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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 

 

 
 
 

 
ن / كادر عام  شئون العاملي 
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ن / كادر عام الخدمات المقدمة من   شئون العاملي 
 

 البيانات الاساسية 

 شئون العاملي   / كادر عام اسم الوحدة/المركز/المعمل 

ي الإداري  وصف المكان 
 الدور الثالغ علوي  –المبت 

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

 تكلفة الخدمة  زمن الخدمة 

1 

المرسلات والمكتبات من  
 والي الكلية )التعينات (
)القرارات ( )العلاوات( 

 )التشجيعية (
قيات ( )الجزاءات(  )الي 

والإجازات  النقل  قرارات  مثل  التنفيذية  القرارات  اصدار   *
ها الخاصة بالسادة العاملي     وغت 

قيات   التر اجراء  شيح    – *  بتر )وذلك  التشجيعية  العلاوات 
والعلاوة  قية  التر وط  شر عليهم  ينطبق  الذي  العاملي   

 0التشجيعية بالتنسيق مع الجامعة 

  * : ي 
وبن إدخال   الكي  خلال  من 

علي  بطريقة صحيحة  البيانات 
 0الشبكة 

* : ي 
 
الجامعة    ورف الي  ارسالها 

 وتسجيلها الدفتر وتوزيعها 

خلال يوم 
 العمل 

- 

2 
الاجازات المختلفة بانوعها 
ن   المختلفة للسادة العاملي 

 )اجازات بمرتب(
ويتم تقديم طلب الإجازة أثناء أو بعد   -  * اجازات عارضة

 القيام بها
القيام   -  *اجازات اعتيادية ويتم تقديم طلب الإجازة قبل 

 0بها 
وذلك بتحويل الموظف لتوقيع الكشف   -  *اجازات مرضية

ي لاعتماد الإجازة ي عليه وإحضار التقرير الطتر  الطتر

  * : ي
وبن إدخالها    الكي  خلال  من 

 0بطريقة صحيحة علي الشبكة  
* : ي

 
 تسجيلها الدفتر  ورف

خلال يوم 
 العمل 

متفاوتة باختلاف  
الأقساط الخاصة بدفع  
الصناديق والرعاية 
الطبية والمعاشات 
 للسادة العاملي   
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

ومدتها ثلاثون يوما وتؤخذ لمرة واحدة خلال   *اجازة حج
المقدس   وبيت  المقدسة  الأماكن  لزيارة  وذلك  العمل  ة  فتر

ة  والجواز  وتتم من خلال تقديم الطلب + صورة التأشت 
الوضع التالي    *إجازة  اليوم  من  وتبدأ  شهور  أرب  ع  ومدتها 

من   + صورة  الإجازة  طلب  تقديم  خلال  من  وتتم  للوضع 
 0شهادة ميلاد الطفل 
ويتم تحديدها من خلال القومسيون   *اجازة إصابة العمل

ي   0الطتر
طلب   بتقديم  وتتم  الفعلية  الامتحانات  أيام  عن  *إجازة 

 0مرفق به صورة معتمدة من الجدول 
( : * )اجازات خاصة   بدون مرتب وتنقسم إلي

الزوجة أو  الزوج  مرافقة  أجازة  ويتم    –وتكون وجوبيه    * 
المختصة + عقد  الجهة  من  معتمدة  الإجازة  تقديم طلب 

 + الزوجة   أو  الزوج  باستمرار   عمل  إقرار   + الزواج  قسيمة 
 0الزواج +  صورة البطاقة 
الطفل وتكون وجوبيه ومدتها ستة سنوات   *أجازة رعاية 

الطفل   سن  يتعدي  لا  بحغ  العمل  ة  فتر عام   18خلال 
ي المرة 

ويمكن أن تؤخذ علي ثلاث مرات بحد اقصىي سنتي   ق 
الواحدة وتتم من خلال تقديم الطلب + صورة شهادة ميلاد 

