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نامج .1  الهيكل التنظيمي للبر
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ي وتقييم الأداء وم .2
 كاديمية بالكليةاختيار القيادة الأ عايبر دليل التوصيف الوظيف 

لجتوصمي  لجوييي  وتييي  لددل  ومعايي  لتتيا   كلية اعمل دجيل يوضم   وحدة ضمما  لجوودة ااجقامت 

وصمممممي  لجوهمات لجمم كو ة    ذيكمل لجا نمام   لجا نمام  م  ذم ل لجمدجيمل ت ويه .  لجييمادة لدكماديميمة اماجكليمة

 .وكلا  و ئيس مولس لجيس جلمولس لجكلية وعميد لجكلية و ويشمل  جكوموضحه ااجدجيل. 

 م العلمي مجلس القس .3

قلأسككات و  قلأسككات و قد ككا ايع م قسم ككم   ع   كك  يتم تشككل مج س ا قسم ككم  لما سماتنظ ت ا م قاا ما   ع      
  ع قدارسين ل ه   ى قلاكثر يت ا بنظ قسمضني  ل ما ب  هم د ريا كمج س    بالأقا    م  ظ ف   ارس.

قدتم م    م قاا ما  باس ار م     قلا مال قسم م    قسارقسككككك    قلادقري   قداس     لما سماتنظ ت اتص س ا قسم كككككم  يخ
 باسم م،  بالاخص قد ائمج قلآت  :

 رسم قس  اس  قسما   س تم  م  قسبحث قسم مي باسم م. .1
  ض  تاام قسمممج باسم م  قست   ق بين مخت ف قستخصصا  م قسم م. .2
 ي ها  تحايا محتنقها قسم مي.قس   قستي يتنلى تار تحايا قدمررق  قسار  .3
  ت  ير حصنل قسطلاب    ها  تا  م قدلتب  بها.تحايا قسلتب  قدرقج  م  نقد قسم م  .4
  ض   ت   ق خط  س بحنث  تنزي  قلاشرقف    ها. .5
 ك   تكا ق  ق  ققترقح تم ين ق ضكككككككككككار ه زك  قستكاريا زتكابهم  تم هم  ق كارهكا  قيفكادهم م  همكا      رق    م .6

 ح ما  درقس  ،  ققترقح قسترقخ ص سلاسات و باجازق  قستفرغ قسم مي.
 تنزي  قسار س  قلمحاضرق   قستمري ا  قسم م    قلاتتاقب  ع قسم م  قس ه. ققترقح .7
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ققترقح تم ين قدكارسكككككككككككين قد كككككككككككا كايع  قدم كايع  تكابهم  تم هم  قيفكادهم م بمثكا  ق    ى     قج ب ك   ق طكائهم  .8
 جازق  قسارقس  .قلا

 ققترقح تنزي  ق مال قلا تحاظ  تشل مج ااته ل ما يخص قسم م. .9
    لالزا  قستفرغ س ارقسا  قسم  ا.ققترقح    .10
 ققترقح تم ين قدشرلين   ى قسرسائمج  تشل مج ااظ قلحلم    ها      درجا  قداج تير  قساكتنرقه. .11
 قبه،    اقشككك  تتائلا قلا تحاظ م  نقد قسم كككم  تن ككك ا   اقشككك  قستمرير قس ككك نس سرئ ا س ا قسم كككم  تمارير تن  .12

،  تم  م تام قسارقسك   قلا تحاظ  قسبحث قسم مي م قسم كم   رقجمتها  تحاياها  قد  رق  قسم م   س م كم  قسل     
 م ضنر كمج ذسا  م قطار قستمام قسم مي  قستم  مي   طاسب قلمجتم   حاجاته قدتطنرو.

 ث م قسم م.قسما   س تم  م  قسبحن  تابم  ت ف   قس  اس   .13

نامج   ()منسق  مدير  .4  البر

 تمريف  -1
قس نقئ   قس ام     قد زنل  ع تطب ق  قسبرنا لا هن  ضن ه ز  قستاريا قدل ف بت  ير قلأ نر قسم م    قلإدقري   قداس   م  

  م ا قسل    س ا قسم م     لصمج درقسي  يلنظ   زنلا ساى  مجنهاي  كم  قسبرنا لا قاا م    يمام تمريرق  ع أ مال  

 قسبرنا لا  مايير قخت ار  اير -2
 قظ يلنظ  ضن ه ز  تاريا   ى رقس قسمممج باسم م قد   ل  ع قسبرنا لا.  -1
 قسلفارو  قس شاط قسم مي  قسبحثي. -2
 قسمارو   ى إدقرو قلاز ا   قدشللا   ق ادو قسفريق.  -3
      اغ  تن  ف قدمررق   قسبرق لا قله اس  . أ مال قاندو  قستطنير قد تمر  قلادام بل فقلاسهام م  -4
 قدشارك  م قلأتشط   قلخا ا  قسطلاب   باسل     قلمجتم  قلخارجي.  -5
 قستما ظ قا ا    قسز لار  قسرؤسار  قدرؤ سين.  -6
 قس جمج قسنظ في قس س يشها باس زقه   قلاستزقم.  -7

 قسبرنا لا   لاح اته   اير هام  -3
قجتما اته   ضكنر قجتما اته  ت ف   قرقرقته  إرسكال محاضكرت ا م شك  ته  قسا نو لح  قسبرنا لا  قلإشكرقف   ى  قدقرو -1

 إلى  م ا قسل   
 .ل   تحم ق قلأهاقف  قس  اسا  قسم  ا م قس -2
 .ل ما يتم ق باسبرنا لا  قسم م ت ف   قرقرق  س ا قسل    -3
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 .قرقرق   س اس  س ا قسبرنا لا  قسل    ل ما يخصه تابم  ت ف    -4
 .ين فى قسبرنا لا   رققب  أ مالهم ى قسما  قلإشرقف   -5
 برنا لاقلإشرقف   ى إ اقد قلخط  قلإسترقت ج   س  -6
 .قلإشرقف   ى إدقرو شزنظ قسبرنا لا قستم  م    قسبحث    قلإدقري   قسثمال   -7
 . أكاديم ا  بحث اقلإشرقف   ى تطنير قسبرنا لا إدقريا  -8
 .قلإشرقف   ى رل    تنى قاندو  تطنير مخرجاها -9
 .ت ف     تابم  قرقرق  س ا قسبرنا لا -10
 .قسم ام بما يفنض إس ه  ع  لاح ا   ع قبمج  م ا قسل    -11
 .يبين لمج ا قسل     جه  تار س ا قسبرنا لا   ا تار قد ائمج قدمر ض  بشأته   ى س ا قسل    -12

نامج .5  منسق الجودة بالبر

 تمريف  -1

نهاي   م   سبرنا لاقاندو با  يمام تمريرق  ع أ مال   م قسبرنا لاق مال قاندو هن  ضن ه ز  قستاريا قدل ف بت  ير  
 قلمج ا قلاكاديمى س برنا لا.   لصمج درقسي  يلنظ   زنلا ساى مجك

  مايير قخت ار    ق قاندو باسبرنا لا -2
 . تاريا   ى رقس قسمممج باسم م قد   ل  ع قسبرنا لا  ضن ه ز  قظ يلنظ  -1
 دمررق   قسبرق لا قله اس  .  تمر  قلادام بل ف     اغ  تن  ف ققلاسهام م أ مال قاندو  قستطنير قد -2
 قسفريق.   ق ادوقسمارو   ى إدقرو قلاز ا   قدشللا     -3
    قسز لار  قسرؤسار  قدرؤ سين. قا ا قستما ظ  -4
 س س يشها باس زقه   قلاستزقم. قس جمج قسنظ في ق -5

