
 
 
 

 
 إدارة انشئىن الإدارَت                        

 لسم شئىن أعضبء هُئت انتذرَس                  
 

 

 
 

 رؤية الكلية
رَطت انتعهُم انجبمعٍ  تحمُك انجىدة وانتمُز ، وتبىء مكبوت  مرمىلت عهً

انجبمعٍ وانتعهُم وانبحث انتربىٌ  ورنك بتىفُر  بُئت متمُزة نهتعهُم 
 وخذمت انجبمعت وانمجتمع بمب َؤهههب نهمىبفست عهً انمستىي انمحهٍ

 وانعربٍ
 

 التواصل مع الكلية
 بىابت انجلاء. –شبرع جُهبن  -انمىصىرة                 عىىان: 

                             3034422050تهُفىن:
 3034425050                                           فبكس:

 3034422504                        ث مكتب انعمُذ:  
 edufac@mans.edu.egانبرَذ الانكترووٍ: 

 ة الكليةسالر
بذاع وانمىبفست فٍ إعذاد معهمٍ انتعهُم لبم انجبمعٍ انمؤمىُه برسبنتهم، وانمبدرَه عهً الإ

سىق انعمم، وتذرَبهم، وإعذاد انببحثُه انمبدرَه عهً تطىَر انمعرفت وتىظُفهب فٍ حم 
انمشكلاث انتربىَت وانمجتمعُت، وتىفُر انخذمبث والاستشبراث انفىُت انمتخصصت مه خلال 

 انمراكز وانىحذاث راث انطببع انخبص ببنكهُت.

 

 المهام الوظيفية لمعاممين بقسم شئون أعضاء هيئة التدريس

 : "تنفيذ الإجراءات الإدارية الخاصة بالسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم بالكميةالقسم و " الإشراؼ الكامل عمى  د / مها محمد عمى عمى أبو العز
 .مراجعة التقارير**  الإشراؼ عمى استحداث البيانات عمى نظام الفاروؽ ومراجعتها ، و 

 **  التواصل مع مركز التقنية لحل أي مشكمة خاصة بالبرنامج.
ل إعداد  مذكرة لمعرض عمى مجمس **  المتابعة والتواصل المستمر مع السادة رؤساء الأقسام عند إعداد الخطة الثلاثية لتكميؼ المعيدين ومراجعة محاضر مجالس الأقسام قب

 د/ رئيس الجامعة لمتكرم بالعرض عمى مجمس الجامعة لاعتماد خطة الكمية لتكميؼ المعيدين.0سيد أالكمية تمهيداً لمعرض عمى ال
بؽ عميػ  شػروط التكميػؼ المنصػوص ** التواصل مع شئون الخرجين بالكمية لإمدادنا بالأوائل عمى جميع الشعب بالكمية والعشرين الأوائل عمى الكمية لدراسة وتحديد من سػتنط

عمػى السػيد  من قانون تنظيم الجامعات لمطابقتها بالترشيحات التي ترد من الأقسام العممية قبل إعداد مذكرة  لمعرض عمى مجمس الكمية تمهيداً لمعرض 731 عميها بالمادة
صدار قرار تكميؼ من انطبقت عميهم شروط التكميؼ. 0أ  د/ رئيس الجامعة لمتكرم  بالموافقة وا 

نشػػاء قاعػدة بيانػػات لهػػم عمػى نظػػام الفػاروؽ ومخاطبػػة كافػة الجهػػات المختصػػة   إدارة ** إصػدار قػػرارات الكميػة التنفي  ذيػػة بػالتكميؼ ومتابعػػة إنشػػاء ممفػات لممعيػػدين الجػدد وا 
ت المختصػة الأخػرد داخػل الجهػا التعيينات بالجامعة . المعاشات بالجامعة ػ صندوؽ التأمين الخاص ػ صندوؽ الرعاية الطبية ػ الوحدة الحسابية بكميػة العمػوم ػ إلػى جانػب

 الجامعة والكمية {.
  مى المعيدين والمدرسين المساعدين.من قانون تنظيم الجامعات ع 711و 711**   متابعة تطبيؽ نص المادة 

عدم  التكميؼ  لممتظممين ومتابعة الػرد  **   استلام الشكاود والتظممات ضد الكمية بشأن التضرر من عدم التكميؼ بوظيفة معيد بالكمية ومتابعة عمل مذكرات شارحة بمبررات
   .عمى جهات الاختصاص بهذا الشأن

   .ضد الكمية  الدعاود  القضائية **   إمداد إدارة الشئون القانونية بالكمية ولجنة فض المنازعات بالجامعة بمذكرات شارحة مؤيدة بكل المستندات الخاصة بالرد عمى 
 ساعد إلى  وظيفة  مدرس بذات القسم.ية داخل الكمية والجامعة الخاصة بترقية المعيدين إلى وظيفة مدرس مساعد و ترقية المدرس الم*  متابعة كافة الإجراءات الإدار *

