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 الشئون الهندسية

 كلمت مدير إدارة الشؤون الهندسيت
رؼُذ إداسح اٌشؤْٚ إٌٙذس١خ سو١ضح أسبس١خ فٟ ِس١شح رط٠ٛش اٌى١ٍخ، 

ح١ث ٔؼًّ ثىً اٌزضاَ ػٍٝ رخط١ػ ٚرٕف١ز اٌّشبس٠غ إٌٙذس١خ ٚاٌص١بٔخ 

 .اٌذٚس٠خ ثّب ٠عّٓ ث١ئخ رؼ١ّ١ٍخ ٚثحث١خ إِٓخ ِٚز١ّضح

ؼبد اٌى١ٍخ ٚرٛاوت ِزطٍجبد سسبٌزٕب ٟ٘ رٛف١ش ث١ٕخ رحز١خ حذ٠ثخ ِٚسزذاِخ رذػُ رطٍ

ٚٔحٓ ٍِزضِْٛ ثبٌزحس١ٓ اٌّسزّش، ٚرٛظ١ف أػٍٝ ِؼب١٠ش اٌجٛدح . اٌزٛسغ الأوبد٠ّٟ ٚاٌزمٕٟ

 .إٌٙذس١خ فٟ وبفخ ِشبس٠ؼٕب، سؼ١بً ٌزحم١ك ث١ئخ جبِؼ١خ ِحفضح ػٍٝ اٌز١ّض ٚالإثذاع

 أششف ػٍٟ سؼفبْ: ِٕٙذط

 بياناث العاملين بالإدارة

 اٌّؤً٘ اٌٛظ١فٟاٌّسّٝ  الاسُ َ
اٌّجّٛػخ 

 اٌٛظ١ف١خ

 أششف ػٍٟ ػجذٖ سؼفبْ  1

ِٕٙذط ارصبلاد 

أٚي  وٙشث١خ ٚاٌىزش١ٔٚبد

 )أ(

ثىبسٌٛط إٌٙذسخ، 

 2002دثٍِٛخ
 اٌزخصص١خ

 ِحّٛد سؼذ رٛف١ك سسلاْ  2

ِٕٙذط ارصبلاد 

أٚي  وٙشث١خ ٚاٌىزش١ٔٚبد

 )أ(

 اٌزخصص١خ ثىبسٌٛط إٌٙذسخ

 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ (ة) ثبْفٕٟ سجبوٗ صح١خ  غبسق فبظً اٌس١ذ اٌىٕبٟٔ  3

 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ (أ) ثبْفٕٟ ٚسشخ  ٘شبَ ِصطفٝ إثشا١ُ٘  4

 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ (ة) ثبْفٕٟ سجبوٗ صح١خ  ػجذٖ اٌس١ذ ػّش ػسىش  5

 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ فٕٟ ٚسشخ ساثغ )أ( ػّبد ِحّذ ِحّذ ِسؼٛد  6

 اٌف١ٕخ ِزٛسػدثٍَٛ  أ() ثبْفٕٟ ٚسشخ  أحّذ ِحّذ اٌحس١ٕٟ سٕذ  7

2  
ػّبد إثشا١ُ٘ ِحّذ ػجذ 

 اٌٍط١ف
 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ (جفٕٟ سجبوٗ صح١خ ثبٌث )

 ٘بٟٔ ِحّذ ػجذ اٌشح١ُ  9
فٕٟ ص١بٔخ ٚرشغ١ً ساثغ 

 )أ(
 اٌف١ٕخ دثٍَٛ ِزٛسػ

10  
أسبِخ ِصطفٝ ِحّذ 

 ِصطفٝ
 اٌحشف١خ 2000ِحٛ أ١ِخ  ِّزبص )أ(سجبن صحٟ 

  96إثزذائ١خ  )ج(وٙشثبئٟ أٚي  ػّشٚ ػ١ذ أحّذ اٌج١ٍٟ  11
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 اٌّؤً٘ اٌٛظ١فٟاٌّسّٝ  الاسُ َ
اٌّجّٛػخ 

