةاوييهم القي 

  القيام نتحرير كشوف مكااآت السادم أعضاء  ييذة التذدريس ومةذاوييهم
 والسادم الميتدنيلأ 

  عمل كشوف مكااآت التاحيح وقعمال الكيترولات ومكااآت الميامشات 

  القيام نالتسجيل نالدااتر الخااة نالمرتنات 

 لأجور المتغيرم قعداد كروت ا 
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 الاستحقامات  كادر عام ( :

  القيام نأعداد كشوف رواتب الةامليلأ والةمال نالكلية 

  القيام نأعداد كشوف الحوااز والأجور الإضااية للةامليلأ 

  سذجل المكااذذآت  –قمسذا  السذجلات الخااذة نالةذامليلأ ) سذجل مرتنذات
مذذل التةذذديلات مةاشذذات ( وتذذدويلأ كااذذة النيايذذات وع –وأجذذور متغيذذرم 

 والأجور المتغيرم سيوياً 

  قعداد كروت الأجور المتغيرم 

  قعداد نيالأ نتدرج الأجور المتغيرم ومراجةته مع كارت الأجور المتغيذرم
للسادم المحاليلأ للمةاش ومراجةتها مع مفتش  يية التاميلأ والمةاشات 

 وقرسال الملف قلى الإدارم الةامة للتاميلأ والمةاشات نالجامةة 

   قعداد نيايات مفردات المرتب وعمل تحويلات النيو 

  ت.م الخااذذذة نمسذذذتحقات الهييذذذة الةامذذذة 3قعذذذداد وملذذذيء اسذذذتمارات
 للتاميلأ والمةاشات للوحدم 

 ( المتةلقة نالإمساط الخااة   5قعداد وملى استمارم )ت.م 
 

 الأرشيف :
ج الكليذذة القيذذام نأعمذذال الأرشذذيف والممللذذة اذذى اسذذتلام النريذذد الذذوارد مذذلأ خذذار

 وتسجيله وتسليمه الى جهة الاختاا  للتأشير عليها 
مكتذذب أ.د/ عميذذد الكليذذة  –خطانذذات  –تاذذدير النريذذد الذذى خذذارج الكليذذة ) شذذيكات 

 الأمسام الإدارية والةلمية ( –السادم الوكلاء 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 31 

 مسم الشيولأ المالية :
 

  رييس مسم الشيولأ المالية
      م داخل المكتب الإشراف على الإعمال التى تت

 متانةة ايجاز الإعمال المالية والتأكد ملأ مطانقتها للقواييلأ واللوايح والتةليمات 
يذذادع تكيولوجيذذا  –قيتذذاجي  –مراجةذذة حسذذانات الوحذذدات الخااذذة ) استشذذارع 

 المةلومات(

 

 الخزيية :
   القيام نارف الشيكات ملأ النيو 

 القيام نرد الكشوف للحسانات نةد الارف 

 ايل المتحالات الآتية :تح 
 الرسوم الدراسية لطلاب الكلية نفرمها المختلفة  .1
رسذذوم الالتحذذاق نالدراسذذات الةليذذا وقيذذداع المتحاذذلات نالنيذذ   .2

 الا لى ارع الجامةة 
 –تحايل مسذتحقات الوحذدات الخااذة ) الوحذدم الاستشذارية  .3

يذذادت تكيولوجيذذا المةلومذذات ( وتوريذذد ا  –الوحذذدم الإيتاجيذذة 
 اب الخزيية الموحدم  الى حس

تفريذذا المتحاذذلات نةذذد التوريذذد كذذلا حسذذب يوعذذه اذذى كشذذوف  .4
تفريا المتحالات وقرسالها الى الوحدم الحسذانية وسذداد تلذ  

  0المنالا للجهات المختاة 

 المشتريات : 
  تجميع طلنات الشراء ملأ أمسام الكلية الةلمية والإداريذة ويذتم نيذاءا عليذة

 ولايحته التيفيذية  1889لسية  98قاً للقايولأ اتخاذ قجراءات الشراء طن

  اتخاذ الإجراءات اللازمة لفح  الأاياف نمةراة اللجالأ الفيية المختاذة
  0وقضااتها قلى المخازلأ تمهيداً لارف تل  الأاياف نالقسم الطالب 

  الاشترا  اى أعمذال المياماذات والممارسذات ولجذالأ المشذتريات ل مسذام
  0الةلمية والمةامل 

