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  دليل العمل بإدارة المعامل 
 كلمـــــة .. 
 علي عبدربه حسين اسماعيل حماد                 السيد أ.د/ 

                                           عميد الكلية                                  

                    
 بسم الله الرحمن الرحيم                         

نْسَانِ إلَِّا مَا سَعىَ ) ( وَأنَا سَعْيهَُ سَوْفَ 39بسم الله القائلِ في كتابه ﴿ وَأنَْ ليَْسَ لِلِْْ
 (﴾41( ثمُا يجُْزَاهُ الْجَزَاءَ الْْوَْفىَ )40يرَُى )

 صدق الله العظيم.                                                           

ةِ والتميز، لتكون منارة اعداد المعلم فـى مصـر والـوان العربـى وتكـون مركـز       تسعي الكلية نحو الجود  

اشعاع ثقافى وفكرى للمجتمع، وقائدةً للتغيير، وعنوانـاً للتقـدم. ولـذا دأبـك الكليـة علـى العمـل  الجـاد          

تعلـيم   للحصول على مكانةٍ مرموقةٍ، وسمعةٍ رفيعة، لتكون الأكثر  تميزا، والأكثـر  إبـداعا في لاـالاتِ ال   

والبحثِ العلمي وخدمة المجتمع، وذلك من خلال توفير  بيئةٍ أكاديمية ملائمةٍ للطلاب؛ هدفها رعايـة الإبـداع،   

وتتميـز كليـة التربيـة جامعـة      والتميز  والابتكار  في كل المجالات، وذلك بالدعم الموصول ماديـا ومعنويـا.  

ن الجميـع في الكليـة إدارة، وأعءـاء هيئـة التـدري       المنصورة بسمعة ايبة لاهتمامها بالطالب. إننا نـممن أ 

وهيئة معاونة وجهاز ادارى والاب أسرة واحدة يجمعهم الاحترام والود والعمل والإخـلاص. ولأنهـم يممنـون أن    

محور العملية التعليمية هو الطالب، فلم يدخروا جهدا في دفـع الطـلاب نحـو التميـز، والإبـداع لبنـاء جيـل مـن         

على عاتقه مستقبل الأمة، وأن يكونوا نجوما لامعـة في سمـاء الـوان، وأن يحـافظوا علـى      المعلمين يحمل 

القيم، والمبادئ.ولما كان للكلية دور تمديه للارتقاء بمنظومة التعليم بمصر، وتمكين الطلاب الدارسين من 

 ـ   ى أن تكـون  امتلاك أدوات التفكير المنهجي، وتنمية ملكة النقد والتحليل العلمي، حرصـك الكليـة عل

بيئة تعليمية تتسم برحابة الأفق المعرفي بما تقدمه للطلبة من تواصل عـبر الأنظمـة الإلكترونيـة اثديثـة،     

 فتحفزهم على التفكير السليم، وتعزز لديهم روح المسمولية، وحب المعرفة والبحث العلمي.

 

الشكر لجميع العاملين والدارسين بالكلية، على ما بذلوه من جهد للسعي نحو الجودة والتميز، لتبقى 

 الكلية منارة تشع النور في دواخلنا، فتءيء المدى، 

 نفوسنا حروفا نابءة بالشكر والعرفان. فيتنحك 

 وأولًا ودائماً الشكر لله

 حفظ الله مصر                                                     

 عميد الكلية                                                                             
 أ.د. علي عبد ربه حسين اسماعيل حماد                                                       
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 كلمـــــة .. 

 ابراهيم السيد اسماعيل/ الدكتور الاستاذ السيد         

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب               

 

يسعدني ان أرحب بكم وأتمنى لكم كل التوفيق والنجاح، وأود أن أوكد لكم حرص واهتمام قطاع وإدارات 

والتميـز  شئون التعليم والطلاب بكلية التربية جامعة المنصورة على توفير كل مـا مـن شـأنه ققيـق التفـو       

 لخريجي هذه الكلية العريقة.
ويعتبر قطاع شئون التعلـيم والطـلاب بمثابـة العمـود الفقـرل للكليـة، باعتبـاره مسـئولًا عـن ادارة العمليـة           

التعليمية، وعن خدمة ورعاية الطلاب منذ دخولهم للكلية وحتى تخـرجهم منهـا، وعلـى قـدر جـودة وكفـاءة       

 التعليم ككل.الخريج تتحدد جودة الكلية بل وجودة 

لذا فإن مسئولية رعاية الطلاب ودعمهم، وتوفير البيئة التعليمية المناسبة لهم ، وتقديم النصح والارشاد، وتوسيع 

دائـرة النشـاا الطلابـي، والتواصـل معهـم، وتـذليل كافـة الصـعاب الـتي تواجـه الطـلاب، وتقـديم التكافــل             

 لقطاع شئون التعليم والطلاب. الاجتماعي للطلاب غير القادرين، هي مسئولية أصيلة

وتتحقق هذه المسئولية من خلال العديد من الإدارات التي يءمها قطاع شئون التعليم والطـلاب منهـا: إدارة شـئون    

الطلاب، إدارة رعاية الشباب، إدارة شئون الخريجين. كما يهـتم هـذا القطـاع بالأنشـطة الطلابيـة في  تلـف       

رياضية والاجتماعية والجوالـة، وتـوفير الامكانـات والمـوارد اللازمـة والمنـال الأمثـل        المجالات الثقافية والفنية وال

لممارسة تلك الانشطة، حتى يستطيع الطلاب أن يعبروا عن مواهبهم المتنوعة لي  للدراسـة الأكاديميـة فقـ ،    

 ولكن لتنمية المواهب والتعبير عن الطاقات الإيجابية والفعالة لديهم.

فـإنني أدعـوكم عيعـا أبنـائي وبنـاتي الطـلاب إز الالتـزام واثـرص علـى اثءـور المنـتظم             ومن هذا المنطلق

للاهتمـام والمشـاركة     للمحاضرات وبذل كـل مـا في وسـعكم لتحصـيل العلـم والمعرفـة، كمـا أدعـوكم        

ة الجامعيـة ،  التعاون والمنافسة والاسـتمتاع باثيـا    الإيجابية الفعالة في ممارسة الأنشطة الطلابية وإظهار روح

كما أدعوكم للتواصل مع أساتذتكم وسمالهم فيما يصعب عليكم من أمـور علميـة وثقافيـة واجتماعيـة     

 واحترامهم وتقديرهم.