    ق قاندو باسبرنا لا هام  -3
 باسبرنا لا. ديمي ق قاندو م قسنسط قلأكاتمني  قسن ي بأهم   تحم  -1
 قسبرنا لا ققترقح قلأتشط   قسفماس ا  قدرتبط  بااندو  قلا تماد  قس مي ست ف  ها   ى   تنى  -2
نحاو بخصنص كمج  ا  ع شأته تحم ق تَطَ ُّ   قسقاندو  قلا تماد باسل    ست ف   تنج ها    حاو قست   ق     -3

 . ي س  مج قلا تماد قلأكاديم  برنا لاقس
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نامج .6  دورية انعقاد المجالس واللجان الرسمية للبر

 شهريا  الكلية مجلس 

 شهريا  العلمي  مجلس القسم

 شهريا  والإعتماد   لجنة الجودة

 كل فصل دراسي  الدراسية  ولالجنة الجد

 سنويا  لجنة تعزيز وتطوير البرنامج

 شهريا  لجنة الريادة والتواصل الطلابي 

 أسبوعيا مية متابعة العملية التعليلجنة  

 كل فصل دراسي  لجنة الكنترول والإشراف على الإمتحانات 
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نامجاللجان اطبيعة تشكيل وأسس اختيار اعضاء   .7  لداخلية بالبر

 لجودة لجنة ا  .1
 المهام التالية:والاعتماد الجودة  تولى لجنةت

 .دو ي احاجتهالجم لوعة لجدو ية جمليات لجا نام  وعمل تيا ي   •

 دو ي.ولجعمل على تحديثها اشكل يات لجوودة لما لستكمال لجنولقص  •

 لجمتااعة مع وحدة ضما  لجوودة وتنيي  لجمطلوب ااجتنسيق مع مش   جونة لجمعايي  ااجا نام . •

 .لجوودة ااجا نام   ييلجمشا كة    عمل لجد لسة لج لتية جلا نام   يما يتص معيا •

 يتم تشكيل لجنة الجودة من:

  ئيس مولس لجيس  •

 ام مدي  لجا ن •

 اجا نام .ا لجوودة منسق •

 على  أس لجعمل    كل معيا . أو أكث  ذيئة تد يسعضو  •

    كل معيا . أو أكث  عضو ذيئة معاونة •

 ويراعى توافر الشروط الآتية في اختيار اعضاء اللجنة:

 حاصل على دو لت تد ياية    موال وودة لجتعلي . •

  و د لية امعايي  لجوودة ومتطلااتها. •

 ولجعمل لجواد.وللإجتزل  اجمصدلقية مشهود جه ا •

 سوله تاج  م  لجوزل لت أو جيت لجني . •

 مع و  احس  لجتعاو  ولجعلاقات لجويدة مع لجزملا  ولج ؤسا  ولجم  وسي . •

 جه مشا كات    لعمال لجوودة وحضو  ندولتها. •

 داول الدراس ية لجنة الج .2
 ول بالمهام التالية:اتقوم لجنة الجد

 س.ة جم حلة لجاكاجو يووضع لجودلول لجد لسي •

 عمل لجودلول لجي دية لاعضا  ذيئة لجتد يس ومعاونيه  ااجا نام . •

 للاتتيا ية ومشا يع لجتت ج.توزيع لجطلاب على لجمي  لت  •

 تسويل لسما  لعضا  ذيئة لجتد يس    لجمي  لت لجت  ييومو  اتد يسها على نيا  لجيا لا . •

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=mansoura+university+logo&source=images&cd=&cad=rja&docid=aWuizarrx4WnyM&tbnid=k1UlwQK5XEPpbM:&ved=0CAUQjRw&url=http://conf.mans.edu.eg/back_conf/2003/iccrd/default_.htm&ei=hzsUUbq1HcyFtQbHp4HYDw&bvm=bv.42080656,d.Yms&psig=AFQjCNHzs_GN3yx7HjH0G5vI9b0cadcBjQ&ust=1360366802910618


 هندسة القوى الميكانيكيةقسم 

 المنصورةجامعة  –كلية الهندسة 

 

9 

 ول من:ايتم تشكيل لجنة الجد

 أس لجعمل.د يس على  عضو ذيئة ت •

 عضو ذيئة معاونة يتتص ااجودول للاساس  جم حلة لجاكاجو يوس. •

اماجومدلول لجي ديمة لاعضممممما  ذيئمة لجتمد يس ومعماونيه   يتتص  أو أكث   عضمممممو ذيئمة معماونمة   •

 ااجا نام .

 .ومشا يع لجتت جيتتص اتسويل لجطلاب    لجمي  لت للاتتيا ية  أو أكث  عضو ذيئة معاونة •

 لجمي  لت على لجنيا . تسويلمتااعة إعلا  لجودلول ويتتص ا أو أكث  عاونةذيئة معضو  •

 التالية:ويراعى في اختيار اعضاء اللجنة الشروط 

  و د لية ااستتدل  ا لم  لعدلد لجودلول. •

  و د لية االاحمال لجد لسية جلمولد لجد لسية    لجلائحة. •

 مشهود جه ااجمصدلقية وللإجتزل  ولجعمل لجواد. •

 اج  م  لجوزل لت أو جيت لجني .ه تسول •

 ولجم  وسي .مع و  احس  لجتعاو  ولجعلاقات لجويدة مع لجزملا  ولج ؤسا   •

  و علاقات ويدة مع لجطلاب. •

 ج م وتطوير البرن لجنة تعزيز   .3
 لسممة د أعمال لجا نام  كل عا  كما تيو  امتااعة  م لوعة واتطوي  لجا نام   و  م لوعةجونة  تيو   

لجيسم     جع ضمه على مولس  سمنوي  وتيد  تي ي لجا نام   أدل  تطوي   سمتايانات لجمتعلية انتائ  تحليل للا

 ئيس  تطوي  لجا نمام  م   و  م لوعمةجونمة    يت  تشمممممكيملو  .لجكليمة لاتتما  للاو ل لت لجلازممة  وم  ث 

ممثمل ومامعمة م   و  أسمممممتما  دكتو  أو أكث  م  لجيسممممم  على د ليمة اماجلولئ  ولجيولني و مولس لجيسممممم 

 .ت لجدوجية لجمعتمدةلجوامعا

 تواصل الطلاب لجنة الريادة وال  .4

 تتولى هذه اللجنة المهام التالية: 

نامج لطلبة الفرقة الاعدادية.  • ة للتعريف بالبر  عمل محاضر

نامج كل عام والاجابة عن استفساراتهم.  •  استقبال الطلاب الجدد بالبر

ة اللقا تنظيم  • ي الاسبوعي بحيث يتم استغلال فبر ي فعاليات طلابية. اللقاء الطلابر
ي فر  ء الطلابر

ي شكاوى ومشاكل الطلاب لعرضها على مجلس القسم واتخاذ الاجراءات اللازمة.  •
 تلقر
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ته للطلاب.  • ر لنقل خبر اء المختصي  ها احد الخبر  عمل ندوة علمية يحضر

ي تنظيم اوقاتهم  •
ي التعلم الفعال واكتساب مهارات مساعدة الطلاب فر

ة الدراسة فر واستغلال فبر

 لمواكبة متطلبات سوق العمل. تؤهلهم 

ة لصقل  • ي الانشطة الطلابية الفعالة وعمل مشاري    ع صغب 
تشجيع الطلاب على المشاركة فر

 مهاراتهم العلمية والعملية على حد السواء. 

