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 السادة العاملين بإدارة الدراسة و الامتحانات
 للبرامج الدراسية العادية   

 

 
ىالمؤهلىالعلمىىالمسمىىالوظوفىىالاسمىم
 الدبموم الخاص فى التربية/ كمية التربية أخصائى شئون الدراسة والإمتحانات أول )أ( زينات عيد سميمان أحمد 1
 الدبموم الخاص فى التربية/ كمية التربية أخصائى شئون الدراسة والإمتحانات أول )أ( ليمى عبد الله مصبح السيد 2
 الدبموم الخاص فى التربية/ كمية التربية أخصائى شئون طلاب أول )أ( زينب محمد صلاح محمود محمود 3
 التربية/ كمية التربيةالدبموم الخاص فى  أخصائى شئون طلاب أول )أ( نجوى محمد عبد المنعم عمى الشربيني 4
 ماجستير فى التربية / كمية التربية (أأخصائى شئون طلاب ثان ) جيهان رضا حامد العشماوي 5
 الآداب والتربية ليسانس ثان )ب(أخصائى شئون طلاب  أمنيه الراضى محمد عبد العزيز متولى 6

 دبموم متوسط  كاتب شئون ادارية ثان )ب( ايمان حامد حامد يوسف النجار 7
 دبموم متوسط  فنى صيانة وتشغيل ثالث )ج( محمد عبد القادر عبد المتجمى عبد القادر 8

 

 على النحو التالى:بإدارة الدراسة و الامتحانات للبرامج الدراسية العادية  يتم توزيع العمل **
 ىىىىى

 العـــــــــمل الاســــــــــــــم م

 مدير إدارة الدراسة والامتحانات.قائم بعمل   زينات عيد سميمان أحمد 1

 ليمى عبدالله مصبح 2
عن برنامج المغة العربية وبرنامج المغة الفرنسية برنامج التاريخ جميع الفرق  مسئولة

 .تجنيدهم +باللائحة الحديثة والقديمة 

 محمد عبد القادر عبد المتجمى عبد القادر 3
عن برنامج المغة الإنجميزية وبرنامج الجغرافيا وبرنامج عمم النفس جميع  مسئولة

 .تجنيدهم +الفرق باللائحة الحديثة والقديمة 

 جيهان رضا العشماوي 4
باللائحة الحديثة  جميع الفرقبرنامج الرياضيات وبرنامج الكيمياء عن  مسئولة

 .تجنيدهم+  والقديمة + قسم التعميم الصناعي+ قسم رياض الأطفال

برنامج الفيزياء وبرنامج العموم البيولوجية وبرنامج العموم الجيولوجية عن  مسئولة أمنيه الراضى محمد عبد العزيز متولى 5
 .تجنيدهمباللائحة الحديثة والقديمة +  ع الفرقجمي

برنامج + تعميم أساسي برنامج المغة العربيةعن برامج تعميم ابتدائي أدبى ) مسئولي زينب محمد صلاح محمود  6
جميع الفرق  + التربية الخاصة(برنامج الدراسات الاجتماعية+ المغة الإنجميزية

 ايمان حامد يوسف  7 .  تجنيدهم+ باللائحة الحديثة والقديمة 

 نجوى محمد عبد المنعم 8
جميع  (عمومالبرنامج +برنامج رياضيات ) عمميعن برامج تعميم ابتدائي  ةمسئول

 . متجنيده+ الفرق باللائحة الحديثة والقديمة 
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   النوعيةلبرامج باالسادة العاملين 

 

 
ىالمؤهلىالعلمىىالمسمىىالوظوفىىالاسمىم
 الدبموم الخاص فى التربية/ كمية التربية أخصائى شئون الدراسة والإمتحانات أول )أ( زينات عيد سميمان أحمد 1
 ماجستير فى التربية / كمية التربية (أأخصائى شئون طلاب ثان ) ولاء عوض محمد عوض  2

 

 **يتم توزيع العمل بالبرامج النوعية على النحو التالي:

 العـــــــــمل الاســــــــــــــم م

 زينات عيد سميمان أحمد 1
ة الأولى( الانجميزية لمتعميم الأساسي)الحمقالمدير الإداري لبرامج إعداد معممي العموم والرياضيات بالمغة 