 اٌٛظ١ف١خ

 اٌحشف١خ 2006ِحٛ أ١ِخ  (أػبًِ ِؼًّ أٚي ) اٌس١ذ ِحّٛد اٌس١ذ أثٛ اٌسؼٛد  12

 اٌحشف١خ 2006ِحٛ أ١ِخ  (أسّىشٞ ِّزبص ) إ٠ٙبة صجحٟ سؼذ حسٓ  13

 اٌحشف١خ  (أ) ثبٌثسبئك  ٚائً ػجذ اٌسلاَ ِحّذ ِطش  14

 اٌحشف١خ  (أسبئك أٚي ) أحّذ ػجذ اٌحبفع ػجذ اٌح١ٍُ  15
 

توزيع الأعباءخطت  

َ/ أششف ػٍٟ سؼفبْ 

 )لبئُ ثؼًّ ِذ٠ش الإداسح،

أجهزة الإشراف على جميع الأعمال بالإدارة ، متابعة شبكة النت والكاميرات، صيانة 
، رئيس الحاسب ، الإشراف على صيانة الطابعات، الاشراف على صيانة آلات التصوير

لجنة فتح المظاريف، رئيس لجنة الفحص والاستلام، عضو لجنة السلامة والصحة 
المهنية، عضو وحدة تكنولوجيا المعلومات، عضو لجنة جرد مخازن اتحاد الطلاب، 

 (الكلية اة، عضو لجنة متابعة سير العمل بكافتيريعضو لجنة تنفيذ الإجراءات الاحترازي

 أ./ غبسق فبظً اٌىٕبٟٔ

) مشرف على فنيين وعمال الورشة ، اصدار خطوط سير السيارات، متابعة معدلات  
استهلاك السيارات من السولار والزيت، عضو بلجنة فتح المظاريف، عضو بلجنة 

 الفحص والاستلام، عضو بلجنة السلامة والصحة المهنية(

 َ/ ِحّٛد سؼذ رٛف١ك سسلاْ 

 

 .صيانة أجهزة الكمبيوتر 

  الطابعات.متابعة 
 فحص الأجهزة الجديدة 

 

 عضو لجنة فتح المظاريف 
 عضو لجنة الفحص والاستلام 
 عضو بوحدة تكنولوجيا المعلومات 

 ٘شبَ ِصطفٝ إثشا١ُ٘

 

 .صيانة مكبرات الصوت 

 .صيانة المايكات 

 

 .تجهيز كابلات المايكات 
 صيانة المراوح والمكانس الكهربائية 

 أحّذ ِحّذ اٌحس١ٕٟ سٕذ

 

   صيانة المكيفات  

 المساعدة في أعمال الكهرباء 

 ػجذٖ اٌس١ذ ػّش ػسىش

 

 .متابعة طفايات الحريق 
 .متابعة أجهزة الإنذار 
 عضو لجنة فتح المظاريف 

 عضو لجنة الفحص والاستلام 
 عضو لجنة السلامة والصحة المهنية 
 عضو لجنة تنفيذ الإجراءات الاحترازية 
 متابعة سير العمل بالكافتيريا عضو لجنة 

 متابعة السنترال الخاص بالكلية والرد على وتحويل المكالمات.  ػّبد إثشا١ُ٘ ِحّذ ػجذ اٌٍط١ف

 متابعة وتشغيل أجهزة الداتا شو.  ٘بٟٔ ػجذ اٌشح١ُ
 

 .متابعة وتشغيل أنظمة الصوتيات 

 أسبِخ ِصطفٝ ِحّذ ِصطفٝ

 
  السباكة )دورات المياه ،البوفيهات، متابعة وصيانة كل ما يخص أعمال

الخزانات، شبكة الصرف الصحي، شبكة صرف مياه الأمطار، مواتير المياه، 
 منظومة مياه إطفاء الحرائق(.
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 دليل العمل بالإدارة
  أولا في مجال الصياوة السىوية: 

o رمَٛ الإداسح اٌؼبِخ ٌٍشئْٛ إٌٙذس١خ ثبٌجبِؼخ س٠ٕٛب ثّخبغجخ اٌى١ٍخ ٌٍزمذَ ثؤػّبي اٌص١بٔخ اٌّطٍٛثخ. 

o  الإداسح اٌؼبِخ ٌٍشئْٛ ٠زُ حصش الأػّبي اٌّطٍٛثخ ٚاٌزٟ ٠صؼت رٕف١ز٘ب ػٓ غش٠ك اٌى١ٍخ ِٚخبغجخ

 .ثٙب إٌٙذس١خ ثبٌجبِؼخ

o رمَٛ الإداسح اٌؼبِخ ثئسسبي إٌّٙذس١ٓ ٚاٌف١١ٕٓ اٌّخزص١ٓ ٌٍّؼب٠ٕخ ٚإػذاد ِمب٠سخ. 