  قعداد الخطط والنذرامج التذى تذؤدت الذى تذواير احتياجذات الكليذة نأمسذامها
 المختلفة 
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 رييس المخازلأ :
  القيام نالإشراف على جميع الإعمال التي تتم داخل القسم 

  متانةذذة تطنيذذق التةليمذذات والقذذواييلأ واللذذوايح الخااذذة نالمخذذازلأ والتذذى
 تادر ايما يخ  عمله  

  0مهام المخازلأ  
 مخذازلأ حكومذة (  1لأاياف الواردم ملأ المخازلأ علذى يمذوذج)قضااة ا

 نمةراة كاتب الشطب 

  استلام الأاياف الواردم للمخازلأ وحفمها نالمخزلأ 

 ( 4القيام نتسجيل الأاياف الواردم للمخزلأ نداتر  ) مخازلأ 

  ( مخازلأ  3القيام نارف الأاياف الإضااية ملأ وامع استمارم الارف
 ) 

  يفاذ الرايد أخطار الإدارم نقرب 

 (  2الأاياف المستديمة تضاف عهدم شخاية ناستمارم  ) مخازلأ 

  قيشذذاء ملفذذت لأرنذذاب الةهذذد متضذذميا الةهذذدم الشخاذذية ل جهذذزم علذذى
 ع.ج (  183استمارم )

 ( 183قجراء عمليات الخام والإضااة على الاستمارم  ) ع.ج 

 ( ودا 4قجذذراء المطانقذذة الرنذذع سذذيوية مذذع داتذذر الشذذطب ) تذذرا مخذذازلأ
 مخازلأ ( 3المخازلأ )

  قجراء عمليات الجرد السيوية مرم واحدم اى يهاية كل سية مالية 

 ( اذذى يهايذذة  6تفريذذا كشذذوف الجذذرد السذذيوع علذذى الاسذذتمارم ) مخذذازلأ
 المخزولأ السلةي  –الجرد وقرسالها قلى قدارم المخازلأ المركزع 

 مارم             قجذذراء عمليذذذات التكهذذذيلأ والتذذذالف ل اذذذياف الكهيذذذة التالفذذذة ناسذذذت
 ع ج ( 183) 

  ع ج (183خام الأاياف المكهية ملأ الأرادم نالاستمارم 

  ) قضااة الأاياف  الخردم نمخزلأ الخردم وعلى اليموذج )مخازلأ 
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 الحسانات
   رييس الحسانات:

 القيام نالإشراف على جميع الإعمال التى تتم داخل القسم 

 والتةليمات   ملأ مطانقتها للقواييلأ واللوايحمتانةة ايجاز الأعمال المالية والتأكد 
 

 مهام الحسانات :
  أمسا  السجلات الآتية والتأشير نها 

  داتذر  –شذيكات تحذت التحاذيل  –جارت مستديم  –) داتر اجمالى دايلأ
 داتر الارتناط ننيود الميزايية ( –أارادت ضرايب 

  أعضذاء   الساعات الزايدم للسادم –مكااآت  –مراجةة كشوف المرتنات
  يية التدريس و التأشير نالسجل الخا  نذل  

  مكااآت ألةامليلأ و التأشير نالسجل الخذا   –مراجةة كشوف المرتنات
 نذل  

   مرتنات الةمالة المؤمتة 

  مراجةة استقطاعات المةاشات وعمل نيالأ نها وتسويتها 

 ( ع ج ( والخااذذذة نالاسذذذتقطاعات ) شذذذركات  50مراجةذذذة اسذذذتمارم– 
 يفقات ( مع السجل المةد لذل   –نيو   –يقانة 

  سحب الشيكات وتادير ا الى الجهة المةيية 

  مراجةة مارواات الناب اللايي 

  مراجةة السلف المستديمة والمؤمتة 

  التسجيل نالدااتر السلف المستديمة والمؤمتة 

   مراجةة دااتر التوريد منل الإيداع نالني 

 جيل نها مراجةة دااتر التحايل والشطب والتس 

  عمل التسويات اليقدية 

   مراجةة حسانات الني 

  التسجيل نداتر رسوم الكلية 

  التسجيل نداتر التاميلأ الانتدايي واليهايي 

  قعداد النيالأ التقريني 

  قعداد النيالأ الختامي 

  ) القيام نةمل الأضانير ) وحفم المستيدات 
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 مسم الخدمات الإدارية :