 مة لمنظر فى ترقيتهم لموظيفة الأعمى الدائ  ةػػػػػػن والأساتذة المساعدين إلى المجنة العمميػػػػػػػػ** متابعة كافة الإجراءات الإدارية الخاصة برفع الإنتاج العممي لمسادة المدرسي
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 العممية  سواء بالموافقة عمى الترقية أو عدم الموافقة . عرض مذكرة الكمية    مخاطبة المجنة العممية ػ عمل مذكرة لمعرض عمى مجمس الكمية بعد ورود  تقرير المجنة    
 .د/ رئيس الجامعة بهذا الشأن {0عمى السيد أ     

 نقل داخل أو خارج الجامعة (. –المرضى   –الأجازات الخاصة  –ل عمى الإجراءات الإدارية فيما يتعمؽ بػ )الإعارات ** الإشراؼ الكام
نهاء الخدمة )بالانقطاع عن العمل   الوفاة(. –** تسوية فترات الانقطاع لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة وا 

 .رة الجامعة بها** متابعة إقرارات الذمة المالية وموافاة إدا
 ة . بيان أجازات . إنهاء الخدمة (.**  متابعة استحداث كل ما يطمب من إدارة الجامعة من نماذج حديثة )تعيين ػ ترقي

 .** إعداد مذكرات لمعرض عمي أ.د/ رئيس الجامعة لتعيين  المناصب الإشرافية
 ذ متفرغ وأستاذ مساعد متفرغ ومدرس متفرغ.** متابعة إجراءات إنهاء الخدمة لممعاش والاستمرار بوظائؼ أستا

 ** حساب رصيد الأجازات لممنتهي خدمتهم بالمعاش أو الوفاة أو الاستقالة لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة. 
 ** استيفاء الإحصاءات المطموبة من جهات مختمفة من الجامعة أو خارجها والخاصة بأعضاء هيئة التدريس بالكمية.

 .** متابعة استيفاء البيانات عمى نظام الفاروؽ واستيفاء السجلات بالقسم والحفظ بالممفات
  .إجازة إعداد وتدريب صؼ ثان من العاممين بالقسم لاستمرار آلية العمل في حالة انتهاء خدمة أحد العاممين بالإحالة لممعاش أو الحصول عمى **

 .جراءات الإدارية المسندة إلى جميع الزملاء بالقسم في أوقات معينة حتى لا يتوقؼ العمل في حال  يياب  الموظؼ  المختص** تكميؼ كل موظؼ بالقسم بتنفيذ كافة الإ
 ل ومتابعة الالتزام  بتنفيذها.د/ رئيس الجامعة خاصة بسير العم0**  إعلام العاممين بالقسم بأي تعميمات أو قرارات لمسيد أ

 ( بالكمية " : ) الأساتذة  والأساتذة المساعدين  والمدرسين ما يتعمؽ بالسادة أعضاء هيئة التدريس" جميع عزة رزؽ السعيد أ / 
 الأساتذة المساعدين لوظيفة أستاذ .المدرسين لأستاذ مساعد ، وترقية  ترقية  **
نهاء الخدمة.    **  الإعارات والأجازات الخاصة والنقل والمرضي وا 
 .لجامعة لتعيين المناصب الإشرافيةأ.د/ رئيس ا إعداد مذكرات لمعرض عمي **
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 .متفرغ  مساعدإجراءات إنهاء الخدمة لممعاش والاستمرار بوظائؼ أستاذ متفرغ وأستاذ  ** 
 لحفظ بالممفات واستيفاء السجلات.** ا 
 .نترنت باستمرارومتابعة التعديلات عمي شبكة الإ **  
 ء هيئة التدريس عمى برنامج الفاروؽ بمركز تقنية المعمومات بالجامعة.متابعة واستحداث البيانات الخاصة بأعضا**  

 استخراج بيانات الحالة وأي تقارير مطموبة. **
 استيفاء الإحصاءات المطموبة من داخل جهات مختمفة من الجامعة أو خارجها  والخاصة بأعضاء هيئة التدريس بالكمية . **
 ي.تنفيذ ما يسند إليها من أعمال أخر  ** 

 بالكمية وهي كالتالي" : الهيئة المعاونة ) المعيدين والمدرسين المساعدين( جميع ما يتعمؽ ب"أية جمال الزيني   أ/ 
  –وضع  -نيد تج –أجازات خاصة  –ترقيات  –تعيين المدرس المساعد  –) الإجراءات الإدارية لإعداد الخطة الثلاثية لمكمية , التكميؼ طبقا لمخطة الثلاثية لممعيدين ** 
إعداد المذكرات والخطابات الخاصة بالرد عمى الشكاوي والقضايا والمتابعة مع لجنة  -متابعة إقرارات الذمة المالية  –إنهاء خدمة  –نقل داخل أو خارج الجامعة  –مرضى     

 فض المنازعات بالجامعة (.
  مى المعيدين والمدرسين المساعدين.ت عمن قانون تنظيم الجامعا 711و 711**   متابعة تطبيؽ نص المادة 

 استحداث كل ما يطمب من إدارة الجامعة من نماذج لممدرسين المساعدين والمعيدين والمتابعة مع الأقسام العممية بالكمية.** 
 الحفظ بالممفات واستيفاء السجلات.** 
 بالكمية.   والهيئة ئة التدريس استيفاء الإحصاءات المطموبة من الجامعة أو خارجها والخاصة بأعضاء هي** 
 تنفيذ ما يسند إليها من أعمال أخري.**

 