ي أعضكككاء هي ة التدريس والهي ة المعاونة بالقسكككم ب ي     يتم تشككككيل لجنة الديادة والتواصكككل الأعضر

ي عضو اللجنة الش  
 
 وط التالية: تتوفر ف

ي الانشطة الطلابية.  •
 له مشاركات فر

ي التواصل الفعال وادراة الحوار.  •
 حاصل على دورات فر

ام والعمل الجاد.  • ر  مشهود له بالمصداقية والإلبر

 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر.  •

. معروف بحسن التعاون وال • ر  علاقات الجيدة مع الزملاء والرؤساء والمرءوسي 

 مع الطلاب. ذو علاقات جيدة  •

 لجنة متابعة العملية التعليمية  .5
 مهام لجنة متابعة العملية التعليمية: 

ي الاماكن المخصصة لذلك.  •
ي المواعيد المحددة وفر

 التاكد من اعلان الجداول الدراسية فر

 مراجعة جداول اشغال القاعات الدراسية ومطابقتها بالجدول المعتمد.  •

هيئة   • اعضاء  ام  ر البر والهمتابعة  المعاونةالتدريس  ي   يئة 
فر بهم  المنوطة  العلمية  الدروس  بالقاء 

ي هذا الصدد. 
نامج باي خلل فر  الاوقات المحددة والاماكن المخصصة واخطار ادارة البر

نامج بحالات تعدي نسبة الغياب المسموح بها.  •  متابعة حضور وغياب الطلاب واخطار ادارة البر

 ة: لية التعليميأسس اختيار أعضاء لجنة متابعة العم

ن امج  مع اون ة  الهيئ ة  الت دريس و التتكون ه ذ  اللجن ة من أعض                اء هيئ ة   ي ك ل عض               و  ب البر
بحي ث تتوفر فر

وط التالية:   الشر

ام والعمل الجاد.  • ر  مشهود له بالمصداقية والإلبر
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 سجله خالي من الجزاءات أو لفت النظر.  •

. معروف بحسن التعاون والعلاقات الجيدة مع الزملاء   • ر  والرؤساء والمرءوسي 

 . لاقات جيدة مع الطلابع ذو  •

 تحانت كنترول والاشراف على الام لجنة ال  .6
 ة المهام التالية: تتولى هذه اللجن

ي مظاريف مغلقة يوم الامتحان لتوزيعها على اللجان.  استلام الامتحانات •
 فر

ي كل لجنة.  •
 توزي    ع كراسات الاجابة واوراق الاسئلة على اغلفة الامتحانات باعداد الطلاب فر

اف على • .  سب  الامالاشر ر  تحانات وفق اللوائح والقواني 

ة الامتحان. التعامل مع اي مشكلة تطرأ اثناء  •  فبر

 حض غياب الطلاب وتجميع اغلفة الاسئلة والورق الزائد.  •

ول المركزي ومراجعة الاعداد.  • ي الكنبر
ر فر  استلام ورق الاجابة من الملاحظي 

 عداد. استبدال تكت بيانات الطالب بالرقم الشي ومراجعة الا  •

 هاء  من التصحيح. تسليم اوراق الاجابة لاستاذ المادة لتصحيحها واستلامها منه بعد انت •

 مراجعة رصد الدرجات لجميع اوراق الاجابة.  •

•  .  تجميع كشوفات درجات اعمال الفصل الدراسي

 رصد درجات الطالب على نظام ابن الهيثم.  •

اف على الامت انات لك ول والاش   ل فرقة من: يتم تشكيل لجنة الكنبر

ول. عضو هيئة تدريس حاصل على  •  درجة أستاذ دكتور رئيسا للكنبر

 أعضاء هيئة تدريس على رأس العمل.  •

 هيئة معاونة.  أعضاء •

ول.  •  إداري الكنبر

وط التالية:  ي اختيار اعضاء اللجنة الش 
 
 ويراعى ف

ر  •  . ذو دراية كافية باللوائح والقواني 

ام والعمل الج • ر  اد. مشهود له بالمصداقية والإلبر

 النظر. سجله خالي من الجزاءات أو لفت  •

ر  •  . معروف بحسن التعاون والعلاقات الجيدة مع الزملاء والرؤساء والمرءوسي 
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نامجاختصاصات   .8  الادارات الداعمة للبر

 - والطلاب:  شئون التعليم   -1

 المشاركة فى رسم السياسة الخاصة بشئون الدراسة والامتحانات والتعليم والطلاب.  -

 والطلاب.ت المجلس الأعلى للجامعات ومجلس الجامعة ومجلس شئون التعليم فيذ قرارامتابعة تن  -

الدراسى وانتهائه والأجازة الصيفية فى ضوء   - العام  بابتداء  الخاصة  المواعيد  تحديد  الاشتراك فى 

 قرارات مجلس الجامعة وإبلاغها للكليات. 

المعلوما - المطلوبة لاستخراج  والبيانات  الإحصائيات  والسنوية.إعداد  الدورية  التقارير  وإعداد    - ت 

 وتحديد الساعات اللازمة لها .لازمة للتدريس إعداد الجداول ال

 استقبال الطلاب الجدد وتوزيعهم على البرامج المختلفة وفقاً للمعاير التى يقرها مجلس الكلية . -

نات بالجامعة وقيدها إعداد ملف خاص لكل طالب ، إدخال البيانات الخاصة بالطلاب على قاعدة البيا  -

 بالسجلات.

 رسوم الدراسية المقررة .استخراج كارنيهات الطلاب بعد سدادهم ال -

المحاضرات  - فى  الطلاب  مواظبة  ومتابعة  المختلفة  العلمية  للأقسام  وإرسالها  الطلاب  قوائم  إعداد 

 والسكاشن . 

 المشاركة فى أعمال التدريب الصيفى لطلاب الكلية . -

 لاحظة والمراقبة وأعمال الامتحانات.زمة للكنترول والمإعداد البطاقات اللا -

 تائج الخاصة بالامتحانات وتسجيلها بالسجلات . قيد وتجميع الن  -

 تحرير استمارات الكشف الطبى للطلاب الجدد وإعداد بطاقات التأمين الصحى .  -

 تحويلات الطلاب من وإلى الكلية ونقل ووقف القيد . -

 ستمارات المدينة الجامعية.استخراج شهادات القيد وملء ا -

 ر . متابعة أداء التربية العسكرية للطلاب الذكو -

 مراجعة استمارات التصحيح الخاصة بالسادة أعضاء هيئة التدريس وكذلك المنتدبين.  -

 2- رعاية الطلاب:  - 

وتنم  - الطلاب  فراغ  وقت  الثقاف  ةيشغل  وسط    زاً يتم  تهمي لشخص  فيض يبما    ةيوالابداع  ةيمواهبهم 

 من الطلاب. أقرانهم

على ظاهرة عزوف   قضىي فرصة أكبر لاشتراك الطلاب فى الأنشطة المختلفة و  حي تي الأنشطة    تنوع -

 الطلاب عن المشاركة. 