 مع خالص تمنياتي لكم بالتوفيق والنجاح ،،، 

 أ.د/ ابراهيم السيد ابراهيم اسماعيل                                                       

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب                                                      
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 كلمـــــة .. 
  ابراهيم فرج عبدالعزيز/ الدكتورالسيد          

 مدير عام الكلية                           
 

 

الكبير والذى أكن لقيادتـه  إنه لمن دواعي سرورل وفخرل أن أعمل بهذا الصرح العلمي 

كل الشكر والعرفان والتقدير على الثقة الغالية التي منحتموها لي بتشريفي مـديراً  

عاماً لكلية التربية، في هذه الفـترة العصـيبة مـن التطلـع إز التميـز واثصـول علـى        

الاعتمــاد، فهيــا بنــا نتكــاتف ونتشــابك بالأيــدل يــداً بيــدٍ، أعءــاء هيئــة التــدري   

يهم، وأعءـاء الجهـاز الإدارل، واـلاب الكليـة، لنكـون قـادرين علـى خدمـة         ومعاون

ممسستنا العريقة في شـتى المجـالات  العلميـة والتعليميـة، بصـورة متميـزة ذو جـودة        

 عالية.

 وأحث الجميع على بذل قصارى جهدهم لخدمة كليتنا العريقة ووانا الأكبر.   

 اثاقدين.حفظ الله مصراً من كيد الكائدين وحقد 

 ابراهيم فرج عبدالعزيز .د
 مدير عام الكلية 
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 كلمـــــة .. 
  حازم مصطفي يوسف/ الاستاذالسيد          

 ادارة المعاملمدير                            
 

 

مـن أجـل الوصـول بالكليـة أكاديميـاً،       منسوبي الكليـة مع زملائي  العملأتشرف ب

المأمول الذل يواكب امـوح مسـموليها ومنسـوبيها بشـكل عـام      وإدارياً إز الشكل 

لـذلك  الكلية  والنقلة اثديثة في الجامعة وفق خططها وأنظمتها، كما تسعى إدارة

من أجل تهيئـة الجـو المناسـب لمنسـوبي الكليـة مـن الطـلاب وأعءـاء هيئـة التـدري            

علمـي وعمليـة التعلـيم    دور حيول في تطوير البحث الالادارل، فلإدارة المعامل  والكادر

 وقسين البيئة.

 .حفظ الله مصر وشعبها وجيشها وقياداتها ووفقهم إز ما قب وترضى

 حازم مصطفي يوسف .أ
 ادارة المعاملمدير  
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 نشـأة الجامعة

 

 

 

 

 
 

قك مسمى جامعة شر  الـدلتا   1972لسنة  49أنشئك الجامعة بمقتءى قرار رئي  الجمهورية بالقانون 

.وتعتـبر الجامعـة السادسـة مـن حيـث النشـأة بـين        1973، وتم تعديل المسمى از جامعـة المنصـورة عـام    

 –التجـارة   –الصـيدلة   –التربيـة   -العلـوم   –جامعات الجمهورية السبعة عشر . وتءم كليـات:  الطـب   

 -التربيـة الرياضـية    –الطب البيطـرل   –التمريض  -الآداب  –اب الأسنان  –الزراعة  –الهندسة  –اثقو  

الفنـون الجميلـة و وهـى صـرح تعليمـي       –رياض الأافـال   –السياحة والفناد   –اثاسبات والمعلومات 

حـو  العلميـة والتطبيقيـة في    شامخ بمحافظة الدقهلية يبث خدماته فى لاـال نشـر المعرفـة وإجـراء الب    

لاالات التعليم والهندسة والزراعة والاقتصاد والقانون وغيرها وهى فريدة في مراكزها ومستشـفياتها  

 الطبية المتخصصة.

 كلية التربية
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  قـك اسـم كليـة المعلمـين      1969و لسـنة  1088بموجب القـرار الجمهـورل رقـم     أنشئك الكلية

 وكانك تتبع جامعة القاهرة.

  أصبحك إحدى كليات جامعة شر  الدلتا التي أنشئك بموجـب القـرار الجمهـورل      1972وفي عام

عـدل مسـمى    1973و وبصدور القرار بتعديل مسمى الجامعة إز جامعـة المنصـورة عـام    49رقم  

ية إز كلية التربية وكانك تشغل جـزءاً مـن مبنـى مدرسـة المنصـورة الثانويـة للبـنين        الكل

 والذل يقع عند تقااع شارعي الجلاء وأحمد ماهر بحي الثانوية .

   وضــع حجــر الأســان للمبنــى الجديــد للكليــة لتنءــم إز منظومــة كليــات  1988وفي عــام

 الجامعة باثرم الجامعي.

   أحمد أمين حمـزة. رئـي  الجامعـة. وقتئـذٍ بافتتـاح       /الأستاذ الدكتورقام السيد  1994وفي عام

، ثم تم إنشاء مبنيين جديدين في  1995 -1994مبنى الكلية لتبدأ الدراسة فيه في العام الجامعي 

ثم مبنى جديد بجوار سور مساكن أعءاء هيئـة التـدري .   المنطقة المجاورة لكلية الصيدلة.، 

 مـن  والعديـد  السـيمنار  قاعـات  قـديث  وتم  جديـد  مصـعد  انشـاء و الكليـة  واجهة قديث ثم

  . القاعات

          وفي الوقك اثالي تقع كلية التربيـة في جامعـة المنصـورة، يحـدها مـن الشـمال مدينـة الأمـل

الجامعية، ويحدها من الجنوب مساكن أعءاء هيئة التدري ، ويحدها من الشر  شارع جيهان، 

لذلك فموقعهـا مميـز بالنسـبة للجامعـة، وقـد تخرجـك أول       ويحدها من الغرب كلية الصيدلة، 

 .1972/1973في العام الدراسي   دفعة بالكلية

 : ويتكون مبنى الكلية الرئيسي من أربعة مبان فرعية 

 

 

 

 

 نشأة كلية التربية
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 : المبنى الأول

 ويتكون من ثلاثة أجنحة :

اللغـة العربيـة والدراسـات     -ويءـم أقسـام علـم الـنف  التربـول       : الجناح الشمالي و1

أصول التربية ، بالإضافة إز المدرجات وقاعات الـدرن   -المواد الاجتماعية  -الإسلامية 

والسمينار ومعامل علم النف  ومعامل العلوم   الطبيعة والكيمياء والبيولوجي و 

وغــرف الكــنترولات رة، ء هيئــة التــدري  لمقســام المــذكووغــرف الســادة أعءــا

وتشغل دورا كاملا  ، ووحدة التعليم الإلكتروني، وإدارة الخـريجين ، والتنسـيق   

 الإلكتروني .