o  ػ١ّذ و١ٍخ إٌٙذسخ . د.أرشفغ رٍه الأػّبي ٚاٌّمب٠سبد ٌٍجٕخ إٌّشآد اٌجبِؼ١خ ثشئبسخ اٌس١ذ

 .ٌزخص١ص ِجٍغ ٌٙب

o ثزُ ِخبغجخ اٌى١ٍخ ثبٌّجٍغ اٌّخصص ٌٙب ٌزحذ٠ذ أ٠ٌٛٚبد اٌص١بٔخ. 

o ُٙرمَٛ الإداسح اٌؼبِخ ثزى١ٍف ِمبٚي ٚرس١ٍّٗ أِش شغً ثبلأػّبي اٌّطٍٛثخ ٌزٕف١ز٘ب رحذ إششاف. 

 

 

 

 ثاويا في مجال الصياوة اليومية وإصلاح  الأعطال: 

o  ٚرٌه ثبٌّشٚس ػٍٝ  اٌى١ٍخا١ِٛ١ٌخ ٌج١ّغ ِشافك  ص١بٔخاٌشئْٛ إٌٙذس١خ ثؤػّبي اٌرمَٛ إداسح

 :ح١ث رشًّ اٌّجبلاد اٌزب١ٌخ رٍه اٌّشافك أٚ ِٓ خلاي رٍمٟ غٍجبد ١ِٛ٠خ لإصلاح الأػطبي

 ػّشٚ ػ١ذ أحّذ اٌج١ٍٟ

 

 يخص أعمال الكهرباء. متابعة وصيانة كل ما  

 ػّبد ِحّذ ِسؼٛد

 

 .تنجيد الكراسي والكنب 

 .تركيب وصيانة الستائر 

 .تركيب وصيانة شاشات العرض 

 .صيانة كراسي الباكم 

 صيانة كهرباء السيارات.  اٌس١ذ ِحّٛد اٌس١ذ أثٛ اٌسؼٛد

 .تغيير زيت وفلاتر السيارات 

 .تغيير زيت وفلاتر الديزل 

 .مساعدة في أعمال النقاشة 

 إ٠ٙبة صجحٟ سؼذ حسٓ 

 

 .أعمال الحدادة البسيطة 
  صيانة الأبواب والشبابيك

 الألوميتال.

 

 المساعدة بأعمال التنجيد والستائر. 

 )أحمد عبد الحافظ )سائق السيارة الميكروباص 

 )وائل عبد السلام )سائق ربع نقل بيك أب 
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 اٌىٙشثبء. 

 اٌسجبوخ. 

 إٌجبسح. 

 ْاٌذ٘ب. 

 َاٌحذادح ٚاٌٍحب 

 اٌزٕج١ذ. 

 ٟاٌىشاس. 

 اٌسزبئش. 

 اٌزى١ف. 

 اٌّصبػذ. 

 ٌِٛذاد اٌىٙشثبء. 

 أجٙضح اٌىّج١ٛرش. 

 شجىخ الإٔزشٔذ 

 اٌطبثؼبد ٚالأحجبس. 

 ٛاٌذارب ش. 

 أجٙضح اٌصٛر١بد. 

 آلاد اٌزص٠ٛش. 

 اٌىب١ِشاد. 

 اٌس١بساد. 

 خطٛغ اٌز١ٍفٛٔبد. 

 

 ثالثا في مجال الإشراف على شركات الصياوة: 

ِشافك اٌى١ٍخ، رمَٛ فٟ ظً رؼبلذ اٌى١ٍخ ِغ اٌششوبد اٌّزخصصخ ٌؼًّ اٌص١بٔخ اٌذٚس٠خ ٌجؼط 

 :الإداسح ثبلإششاف ػٍٝ اٌششوبد فٟ ص١بٔخ اٌّشافك اٌزب١ٌخ

o  ٌِٛذ د٠ضي ِٓ ح١ث اٌزض٠ٚذ ( 2)ِزخصصخ ٌؼذد  ِٓ خلاي ششوخاٌذٚس٠خ ِزبثؼخ اٌص١بٔخ

، شحٓ اٌض٠ذ، رغ١١ش اٌض٠ذ، رغ١١ش فلارش اٌسٛلاس ، رغ١١ش فلارش ثبٌسٛلاس، رغ١١ش فلارش اٌٙٛاء

 .اٌجطبس٠بد

o اٌذاخٍٟاٌى١ٍخ سٕزشاي ِزخصصخ ٌ ِٓ خلاي ششوخاٌذٚس٠خ اٌص١بٔخ  ِزبثؼخ. 