التى    ةيعن الافكار واالأفعال السلب  داً يبع   ةيجابيقدرات الطلاب من خلال مشاركة ومنافسة إ  إظهار -

 .ز يتبعد الطلاب عن الطموح والتطلع لمستقبل زاهر ومتم

الطالب وقدرته   ةيفرصة التوازن فى شخص  ةيمع الانشطة العلم  ةيتكامل الانشطة الطلاب  عطىيو -

المح المجتمع  التفاعل بوعى مع زملائه وأساتذته وأفراد  التوج   دعميبه بما    طيعلى    ه يقدرته على 

 .اةيعن دور فاعل فى الح بحث ي والاعتماد على النفس وهى صفات لازمة لكل من  ادةيوالق

 

http://www.google.com/url?sa=i&rct=j&q=mansoura+university+logo&source=images&cd=&cad=rja&docid=aWuizarrx4WnyM&tbnid=k1UlwQK5XEPpbM:&ved=0CAUQjRw&url=http://conf.mans.edu.eg/back_conf/2003/iccrd/default_.htm&ei=hzsUUbq1HcyFtQbHp4HYDw&bvm=bv.42080656,d.Yms&psig=AFQjCNHzs_GN3yx7HjH0G5vI9b0cadcBjQ&ust=1360366802910618


 هندسة القوى الميكانيكيةقسم 

 المنصورةجامعة  –كلية الهندسة 

 

13 

 - شئون الدراسة والامتحانات:  -3

 -شئون الدراسة )تشعيب الطلاب(:

رغبات الطلاب في التوزيع على أقسام وشعب الكلية المختلفة والسابق توزيعها عليهم في نهاية العام الدراسي  تجمع   -

 وقبل ظهور نتيجة امتحان الصف الإعدادي. 

اصلين عليها في امتحان الصف الإعدادي من أعلى  ترتيب رغبات الطلاب في كل شعبه على حده طبقا للدرجات الح -

 تنازلي.  فاقل ترتيب

 تم التوزيع على أساس :ي -

تحقيق رغبة الطالب في ضوء مجموع وتقدير النجاح الحاصل عليهما في امتحان الصف الإعدادي وبنسب يحددها   -

 مجلس الكلية لكل شعبه دراسية في كل عام دراسي. 

 مي.الطاقة الاستيعابية لكل قسم عل -

 يمية للدولة من التخصصات. تحدد الأعداد المقبولة لكل شعبه طبقا لما تتطلبه السياسة التعل -

 -شئون الدراسة )تحويلات الطلاب(: 

يصدر مجلس شئون التعليم والطلاب بالجامعة في بداية كل عام دراسي القواعد التي تحكم تحويل أو نقل قيد الطلاب   -

 في سنوات النقل إلى الكلية . 

 حصر وتجميع طلبات التحويل المقدمة في المدة المحددة . م يت -

 التحويل الصادرة من مجلس شئون التعليم والطلاب على كافة الطلبات المقدمة.  تطبق قواعد -

يتم عرض طلبات التحويل وبيانات الحالة على الأقسام العلمية لعمل المقاصة اللازمة واعتمادها من القسم المختص  -

. 

 لازمة بشأنها . شئون التعليم والطلاب لمراجعتها واتخاذ التوصيات ال ويلات على لجنةتعرض كشوف التح -

التعليم والطلاب ، ثم ترفع إلى إدارة الجامعة   - الكلية لاعتماد توصية لجنة شئون  يتم العرض بعد ذلك على مجلس 

 للتصديق عليها.

 اتهم .يتم إخطار الكليات المحول منها الطلاب بموافقة الكلية وطلب ملف -

ات المناظرة والغير مناظره كما سبق بالنسبة للطلاب يتم إنهاء إجراءات قيد الطلاب المحولين إلى الكلية من الكلي -

 الجدد وكذا تحديد موقفهم من التجنيد وإدخال بياناتهم على الحاسب الآلي.

 أما بالنسبة للطلاب الراغبين في التحويل من الكلية : -

 (2الكلية. )نمـوذج رقـمالراغبين في التحويل من يتم تجميع طلبات الطلاب  -

ه بالتقديرات والدرجات العددية متضمنة موافقة مجلس الكلية أو من ينيبه على التحويل أو نقل يتم تحرير بيان حال -

 القيد.

 -شئون الدراسة )حالات تجنيديه(:

 دراسية . متابعة الحالات التجنيديه للطلاب من خلال سجل التجنيد الخاص بكل فرقه  -

 المؤقتة وأرقام البطاقات الشخصية . تتبع تواريخ ميلاد الطلاب وتواريخ شهادات الإعفاء  -

 إنذار الطلاب بالفصل المؤقت عند زوال سبب التأجيل أو الإعفاء الخاص بهم. -

ري إعداد قرار الفصل في حالة عدم تحديد الموقف من التجنيد من أصل وخمسة صور و يخطر مكتب الاتصال العسك -

صوره للامتحانات وصورة للكنترول وصوره بملف بالأصل وتحفظ صورة بالقسم للتفتيش السنوي وصورة للطالب و 

 الطالب

 تسهيل عمل لجنة التفتيش العسكري للتفتيش على سجلات التجنيد بالقسم . -

 الامتحان . إخطار الكنترولات بأسماء الطلاب المفصولين لحين تحديد موقفهم من التجنيد لمنعهم من دخول -

 . ةالاتصال العسكري حسب الكودي لكل مركز وكل محافظجند واستيفائه وإرساله إلى مكتب  2إعداد نموذج  -
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سنه من كل عام طبقا للقانون    18تسجيل قرارات التأجيلات وأرقام البطاقات العسكرية لكل الطلاب اللذين يبلغون سن   -

 ب الآلي بالقسم .( وذلك على الحاس38المادة ) 80لسنه  127

ن أو سحب الملف للكليات المنقولين والمحولين إليها وإرسال الكعوب تحرير شهادات للطلاب المحولين أو المفصولي -

 . إلي مكتب الاتصال العسكري

 -شئون الدراسة )بيانات الأحوال(:

 يقدم الطالب طلب مدموغ للحصول على بيان معين -

 تية :يتم استخراج البيان المطلوب أو اعتماد الاستمارات المعينة في الأحوال الأ -

 صيه استخراج بطاقة شخ -

 استمارات الإقامة بالمدن الجامعية -

 شهادة قيد للجهات المختلفة -

 استمارات اشتراك في الدورات الرياضية -

 استمارات الترشيح في )اتحاد الطلاب (  -

 باتاستمارات قيد في جداول الانتخا -

 استمارات قروض وإعانات -

 استمارات الاشتراك في المواصلات -

 بيان تقديرات سنوات الدراسة  -

 استمارات استخراج كارنية استعاره خارجية من مكتبة الكلية -

 . شهادة حسن سير وسلوك -

 -شئون الدراسة )أعذار وأجازات وإيقاف قيد(:

 الأعذار المرضية:

 (5فصل الدراسي ويتم تسجيله بسجل الوارد برقم وتاريخ. )نمـوذج رقـميقدم الطالب طلب للاعتذار عن امتحان ال -

الطالب للإدارة الطبية لتوقيع الكشف الطبي اللازم عليه يتم احتساب العذر المرضى من عدمه عن الفصل  يتم تحويل   -

 الدراسي الأول أو الثاني أو اعتماد أجازه مرضيه . 

ية يتم العرض على لجنة شئون التعليم والطلاب ثم مجلس الكلية ثم مجلس  بعد منح العذر أو الاجازه من الاداره الطب -

 عليم والطلاب بالجامعة في حالة العذر المرضى الثالث . شئون الت

 . بعد الموافقة يتم إخطار الطالب والكنترول المختص -

 إيقــــاف قيد :

د برقم وتاريخ وذلك في المواعيد المقررة  يقدم الطالب طلب إيقاف قيده عن العام الدراسي ويتم تسجيله بسجل الوار -

القيد بعد يوم   العام. )نموذج رقم  31/12ولا يقبل طلب إيقاف  التعليم  4من نفس  ( يعرض الطلب على لجنة شئون 

 والطلاب ثم مجلس الكلية ثم مجلس شئون التعليم والطلاب بالجامعة في حالة زيادة سنوات إيقاف القيد عن سنتين .