 -ويءم أقسـام المنـاهج واـر  التـدري  وتكنولوجيـا التعلـيم         : الجناح الجنوبي و2

ومعامــل تكنولوجيــا  اللغــات الأجنبيــة ، بالإضــافة إز المــدرجات وقاعــات الــدرن

معامل الكمبيوتر واللغات وغرف السادة أعءاء هيئة التدري  لمقسـام  التعليم و

 المذكورة ، وكذا مكتبة الكلية بالدور الأرضي وتشغل دوراً كاملًا.

: ويءم المـدخل الرئيسـي للكليـة ومكتـب أ.د عميـد الكليـة        الجناح الأوس  و3

ولالــ  الكليــة ومكاتــب الســادة وكــلاء الكليــة وكــذلك مكاتــب        

يد والوكلاء وكـذلك معامـل اللغـة الإنجليزيـة والكمبيـوتر      سكرتارية العم

لطلاب مرحلة الليسان  والبكالوريون بالإضافة إز غرف للسـادة أعءـاء هيئـة    

 ـ وقاعات للـدرن ،  التدري  ، وكذلك صالات امتحانات  ة ، وعيـادة  والعيـادة الطبي

الكليـة ،  والإدارة الهندسـية ، ومكتـب الجـداول وسـنترال     الاسنان ، والصيدلية ، 

 .قات العامة ، ومكتب أفراد الأمن وغرفة الأمن ، وغرفة المعاون  ، ومكتب العلا
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 المبنى الثاني :

صـالة ألعـاب ،   إدارة رعايـة الطـلاب ،    -ت العليـا  إدارة الدراسا -يءم وحدة الجودة 

 بالإضافة إز مدرجي السيد أ.د/ لبيب النجيحي والسيد أ.د/ سيد خير الله .

 
 

 المبنى الثالث:

إدارة و، مكتـب السـيد / مـدير عـام الكليـة ،       ويءم الجهاز الإدارل بالكليـة   

ــابات    ــة ، وإدارة اثس ــات الثقافي ــامها ، وإدارة العلاق ــات وأقس ــة والامتحان ــئون الدراس ش

 ، بالإضافة إز مسجد الكلية .الرئيسية والموازنة ، وإدارة المشتريات والمخازن ، الخزينة 

 
 

 
 

 :المبنى الرابع

  ويءم معامل التدري  المصغر ، والمخازن ، و الورش الهندسية .

يمثل شعار الكلية شكلًا دائريا يحي  به من الجـانبين سـنابل الأرز الـذى تشـتهر بزراعتـه محافظـة       

الدقهلية منذ زمن بعيد والذى يشكل جزءاً أساسياً من شعار الجامعة والمحافظة ، ويءم الشعار بداخلـه  

الـتي تمتـد    الكتاب حيث يرمز إز نور العلم الـذى يتجمـع فـى دائـرة تمثـل قـرص الشـم  الفرعونيـة        

 بأشعتها على هيئة أذرع للعطاء والانتشار .

 

 

 شعار كلية التربية



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 

 
 

أن ققق الكلية التميز والريادة محليًا وإقليميًا بين كليات التربية في برالاها التعليمية، وأنشطتها 

 .إاار الشراكة المجتمعية الفاعلة والتدويل فيالبحثية، وخدماتها التنموية 

 

تقديم برامج تعليمية متميزة لإعداد معلمي التعليم الأساسي والثانول في الآداب والعلـوم، والكـوادر   

تمع وتطويره التربوية، وإنتاج أبحا  علمية متميزة في العلوم الإنسانية والتربوية ثل مشكلات المج

 .من خلال بيئة تكنولوجية داعمة وشراكات فاعلة ابقًا لمعايير الجودة القومية

 

ــات    ــة والتوجه ــتراتيجية الجامع ــع اس ــالتها، وتمشــياً م ــة ورس ــة الكلي ــة في ضــوء رؤي ــة، والخط العالمي

ــة   ــتراتيجية للكلي ــداف    2025 - 2021الاس ــق الأه ــعى إز ققي ــورة تس ــة بالمنص ــة التربي ــإن كلي م، ف

 :الاستراتيجية التالية

 .تطوير القدرات الإدارية والتنظيمية للكلية لتحقيق التميز في المجالات المختلفة و1

 .ودة القوميةدعم منظومة ضمان الجودة والتحسين المستمر في ضوء معايير الج و2

 .تطوير وقديث البنية التحتية المادية والتكنولوجية وتنمية الموارد الذاتية بالكلية و3

 . دعم وتطوير قدرات أعءاء هيئة التدري  والهيئة المعاونة و4

 .دعم وتطوير قدرات الجهاز الإدارل والمساند و5

 . دعم وتطوير منظومة التعليم و التعلم ، لتعك  التوجهات العالمية و6

 . تعزيز قدرة منظومة الدراسات العليا والبحث العلمي على المنافسة الدولية و7

 . دعم الطلاب و الخريجين وتنمية مهاراتهم و8

 . تدعيم الشراكة المجتمعية و أنشطة التنمية المستدامة ، لتعزيز الريادة المجتمعية و9

 

 

 

 

 

 

 رؤية الكلية

 رســـالة الكلية

 الأهداف الاستراتيجية للكلية
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 الهيكل التنظيمي
 



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 

 

 

 

 

 

الدراسة داخل المعامل ابقا للخطـة التعليميـة بكـل قسـم ابقـا لتقسـيم المجموعـات والجـداول         تتم 

الدراسية التي تعد لكل فصل دراسي بمعرفة الأقسام العلمية, وتعقد الاختبـارات العلميـة بعـد كـل     

 فصل دراسي.

 معامل الكلية :

  فيزياء  –كيمياء  –بيولوجيمعامل هي و 3: تءم معامل مهارات التدري  وعددها  العلوممعامل . 

 يخدم اـلاب شـعبة تعلـيم ابتـدائي وريـاض الاافـال في التـدريب علـى المهـارات           :معمل الموسيقى

 . الموسيقية

 . معمل الإحصاء 

  ــول ــنف  الترب ــم ال ــل عل ــية  معام ــحة النفس ــارب   والص ــول    ــنف  الترب ــم ال ــل عل ــم معم  –تء
  . اختباراتو+معمل الارشاد النفسي

  الاختبارات النفسيةمعمل . 

  الات تصـوير   -زة فيـديو أجه - : تءم معامل تكنولوجية  أجهزة سمعية وبصرية الكمبيوترمعامل

 . + معمل أبحا  الكمبيوترو، ومعمل الفيديو والوسائ  المتعددةفوتوغرافيو

 . معامل اللغات الأجنبية: تءم معامل الصوتيات والاستماع 

 الجغرافيا للخرائ  والاجهزة المساحية: تءم معمل الجغرافيامل مع . 