 0الطفل 
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 المنصورة جامعة
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أجازة رعاية الأشة تقديم    *  وتتم من خلال  وهي جوازيه 
)قيد   بطاقة  صورة   + معتمدة  مرضية  شهادات   + طلب 

 )  0عائلي
وهي جوازيه ويتم من خلال تقديم الطلب +   *أجازة عمل

 عقد العمل موثق 
البحث عن عمل وهي جوازيه ومدتها سنتي   خلال   أجازة 

ة العمل وتتم بتقديم طلب للحصول علي أجازة   0فتر

3 
التقارير الشية لكل من  

ن   السادة العاملي 

 *يتم طباعه التقارير 
ي 
*يتم عمل تقرير شي لكل موظف كل ستة اشهر مرتي   ق 

 0العام 
 0*توزي    ع كافة التقارير الشية لكل السادة العاملي   

 0تجميعها ومراجعتها وارسالها للجامعة للاعتماد *يتم 
/ 7/ 1*يتم عمل المتوسط للتقريرين خلال العام اعتبارا من  

ي 
 0 6/ 30حتر

  * : ي 
وبن إدخال   الكي  خلال  من 

علي  بطريقة صحيحة  البيانات 
 0الشبكة 

* : ي 
 
الجامعة    ورف الي  ارسالها 

 وحفظها بملفات الموظفي   

خلال يوم 
 العمل 

- 

 البصمة  4

السادة  من  لكل  والانصراف  للحضور  بصمة  عمل  *يتم 
العاملي   بالكلية وتخصيص موعد محدد لكل موظف علي 

  0حده حسب درجته وطبيعة عملة 
*يتم سحب بيانات الموظف بصفة يومية لتسجيل أوقات 
أي  علاج  ويتم  اليومية  الشاكي  خلال  من  وغيابه  حضوره 
ي وقتها بعد الإبلاغ عنها بالتنسيق 

مشاكل خاصة بالبصمة ق 
 0مع مركز التقنية 

أجهزة  مع  التعامل  خلال  من 
والتنسيق  المختلفة  البصمات 
والسادة  التقنية  مركز  مع 
مشاكل  وعلاج  المختصي   

 البصمة

خلال يوم 
 العمل 

- 
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 المنصورة جامعة
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الخاصة  والتقسيمات  والراحات  المأموريات  *ادخال 
 0بالسادة العاملي   

5 
 –حفظ الملفات )فرعي 

 اجازات( 

 )فرعي  
اجازات ( بالإضافة الي ملف   –*لكل موظف ملفي  

به  الخاصة  المستندات  علي كل  يحتوي  بالقسم  ي 
ون  الكتر

ي خروجه علي المعاش
ة عمله حتر  0خلال فتر

  * : ي 
وبن إدخال   الكي  خلال  من 

علي  بطريقة صحيحة  البيانات 
 0الشبكة 
 : ي 

 
الأوراق ورف جميع  حفظ 

قرارات  من  بالموظف  الخاصة 
ها  وغت 

خلال يوم 
 العمل 

- 

 الدورات التدريبية  6

لاختيار  بالكلية  العاملي    علي كافة  شيح 
التر نموذج  *توزي    ع 

 . الدورات
نموذج  استكمال  بعد  الجامعة  الي  وارسالها  *تجميعها 
العاملي    للسادة  يتم تسجيلها  الدورات  اخذ  وبعد  شيح  التر

 . علي الشبكة 

الشهادات علي  ادخال  ي 
ون  الكتر

ي حفظها بالملفات 
 الشبكة وورقر

خلال يوم 
 العمل 

- 

 استخراج الكارينهات  7

ي الحصول علي كارينه يتم تسجيل 
*اذا رغب أي من السادة ق 

  0الطلب وتحصيل رسوم الخدمة 
   0*ابلاغ مركز التقنية لطباعه الكارينة 

 0*استلام الكارينهات من مركز التقنية وتسليمها للشخص 

 
ي * 

وبن  الكي 
خلال يوم 
 العمل 

جنيها  10  

 
 