 تم إخطار الطالب والكنترول لتنفيذ الموافقةبعد الموافقة ي -

 فصل الاستنفاذ مرات القيد -

طالب بالفرقة الدراسية عامين وإذا رسب فيهما يحق له التقدم من الخارج عدد مرات يحددها القانون في كل يبقى ال -

 فرقة فيما عدا الفرقة الإعدادية فانه يفصل نهائيا في حالة رسوبه عامين بدون عذر مقبول 

على أن يسدد خمسون جنيها عن ق للطالب الذي له حق التقدم للامتحان من الخارج التقدم بطلب لأدائه الامتحان  يح -

 كل مادة راسب فيها . 

 يعاد قيد الطالب في السنة الأعلى في حالة نجاحه من الخارج .  -
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 فصل الاستنفاذ مرات الرسوب -

 ريق إعلان النتيجة. يعلن الطالب المفصول نهائي لاستنفاذ مرات الرسوب عن ط -

( يتسلم الطالب المفصول بناء على طلبه 10موذج رقميقوم الطالب المفصول بإخلاء طرفه من الكلية وسحب ملفه. )ن -

شهادة فصل يتقدم بها للالتحاق بإحدى الكليات النظرية الراغب الالتحاق بها طبقا لقرار المجلس الأعلى للجامعات 

 ملية .بخصوص المفصولين من الكليات الع

 -شئون الدراسة  )فصل للرسوب(:

 من رئيس الجامعة من تلقاء نفسه أو بناء على طلب العميد يصدر قرار إحالة الطلاب إلى مجلس تأديب  -

 هي العقوبات التأديبية ؟ -

 العقوبات التأديبية هي : -

 التنبيه شفاهة أو كتابة . -

 الإنذار . -

 الحرمان من بعض الخدمات الطلابية . -

 ضور دروس أحد المقررات لمدة لا تجاوز شهرا ً . الحرمان من ح -

 تجاوز شهرا .الفصل من الكلية لمدة لا  -

 الحرمان من الامتحان في مقرر أو أكثر  -

 إلغاء امتحان الطالب في مقرر أو أكثر . -

 الفصل من الكلية لمدة لا تجاوز فصلا دراسيا .  -

 الحرمان من الامتحان في فصل دراسي واحد أو أكثر .  -

 الكلية لمدة تزيد عن فصل دراسي .  الفصل من -

 الفصل إلى الجامعات الأخرى .الفصل النهائي من الجامعة ويبلغ قرار  -

 السلطات التي لها حق توقيع العقوبات التأديبية -

 السلطات التي لها توقيع العقوبات التأديبية هي : -

 ( 4: 1الأساتذة والأساتذة المساعدين ) العقوبات الموضحة سابقا من  -

 (  8:  1د الكلية ) العقوبات الموضحة سابقا من عمي -

 (  11:  1ميع العقوبات المبينة أعلاه عدا العقوبة الأخيرة) العقوبات الموضحة سابقا من رئيس الجامعة وله توقيع ج -

 ( 11:  1مجلس التأديب ) العقوبات الموضحة سابقا من  -

 تشكيل مجلس تأديب  -

 لي : يشكل مجلس تأديب الطلاب على النحو التا -

 عميد الكلية ▪

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب. ▪

 لكلية. أقدم أعضاء مجلس ا ▪

الطلاب إلا بطرق الاستئناف ويرفع الاستئناف بطلب  ▪ القرار الصادر من مجلس تأديب  الطعن في  لا يجوز 

الطالب إلى  كتابي من الطالب إلى رئيس الجامعة خلال خمسة عشر يوما من تاريخ إبلاغه بالقرار وعليه إبلاغ  

 مجلس التأديب الأعلى خلال خمسة عشر يوما .

 - التأديب الأعلى على النحو التالي :ويشكل مجلس  -

 نائب رئيس الجامعة المختص.  ▪

 عميد كلية الحقوق أو أحد الأساتذة بها.  ▪

 أستاذ الكلية الذي يتبعها الطالب .  ▪

 ويصدر باختيار الأساتذة قرار من رئيس الجامعة -
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 -)مكافأة التفوق(:شئون الدراسة 

التفوق للطلاب الجدد المرشحين للقبول بالكلية عن طريق التنسيق الالكتروني  يتم تحرير الاستمارات الخاصة بمكافأة   -

أو من خلال مكتب التنسيق الرئيسي وكذلك الطلاب المقبول تحويلهم أو المعدل ترشيحهم بمعرفة مكتب التحويلات  

  – سنوات  فني خمس    –على الحاصلين على شهادات ) ثانوية عامه مصريه  المركزي في كل عام وتكون قاصرة  

معهد فني ( وتسليم تلك الاستمارات لإدارة الحسابات والموازنة بالكلية لعمل اللازم نحو صرف تلك المكافأة التي يتم 

 تحديدها من خلال قرار المجلس الأعلى للجامعات في هذا الشأن . 

جميع الطلاب الحاصلين على  يتم حصر    000لفرقة الإعدادية ) من الأولى إلى الرابعة (  بالنسبة للطلاب الأعلى من ا -

تقدير عام ممتاز وجيد جدا في كل عام وتحرير استمارات بأسمائهم بالمبلغ المحدد لكل طالب طبقا لتقديره في العام 

لك المكافأة التي يتم تحديدها من خلال السابق وتسليمها لإدارة الحاسبات والموازنة بالكلية لعمل اللازم نحو صرف ت

 ى للجامعات في هذا الشأن . قرار المجلس الأعل

 -شئون الدراسة )الإحصائيات(:

يتم استخراج الإحصائيات بمختلف أنواعها والخاصة بأعداد الطلاب بالكلية سواء بكل فرقة أو شعبة على حدة أو   -

لديانة  ا  –الجنسية    –النوع    –وذلك مثل ) حالات القيد    –لمطلوبة  على مستوى الكلية بأكملها بحسب نوعية الإحصائية ا

الرسوم الدراسية ...الخ ( ....كما يتم استخراج البيانات المختلفة .... وذلك عن طريق قاعدة    –التقدير    –المؤهل    –

 بيانات الجامعة ومن خلال نظام ابن الهيثم لإدارة شئون الطلاب . 

 -ولين(:شئون الدراسة )موازنات المح

 . التي تحكم تحويل الطلاب في سنوات النقل من والى الكلية  يصدر مجلس الكلية في بداية كل عام دراسي القواعد -

يتم تحويل الطلاب عن طريق مكتب التحويلات المركزي تحت إشراف الإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب ويتم  -

 دة بواسطة مندوب من إدارة شئون الطلاب .حصر وتجميع طلبات التحويل المقدمة في المدة المحد

 ويل الصادرة من مجلس الكلية على كافة الطلبات المقدمة وتصنف إلى مقبولين ومرفوضين .تطبق قواعد التح -

 يتم عمل الموازنات للطلاب المقبول تحويلهم بمعرفة الأقسام العلمية المختصة .  -

 ب لمراجعتها . تعرض كشوف التحويلات على لجنة شئون التعليم والطلا -

الكلية لاعتم - مجلس  على  ذلك  بعد  العرض  الجامعة  يتم  إدارة  إلى  ترفع  ثم  والطلاب  التعليم  لجنة شئون  توصية  اد 

 للتصديق عليها.

 يتم إعلام الطلاب المقبول تحويلهم بنتيجة الموازنات الخاصة بكل منهم .  -

 ملفاتهم بعد موافقتهم على الموازنات الخاصة بهم . يتم إخطار الكليات المحول منها الطلاب المقبول تحويلهم لطلب  -

إرسال ملفات الطلاب المقبول تحويلهم من الكلية إلى الكليات المحولين إليها الطلاب بعد موافاتنا بالموافقة على يتم   -

 قبول تحويلهم . 