 اللغة العربية : تءم معمل الصوتيات والتجويدالتجويد ملمع . 

 معامل و8وعددها   خاصة بالتدري  المصغر معامل: مبني كامل  يءم التدري  المصغر معامل . 

 
 
 
 
 
 
 
 

 إدارة المعامل



 

  دليل العمل بإدارة المعامل 
 

 )أماكن المعامل والمختبرات بالكلية(

 

 المكان اسم المعمل اسم المعمل م

1 

 العلوم

 الفيزياء
 -الدور الارضي زوجي  –الجناح الشمالي بالكلية 

 المبني الرئيسي للكلية -10بجوار مدرج 
 الكيمياء 2

 البيولوجي 3

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الثاني فردي الموسيقي الموسيقي 4

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الثاني فردي الاحصاء الاحصاء 5

6 
علم النفس والصحة 

  النفسية

 1علم النفس التربوي 

 2علم النفس التربوي  7 المبني الرئيسي للكلية -الدور الثالث زوجي

 3علم النفس التربوي  8

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الثالث زوجي الاختبارات النفسية الاختبارات النفسية 9

10 

 الكمبيوتر

 1الكمبيوتر 

المبني  -الدور الثالث أوسط مقابل الاسانسير

 الرئيسي للكلية 

 2الكمبيوتر  11

 3الكمبيوتر  12

 4الكمبيوتر  13

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الثالث فردي 5الكمبيوتر  14

15 

 اللغات

 1اللغات الأجنبية 

المبني  -الدور الرابع أوسط مقابل الاسانسير

 الرئيسي للكلية

 2اللغات الأجنبية  16

 3اللغات الأجنبية  17

 4اللغات الأجنبية  18

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الرابع فردي 5اللغات الأجنبية  19

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الخامس فردي تكنولوجيا التعليم تكنولوجيا التعليم 20

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الخامس فردي الفيديو الفيديو 21

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الخامس زوجي الجغرافيا الجغرافيا 22

 المبني الرئيسي للكلية -الدور الخامس زوجي التجويد التجويد 23

24 

 التدريس المصغر

 1قاعة التدريس المصغر 

 خلف الجناح الجنوبي للكلية –المبني الخلفي

 2قاعة التدريس المصغر  25

 3قاعة التدريس المصغر  26

 4قاعة التدريس المصغر  27

 5قاعة التدريس المصغر  28

 6قاعة التدريس المصغر  29

 7قاعة التدريس المصغر  30

 8قاعة التدريس المصغر  31

 

 



 

  دليل العمل بإدارة المعامل 
 رسالة ادارة المعامل:

التعليمية والمشاركة المجتمعية عن اريق تهدف ادارة المعامل الي تنمية الجانب التطبيقي في العملية 

 تنظيم استخدام الامكانيات والخبرات المعملية والعلمية بالكلية للتفاعل مع المجتمع المحي  بها.

 

 اختصاص ادارة المعامل:

       لأدوات والأجهـزة بحيـث تكـون صـاثة     اعداد المعامـل لإلقـاء الـدرون العلميـة و هيـز المعـدات وا

للاستخدام، وكذا إعداد المحاليل واثيوانات والطيور واثشرات وكـل مـا يلـزم للدراسـة العلميـة      

 والأبحا .

 .معاونة الطلبة في استخدام الأجهزة والأدوات والآلات 

 بحو  في الكلية.اجراء التجارب والاحتياجات اللازمة التي يتم تنفيذها مع الاساتذة والقائمين بال 

 .تدريب الطلبة حسب الخطة والمنهج الموضوع 

  العمل علي توفير احتياجات المعمل من المعدات والأجهزة والأدوات واع الغيار والمحاليل، والاشتراك في

 أعمال المشتريات والجرد والفحص الخاص بها. 

 
 

 
 
 
 
 

  



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 
 
 

 خطة ادارة المعامل:

 تهتم ادارة المعامل بالعمل على تطوير الأجهزة العملية وتوفير متطلباتها وفق المحاور التالية:

 أولًا: التنسيق بين معامل الكلية:

 .مراجعة البنية التحتية لمعامل الكلية بالأقسام المختلفة 

  لها.جرد معامل الأقسام من الاجهزة والأدوات وتكوين قاعدة بيانات 

  حصر احتياجات المعامل بما يكفل الاستخدام الأمثل للمتوفر منها والاستفادة القصوى بما يخصص

 لها من ميزانية الكلية.

   /حصر كافة الأجهزة المعطلة ومعرفة سبب العطل ومحاولة اصلاح هذه الأجهزة بالتنسيق مع السـيد

 مهندن الصيانة بالكلية.
 

 والصيانة:ثانياً: الامن والسلامة 

 .تقوم ادارة المعامل بمخاابة إدارة الكلية لتأمين عيع مستلزمات الأمن والسلامة بالمعامل 

 .تقوم ادارة المعامل بمتابعة التخلص من نفايات المعامل والمواد الكيمائية منتهية الصلاحية 

   المقترحـات اللازمـة    تقوم ادارة المعامل بوضع السياسة العامة لصيانة أجهزة المعامل بالكلية ووضـع

 لتنفيذها.

     تقوم ادارة المعامل بالتأكد من وجود صيانة دورية للبنية الأساسية للمعامل مع نهاية كـل فصـل

 دراسي.

 

 ثالثاً: انشاء معامل دراسية جديدة:

           تقــوم ادارة المعامــل بعمــل دراســة فنيــة بالتنســيق مــع عمــادة الكليــة لرفــع مقــترح لإدارة

 مل دراسية جديدة لمقسام بالكلية.لإنشاء معا  الجامعة
 

  



 

  دليل العمل بإدارة المعامل 
 ( العاملون بالإدارة) 

 

 المسمى الوظيفي المؤهل الدراسي الاسم م

 اخصائي معمل أول م2002 –دبلومة مهنية بكلية التربية  حازم مصطفي يوسف 1

 اخصائي معمل أول م2008 –دبلومة خاصة بكلية التربية  جادعوض عوض حسن  2

 اخصائي شئون مالية أول م2007 –بكالريوس تجارة شعبة محاسبة  محمدعزة صلاح الدين  3

 مشرف اجتماعي واقامة أول م1993 -دبلوم فني ملابس سماح السعيد جعفر 4

 ثانفني ورشة  م1984 -دبلوم فني صناعي وائل عبدالحليم القطاوي 5

 مشرف زراعي أول  م1986 -دبلوم فني زراعي  حمدى عبد الجواد عبد المنعم 6

 ثانكاتب شئون ادارية  م1987 -دبلوم فني تجاري مصطفي عبدالعظيم موسي 7

 ثانكاتب شئون ادارية  م1996 -معهد فني تجاري نجوي ابراهيم محمود شبانة 8

 ثانمشرف زراعي  م2002 -دبلوم فني زراعي محمد جمعة المحمدي 9

 ثانمشرف زراعي  م2005 -دبلوم فني زراعي حمدينو عيد محمد طالب 10

 ( بإدارة المعاملعلى العاملين  توزيع المهام) 

