
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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 

 

 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

 
 

امج  طلاب )إدارة شئون   (النوعيةالي 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
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 

 

 المنصورة جامعة
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امج النوعية(   الخدمات المقدمة من ادارة شئون طلاب )الي 
 

 البيانات الاساسية 

امج النوعية اسم الوحدة/المركز/المعمل   إدارة شئون الي 

ي / إداري  وصف المكان   خدمي طلاب 
 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

امج النوعية مع ترتيبها ابجديا  ادخال بيانات الطلاب  1 ي  الانتهاء من ادخال جميع بيانات طلاب التر
ون   بدون  د  10 الكتر

ي  الانتهاء من ادخال جميع بيانات الطلاب الوافدين مع ترتيبها ابجديا  ادخال بيانات الطلاب الوافدين  2
ون   بدون  د  10 الكتر

امج استخراج الكارنيهات لطلاب  3 ي  مراجعة بيانات الطلاب وتحرير أوامر طباعة الكارنيهات  الي 
ون   بدون  اسبوع  الكتر

امج )مصرين جميع اللوائح , ووفداين(  تعريف البيانات المالية  4 ي  تعريف البيانات المالية لجميع التر
ون   بدون  د  10 الكتر

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

5 
طباعة جميع الخدمات  
 المستندية للطلاب

ي(  ي  بيانات الحالة )انجلت  
ون   177 د 5 الكتر

 ) ي ي  بيانات الحالة )عرنر
ون   127 د 5 الكتر

ي  اثبات القيد 
ون   77 د 5 الكتر

ي  إفادات 
ون   77 د 5 الكتر

ي  محتوي علمي 
ون   227 د  10 الكتر
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ي  اذون الدفع للطلا المصريي   والوافدين لسداد الرسوم الدراسية تحرير  اذون الدفع  6
ون   بدون  د 5 الكتر

ي السداد  غرامة تأخي  السداد 7
 الغرامة المالية وتطبيقها علي الطلاب المتاخرين ق 

ي  تجهت  
ون   1000 د 6 الكتر

امج  8  المنح المقدمة من الي 
امج النوعية   فحص جميع طلبات الطلاب المتقدمي   للمنح المجانية المقدمة من التر

 (L 100واعلانها للطلاب بعد اعتمادها من مجلس الكلية )توائل الثانوية العامة , 
ي 
 بدون  ---  ورقر

9 
المنح المقدمة من 
 الحامعة الامريكية 

ي  الامريكية وتحرير اذون رفع للسداد مراجعة طلاب المنح المقدمة من الجامعة 
 بدون  ---  ورقر

 الرسوم الدراسية  10
ين بعد تطبيق القرار بشانها سداد )  %(   60تطبيق الرسوم الدراسية للطلاب المتعتر

ي مع المتحانات الفصل الدراسي الاول 
 والباقر

ي 
 بدون  ---  ورقر

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

زمن  
 الخدمة 

تكلفة 
 الخدمة 

11 
ن لامتحانات طلاب   التجهي 

امج   الي 
ي  طباعة ارقام جلوس الطلاب وتوزي    ع الطلاب علي اللجان الامتحانية ومتابعتها

ون   بدون  ----  الكتر

12 
ي  متابعة أوراق خريج 

امج   الي 
مراجعة بيانات الطلاب المتوقع تخرجهم بالفصل الدراسي الأول وتجهت   اخلاءات 

 الطرف لهم 
ي 
ون   بدون  ----  الكتر

ي  ارسال إنذارات للطلاب المنقطعي   عن الدراسة  إنذارات الطلاب  13
 بدون  ----  ورقر

14 
بيانات الطلاب  
 المستجدين 

ي ملف اكسل 
عمل قاعدة بيانات للطلاب المستجدين للعام الجامعي الحالي ق 

 المحول منها واليها متضمنة جميع بيانات الطلاب لكل برنامج وتحديد الجهة 
ي 
 بدون  ----  ورقر

15 
حصر البيانات المالية  
 للطلاب الوافدين 

عمل حصر البيانات المالية للطلاب الوافدين المسددين للرسوم الدراسية اعتبارا من 
ي شهر أكتوبر للعام الحالي 

 شهر يناير حتر
ي 
 بدون  ----  ورقر




