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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 

 
 

 إدارة الموازنة
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 ادارة الموازنة الخدمات المقدمة من 
 

 البيانات الاساسية 

 إدارة الموازنة اسم الوحدة/المركز/المعمل 

 الشئون المالية –الدور الثالغ  –المبت  الادارى  وصف المكان 

ي 
وبن  moazna.handasa.2022@gmail.com الموقع الالكي 
 (1234داخل )  رقم التليفون 

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

1 
من  اعدادها  يتم  الن   الصرف  إستمارات  مراجعة كافة 
التوريدات و  إدارة  الاستحقاقات كادر عام او خاص أو 

يات.   المشي 

الاستمارات من قسم الاستحقاقات كادر عام و خاص و  استلام  
يات.   ادارة التوريدات و المشتر

ي 
 ورقر

30  
 دقيقة 

 --- 

2 
تسميح كافة استمارات الصرف كل بند على حدة على 
او حسابات  موازنة  عجز  الموازنة سواء  ابواب  جميع 

 
ن
 خاصة بعد التاكد من وجود رصيد كاف

التسجيل ق  الدفاتر و ضبط الارصدة لكل بند عل حدة و التاكد  
من وجود رصيد كاق  لمدة حسابية سواء شهر او اكتر عل حسب 
الصرف   استمارات  تسليم  ثم  عليه  الصرف  دورة  و  البند  نوع 

 للوحدة الحسابية للمراجعة و استكمال دورة الصرف 

ي 
 ورقر

60  
 دقيقة 

 --- 

3 
عدم  حالة   

ن
ف للبنود  اللازمة  المالية  التعزيزات  عمل 

 كفاية الرصيد للصرف وذلك قبل تسميح الاستمارات

المطلوب  العجز  لسد  يكف   رصيد  لطلب  ي 
ورقر تعزيز  عمل 

وارساله ال ادارة الموازنة بالجامعة ويتم الرد علينا ق  خلال مدة 
 معينة وبعد ذلك يتم تسميح الاستمارات بعد توافر الارصدة  

ي 
 ورقر

7- 14  
 يوم 

 --- 
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4 

مسئول  و  الحسابية  الوحدة  مع  الدورية  المتابعة 
الحسابات الخاصة وذلك للموازنة الاتباطات و مسئول  

  
ن
ن المصروفات و الايردات للتاكد من توافر ارصدة ف بي 
 ايرادات الحسابات الخاصة قبل الموافقة على الصرف

مع   الخاصة  الحسابات  ايرادات  عل  دوري  بشكل  المراجعة 
الارتباطات   مسئول  مع  الدورية  المراجعة  و كذلك  المسئول 

 بالوحدة الحسابية 
ي 
 ورقر

30  
 دقيقة 

 --- 

5 

 عمل الخطة السنوية لاحتياجات الكلية 
ن
المساهمة ف

ي ) مواد خام  
مستلزمات سلعية   –من بنود الباب الثابن

صياتة الالات و المعدات ..الخ(  و كذلك المسامهمة     –
  ( السادس  الباب  لبنود  الاستثمارية   الخطة  عمل   

ن
ف

ي غي  سكنية 
ات المعامل ..الخ(  –مبابن ن  تجهي 

تشكيل لجنة برئاسة السيد الاستاذ الدكتور عميد الكلية و أعضاء  
مكونة من إدارة الموازنة و الوكلاء و إدارة التوريدات و المدير العام 
وذلك لبحغ ما هو مراد تنفيذه و ما هو ممكن تنفيذه  لتحسي    
تعبئة  و  دقيقة  جدوي  دراسات  عمل  و  عام  بشكل  الخدمة 

الب اكسيل لارسالها لوزارة التخطيط و البيانات ق  النهاية ق  قو 
 العام التالي 

 الحصول عل الموافقة لتنفيذها ق 

ي 
ون  ي + الكتر

 ---  ايام  7 ورقر

 
 

 
 
 
 
 
 
 