 

   

 مدير ادارة المعامل حازم مصطفي يوسف 

 الكلية ، ومعمل الفيديو، والاشراف علي معاملتكنولوجيا التعليماخصائي معمل  جادعوض عوض حسن  

 والفيزياء والبيولوجي الكيمياء أمين معمل نجوي ابراهيم محمود 

 (3، 2، 1أمين معمل علم النفس التربوي ) مصطفي عبدالعظيم موسي 

 الاختبارات النفسية أمين معمل  مصطفي عبدالعظيم موسي 

  الكمبيوترأمين معامل  طالب حمدينو عيد محمد 

 (2، 1الأجنبية ) اللغات أمين معمل محمد جمعة المحمدي 

 (4، 3الأجنبية ) اللغات أمين معمل عزة صلاح الدين محمد 

 (5الأجنبية ) اللغاتأمين معمل  سماح السعيد جعفر 

 ( 8الي  1) التدريس المصغرأمين معمل  حمدي عبدالجواد عبدالمنعم 

 والإحصاء الموسيقيأمين معمل  حمدي عبدالجواد عبدالمنعم
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  دليل العمل بإدارة المعامل 
 ( مدير إدارة المعامل : وظيفةواجبات ومسئوليات  ) 

الإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعمالهم. و1

تنفيــذ الســاعات التطبيقيــة بــالمقررات  الاشــتراك مــع الأقســام العلميــة المختلفــة بالكليــه فــى و2

الدراسية.

الإشراف على تصميم البرامج اللازمة لتنفيذ المقرر الدراسى. و3

الإشراف على تسجيل الطلاب والإبلاغ عن حالات الغياب. و4

مراجعة أعمال المسئولين عن المعامل المختلفة حسب الإختصاص. و5

ـى وإخطار الأقسـام  بمواعيد التدريب.إعداد وتوزيع خطة الدراسة على مدار العام الدراس و6

الإشراف على توفير إحتاجات المعامل من المعدات والأجهزة والأدوات وقطع الغيار. و7

لجان فحص الأجهزة والمعدات والأدوات وأعمال الجرد السنوى بالكلية. في الاشتراك و8

التى يقوم بالإشراف عليها.أعمال الممارسات والمناقصات الخاصة بتوريد لوازم المعامل  في الاشتراك و9

الإشراف على استخدام الأجهزة والمعدات والأدوات المخصصة لأعمال الطلاب والباحثين بالكلية. و10

الإشـراف علــى إجـراءات الصــيانة الخاصــة بـالأجهزة بالمعامــل المختلفــة وفـتح الســجلات الخاصــة      و11

وتسجيل مواعيد الصيانة.

لزمات التشغيل المختلفة المستخدمة فى معامـل الكليـة   الإشراف على توفير الموارد البشرية ومست و12

حسب التخصص.

الإشراف على  ميع كافة البيانات والمعلومات اللازمة بإعداد الخطة والموازنـة وفقـال للتقـديرات     و13

واحتياجات الأقسام المختلفة.

متابعة توفير الإعتمادات المالية اللازمة. و14

مل ورفعها للسلطة المختصة.إعداد التقارير الدورية عن نشاا المعا و15

وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين له. و16

 

 :بطاقة توصيف وظيفة مدير إدارة المعاملآلية تنفيذ 

 م.لهالإشراف على العاملين بالإدارة وتوجيههم ومتابعة أعما و1

 .إجراء اجتماع دورل مع أخصائيو وأمناء المعامل في بداية وأثناء كل فصل دراسي 

 .التأكد من توزيع كشوف الغياب علي أمناء المعامل 

 .التاكد من توزيع بيان تشغيل أجهزة المعمل علي أمناء المعامل 

 .ًتوزيع العمل علي أخصائيو وأمناء المعمل الواحد في حالة وجود عمل بعد الثانية ظهرا 

 .التأكد من سلامة أجهزة المعامل وعمل حصر بالأعطال الموجودة 

 الصيانة المختصة بصيانة الأجهزة.  اابة وحدة 
 

 

 

 



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 
 

 

قسام العلمية المختلفة بالكليـه فـى تنفيـذ السـاعات التطبيقيـة بـالمقررات       لأالاشتراك مع ا و2

 الدراسية.

    العلميـة المختلفـة للحصـول علـي جـدول معتمـد وموثـق         اابة السادة رؤسـاء الأقسـام

 للساعات التطبيقية بالمقررات الدراسية.

 لي أخصائيو وأمناء المعامل لتعليقه علي المعمل.توزيع الجدول ع 

 راف على تصميم البرامج اللازمة لتنفيذ المقرر الدراسى.شالإ و3

    اابة السادة رؤساء الأقسام العلمية المختلفة باثصول علي نسخة من البرامج الـتي يـتم 

 تدريسها للطلاب.

 حسب الخطة الدراسية قميل البرامج علي أجهزة اثاسب بالمعامل. 

 الإشراف على تسجيل الطلاب والإبلاغ عن حالات الغياب. و4

 .التأكد من توزيع الطلاب بحيث لا يزيد أعداد الطلاب عن سعة المعمل 

 .التأكد من توزيع كشوف الغياب علي أمناء المعامل 

 .التأكد من قيام كل أمين معمل من تسجيل كشوف الغياب بالدفتر 

    إدارة الدراسـة  حصـر ثـالات الغيـاب وإبـلاغ رئـي  القسـم العلمـي و       التأكد مـن عمـل

 .والامتحانات

 .عمال المسئولين عن المعامل المختلفة حسب الإختصاصأمراجعة  و5

 .التأكد من تواجد أخصائيو وأمناء المعامل بأماكنهم 

  علــى الســادة  تراالــدفوكشــوف الغيــاب  بتوزيــعالتأكــد مــن قيــام كــل أمــين معمــل

 .المحاضرين

 .تكليف أخصائيو وأمناء المعامل بما يستجد من اعمال كل فيما يخصه 

 بمواعيد التدريب.  امـى وإخطار الأقسـإعداد وتوزيع خطة الدراسة على مدار العام الدراس و6

 .اثصول علي نسخة من لائحة الكلية للتعرف علي خطة الدراسة 

       جـدول معتمـد وموثـق      اابة السادة رؤسـاء الأقسـام العلميـة المختلفـة للحصـول علـي

 للساعات التطبيقية بالمقررات الدراسية.