سبق بالنسبة للطلاب الجدد    يتم اتخاذ الإجراءات اللازمة لقيد الطلاب المحولين إلى الكلية من الكليات المناظرة كما -

 وتحديد موقفهم التجنيدي . 

 -ئون الدراسة )التشعيب(:ش

 تشعيب طلاب الفرقة الإعدادية كل عام الناجحين والمنقولين إلى الصف الأول  -

توزيع استمارة الرغبات على الطلاب لملأها وإعادتها إلى قسم شئون الدراسة والامتحانات في نهاية العام الدراسي   -

 (6ظهور نتيجة الصف الإعدادي . )نمـوذج رقـم وقبل 

ات الطلاب في كل شعبة على حده طبقاَ للدرجات العددية الحاصلين عليها في امتحان الصف الإعدادي  ترتيب رغب -

 من أعلى فأقل " تنازلي" . 

 ــ -  يتم التوزيع على أساس : 

تحان الصف الإعدادي وبنسب يحددها تحقيق رغبة الطالب في ضوء مجموع وتقدير النجاح الحاصل عليها في ام -

 دراسي جامعي . مجلس الكلية لكل عام 
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 تحديد الأعداد المقبولة لكل شعبة طبقاَ لما تتطلبه السياسة التعليمية للدولة من التخصصات المختلفة . -

شئون التسجيل    إعداد كشوف كل شعبة بعد اعتمادها طبقاَ لقرار مجلس الكلية بتحديد أعداد كل شعبة وإرسالها إلى قسم -

 والقيد

 -الامتحانات( :شئون الامتحانات )أعمال 

 إعداد كشوف بأرقام جلوس الطلاب وتسليمها للجان الرصد المختلفة . -

إعداد كشوف بمواد رسوب الطلاب حسب المواد الدراسية التي يمتحن فيها الطالب وتسليمها للجان رصد الدرجات   -

 بعد إعلانها للطلاب. 

 لدرجات بعد إعلانها للطلاب .التخلف من الفرق الأدنى وتسليمها للجان رصد ا إعداد كشوف بمواد -

 عمل جداول الامتحانات واستخراج أرقام جلوس الطلاب .  -

 إعداد أوراق الإجابة اللازمة لامتحانات المواد الدراسية المختلفة وختمها بخاتم لجنة الإعداد.  -

 إعداد جداول الملاحظة .  -

 ة للامتحانات .تجهيز الأماكن المناسب -

 لطبي على الطلاب أثناء الامتحان .إخطار اللجان الطبية للإشراف ا -

إخطار امن الكلية لتوفير الأمن اللازم للجان الامتحان وكذلك إخطار لجان رصد الدرجات ولتأمين غرفة حفظ الأسئلة  -

 )الكنترول المركزي( . 

الا - دخول  من  المحرومين  الطلاب  بأسماء  الرصد  لجان  أياإخطار  المقررة  الحضور  نسبة  استيفائهم  لعدم  م متحان 

 الدراسة أو المستبعدين لعدم تحديد موقفهم من التجنيد بعد زوال السبب للتأجيل أو الإعفاء. 

تحرير الكشوف المالية المترتبة على حصر أيام ) رئاسة سير الامتحانات ـ الإشراف على سير الامتحان ـ المراقبة ـ  -

 لغياب ( . الملاحظة ـ جامعي ا

الطلاب ) النتائج ( بلوحة الإعلانات بالكلية وتسليم نسخة منها لمراقبة شئون التعليم  إعلان كشوف رصد تقديرات   -

 والطلاب بالجامعة. 

 حصر وإعداد كشوف بالطلاب العشرة الأوائل لكل صف دراسي ولكل شعبة تمهيداَ لإعلانها بلوحة المتفوقين. -

 -راسية( :شئون الامتحانات )الجداول الد

 غالها " المدرجات ، الصالات ، القاعات " بالتشاور مع الأقسام العلمية .عمل جداول المحاضرات وإش -

الخاصة بسيادتهم والجدول  - الجداول  المعاونة على  التدريس والهيئة  للسادة أعضاء هيئة  التدريسي  العبء  مراجعة 

 المعلن للقسم العلمي

 قاعات وتعليقها على أماكنها . عمل إشغالات المدرجات والصالات وال -

 ن جداول الأقسام العلمية .إعلا -

 -شئون الامتحانات )التدريب الصيفي( :

 تدريب مهني :ـ

 يؤدى الطلاب المنقولين إلى الفرقة الثانية تدريباَ مهنياَ داخل الكلية . -

والمندوبين الماليين  ن الأكاديميين  مخاطبة الأقسام العلمية بالإحصائية الخاصة بالتدريب " عدد الطلاب لتحديد المشرفي -

 والإداريين والعمال الذين يقومون بالتدريب للطلاب وتقسيمهم إلى مجموعات " وذلك لكل قسم على حده.

والمشرفين  - التدريس  هيئة  أعضاء  من   " الداخلي  التدريب  في  المشتركين  أسماء  لإرسال  العلمية  الأقسام  مخاطبة 

قا الذين  والمدربين  الطالأكاديميين  بتدريب  والخدمات  موا  المهنيين  والعمال  والإداريين  الماليين  والمندوبين  لاب 

 المعاونة " .

 إعداد القرار الخاص بالتدريب المهني الداخلي بعد مراجعته واعتماده وتسليمه إلى الحسابات لعمل اللازم.  -
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 التدريب الميداني : ـ 

 نياَ داخل القطاعات ة تدريباَ ميداوذلك للطلاب المنقولين إلى الفرقة الثالثة والرابع -

المشرف  - وذلك من خلال  العلمي  القسم  الميداني لطلاب  التدريب  أماكن  لمعرفة  المختصة  العلمية  الأقسام  مخاطبة 

 الأكاديمي . 

مخاطبة الشركات والمصانع والقطاعات المعنية بتدريب الطلاب خلال الأجازة الصيفية بعد معرفة أماكن التدريب  -

 التدريب من قبل القسم العلمي .الأكاديمي على من المشرف 

 (9إعداد خطابات لطلاب الكلية خاصة بتدريبهم الخارجي كل في المكان الذي حدده القسم العلمي. )نمـوذج رقـم -

استلام خطابات التدريب من الطلاب بعد تأدية التدريب أو تجميع الأوراق الخاصة بالتدريب والمرسلة لنا من قبل   -

 ت الإدارية التي قامت بتدريب الطلاب .الشركات والجهاالمصانع و

 حصر استمارات تدريب الطلاب وإرسالها إلى القسم العلمي المختص لمناقشة التقارير التي يقوم الطلاب بتدوينها  -

على   - المشرف  للجهاز  الصرف  نحو  اللازم  لعمل  الحسابات  إلى  وإرساله  الميداني  بالتدريب  الخاص  القرار  إعداد 

 يب الخارجي . التدر

بالتدريب  إ - التي قامت  المصانع والشركات والجهات الإدارية  التدريب من قبل  المشرف على  للجهاز  عداد كشوف 

 للطلاب بعد مراجعتها لصرف المقابل النقدي للتدريب حسب اللائحة . 

خطابات    يل والقيد لحفظبعد مراجعة التقارير الخاصة بالتدريب من قبل الأقسام العلمية نرسلها إلى قسم شئون التسج -

 التدريب في ملفات الطلاب .