 
 ارية :رييس القسم الخدمات الإد

 القيام نالإشراف على جميع الإعمال التى تتم داخل القسم 
 

 مهام الخدمات الإدارية :
  القيام نتوميع الةامليلأ نداتر الحضور والاياراف 

  القيام نتوميع الةمال نداتر الحضور والاياراف 

  أخطار شيولأ الةامليلأ نالكلية نالغياب والتأخيرات 

 مات المةاويذذذذة وتوزيذذذذع الةمذذذذال القيذذذذام نالإشذذذذراف علذذذذى قعمذذذذال الخذذذذد
 والإشراف على اليمااة

  المساعدم اى تقديم الخدمات ل مسام الةلمية والإدارية 

  الاشذذذتر  اذذذى الإعذذذداد للجذذذالأ الامتحايذذذات مذذذلأ قعذذذداد الأمذذذاكلأ وترتيذذذب
 المقاعد والكراسي لكل لجيه 

    الإشراف ومتانةة الاياية لجميع مرااق الكلية 

                   

 الاياية : مسم
 رييس القسم :

  الإشذذراف علذذى الاذذرف الاذذحي والكهرنذذاء والذذد ايات الخااذذة نأمسذذام
 الكلية المختلفة ومتانةة اياية التكييفات  

  مهام القسم 

  عمل الاياية الدورية للارف الاحى 

 تغير الحيفيات واياية دورات المياا 

 عمل اياية للمفاتيح الكهرنايية وتغير لمنات الإضاءم 

 الد ايات اللازمة للكلية  عمل 
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 ترمية الةامليلأ
****** 

الترمية  ي حركة المومف قلى أعلى اي السلم الوميفي الخذا  نالمؤسسذة التذي 
يةمذذل نهذذا سذذواء كايذذت  ذذذم الحركذذة مذذلأ وميفذذة لأخذذرت والتذذي تتطلذذب تحمذذل 
مسيوليات أكنر وأعناء أكلر أو الحركة ملأ درجة أو مجموعة وميفية قلى أخذرت 

ازاتها أكلر ومرتناتها أاضل وتتضملأ تغييرا اي المسذيوليات والواجنذات واقذا قمتي
 لطنيةة الةمل والمكاسب المادية والمةيوية التي يحال عليها المومف

 مواعد الترميات

****** 
نشذذذألأ قاذذذدار يمذذذام الةذذذامليلأ  1849/  44مذذذلأ القذذذايولأ  36تضذذذميت المذذذادم 

 ألأ الترميات.المديييلأ نالدولة ولايحته التيفيذية اي ش

  مع مراعام استيفاء الةامل لاشتراطات شغل الوميفة المرمى قليها تكولأ
الترميذذة مذذلأ الوميفذذة التذذي تسذذنقها مناشذذرم اذذي الدرجذذة والمجموعذذة 

 اليوعية التي تيتمي قليها.

  ولا يجوز ترمية الةامل الميقول قلا نةد مضى سية علذى الأمذل مذالم تكذلأ
شذأم حذديلا أو كذالأ يقذل الةامذل نسذنب الترمية اذي ومذايف الوحذدات المي

يقل تمويل وميفته أو لم يكذلأ مذلأ نذيلأ الةذامليلأ نالوحذدم الميقذول قليهذا 
 الةامل ملأ يستواى الشروط القايويية اللازمة للترمية خلال  ذا السية

 

 :39مادم 

يادر مرار الترمية ملأ السلطة المختاة نالتةييلأ وتةتنر الترمية يااذم ملأ تذاريخ 

لقرار نها ويسذتحق الةامذل ندايذة الأجذر المقذرر للوميفذة المرمذى قليهذا أو ادور ا

علاوم ملأ علاواتها أيهما أكنر اعتنذارا مذلأ  ذذا التذاريخ ولا يخذل ذلذ  ناسذتحقاق 

 الةلاوم الدورية اي موعد ا .
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 الإجراءات المتنةة لحالات الترمي :

ئحدد  الللالإجددءلاتلااللائبذة ددتل74/47حددتتاللائحةحددتللائذية ل ددتلئ دد ي  ل

ل:ل63لائذءقيلب تةل

لذ تلإتلاءةلشة  للائ  بل  لفىلكللب ل حتةلكش ف لذذضب لب  لىل:
نيذذالأ نالومذذايف الخاليذذة والممولذذة الاذذالحة للترميذذة عليهذذا ودرجاتهذذا  .1

المالية ناليسنة لكل مجموعة يوعية على حدم وذل  ملأ وامع سذجل يةذد 
 لذل  .