 .توزيع الجدول علي أخصائيو وأمناء المعامل لتعليقه علي المعمل 

عمال الممارسات والمناقصات الخاصة بتوريد لوازم المعامل التـى يقـوم بالإشـراف    أالإشتراك فى  و7

 .عليها

 وأعمال الجرد السنوى بالكلية.الإشتراك فى لجان فحص الأجهزة والمعدات والأدوات  و8

 الإشراف على توفير إحتاجات المعامل من المعدات والأجهزة والأدوات وقطع الغيار. و9

  أخصـائيو وأمنـاء المعامـل عـن احتياجـات كـل معمـل        رئساء الأقسـام العلميـة و   اابة

 المعدات والأجهزة والأدوات وقطع الغيار.

 المعدات والأجهزة والأدوات وقطع الغيار. من عمل حصر باحتياجات كل معمل 

   اابة إدارة الكلية بتوفير هذه الاحتياجات ومتابعة عملية الشراء في حالة عدم توفرهـا 

 بالكلية.
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ســتخدام الأجهــزة والمعــدات والأدوات المخصصــة لأعمــال الطــلاب والبــاحثين  الإشــراف علــى ا و10

 بالكلية.

  وعمل حصر بالأعطال الموجودة.التأكد من سلامة أجهزة المعامل 

 .اابة وحدة الصيانة المختصة بصيانة الأجهزة  

 .التأكد من قميل البرامج التي يتم دراستها علي الأجهزة 

بالمعامـل المختلفـة وفـتح السـجلات الخاصـة       الإشراف على إجراءات الصيانة الخاصة بالأجهزة و11

 مواعيد الصيانة. وتسجيل

 بكل معمل. عمل حصر بالأعطال الموجودة 

 .اابة وحدة الصيانة المختصة بصيانة الأجهزة  

 .تسجيل مواعيد الصيانة بالسجلات المعدة لذلك 

 فة المستخدمة فى معامل الكليةلالإشراف على توفير الموارد البشرية ومستلزمات التشغيل المخت و12

 حسب التخصص.

         توزيع أخصائيو وأمناء المعامل علي المعامـل كـل حسـب تخصصـه وحسـب مـا تقتءـيه

 ابيعة العمل.

 .التأكد من تواجد أخصائيو وأمناء المعامل بأماكنهم 

  بالعمل الموكل إليه أمين معملمن أخصائي والتأكد من قيام كل. 

 لموازنة وفقال للتقديراتالإشراف على  ميع كافة البيانات والمعلومات اللازمة بإعداد الخطة وا و13

 الأقسام المختلفة. حتياجاتوا

       اابة السادة رؤساء الأقسام العلمية ومـديرل الإدارات المختلفـة للإبـلاغ عـن احتياجـات 

 كل قسم وإدارة.

 .عمل حصر بهذه الاحتياجات وإبلاغ إدارة الكلية بها 

 .اابة الجهات المختصة لتقدير قيمة هذه الاحتياجات  

 .إعداد الخطة والموازنة وفقال للتقديرات وإحتياجات الأقسام المختلفة 

 متابعة توفير الإعتمادات المالية اللازمة. و14

 .عمل حصر بالاحتياجات اللازمة وإبلاغ إدارة الكلية بها 

 .اابة الجهات المختصة لتقدير قيمة هذه الاحتياجات  

 .توفير الاعتمادات المالية اللازمة 

 مل ورفعها للسلطة المختصة.اير الدورية عن نشاا المعإعداد التقار و15

 .عمل تقرير دورل عن نشاا كل معمل وابيعة العمل به 

 .رفع التقرير للسلطة المختصة 

 له.وضع تقارير الكفاية لكافة العاملين التابعين  و16

 .توزيع استمارة تقرير كفاية العاملين علي أخصائيو وأمناء المعامل لاستيفائها 

 ستمارة وتقييمها في ضوء معايير تقييم الأداء للعاملين. ميع الا 

   لاعتمادها. الأعلىرفع الاستمارة إلي الرئي 
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 ( أخصائي معمل : وظيفةواجبات ومسئوليات  )

 .القيام بأعمال الفحوص المعملية الخاصة بمعامل الكلية بتخصصاتها المختلفة 

  نتائج الفحوص المعملية وعرضه علي المختصين لإقرارها.المشاركة في إعداد التقارير اللازمة عن 

 .المشاركة في  هيز والأجهزة والأدوات والكيماويات المعملية والعمل علي توفيرها 

 .متابعة العهد والأجهزة والأدوات والكيماويات المعملية والعمل علي توفيرها 

 عملية.تقديم المعاونة لمساتذة والباحثين والدارسين في الفحوص الم 

 .يمدل ما يسند إليه من أعمال أخرل مماثلة 
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 ( أمين معمل : وظيفةواجبات ومسئوليات  )

 هو الشخص المسئول عن المعمل فنيـاً وإداريـاً، وهـو يـمدل دوراً بـارزاً في العمليـة التعليميـة مـن خـلال         

مساعدة أعءاء التدري  والهيئة المعاونة علي أداء دورهـم العملـي بشـكل جيـد، وذلـك عـن اريـق        

الاعداد والتجهيز للتجارب العملية، ومن أهـم صـفاته أن يكـون محـب لعملـه ويتحلـى بالنزاهـة حـتي         

هيئة يكون محل ثقة للمسئولين ويتعامل بالمحبة والتفاهم والتعاون المستمر مع الجميع سواء أعءاء 

 . التدري  أو الهيئة المعاونة أو الزملاء أو الطلاب أو العمال

 : بطاقة توصيف وظيفة أمين المعملآلية تنفيذ 

 المحافظة علي أدوات وأجهزة المعمل. و1

           عدم السماح بدخول الطـلاب للمعمـل الا بعـد وجـود جـدول معتمـد ووجـود محاضـر مـع

 الطلاب فى وقك السكشن.

 داخل المعمل بشكل آمن وصحيح بعيد عن اريق الطلاب. توزيع الأجهزة والأدوات 

 .التأكد من ابعاد خطوا الكهرباء الخاصة بالأجهزة بعيداً عن مرور الطلاب 

    التواصل مع مهندن الصيانة بشكل دورل للتأكد من سلامة أجهزة المعمـل وصـيانة أل

 أعطال بها.

  أثـا  المعمـل وصـيانة أل    التواصل مع الشئون الهندسية بشكل دورل للتأكد من سلامة

 أعطال به.

