
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 الهيكل التنظيمي للإدارة الدراسة والامتحانات

 



 العاملون بالإدارة

 المؤهل الحالى  المسمى الوظيفي  الاسم م

1  
 مصطفى عبده السيد خليفه

 )مدير الإدارة(
كبير أخصائيين شئون تعليم 

 بدرجة مدير عام
المعهد  -المعاهد العليا  -بكالوريوس 

 العالى للكفاية الإنتاجية

2  
 زينات عيد سليمان احمد

 المميز ورئيس قسم كمبيوتر شئون الطلابمدير التعليم 
أخصائى شئون الدراسة 

 والإمتحانات أول
مناهج  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 وطرق تدريس

3  
 لمياء مصطفى احمد عمرو

 رئيس قسم الأدبي والعلمي
أخصائى شئون الدراسة 

 والإمتحانات أول
جامعة  –كلية التربية  -الدكتوراه 

 المنصورة

4  
 الدرينى حسين سلاممرفت 

 رئيس قسم التعليم الأساسي
 كبير كتاب 

 بدرجة مدير عام
 دبلوم متوسط

 دبلوم متوسط كاتب شئون ادارية أول ايمان شكرى عبد اللطيف رمضان  5

 أخصائى شئون طلاب ثالث جيهان رضا حامد العشماوي  6
صحة  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 نفسية

7  
 دعااااااااااء مصاااااااااطفى احماااااااااد عمااااااااارو   

 
 لغة عربية -كلية التربية  -ليسانس  أخصائى شئون طلاب ثان

8  
 زينااااااب حمااااااد صاااااالا  حمااااااود العبااااااد   

 
 أخصائى شئون طلاب ثان

أصول  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 تربية

9  
 عبدالساااااالام عبااااااداربير عباااااادا  شااااااارود  

 
 دبلوم متوسط كاتب شئون مالية أول

11  
 كااااااوثر عبااااااد الغنااااااى عبااااااد ا  زايااااااد    

 
 دبلوم متوسط ادارية أولكاتب شئون 

11  
 ليلاااااااااى عباااااااااد ا  مصاااااااااب  السااااااااايد  

 

أخصائى شئون الدراسة 

 والإمتحانات ثان
رياض  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 أطفال

12  
 ليلااااااااااى حمااااااااااد حمااااااااااد النحاااااااااااس

 
 دبلوم متوسط كاتب شئون ادارية أول

 أخصائى شئون طلاب ثالث حمد ابراهيم حمد عبد الواحد على  13
السياحة  كلية -بكالوريوس 

 الدراسات الفندقية -والفنادق 

14  
 ماااااااروه عااااااادلى حماااااااد حماااااااد البياااااااه  

 
 أخصائى شئون طلاب ثالث

تربية  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 الطفل

15  
 ناهاااااااااد حماااااااااد شاااااااااعبان اباااااااااوعمر   

 
 دبلوم متوسط كاتب شئون مالية أول

16  
 نجاااااااااوى اباااااااااراهيم حماااااااااود شااااااااابانه  

 
 دبلوم فوق المتوسط كاتب شئون ادارية ثالث

17  
 نجاااااااوى حماااااااد عباااااااد المااااااانعم علاااااااى   

 
 أخصائى شئون طلاب ثان

أصول  -كلية التربية  -دبلوم خاص 

 تربية

18  
 هالاااااااااااة حماااااااااااد حسااااااااااا  بااااااااااارى  

 
 أصول تربية -كلية التربية  -ماجستير  أخصائى شئون طلاب ثان

19  
 وفاااااااء مصااااااطفى عباااااادالغفار البشبيشااااااى   

 

كاتب سكرتارية وحفوظات 

 أول
 دبلوم متوسط

21  
 ولاء عااااااااااااااوض حمااااااااااااااد عااااااااااااااوض

 
 أخصائى شئون طلاب ثالث

رياض  -كلية التربية  -بكالوريوس 

 أطفال

21  
 عبااااد ازيااااد زكااااى عبااااد ازيااااد حمااااود     

  
 لغة عربية -كلية الآداب  -ليسانس  أخصائى شئون طلاب ثان

 
 