                STEMتعميم العموم والتكنولوجيا والهندسة والرياضيات   مجابر و المدير الإداري ل والتعميم العام 

 ولاء عوض محمد عوض  2
لمتعميم  العموم والرياضيات بالمغة الإنجميزية لمتعميم الأساسي)الحمقة الأولى( ىمسئولي عن برامج إعداد معمم

 . تجنيدهم+  STEMبرامج تعميم العموم والتكنولوجيا والهندسة والرياضيات   + العام
 

ى
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ىىإدارة الدراست والامتحبنبثمدير المهبم الىظيفيت ل**
 :وقومىبكلىماىولىى

 الإشراف عمى العاممين بالإدارة وتوجيييم ومتابعة أعماليم. .1
 تنفيذ القوانين والقرارات والموائح الخاصة بشئون التعميم والطلاب والدراسة والامتحانات بالكمية. .2
رسةةم السياسةةة العامةةة لمكميةةة الخاصةةة بطةةلاب مرحمةةة الميسةةانس والبكةةالوريوس   بمةةا يكفةة  تحقيةة   فةة معاونةةة المسةةئولين  .3

 ىداف الكمية وأداء رسالتيا والعم  عمى وضع ىذه السياسة موضع التنفيذ  ومتابعتيا للانتياء منيا عمى أحسن وجو.أ
تصدرىا لجنة شئون التعميم والطلاب بالكمية ومجمس الكمية ومجمس شئون التعميم والطلاب  الت مراقبة ومتابعة القرارات  .4

 لطلاب عمى مستوى الكمية.تتعم  بشئون التعميم وا الت ومجمس الجامعة 
إعداد مذكرة بالأعداد المقترح قبوليا بالكمية لمعرض عمى مجمس الكمية ثم رفعيا لمجمس شئون التعميم والطلاب ومجمس  .5

 الجامعة.
موضةةح بيةا مواعيةةد بدايةة ونيايةةة الدراسةةة  الثةةان  الدراسة الأو  والفصةة   الدراسة إعةداد مةةذكرة بالخطةة الدراسةةية لمفصةة   .6

لطةلاب الفرقةة الثالثةة والرابعةة جميةع  الميةدان والامتحانات ) الشفوية /العممية / النظرية( ومواعيد بدايةة ونيايةة التةدريب 
 الشعب.

 .متابعة توزيع الطلاب بالفرقتين الثالثة والرابعة عمى مجموعات التدريب الميدان  داخ  المدارس  .7
  قةةرارات التةةدريب الشخصةة و إعةةداد القةةرارات التنفيذيةةة الخاصةةة بةةادارة الدراسةةة والامتحانةةات مثةة  قةةرارات الاختبةةار متابعةة .8

 وتعميم الكبار عمى مستوى ك  من السادة أعضاء ىيئة التدريس والأعضاء الإداريين والماليين والعما . الميدان 
المثةةا   ) مةةذكرات الأعةةذار المرضةةية   مةةذكرات وقةةف  مراجعةةة وعةةرض جميةةع المةةذكرات الخاصةةة بةةالطلاب عمةةى سةةبي  .9

القيد   مذكرات الاعتذار عةن عةدم دخةو  الطالةب الامتحةان   مةذكرات حرمةان الطةلاب الةذين لةم يحققةوا نسةبة الحضةور 
(   وذلةةل لمعةرض عمةةى لجنةةة شةئون التعمةةيم والطةلاب   ثةةم مجمةةس الكميةة   ثةةم عمةى مجمةةس شةةئون الميةدان التةةدريب  فة 

 والطلاب ك  فيما يخصو. التعميم
وجةةةداو  التخمفةةةات   والثةةةان ) المقتةةةرح والنيةةةائ (إعةةةداد جةةةداو  الامتحانةةةات لمفصةةةميين الدراسةةةيين الأو  متابعةةةة  .11

  1توزيع الطلاب عمى لجان الامتحانات من خلا  كشوف أرقام الجموس لك  فرقة 1وكذلل دور سبتمبر من ك  عام
جميةع  فة لزملاء بالإدارة مةع تيييةر ميةاميم لاكتسةاب الخبةرات اللازمةة إصدار قرار بتوزيع العم  عمى السادة ا .11

المجةةالات وكةةذلل توزيةةع أعمةةا  الامتحانةةات والإشةةراف عمةةى الإجةةراءات التحضةةيرية والتنفيذيةةة لكافةةة الأعمةةا  المنظمةةة 
 .للامتحانات 

