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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 

 
 

 مكتب شئون أعضاء هيئة التدريس 
 ) الشئون الادارية كادر خاص (
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

 شئون اعضاء هيئة التدريس الخدمات المقدمة من 
 

 الاساسية البيانات 

 مكتب شئون أعضاء هيئة التدريس ) الشئون الادارية كادر خاص (   اسم الوحدة/المركز/المعمل 

 المبت  الادارى ) الدور الثالغ علوى (  وصف المكان 

 

 الاجراءات  الخدمة  م
 نوع الخدمة 

وبن  (  –)الكي  ي
 
 ورف

 زمن الخدمة 
تكلفة 
 الخدمة 

1 

 
التعيينات )سواء بالإعلان او 

 التكليف( 
 
 
 
 

 

شيح اسماء الأوائل   - ارسال خطة التكليفات الي الأقسام العلمية لتر
 حسب الخطة  

شيحات   -  موافقة مجالس الأقسام  ومجلس الكلية عل التر
 ارسال الموافقات إل الإداره العامه لجامعة المنصورة   -
التعيي     - مصوغات  وتجميع  ي 

الأمت  الاستطلاع  استمارات  اعداد 
 وارسالها الي الجامعة 

بمخاطبتهم   - لنقوم  للمرشحي    التعيي    بقرار  موافاتنا  يتم  وبعدها 
وتسليمهم العمل وارسال ملفات ) الاداري وملف المعاشات ( الي 

 ادارة الجامعة 

 ورقر 

متوقفه عل موافقة  
مجالس الأقسام 
ومجلس الكلية 

وموافقة السيدأ.د/  
 رئيس الجامعة 

 
 
 مجانا

2 
تنفيذ قرار السيد أ.د/ رئيس 
 الجامعه  قرار التنفيذى  

عمل القرارات المختلفة وتوزيعها الي الجهات المختصة سواء كانت  
ي (  او جزاءات  

قرارات نقل او تعيينات او اجازات او ندب ) كلي او جزن 
 او تسويات 

ون    ورقر  –إلكتر
 

 يوم أو أكتر 
 

 
 
 مجانا
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 المنصورة جامعة
 الهندسة كلية 

 إدخال البيانات  3
ادخال البيانات للسادة أعضاء الهيئه المعاونه وأعضاء هيئه التدريس  

 بالكلية 
ون     دقائق10إل 5من   إلكتر

 
 مجانا

  يوم أو أكتر  ورقر  الرد علي مخاطبات الجامعة و الجهات الأخرى الواردة الينا المكاتبات العامه  4
 
 مجانا

5 
المواضيع الخاصة لأعضاء 

 ومعاونيهم هيئة التدريس 

إعداد المذكرات الخاصة بأعمال القسم وعرضها علي مجلس الكليه 
التنسيق بي   القسم وجميع أقسام الكليه العلميه  –ومجلس الجامعة 
 والإداريه  بالكلية

ون    ورقر  –الكتر
متوقفه عل موافقة  
مجالس الأقسام 
 ومجلس الكلية 

 
 
 مجانا

 عمل الاحصائيات  6
ة زمنية محدده   من أجازات  وقائمة أسماء وبيانات وتعيينات ق  فتر

 وإحصائيات عددية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونه  
ون      دقائق 10إل  5من   الكتر

 
 مجانا

ات الانقطاعات  7  تسوية في 
تقديم الطلب من عضو هيئة التدريس  وأخذ موافقة مجلس القسم  
ومجلس الكلية وعرضها عل الإدارة العامه لجامعة المنصورة لصدور 

 قرار السيد أ.د/ رئيس الجامعة بالموافقة عل التسوية 
ون    ورقر   –الكتر

متوقفه عل موافقة  
مجالس الأقسام 
 ومجلس الكلية 

 
 
 مجانا

8 

الأجازات بأنواعها من )مرافقة 
زوج أو زوجة ، إعارات ، ندب 
كلى ، جزبى ، وضع ، رعاية 
ي ( 

 طفل ، رعاية أشة ، مرضن

تقديم الطلب من عضو هيئة التدريس  وأخذ موافقة مجلس القسم  
ومجلس الكلية وعرضها عل الإدارة العامه لجامعة المنصورة لصدور 
يتم  الأجازات  وبعض  بالموافقة  الجامعة  رئيس  أ.د/  السيد  قرار 
قرار   عل  بناءً  الكليات  عمداء  للساده  بالتفويض  منحها  أو  تجديدها 

 عة السيدأ.د/ رئيس الجام

ون    ورقر  –الكتر
متوقفه عل موافقة  
مجالس الأقسام 
 ومجلس الكلية 

 
 
 مجانا

 الأجازات الدراسية  9
انتهائها   ومواعيد  الدراسية  الأجازات  القسم متابعة  بي     بالتنسيق 

 والقسم العلمي 
 

 ورقر 

متوقفه عل طالب 
الاجازه وموافقه 
مجلس القسم  
 ومجلس الكليه 

 مجانا 