 

 بإدارة الدراسة و الامتحانات توزيع العمل
 قرين اسم كل منهم وهم :ل الموضح قيام كل من السادة الآتية أسماؤهم بعد بالعم -:أولا

 



 التوقيـــــع العـــــــــمل الاســــــــــــــم م
   

 
 

** القسم الأدبـــــــى  والعلمـى و التعليم الصناعى + برامج التعليم المميز للتعليم العام.
 

+

  +

  

 

 

  

و العلمى + شعبة التربية الخاصة + برامج التعليم المميز للتعليم  الحلقة الاولى ( الأدبى الأساسى)قسم التعليم ** 
الأساسى

  

  

  

  

  

كـــــــــــــــــمبيوتر شــــــــــــــــــــئون الطلاب قسم** 

  



: تكون سلطة مدير الإدارة بالإشراف و تنسيق العمل بين رؤساء الأقسام والعرض على السيد  ثانيا
 لشئون التعليم والطلاب . الكلية وكيل  الدكتور / الأستاذ

 : التاليعلى النحو   ينايرتشكل لجان امتحانات دور ثانياً: 
 : أعمال الامتحانات كل منلجنة يرأس      

    

  

  

 -: تحديد أماكن لجان الامتحانات وتوزيعها لجميع الفرقلجنة  أولا /       
 

  

 

 : ل منوالعمال كلملاحظين  و ا  عضاء الكنتروللأ ة الملاحظ علامات  توزيعثانيا / لجنة      
  

 

وعمل الإحصائيات واللجان الخاصة الغياب على اللجان لكل فترة امتحان  مسئوليتوزيع لجنة  ثالثا/    
 -من :  يوميا كل الممتحنين   للطلاب 

  

 -: الامتحانات كل منرابعا / لجنة فرش لجان 



  كـل  فـى الفتـرة الصـباحية و الفتـرة   المسـائية      يوميـا  الممتحنين   للطلابات توقيعخامساً / لجنة  اخذ 
 من :

لكل فترة امتحان كل  التوقعات و أعضاء الكنترول  على اللجان وتوزيع الملاحظين لجنة  سادسا / 
 -من :

  

  

  

 -:كل مناللجان يوميا  في الملاحظين و يقوم بتوقيع المراقبين
 -** الفترة الصباحية :



 -** الفترة المسائية :
 

يقوم  بتوقع العمال في اللجان يوميا للفترة الصباحية والمسائية 

مـن واقـع كشـوف الحضـور      والعمال اليوميتفريغ حضور وغياب المراقبين والملاحظين لجنة  ثامنا / 
بهـم بعـد أدائهـا لبيـان أيـام الملاحظـة الفعليـة لكـل مـنهم وعمـل             الخاصـة   علـى التوقيعـات   بناء 

 -من :  كل و إصدار قرار الملاحظة  القرارات الخاصة بالملاحظة كتابة و المطلوبة   الإحصائيات 
  

  

  

 المسميات الوظيفية الخاصة بإدارة الدراسة والامتحانات

 



 أولا : مدير الادارة : 
يقوم بكل ما يلى :

 

 

 

 

 

 

 

 

 المميز: المدير الاداري لبرامج التعليمثانيا :
 يقوم بكل ما يلى :

 

 المهام الوظيفية لكل مسمى وظيفي بإدارة الدراسة والامتحانات

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس القسم :  ثالثا: 
 يقوم بكل ما يلى :

 

 

 

 

 

 

 



 

 : : مسئول الفرقة  رابعا
 يقوم بكل ما يلى :               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خامسا: مسئول التجنيد:
 يقوم بكل ما يلى :



 

 

 

 

 

: : مندوب التحويلاتسادساً

 يقوم بكل ما يلى :
 

 

 

: مسئول الكمبيوتر :سابعا

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : مندوب الاتصال : ثامنا

 يقوم بكل ما يلى :
 



 

 

 
 

 