 ذا للةذامليلأ المومذوايلأ نيالأ الومايف ودرجاتها المالية التذي يجذب حجز .2
 علأ الةمل قلأ وجدوا أو المحاليلأ قلى المحكمة التأدينية أو الجيايية.

 تاريخ التةييلأ اي الوميفة المرمي ميها الةامل. .3
أمدميه الةامليلأ المستحقيلأ للترمية وذل  ملأ وامع سذجل الأمدميذه المةذد  .4

 لهذا الغرض.
 لةامل.المجموعة اليوعية والدرجة المالية التي يشغلها ا .5
 تقرير الكفاية علأ السيتيلأ الأخيرتيلأ. .6
 تاريخ اليقل قذا كالأ محل اعتنار عيد الترمية . .4
 الجزاءات التي لم يادر مرار نمحو ا وتاريخ توميةها . .9
تاريخ طلب الجهة الإداريذة أو الجهذاز المركذزع للمحاسذنات مذلأ الييانذة  .8

 الإدارية قمامة الدعوع قلأ وجد.
 أتيح للةامل الالتحاق نهاالنرامج التدرينية التي  .10
 أع نيايات أخرت لازمة. .11

 

وتةرض الكشذوف التذي تتضذملأ النيايذات المتقدمذة علذى لجيذه شذيولأ 

 0الةامليلأ نالوحدم 

ذ  مل حتلاالشة  للائ  بل  لةحصءلإعتلاتللائ  بل  لسي   للائل  لأذبد لالللائبدتتللائذ ئ دتل
لشة  للائ  بل  ل:لب ل لاقعلبلة الختبذهمل سجحاللا قتب تل ذحالبسة ئ تل حتةل

سيوات ( اى الدرجة اللاييذة نمجموعذات يوعيذة مختلفذة ايمذا عذدا  6)  -1
الحااليلأ ألياء الخدمذة علذى درجذة الذدكتوراا ايشذمل الحاذر مذلأ أتذم 
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سيوات ( وأيضا الحااليلأ على درجذة الماجسذتير  4اى  ذا الدرجة ) 
 0سيوات (  5ألياء الخدمة ملأ أتم ) 

لاللذة نمجموعذات يوعيذة مختلفذة ايمذا عذدا سيوات ( اى الدرجة ال 9)  -2
الحااليلأ ألياء الخدمذة علذى درجذة الذدكتوراا ايشذمل الحاذر مذلأ أتذم 

سيوات ( وأيضا للحااليلأ على درجذة الماجسذتير  6اى  ذا الدرجة ) 
 0سيوات (  4ألياء الخدمة ملأ ايم ) 

 0سيوات ( اى الدرجة الرانةــة نمجموعات يوعية مختلفة  5)  -3
 0( اى الدرجة الخامسة نمجموعات يوعية مختلفة  سيوات 5)  -4
 0سيوات ( اى الدرجة السادسة نمجموعات يوعية مختلفة  5)  -5

 

 
اذذى مجذذال تةيذذيلأ شذذاقلي الدرجذذة  الأولذذى اذذى الومذذايف التخااذذية 
والفييذذذة والمكتنيذذذة ندرجذذذة مذذذدير عذذذام نمسذذذمى كنيذذذر أخاذذذايييلأ أو 

 ناحلييلأ / كنير ايييلأ / كنير كتانييلأ :
وات ( اذذذذذى قحذذذذذـدت المجموعذذذذذات اليوعيذذذذذة للومذذذذذايف سذذذذذي 6)  -1

التخااذذذية ايمذذذا عــذذذـدا الحااذذذليلأ أليذذذاء الخدمذذذة علذذذى درجذذذة 
 4الدكتــذذـوراا مذذلأ أتذذم اذذى الدرجذذة الأولذذى مذذـدم لا تقذذل عذذلأ  ) 

سذذيوات ( وكذذذل  الحااذذليلأ أليذذاء الخدمذذة علذذى درجذذة الماجسذذتير 
 0سيوات (  5ملأ أتم اى الدرجة الأولى مدم لا تقل علأ ) 

