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 رسالة الوحدة: 
المنافسة   على  قادرين  ين  ن متمي  ن  مهندسي  المنصورة  جامعة  الهندسة  قدم كلية 
المجتمع  العلمية والبحثية والأخلاقية وحل مشكلات  النواحى   

ن
محليا وإقليميا ف

ام بالقواعد المنظمة للمجتمعوتنمية  ن  إطار الإلي 
ن
 .موارده ف

 

 رؤية الوحدة:  
ن والريادة محليا واقليميا وتبوء مكانة عالمية بتعاون ابنائها   . التمي 

 

 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

 ادارة الاستحقاقات الخدمات المقدمة من 
 

 البيانات الاساسية 

 إدارة الإستحقاقات  اسم الوحدة/المركز/المعمل 

 الإستحقاقات  –الدور الرابع  –المبت  الادارى  وصف المكان 

 (1236داخل )  رقم التليفون 

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

1 
العاملي   بالكلية واعضاء  تسوية المرتبات لجميع  

 هيئة التدريس والهيئة المعاونة 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

2 
ق  بداية السنة المالية من كل عام   129فتح دفاتر  

العاملي    للسادة  المرتبات  جميع  وتسجيل 
 والبيانات لهم. 

ولرفع البيانات عل  اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت  ون  وورقر    ----  ---  الكتر

3 
 – التشجيعية    –تسوية جميع العلاوات )الدورية  

قية( لجميع السادة العاملي   بالكلية. 
 التر

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

4 
الأجور   بطاقة  السادة تسوية  لجميع  ة  المتغت 

من كل عام    12/ 31حتر  1/ 1العاملي   بالكلية من  
 ميلادى وتسليمها لقسم المعاشات بالكلية. 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

5 
تسوية جميع مستحقات العاملي   ق  حالة )معاش  

 نقل(  -استقالة –
ولرفع  البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت  ون  وورقر    ----  ---  الكتر

6 
عل   المحولة  والمرتبات  الأقساط  جميع  تسوية 

 البنو 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

7 
للعاملي    الخاصة  المعاشات  سداد  تسوية 

 بإجازة رعاية طفل القائمي   
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

8 
للسادة  الوفاة  ومنحة  الجنازة  مصاريف  تسوية 
وإقرار  الوراثة  لإعلان  طبقا  لها  المستحقي   

 الوصاية 
ول ون   رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  وورقر الكتر

9 
للسادة  عام  كل  من  يبية  الصر  البيانات  تسوية 
التدريس  هيئة  اعضاء  والسادة  بالكلية  العاملي   

 والهيئة المعاونة
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

10 

الرعاية   صندوق  الصناديق)  حساب  تسوية 
صندوق رعاية    -التأمي   الخاصصندوق    -الطبية

( لجميع السادة العاملي   والسادة اعضاء  العاملي  
 هيئة التدريس والهيئة المعاونة 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

11 
تسوية الفروق المالية ق  حالة الإجازات والعودة 

قية. وضم المدة   والتر
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

12 
للعاملي     الصناديق  سداد  إيصالات  تسوية 

طفل   رعاية   ( بإجازات  أشة  –القائمي      - رعاية 
 بحغ عمل( 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

13 
مرحلة   ( الملاحظة  أعمال  جميع  تسوية 

الدراسات    –البكالوريوس   امج   –مرحلة  التر
 النوعية(. للعاملي   بالكلية واعضاء هيئة التدريس 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

14 
تسوية جميع استمارات التدريس للمهندس الحر 

امج النوعية(  –الأقسام العلمية )   التر
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

ول تسوية كافة مكافأت للسادة العاملي   بالكلية  15 ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

16 
المؤمنة  تسوية كافة   المؤقتة  الشهادات  مكافأت 

 الأصلية. 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

17 

تسوية مكافأة بدل حضور مجالس الكلية ) مجلس  
اء  –الكلية   والشر امج    –المناقصات    -البت  التر
المهنية  –النوعية   والسلامة  الخدمات   -الصحة 
 ماجيستت  البيئة(  -التعليمية

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

18 
هيئة  اعضاء  بالسادة  الخاصة  القرارات  تنفيذ 

 التدريس والهيئة المعاونة من تعيي   وترقية 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

19 

اعداد المطالبات المالية الخاصة بالسادة اعضاء 
الاجازات   عن  المعاونة  والهيئة  التدريس  هيئة 
خاصة   اجازة  عل  حصولهم  حالة  ق   الدراسية 
بدون مرتب لعدم قضاء المدة المماثلة لاجازاتهم 
حال   ق   او  خدمتهم  انهاء  حالة  ق   او  الدراسية 

 استقالتهم. تقديم 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر



 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Faculty of Engineering, Mansoura University, Egypt.                                                   Postcode: 35516 

Tel: (+2050) 2202247 – 2202248 – 2202265 – 220226                                                   Fax: (+2050) 2202251 – 22-2301 

 رسالة الوحدة: 
المنافسة   على  قادرين  ين  ن متمي  ن  مهندسي  المنصورة  جامعة  الهندسة  قدم كلية 
المجتمع  العلمية والبحثية والأخلاقية وحل مشكلات  النواحى   

ن
محليا وإقليميا ف

ام بالقواعد المنظمة للمجتمعوتنمية  ن  إطار الإلي 
ن
 .موارده ف

 

 رؤية الوحدة:  
ن والريادة محليا واقليميا وتبوء مكانة عالمية بتعاون ابنائها   . التمي 
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20 
هيئة  اعضاء  بالسادة  الخاصة  المكافآت  جميع 
التدريس والهيئة المعاونة من مكافأة الادوار) يناير 

 ( %200اكتوبر( مكافاة التدريس )  –مايو  –
ولرفع البيانات عل اكسل شيت ثم  الرفع عل نظام البت  ون  وورقر    ----  ---  الكتر

21 
هيئة  اعضاء  بالسادة  الخاصة  المكافآت  جميع 
امج  التر تدريس   ( المعاونة  والهيئة  التدريس 

 النوعية بالكلية( 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

22 
هيئة  اعضاء  بالسادة  الخاصة  القرارات  تنفيذ 
)خاصة  اجازات  من  المعاونة  والهيئة  التدريس 

 ورعاية طفل( وقرارات عودة للعمل 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

23 

الخاصة   والتصحيح  الشفوى  استمارات  مراجعة 
الكلية   ارسالها  بأقسام  قبل  النوعية  امج  والتر

لاعتمادها من قبل إدارة الجامعة وبعد اعتمادها 
 يتم اعادتها للقسم لاستحقاق صرفها. 

ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

24 
الداخل   ي 

الصيف  التدريب  مكافأت  تسوية 
امج   ي وتدريب التر النوعية لجميع السادة والخارجر

 العاملي   بالكلية. 
ول ون  وورقر  رفع البيانات عل اكسل شيت ثم الرفع عل نظام البت   ----  ---  الكتر

 
 
 