عمةيم والطةلاب لمنظةر فييةا عرض ورفع كافة ىذه الأعما  عمى السةيد الأسةتاذ الةدكتور / وكية  الكميةة لشةئون الت .12
بداء الرأى.  وا 

 الاعداد الإداري والفن  لممعارض التعميمية الت  تنظميا الجامعة لمتسوي  عن البرامج الدراسية بالكمية. .13
 وضع تقارير الكفاية لكافة العاممين التابعين لو. .14
 يؤدي ما يسند إليو من أعما  أخرى مماثمة. .15

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 لبرامج النوعيةالمدير الاداري  المهام الوظيفية
ىوقومىبكلىماىولىى:

 بالبرامج النوعيةتنفيذ القوانين والقرارات والموائح الخاصة بشئون التعميم والطلاب والدراسة والامتحانات  .1
البةرامج المجنةة العميةا لرشةراف عمةى الكميةة و مجمس إدارة البرامج النوعية ومجمس تصدرىا  الت مراقبة ومتابعة القرارات  .2

 عمى مستوى الكمية.بالبرامج النوعية تتعم  بشئون التعميم والطلاب  ومجمس الجامعة الت  النوعية بالجامعة
موضةح بيةا مواعيةد بدايةة ونيايةة الدراسةةة  الثةان  الدراسةة الأو  والفصة   الدراسة إعةداد مةذكرة بالخطةة الدراسةية لمفصة   .3

لطةلاب الفرقةة الثالثةة والرابعةة جميةع  الميةدان والامتحانات ) الشفوية /العممية / النظرية( ومواعيد بدايةة ونيايةة التةدريب 
 الشعب.

 .مجالس البرامج النوعيةأعداد جميع المذاكرات المعروضة عمى  .4
 . بالبرامج النوعيةالدراسة والامتحانات ك  فيما يخصو من إجراءات القيد لمطلاب  من أعما متابعة ومراجعة ما يتم  .5
  وذلل لمعرض عمى لجنة شئون التعميم والطلاب   بالبرامج النوعية مراجعة وعرض جميع المذكرات الخاصة بالطلاب  .6

عمةى مجمةس شةئون التعمةيم ثةم  لنوعيةةالمجنةة العميةا لرشةراف عمةى البةرامج امجمس الكمية   ثم مجمس إدارة البرامج ثم  و
 والطلاب ك  فيما يخصو.

 .داخ  المدارس  الميدان عمى مجموعات التدريب  الثالثة والرابعة الفرقتينبمتابعة توزيع الطلاب  .7
وجةداو  التخمفةات  وكةذلل دور  والثةان ) المقتةرح والنيةائ (إعةداد جةداو  الامتحانةات لمفصةميين الدراسةيين الأو  متابعةة  .8

  1توزيع الطلاب عمى لجان الامتحانات من خلا  كشوف أرقام الجموس لك  فرقة 1سبتمبر من ك  عام
وكية   المةدير التنفيةذي لمبرامةةةج  والسةيد الاسةتاذ الةدكتور/ عرض ورفع كافة ىةذه الأعمةا  عمةى السةيد الأسةتاذ الةدكتور / .9

بداء الكمية لشئون التعميم والطلاب ل  .الرأيمنظر فييا وا 
جميةع  فة إصدار قرار بتوزيع العم  عمى السادة الزملاء بالإدارة مةع تيييةر ميةاميم لاكتسةاب الخبةرات اللازمةة  .11

المجةةالات وكةةذلل توزيةةع أعمةةا  الامتحانةةات والإشةةراف عمةةى الإجةةراءات التحضةةيرية والتنفيذيةةة لكافةةة الأعمةةا  المنظمةةة 
 .للامتحانات 

عمةةى مسةةتوى كةة  مةةن السةةادة الصةةرف مثةة  قةةرارات  بةةالبرامج النوعيةةةقةةرارات التنفيذيةةة الخاصةةة متابعةةو إعةةداد ال .11
 أعضاء ىيئة التدريس والأعضاء الإداريين والماليين والعما .