سذذيوات ( اذذى قحذذدت المجموعذذات اليوعيذذة للومذذايف الفييذذة او 4) -2
المكتنيذة ايمذا عذدا الحااذليلأ أليذاء الخدمذة علذى درجذة الذدكتوراا 

سيوات ( وكذل  ناليسنة للحااذليلأ  5ملأ أتم اى الدرجة الأولى ) 
 6ألياء الخدمة على درجة الماجستير ملأ ايم اى الدرجة الأولى ) 

 0سيوات ( 
لأ الةامليلأ الإعذلالأ عذلأ ضذرورم تقذدم الذراقنيلأ على وحدات شيو -3

اذذذى الترمذذذي مذذذلأ شذذذاقلي الدرجذذذة الأولذذذى نالمجموعذذذات اليوعيذذذة 
للومذذايف التخااذذية والمكتنيذذة والفييذذة المسذذتحقيلأ للترميذذة الذذى 
درجذذة مذذدير عذذام وأتمذذوا المذذدد المنييذذة نطلذذب كتذذاني خذذلال مذذدم ) 

الدولة للتيمية للالولأ يوما ( نرقنتهم اى الرمى واقا لأحكام وزير 
الإدارية وذل  نهدف الإااا  علأ رقنذتهم اذى الترميذة الذى درجذة 
مذذذدير عذذذام ناذذذفة شخاذذذية مذذذع اسذذذتمرار م اذذذى ممارسذذذة ذات 
الأعمذذذال والمسذذذيوليات والواجنذذذات التذذذي يمارسذذذويها منذذذل راذذذع 
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درجذذاتهم وذلذذ  دولأ قخذذلال نحذذق  السذذلطة المختاذذة اذذى قسذذياد 
 0الةمل  أعمال محدودم لات ميهم واقا لاالح

ويتةيلأ الإعلالأ علأ حق الةامل اى منذول  ذذا الخيذار خذلال  المذدم  -4
أو  0المحددم وذل  اذى لوحذة الإعلايذات لتذواار علذم المةييذيلأ نذه 

ذلذذ  تةنيذذرا  0000قعذذلام المسذذتحقيلأ للترميذذة نذذات وسذذيلة أخذذرت 
 0علأ احترام قرادم الةامل اى منول الترمية نافة شخاية 

ليذة للةذامليلأ المسذتحقيلأ للتةيذيلأ ندرجذة مذدير يلزم لراع الدرجات الما -5
عذذام نمسذذمى كنيذذر نذذاحليلأ / أخاذذايييلأ / كنيذذر اييذذيلأ / كنيذذر كتذذاب 
والذيلأ تقدموا خذلال المذدم نطلذب كتذاني نذذل  ضذرورم حاذول الةامذل 

 0على تقرير كفاية ممتاز اى السيتيلأ الاخيرتيلأ
لأ لا تراذذع درجذذات ات مذذلأ الةذذامليلأ شذذاقلي الدرجذذة الأولذذى الذذذي -6

أتموا المدم المحذددم للترميذة الذى درجذة مذدير عذام قذا كذالأ الةامذل 
اى قجازم ندولأ مرتذب أو اذى قعذارم لذم  تقتضذيها ماذلحة موميذة 

 0عليا 
لا يستفيد ملأ الترمية الى درجة مذدير عذام نمسذمى كنيذر نذاحليلأ /  -4

كنير أخاذايييلأ / كنيذر اييذيلأ / كنيذر كتذاب مذلأ يكذولأ لذدنهم مذايع 
قيذر اذالحيلأ للترميذة اذى تذاريخ الترمذي ولذو زال مايويي يجةلهذم 

عذذيهم المذذايع القذذايويي للترميذذة أو تذذواارت شذذروطها نةذذد تذذاريخ 
 0الترمي 
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 " الترميـة نالاختيـار "
******* 

تكولأ الترمية لومايف الدرجتيلأ الممتازم والةالية نالاختيار وذلذ  علذى  -1
دمتهم مذذلأ عيااذذر أسذذاس نيايذذات تقيذذيم الأداء ومذذا ورد اذذى ملفذذات خذذ

 الامتياز
وتكولأ الترمية الى الومايف الأخرت نالاختيار اى حدود اليسب الواردم  -2

( المراذذق وذلذذ  ناليسذذنة لكذذل سذذية ماليذذة علذذى حذذدم 1اذذى الجذذدول رمذذم )
 0على ألأ يندأ نالجزء المخا  للترمية نالامدمية