 .الالتزام بأعداد الطلاب بحيث يكون عدد الطلاب ملائم لأعداد الأجهزة الموجودة بالمعمل 

 

 توجيه وإرشاد الطلاب. و2

 .التواصل مع شئون الطلاب للحصول علي نسخة من كشوف أسماء الطلاب 

 .توزيع الطلاب علي المعامل بما يتناسب مع سعة المعمل 

 شوف أسماء الطلاب بعد تقسيمها إلي لاموعـات ليتعـرف كـل االـب علـي      تعليق ك

 لاموعته.

 .إعداد كشوف الغياب الخاصة بالطلاب 

 .إستقبال الطلاب وإرشادهم والرد علي استفساراتهم بكل مرونة 

 

 توفير بيئة معملية آمنة. و3

 .التأكد من سلامة نوافذ المعمل ومطابقتها لمعايير الأمن والأمان 

  سـلامة أجهـزة الإافـاء وأجهـزة     للتأكد مـن  بشكل دورل التواصل مع الشئون الهندسية

 التكييف بالمعمل.

 .التأكد من سلامة مصادر الكهرباء المغذية لمجهزة 
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 أميـــن المعمــل: واجبات ومسئوليات

 المحافظة علي أدوات وأجهزة المعمل: و1

 .استلام عهد المعامل والمحافظة عليها 

           عدم السماح بدخول الطـلاب للمعمـل الا بعـد وجـود جـدول معتمـد ووجـود محاضـر مـع

 الطلاب في وقك السكشن.

 .توزيع الأجهزة والأدوات داخل المعمل بشكل آمن وصحيح بعيد عن اريق الطلاب 

 .توفير الأدوات والأجهزة العلمية اللازمة بالمعمل 

 بعيداً عن مرور الطلاب. التأكد من ابعاد خطوا الكهرباء الخاصة بالأجهزة 

    التواصل مع مهندن الصيانة بشكل دورل للتأكد من سلامة أجهزة المعمـل وصـيانة أل

 أعطال أو تلفيات بها، ومتابعة صيانتها.

  التواصل مع ادارة الشئون الهندسية بشكل دورل للتأكد من سلامة أثا  المعمل وصيانة

 أل أعطال به.

 كون عدد الطلاب ملائم لأعداد الأجهزة الموجودة بالمعمل.الالتزام بأعداد الطلاب بحيث ي 

         عمل دفتر تشغيل لكل جهاز وبطاقـة وصـف للجهـاز قتـول علـي الموديـل والاسـتخدام

 معلقة علي أو بجانب الجهاز.

 .إضافة الأصناف الجديدة الواردة للمعمل وحذف التي تم تكهينها 

 

 توجيه وإرشاد الطلاب: و2

  للحصول علي نسخة من كشوف أسماء الطلاب.التواصل مع شئون الطلاب 

 .هيز المعمل لاستقبال الطلاب في الدرون العملية بالمعامل  

 .توزيع الطلاب علي المعامل بما يتناسب مع سعة المعمل 

       تعليق كشوف أسماء الطلاب بعد تقسيمها إلي لاموعـات ليتعـرف كـل االـب علـي

 لاموعته.

 .إعداد كشوف الغياب الخاصة بالطلاب 

 .استقبال الطلاب وإرشادهم والرد علي استفساراتهم بكل مرونة 

 

 توفير بيئة معملية آمنة: و3

 .التأكد من سلامة نوافذ المعمل ومطابقتها لمعايير الأمن والأمان 

          التواصل مع ادارة الشـئون الهندسـية بشـكل دورل للتأكـد مـن سـلامة أجهـزة الإافـاء

 وأجهزة التكييف بالمعمل.

 مصادر الكهرباء المغذية لمجهزة. التأكد من سلامة 

 .متابعة نظافة أدوات المعمل المستخدمة في الدرون العملية 

 الاشتراك في  هيز المعمل لامتحان الشفول والعملي بالمعمل. و4

 المشاركة في لجان المناقصات والفحص والممارسات الخاصة بأدوات المعمل. و5

 يمدل ما يسند اليه من أعمال أخرل مماثلة. و6
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 واجبات أمين المعمل الفنية والادارية:

 أولًا: عمل فني:

 .هيز الأجهزة العلمية المطلوبة للعمل التعليمي  

 .المحافظة علي الأجهزة العلمية 

 .إبلاغ المشرف عن الأجهزة التي قتاج لصيانة أو تكهين وذلك أثناء عملية الجرد السنول 

  للدرون العملية.مساعدة عءو هيئة التدري  في  هيز المعمل 

 

 ثانياً: عمل ادارل:

 .المسئولية الكاملة عن المعمل ومحتوياته، وذلك بعد استلام العهدة 

 .الب صرف الأدوات والأجهزة اللازمة للمقرر الدراسي إن احتاج الأمر ذلك 

    تنظيم وترتيب محتويات المعمل وتصنيفها بطريقة تساعد علي أداء العمل داخـل المعمـل

 بسهولة.

 ل الأصناف الواردة أو المنصرفة في العهدة.تسجي 

 .عمل ملف ثفظ المستندات: مثل التسليم والتسلم، الجرد السنول 

     جرد عهدة المعمل مع نهاية كل عام دراسي بموجب محءر لجنة يشـكلها مـدير المعمـل

 لهذا الغرض.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  دليل العمل بإدارة المعامل 
 واجبات أمين المعمل قبل بدء الدراسة:

  ومرفقاته بأن يكون كامل التجهيز:اعداد المعمل 

 .إزالة أكيان شاشات أجهزة الكمبيوتر 

 .صلاحية أجهزة الكمبيوتر 

 .صلاحية أجهزة اللابتوب 

 .صلاحية وصلات النك والدكتات 

 .ربة أجهزة الداتاشو والكابل  

 .صلاحية سبورة الداتاشو 

 .صلاحية التكييفات 

 .صلاحية المراوح 

  ووصلات الكهرباء.صلاحية كشافات الاضاءة 

 .صلاحية الشفااات 

 .صلاحية كراسي المعمل الجلد والايديال والخشب 

   و كرسي صالح للاستعمال.30عدد الكراسي بالمعمل لا يقل عن 

     نظافة الترابيزات والسبورات والكراسي والشبابيك والجدران والسقف ومـا فـو  الـدواليب

 وكل ما في المعمل.

 التكك الخاص بالطفايات اليدويـة والسـقف حتـى الشـهر      متابعة علامة الصلاحية على

 اثالي.

 .صلاحية ونظافة الشبابيك والستائر 

 .توفير الأجهزة والأدوات اللازمة للمقرر الدراسي 

    /كتابة بيان التشغيل لمجهزة العلمية والامءاء عليه من السيد/ مدير المعامـل، والسـيد

 مدير عام الكلية.