 - الخريجين:  تابعةالخريجين ووحدة م شئون  -4

 استخراج الشهادات المؤقتة . -

 استخراج بيان التقديرات . -

 تسليم الشهادات الأصلية . -

 تحرير براءات الخرجين . -

 تحرير القرار الوزاري بمنح الدرجة العلمية .  -

 للاستفسار عن صحة الشهادات فة مخاطبة السفارات المختل -

 ترشيح الخريجين للعمل بالشركات بناءً على طلبها وبموافقة أ.د/ عميد الكلية .  -

 تعديل بعض النتائج لحالات مختلفة للخريجين . -

 تعديل الأسماء لبعض الخريجين بناءً على طلبهم .  -

 - المكتبة:   -5

 أولا العمليات الفنية ) الفهرسة والتصنيف(: 

الكتاب  الفهرسة  - عنوان  مثال  التفصيلية  الكتاب  بيانات  لكل  مفهرسة  بطاقه  للطالب  تقدم  المكتبة   :

سهوله  للطالب  تتيح  حتى  الكتاب  يتناوله  الذى  العام  والموضوع  النشر  وسنة  والناشر  والمؤلف 

 الوصول للمقتني الذى يرده بالتحديد.

كتب بتصنيف الديوي العشري للمكتبات تصنف ال: تتميز مكتبة كلية الهندسة عن غيرها أنها    التصنيف -

على الزائر سهوله الوصول للمقتني الذى يريد الوصول اليه ولذلك المكتبة مقسمه    تسهلوهذه الميزة  

للمكتبات حسب تصنيف مكتبة   العشري  الديوي  الكلية عن طريق  أقسام  قسم من  احدى عشر  إلى 

 الكونجرس العالمية.
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  ثانياً الخدمات المرجعية :

استخدام  الإرش (1 وكيفيه  المكتبة  بنظام  وتبصيريهم  المستفيدين  استفسارات  على  الرد  والتوجيه:  اد 

 المعلومات كما تقوم المكتبة بعمل لقاءات طلابية بقاعه الاطلاع. 

الإحاطة الجارية: إرسال كل ما هو جديد بالمكتبة إلى المستفيدين عن طريق البريد الإلكتروني أو  (2

الإعلانات ووضعها في لوحة الإعلانات بالتوازي بنشر كل ما هو    ذلك طبع طباعه الفهرسة وك

 جديد بموقع كلية الهندسة.

البث الانتقائي: الإرشاد إلى ما يخص المستفيدين والتواصل معهم عن طريق البريد الإلكتروني   (3

 لمعرفة ما هو جديد في تخصصاتهم.  

 ثالثا الاستعارة والاطلاع:

لاب الكلية بجميع الفرق وجميع الأقسام العلمية بما فيها البرامج النوعية  تتيح المكتبة الاستعارة لكل ط -

استعارة حتي يتسنى له استعارة الكتاب كما تتيح المكتبة لا    كارنيهبالكلية ولكن لابد للطالب عمل  

افدين الاستعارة أيضا بفتح  عضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة وكذلك طلاب الدراسات العليا والو

 حه استعارة بالمكتبة  صف

 رابعاً التزويد وتبادل الهدايا:

تختص وحدة التزويد بالمكتبة بإضافة الكتب المختارة من السادة أعضاء هيئة التدريس والطلاب   - -

وآلية الإضافة تتم بأن الجامعة من كل عام تخصص مبلغ لكل كلية ويتم توزيع المبلغ المخصص 

العليا    الأقسام العلمية عن طريق لجنةعلى   المكتبة برئاسة الأستاذ الدكتور وكيل الكلية للدراسات 

والبحوث ويتزامن ذلك مع إقامة معرض المنصورة للكتاب ويتم الشراء بواسطة السادة أعضاء هيئة  

ء يتم إنهاء  التدريس المختارين من أقسامهم العلمية ولجنة المكتبة وبعد الانتهاء من إجراءات الشرا

ا الإجراءات  يتاح  كافة  حتي  المستقبل  نظام  على  إضافاتها  يتم  ثم  ومن  الكتب  لتلك  والفنية  لمالية 

 عرضها.  

 خامساً وحدة التصوير:

% من عدد صفحات المقتني سواء كتاب أو 30تقدم المكتبة خدمة التصوير لزوارها ولكن في حدود   -

 لى حقوق الملكية الفكرية. رسالة علمية أو مجلات عالمية وذلك حفاظاً ع

 ساً وحدة الوسائل التعليمية :ساد

- -  ( عدد  على  المكتبة  وشرح 2تحتوى  طلابية  لقاءات  عمل  في  تستخدم  والتي  فهرسة  شاشات   )

 فيديوهات تعليميه للطلبة  

ويستطيع    - - الرابعة  الفرق  لطلاب  التخرج  لمشاريع  أسطوانات  مستودع  بعمل  المكتبة  قامت  كما 

 ع عليها الطالب الاطلا

أ   - - بالمكتبة  التخصصات  ويوجد  وجميع  بالكلية  الفرق  لجميع  السابقة  للامتحانات  مستودع  يضا 

 ويستطيع الطالب الاطلاع عليها وتصويرها.
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 سابعاً وحدة المكتبة الرقمية :

مقتنيات  تخدم المكتبة الرقمية قطاع كبير من زوار الكلية ومن خلال المكتبة الرقمية تم إدخال جميع  -

مل الباركود لهذه المقتنيات وما يتم الجرد الإلكتروني من خلال نظام المكتبة على نظام المستقبل وع

 المستقبل. 

 إدارة المعامل الهندسية  -6

 الإشراف على تجميع كافة البيانات والمعلومات الخاصة بالمعامل التابعة للبرنامج.  -

 إعداد التقارير الدورية عن أنشطة المعامل.  -

 ل لحسن سير العمللتواصل مع السادة المشرفين على المعاما -

 متابعة السلبيات الموجودة بالمعامل ومحاولة التخلص منها بالتواصل مع البرنامج. -

 التقدم بخطة تطوير سنوية للمعامل. -

الإشراف على توفير الموارد البشرية سواء )فنيين وأعمال( قدر المستطاع على حسب احتياجات  -

 المعامل.

 بصفة دورية. لمرور والمتابعة والتفتيش على المعاملا -

 تلبية احتياجات المعامل من الأجهزة والمعدات وترتيبها على حسب الاولويات. -

 التقارير السنوية لأعمال الترميم والصيانة لإدراجها ضمن الخطة السنوية للكلية  -

 .كتيب إرشادي لفنى المعاملاصدار -

 - الازمات والكوارث:  وحدة -7

 توفير بيئة آمنة للعمل خالية من المخاطر ومحصنة من مصادر الخطر -

 والعاملين وسلامة البيئة المحافظة على صحة وارواح الطلاب  -

 تطبيق نظام لإدارة الجودة واعتماد المعايير الدولية في السلامة المهنية.  -

صل الي مرحلة تكوين ثقافة إدارة الازمات لدي أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والطلاب  التو -

 والعاملين.