ويشذذترط اذذى الترميذذة نالاختيذذار ألأ يكذذولأ الةامذذل حااذذلا علذذى مرتنذذة  -3
از اى تقدير الكفاية علأ السيتيلأ الأخيذرتيلأ ويفضذل مذلأ حاذل علذى ممت

مرتنة ممتاز اى السية السانقة عليها مناشرم وذل  مذع التقيذد نالامدميذة 
اذإذا كلذلأ عذدد مذلأ تذواار اذيهم شذروط الترميذة  0اى ذات مرتنة الكفاية 

نالاختيذذار مذذلأ الحااذذليلأ علذذى مرتنذذة ممتذذاز امذذل مذذلأ الةذذدد المخاذذ  
لاختيذذار تكذذولأ الترميذذة اذذى الجذذزء النذذامي مذذلأ الحااذذليلأ علذذى للترميذذة نا

مرتنة جيد جدا على الأمل علأ ذات المدم السذانقة مذع الالتذزام نالتفضذيل 
المشار قليه اى الفقرم السانقة ملأ  ذذا المذادم اذإذا كذالأ عذدد مذلأ تذواار 
ايهم شروط الترمية نالاختيار امل ملأ الةدد المخا  لها تؤجل الترمية 

 0زء النامي الى سية تاليةاى الج
ومذذع ذلذذ  يجذذوز للسذذلطة المختاذذة نيذذاء علذذى امتذذرا  لجيذذة شذذيولأ  -4

الةامليلأ قضااة ضوانط للترمية نالاختيار ونحسب مروف وطنيةة يشذاط 
 0كل وحدم 

ويشذذترط اذذى جميذذع حذذالات الترميذذة نالاختيذذار ألأ يجتذذاز الةامذذل نيجذذا   -5
الاتفذذاق مذذع الجهذذاز التذذدريب الذذذع تتيحذذه لذذه الوحذذدم التذذي يةمذذل نهذذا ن

 0المركزع للتيميم والإدارم 
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 نسبة الترقية بالاختيار من الدرجة )**( درجات الوظائف

  درجات الوظائف العليا:

 %011 مدير عــام 

 % 011 الأولـــــى 

 % 01 الثانيـــــة

 % 50 الثالثـــــة

 % 51 الرابعــــة

 % 01 الخامســة 

 --- السادســة
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 الهيكــل التنظيمي
 ةلوحــدة ضمـــان الجــود
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 محتويات الدليل
  111111111111111111 الهيكل التنظيمي للكلية
  111111111111111111 العاملين بمكتب العميد

  111111111111111111 العاملين بمكتب وكيل الكلية لشئون الطلاب
العاملين بمكتب وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع 

 وتنمية البيئة
111111111111111111  

  111111111111111111 العاملين بمكتب وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا
  111111111111111111 قسام العلميةالعاملين بسكرتارية الأ

  111111111111111111 العاملين بالمكاتب التابعة لآمين الكلية
  111111111111111111 المهام المنوط بها المكاتب التالية

  111111111111111111 مكتب عميد الكلية
المهام المنوط بها مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم 

 والطلاب
111111111111111111  

المهام المنوط بها مكتب وكيل الكلية لشئون 
 الدراسات العليا

111111111111111111  

المهام المنوط بها مكتب وكيل الكلية لشئون خدمة 
 المجتمع

111111111111111111  

المهام المنوط بها مكتب أمين الكلية والمكاتب 
 التابعة له

111111111111111111  

  111111111111111111 قواعد الترقيات
  111111111111111111 درجات الوظائف

  111111111111111111 الهيكل التنظيمي لوحدة الجودة
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 تم إعداد هذا الدليل
 تحت رعاية

 الكلية عميد 

 د/ محمد قنرا يم  اشما.

 عميد الكلية

 وجلس قدارم وحدم الجودم والاعتمادورييس 

 مييانكلية الفيولأ الجميلة ـ جامةة ال

 

 اريق الإعداد

*** 

 ينيه محمود طارق/  دا.

 ودم والاعتمادالتيفيذت لوحدم ضمالأ الجالمدير 

 لأد/ حمدت عند الستار عند الرحم

 مةيار الجهاز الإدارت مسيول

 / الز راء ااروق محمدا

 الادارت لوحدم ضمالأ الجودم والاعتمادالمدير 

*** 