 الانجميزيةةةة لمتعمةةةةيم بالميةةةة الرياضةةةةيات و العمةةةوم  معممةةة إعةةةةدادبةةةرامج عمةةةى المجنةةةة الفرعيةةةة لرشةةةةراف بعضةةةو  .12
 العام. التعميم و" الأولى الحمقة" الأساس 

 STEMبرامج تعميم العموم والتكنولوجيا واليندسة والرياضيات  لرشراف عمىالمجنة الفرعية بعضو  .13
 الاعداد الإداري والفن  لممعارض التعميمية الت  تنظميا الجامعة لمتسوي  عن البرامج النوعية. .14
 وضع تقارير الكفاية لكافة العاممين التابعين لو. .15
 إليو من أعما  أخرى مماثمة. يؤدي ما يسند .16

 

 

 

 

 

 



ى:ىىلمسئىلي البرنبمج  المهبم الىظيفيت
ىوقومىبكلىماىولىى:اولا:ىأعمالىالدراسةى:ىىى

 والمحولين ومراجعتيا لاستيفاء اجراءات قيدىم بالكمية .استلام ممفات الطلاب الجدد والوافدين  -
 من مجمس الكمية . االطلاب الجدد وتشعيبيم بالشعب المختمفة حسب الدرجات الت  تم اعتمادى تشعيب مراجعة -
 .وسدد الرسوم الدراسيةبعد اجتيازىم الكشف الطبى و الإختبار الشخصى ) المقابمة(  استلام ممف الطالب -
 ى مجمس الكمية.إعداد مذكرات إلياء ترشيح الطلاب الذين لم يستكمموا إجراءات قيدىم لمعرض عم -
ابن الييثم إدخا  البيانات الشخصية الكاممة  لمطلاب المرشحين بالفرقة الأولى والمحولين بالفر  الأعمى عمى برنامج  -

 . بالجامعة شئون الطلاب الموحدلإدارة 
دخا  المقررات الدراسية الخاصة بك  لائحة لمطلاب  - تعريف اللائحة و  تياإضافثم إدخا  بيانات الموائح الدراسية وا 

 .نظام ابن الييثم لإدارة شئون الطلابوالمقررات الدراسية لمطلاب عمى 
استلام الكارنييات لمطلاب  من مركز التقنية   ثم الكارنييات لمطلاب المقيدين بكافة الفر  الدراسية اعطاء امر طباعة -

 وتوزيعيا عمى الطلاب ك  حسب شعبتو.
 لجميع الفر  بك  برنامج.الدراسية  طباعة قوائم الطلاب -
 بالطلاب. الخاصةالتفو   طباعة مكافأة -
شيادة حسن سير  –ترشيحالبيان  –حالة البيان  –فص الشيادة  –قيدالمث )شيادة  المستندات الطلابيةجميع استخراج  -

 الاجراءات اللازمة لاستخراجيا وذلل بعد إستيفاء ( البطاقة الصحية-وسمول
 .ادخا  موقف التجنيد لمطلاب الذكور عمى برنامج بن الييثمثم  لمطلاب الذكور بالكميةتجنيد الإجراءات تأجي   اتخاذ -
طبقاً لرغبات الطلاب كمما لآداء التدريب الميدان  لفرقتين الثالثة والرابعة جميع الشعب عمى المدارس اتوزيع طلاب  -

 لتدريب الميدانى أسبوع بأسبوع بعد استلامو من الطالب الرائد.ا سجلاتفى  حضور وغياب الطلاب  تفريغ  و أمكن 
إرسا  نماذج لتقييم مجموعات الطلاب ف  الفص  الدراس  الأو  والفص  الدراس  الثان  لممدارس ك  عمى حده  -

 لتسميميا لممختصين بالمدارس لرصد درجات التقييم.
ا   ) مذكرات الأعذار المرضية   مذكرات وقف القيد   مذكرات جميع المذكرات الخاصة بالطلاب عمى سبي  المث اعداد -

( الميدان التدريب  ف الاعتذار عن عدم دخو  الطالب الامتحان   مذكرات حرمان الطلاب الذين لم يحققوا نسبة الحضور 
لاب ك  فيما   وذلل لمعرض عمى لجنة شئون التعميم والطلاب   ثم مجمس الكمية   ثم عمى مجمس شئون التعميم والط