  وتدوين الغياب به.صرف دفاتر غياب الطلاب 

 .معرفة أرقام تليفون المحاضرين ومهندسي الصيانة للتواصل معهم إن أمكن ذلك 

 .الجداول تكون معتمدة و تومة ومعلقة داخل حافظة بالتبلوة أو علي باب المعمل 

 .صرف أقلام السبورة 

 .صلاحية البشورات 

 .نظافة السلات وعليها اثافظ  الأكيانو الخاص بها 

 ز الداتاشو والاجهزة العلمية ثلا  مرات أسبوعياً.تشغيل جها 

 .فصل جهاز الداتاشو بعد كل معمل 

         تعليق اللوحات الارشادية  احتيااات الامـانو داخـل المعمـل وخارجـه، وكـذلك لــ  جهـاز

 النظافةو. -الداتاشو 

 .الهدوء أمام المعامل 

 بة.تغطية شاشات أجهزة الكمبيوتر بالأكيان للحفاظ عليها من الأتر 

      اابة المختصين لإصلاح البنشات وعيع التوصـيلات الكهربائيـة الصـيانة المسـتمرة 

 بالمعمل.
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 واجبات أمين المعمل أثناء الدراسة:

 .عدم دخول الطلاب إلا من خلال الجدول الرسمي 

 .شراء ما يلزم المقرر الدراسي من ميزانية الكلية 

   ومحتوياتـه يوميـاً ، وترتيـب الأدوات والأجهـزة بعـد      الاشراف علي أعمال النظافة بالمعمـل

 انتهاء اليوم الدراسي.

        المشاركة في  هيز المعمل للامتحانـات العمليـة والشـفهية بالمعمـل، وتـوفير المتطلبـات

 اللازمة لذلك.

 

 واجبات أمين المعمل في نهاية العام الدراسي:

  ـ  جل العهـد في نهايـة العـام    إعداد الكشوف الخاصة بالتكهين والاستهلاك وتدوينـه بس

 الدراسي.

 .إجراء الجرد السنول مع القيام بالجرد الفعلي من دفاتر العهدة 

 يادة والتخلص من الأصناف التالفةيحرر كشوف عجز أو زيادة في حالة ظهور عجز أو ز 
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 فني معمل أول ( ومسئولياتواجبات ) 

 

 .الاشراف علي عمليات صرف الأدوات والكيمياويات بالمعامل 

 . الاشراف علي تنفيذ الاختبارات المعملية والبحو 

 .المشاركة في تنفيذ التحاليل المعملية 

 .الاشراف علي قءير المعمل للدرون العملية 

 .تدريب الطلاب علي أعمال التحاليل والفحوص المعملية 

 .متابعة نظافة أدوات المعامل المستخدمة في الدرون العملية 

 .المشاركة في لجان المناقصات والفحص والممارسات الخاصة بأدوات المعامل 

 .يمدل ما يسند إليه من أعمال أخرل مماثلة 

 عامل المعمل ( واجبات ومسئوليات) 

 

 لمعامل مـن الأدوات المسـتهلكة ونـواتج الاسـتخدامات البحثيـة والتحاليـل الطبيـة        نظافة ا

 و لفات ايور وحيوانات التجارب.

   استلام الأدوات والعهد الخاصة بالفحوص والتجارب المعملية والعينات والطيور واثيوانـات

 والأمصال الخاصة بالمعامل والتي يستخدمها الطلاب الباحثين.

  المستلزمات الخاصة بتغذية ايور وحيوانات التجارب وحفظ الكيمياويات المحافظة علي

 وكافة العهد المعملية.

 .الإبلاغ عن كافة التلفيات المعملية النا ة عن الاستخدام 

   متابعة الطلاب والباحثين وتوفير كافة الأدوات والمستلزمات والكيماويات والمعدات الـتي

 عملية.تلزم كافة العمليات التعليمية وال

 .يمدل ما يسند إليه من أعمال أخرل مماثلة 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 
 

 
 المعامل للطلاب ( الخدمات التي تقوم بها إدارة) 

 

  وإرشادهم والرد علي استفساراتهم بكل مرونة. ماستقبالهوتوجيه وإرشاد الطلاب 

 داخل المعامل. والخدمات الثقافية والاجتماعية توفير فرص التدريب 

  والجـدول   والمـنهج الموضـوع   الدراسـية  الخطـة للطلاب حسب  المستمر داخل المعاملالتدريب

 الدراسي.

  الخ.   …معامل الكمبيوتر  معاونة الطلبة في استخدام الأجهزة والأدوات والآلات 

    تسهيل مهام الدراسة وتشجيع الطالب على الارتباا بكليته واثفاظ على وقتـه وزيـادة

 .قصيله

 تصميم البرامج اللازمة لتنفيذ المقرر الدراسيو للخط  الدراسيةالقرار  المشاركة في صنع. 

  الفنيــة لمجهــزة وشــرائها مــن لجنــة المختــبرات  المواصــفاتو فحــصالالمشــاركة في لجــان

  العلمية. العمل علي توفير احتياجات المعمل من المعدات والأجهزةالعلمية، و

  المهنيـة للحفـاظ علـي سـلامة الطـلاب مـن اثـواد          سلامةالصحة والالمشاركة في لجنة

 والكوار .

 .تسجيل الطلاب والإبلاغ عن حالات الغياب 

  الغياب الخاص بالطلاب للسنوات السابقة.أرشيف 

 
  



 

 دليل العمل بإدارة المعامل 
 
 

 

يقوم القسم ببذل جهد كبير في العمل، حيث لا يوجد بالقسم عدد موظفين كافيين لإنجاز الأعمـال  

القسم مما يمدل إز بذل لاهود كبير والتأخر بعد أوقات العمل الرسمية لإنجاز الأعمال حتـى لا  داخل 

 .تتأخر المرتبات ولا المكافآت الخاصة بالعاملين

 

 مصر -جامعة المنصورة  -كلية التربية  -جيهان  شارع : ديــــوان البريـــــــــــالعن 

 : فــاتـــــــــــــــــــــــــــــــاله
 + 2 050 2244852:   عميد الكلية مكتب أ.د/

 +2 050 2244385:  سنترال الكلية

 +2 050 2269979 : ســــاكــــــــــــــــــــــــــــــالف

 : يـــــد الإليكترونــــالبري
edufac@mans.edu.eg 

facedum@mans.edu.eg 

 bichttp://www.mans.edu.eg/facedum/ara : يــــع الإلكترونــــــــالموق

 خاتمـــــــــة

 بيانات الاتصال
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