o  ثبٌّجٕٝ اٌشئ١سٟ ِصبػذ  (4)ز١ٓ ِزخصصز١ٓ ٌؼذد ِٓ خلاي ششواٌذٚس٠خ ِزبثؼخ اٌص١بٔخ

 .ِٚجٕٝ اٌّذسجبد

o  الإٔزاسّٕظِٛخ ِزخصصخ ٌ ِٓ خلاي ششوخاٌذٚس٠خ ِزبثؼخ اٌص١بٔخ. 

o لاد رص٠ٛش اٌّسزٕذادصخ ٢ِزبثؼخ اٌص١بٔخ اٌذٚس٠خ ِٓ خلاي ششوبد ِزخص. 

o ٌٍ طبثؼبدِزبثؼخ اٌص١بٔخ اٌذٚس٠خ ِٓ خلاي ششوخ ِزخصصخ. 

o ِزبثؼخ اٌص١بٔخ ِٓ خلاي ِشوض رم١ٕخ الارصبلاد ٚاٌّؼٍِٛبد ثبٌجبِؼخ ٌشجىخ إٌذ ثبٌى١ٍخ. 
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 تكنولوجية داعمة وشراكات فاعلة طبقا لمعايير الجودة القومية

  التواصل مع الكلية
 بوابة الجلاء –المنصورة شارع جيهان               :  عنوان
 (020) 8844228مكت العميد :   (020) 8844422                               :      تليفون

 (020) 8842422                                فاكس:      

 edufac@mans.edu.egالبريد الإلكتروني:   (020) 8844228                    ت مكتب العميد:       

 edufac@mans.edu.eg                 البريد الإلكتروني:

  رؤية الكلية
أن تحقق الكلية التميز والريادة محليا وإقليميا بين كليات 
التربية في برامجها التعليمية وأنشطتها البحثية وخدماتها 

 التنموية في إطار الشراكة المجتمعية الفاعلة والتدويل.

 

 الشئون الهندسية

 

  رابعا في مجال السيارات: 

o  اٌسٛلاس، ِزبثؼخ الاششاف ػٍٝ س١بسرٟ اٌى١ٍخ ِٓ ح١ث إصذاس خطٛغ اٌس١ش، إصذاس ثٛٔبد

 .ِؼذي اسزٙلان اٌٛلٛد، رحذ٠ذ ِٚزبثؼخ اٌص١بٔخ اٌلاصِخ

 

  والتعاقذاتخامسا في مجال المخازن : 

o  ِٟجبي ػًّ الإداسح ِغ رحذ٠ذ اٌّٛاصفبد ٚالأػذادرمذ٠ُ غٍجبد اٌششاء لاحز١بجبد اٌى١ٍخ ف. 

o  ٌّٟطٍٛة ِٓ ح١ث ِجبي ػًّ الإداسح ِٚطبثمزٙب ثبِشاجؼخ ػشٚض الأسؼبس اٌٛاسدح ٌٍى١ٍخ ف

 .اٌّٛاصفبد ِٚذٜ ِلائّخ الأسؼبس ٌٍسٛق 

o  ِٟجبي ػًّ الإداسح ِٚطبثمزٙب ٌىشف رفش٠غ الأسؼبس ٚأِش  فحص الأصٕبف اٌٛاسدح ٌٍى١ٍخ ف

 .اٌزٛس٠ذ

o  الأصٕبف اٌّشرجؼخ ٌّخبصْ اٌى١ٍخ ٚرحذ٠ذ ِذٜ صلاح١زٙب لادخبٌٙب ِخضْ اٌّسزؼًّ أٚ فحص

 .اٌّٛاد الأ١ٌٚخِخضْ اٌىٕٙخ ِغ رحذ٠ذ أٚصأٙب ِٓ 

 سادسا في مجال الأمه والسلامة : 

o  ٍِٝزبثؼخ غفب٠بد اٌحش٠ك ٚفحصٙب ثشىً دٚسٞ ٌٍٛلٛف ػٍٝ ِذٜ صلاح١زٙب ٚالإششاف ػ

 اٌششوخ اٌّزخصصخ فٟ ػ١ٍّخ اٌص١بٔخ

o ِزبثؼخ ِٕظِٛخ الإٔزاس ٚالاششاف ػٍٝ اٌششوخ اٌّزخصصخ ٌٍص١بٔخ اٌذٚس٠خ. 

o ٌ ٟٔزٕف١ز ِلاحظبرٗ ػٍٝ ِشافك اٌى١ٍخاٌّزبثؼخ ِغ إداسح اٌذفبع اٌّذ. 