 يخصو.
 كافة الإحصائيات عمى مستوى الكمية لإرساليا إلى الجيات المختصة مث    إعداد -
 من الخارج( لك  شعبة عمى حده ثم إحصائية إجمالية. –با   –حالة القيد )مستجد حسب إعداد إحصائية  . أ

 إجمالية.إناث( لك  شعبة عمى حده ثم إحصائية  –النوع )ذكور حسب إعداد إحصائية  . ب
 المحافظات لك  شعبة عمى حده ثم إحصائية إجمالية.حسب توزيع إعداد إحصائية  . ت
 الوافدين لك  شعبة عمى حده ثم إحصائية إجمالية. باعدادإعداد إحصائية  . ث

ى
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ى



ى
ىوقومىبكلىماىولىى::ىىى:ثانوا:ىأعمالىالامتحانات

 بالبرامج الدراسية العادية ومراجعتيالجميع الفر  طباعة إحصائيات توزيع المقررات الدراسية  -
 كمشروع مقترح لمطلاب.لجميع الفر  بالبرامج الدراسية إعداد جداو  الامتحان  -
 إعلان جداو  الامتحانات كمشروع مقترح  وتحديد المدة الزمنية المتاحة لمتعدي . -
  واعتمادىا من السيد أ.د./ وكي  الكمية وعميد الكمية  بصورتيا النيائيةلجميع الفر  بالبرامج الدراسية إعداد جداو  الامتحان  -

 ويدون عمييا أعداد الطلاب لك  مادة وتوزع عمى الأقسام العممية والإدارية المختصة لعم  اللازم ك  حسب تخصصو.
 .إعلان جداو  الامتحانات بصورتيا النيائية لمطلاب  -
 المختمفة بالكمية.توزيع وطباعة أرقام الجموس لجميع الطلاب بالفر   -
علانيةةا لمطةةلاب حتةةى يةةتمكن الطةةلاب مةةن معرفةةة أمةةاكن  - توزيةةع الطةةلاب عمةةى أمةةاكن لجةةان الامتحةةان لجميةةع الطةةلاب بالكميةةة وا 

 امتحانيم.
 اعلان مقار المجان لمطلاب   وكافة تعميمات الامتحان. - 
 . انصراف( لك  مادة –طباعة كشوف توقيع الطلاب ف  المجان )حضور  -
جميع تعميمات الملاحظة سوء مث   الجموس والموحات الإرشادية لأرقام المجان داخ  وخارج ك  لجنةأرقام  لص  كروتيتم  -

 كانت لمطلاب أو الملاحظين .
 تجييز مقار لمجان الخاصة اليومية لمطلاب. -
 .  والمجنة الطبية والقانونية إعداد إحصائيات بأعداد المراقبين والاحتياطى والملاحظين ومسئولى اليياب والعما -
 إخطار الشئون الطبية والشئون القانونية بمواعيد الامتحانات بالكمية . -
 توزيع الملاحظة اليومية لك  من )أعضاء الكنترو  + الملاحظين الداخميين والخارجيين + العما ( عمى أماكن الامتحان. -
رسةةاليا إلةةى  - الجامعةةة موضةةح بيةةا أعةةداد الطةةلاب المقيةةدين واليةةائبين وحةةالات اليةةش إعةةداد إحصةةائية الامتحةةان اليوميةةة وا 

 والمجان الخاصة يومياً طوا  فترة الامتحان.
 تفريغ الملاحظة الفعمية من واقع كشوف التوقيع اليومية. -
الطبية والقانونية من  إعداد إحصائيات يومية فعمية بأعداد المراقبين والاحتياطى والملاحظين ومسئولى اليياب والعما  والمجنة -

 لمفترة الصباحية والمسائية. واقع كشوف التوقيع اليومية
 إعداد قرارات الملاحظة وتسميميا لقسم الاستحقاقات بالكمية بعد اعتمادىا من السيد أ.د/عميد الكمية. -
 ياب بعذر .مراجعة نتائج أخر العام مع رئيس الكنترو  لمتأكد من رصد حالات وقف القيد واليياب والي -
رسةاليا إلةى الكنتةرو  المخةتص بعةد عرضةيا عمةى السةيد  - تمق  طمبةات التظممةات مةن الطةلاب لإعةادة جمةع أو رصةد الةدرجات وا 

 أ.د./ وكي  الكمية لشئون التعميم والطلاب ومتابعتيا.
 
 
 
 
 
 
 
 
 