 . دليل الأمن والسلامة المهنيةاصدار  -
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نامجالقيادة الأكادينماذج استبيانات تقييم  .9  مية للبر

: نموذج استبيان تقييم رئيس مجل 
ً
 سم العلمي س القأولا

 معـــايــير التقييـــــــم

 التقييــــــم مستوى 

 مقبول 

(1 ) 

 جيد

(2 ) 

 جيد جدا

(3 ) 

 ممتاز 

(4 ) 
 الدرجة

الوزن 

 النسبي 

 : المهارات السلوكية والمهارات الإدارية والقيادية وأعمال التقييم   ًأولا

 4.2      يحترم اراء الأخرين

الحرص على تحقيق علاقات إنسانية طيبة بين 

 أعضاء هيئة التدريس 
     4 

 4.8      ل ــة في العمـيتميز بالمرون

ة ـاء هيئ ــالإسهام في حل مشكــلات أعض

 س والهيئة المعاونةـالتدري
     4.2 

الإستجابة للطلبات المقدمة من أعضاء هيئة 

 التدريس للعرض على مجلس القسم العلمي
     4.8 

أعضاء هيئة الحرص على الحضور ويلزم 

التدريس والهيئة المعاونة بذلك وتنفيذ  

 الأعمال المطلوبة

     4.8 

التدريس  هيئة أعضاء الإهتمام بتدريب السادة

 والعاملين بالقسم
     4.2 

السعي للتنسيق والتعاون العلمي بين الأقسام 

 المختلفة بالكلية في البحث والتعليم
     4.2 

القدرة على تحديد إحتياجات القسم من الأجهزة 

 والمعدات
     4.8 

تطبيق سلطاته وفقا ً لأحكام القوانين واللوائح  

 بها  والمقررات المعمول
     4 

 44      الدرجــات

 ثانيا ً : المهام التعليمية والبحثية وخدمة المجتمع 

 3.6      والأعبــاء التدريسية بعدالةتوزيع المهـام 
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ــرات والدروس   ــــــ الإشــراف ومتابعة المحاضــــــ

 العمليــة داخـل القســم
     4 

عقد المؤتمر العلمي للقسـم ويعرض توصـياته على  

  مجلس الكلية
     3.6 

ــين   الحرص على توفير كـافـة الإمكـانيـات لتحســ

 العملية التعليميةظروف العمل لخدمة 
     3.6 

التـدريس على التـأليف  ــاء هيئـة  ــجيع أعضـــ تشــ

 الجامعي للمقررات الدراسية
     3.3 

الحرص على توفير واسـتخدام أسـاليب التكنولوجيا 

 الحديثة في التعليم
     3.3 

الإهتمام بالســـياســـة العامة للبحث العلمي والخطط 

 البحثية بالقسم
     3 

التشــجيع على النشــر العلمي في الدوريات المحلية  

 والعالمية المتخصصة
     3.3 

 3.3      التشجيع على المشاركة في المشروعات البحثية

المجتمع  في تحقيق مطــالــب  بــدور إيجــابي  القيــام 

 وحاجاته المتطورة
     3 

 34      الدرجــات

 ثالثا ً : مهام التطوير والجودة

 4.2      القدرة على التخطيط الإستراتيجي بالقسم العلمي

 4.6      الخبرة في أعمال التطوير وتحسين الجودة

اركة الأعضـاء في إعداد التقرير  الحرص على مشـ

 السنوي
     4.4 

ات المقررات تبني   ة في إعـداد ملفـ معـايير مرجعيـ

 وتوصيف المقررات الدراسية
     4 

ــم الريادة والإرشـاد  ــــــ الحرص على تحقيق نظــــ

 الأكاديمي وتوعية الطلاب
     4.8 

 22      الدرجــات

 100      إجمالـــي
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نامج )منسق( مدير : نموذج استبيان تقييم ثانيا  البر

 معـــايــير التقييـــــــم

 التقييــــــم مستوى 

 مقبول 

(1 ) 

 جيد

(2 ) 

 جيد جدا

(3 ) 

 ممتاز 

(4 ) 
 الدرجة

الوزن 

 النسبي 

 : المهارات السلوكية والمهارات الإدارية والقيادية وأعمال التقييم  ًأولا

 4.6      يحترم اراء الأخرين

الحرص على تحقيق علاقات إنسانية طيبة بين 

 أعضاء هيئة التدريس 
     4.4 

 4.2      أعمال الجودة بالبرنامجالقدرة على تنظيم وتنسيق 

 4.4      ل ــة في العمـيتميز بالمرون

الإسهام في حل مشكــلات أعضــاء هيئـة 

 التدريـس والهيئة المعاونة
     4.2 

 الإستجابة للطلبات المقدمة من أعضاء هيئة

 للعرض على مجلس القسم العلميالتدريس 
     4.6 

لحرص على الحضور ويلزم أعضاء هيئة ا

التدريس والهيئة المعاونة بذلك وتنفيذ  

 الأعمال المطلوبة

     4.2 

التدريس  هيئة أعضاء الإهتمام بتدريب السادة

 والعاملين بالقسم
     4.2 

والتعاون العلمي بين الأقسام السعي للتنسيق 

 المختلفة بالكلية في البحث والتعليم
     4.6 

 4.6      القدرة والخبرة في القيادية 

 44      الدرجــات

 ثانيا ً: المهام التعليمية والبحثية وخدمة المجتمع 

 4      توزيع المهـام والأعبــاء التدريسية بعدالة

ــرات والدروس   ــــــ الإشــراف ومتابعة المحاضــــــ

 العمليــة داخـل القســم
     4 

التـدريس على التـأليف  ــاء هيئـة  ــجيع أعضـــ تشــ

 الجامعي للمقررات الدراسية
     3.8 

ــين  لتحســ الحرص على توفير كـافـة الإمكـانيـات 

 ظروف العمل لخدمة العملية التعليمية
     3.6 
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الإهتمام بالســـياســـة العامة للبحث العلمي والخطط 

 البحثية بالقسم
     3.6 

التشـجيع على النشـر العلمي في الدوريات المحلية 

 والعالمية المتخصصة
     3.8 

 4      التشجيع على المشاركة في المشروعات البحثية

مـلاحـقــة   عـلـى  والـبـحـثـي  الـحـرص  الـعـلـمـي  الـتـطـور 

 والتعليمي
     3.6 

المجتمع  في تحقيق مطــالــب  بــدور إيجــابي  القيــام 

 وحاجاته المتطورة
     3.6 

 34      الدرجــات

 ثالثا ً: مهام التطوير والجودة

 3.8      الخبرة في أعمال التطوير وتحسين الجودة

ال  ة في مجـ ــيـ دريســ ة والتـ ة التعليميـ العمليـ الخبرة بـ

 التخصص
     3.8 

اركة الأعضـاء في إعداد التقرير  الحرص على مشـ

 السنوي
     3.6 

 3.4      الحرص على المساهمة في إعداد البرامج التعليمية

ات المقررات   تبني ة في إعـداد ملفـ معـايير مرجعيـ

 وتوصيف المقررات الدراسية
     3.6 

ــم الريادة والإرشـاد  ــــــ الحرص على تحقيق نظــــ

 الأكاديمي وتوعية الطلاب
     3.8 

 22      الدرجــات

 100      إجمالـــي
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نامجب منسق الجودة: نموذج استبيان تقييم ثالثا  البر

 معـــايــير التقييـــــــم

 التقييــــــم مستوى 

 مقبول 

(1 ) 

 جيد

(2 ) 

 جيد جدا

(3 ) 

 ممتاز 

(4 ) 
 الدرجة

الوزن 

 النسبي 

 : المهارات السلوكية والمهارات الإدارية والقيادية وأعمال التقييم  ًأولا

 4.6      يحترم اراء الأخرين

الحرص على تحقيق علاقات إنسانية طيبة بين 

 أعضاء هيئة التدريس 
     4.4 

 5      أعمال الجودة بالبرنامجالقدرة على تنظيم وتنسيق 

أعمال  يعطي الكثير من الوقت والجهد لإدارة 

 الجودة بالبرنامج
     4.6 

 5.4      ل ــة في العمـيتميز بالمرون

 الإستجابة للطلبات المقدمة من أعضاء هيئة

 مجلس القسم العلميالتدريس للعرض على 
     5.4 

لحرص على الحضور ويلزم أعضاء هيئة ا

التدريس والهيئة المعاونة بذلك وتنفيذ  

 الأعمال المطلوبة

     4.6 

السعي للتنسيق والتعاون العلمي بين الأقسام 

 المختلفة بالكلية في البحث والتعليم
     4.8 

 5.2      والخبرة في القيادية القدرة 

 44      الدرجــات

 ثانيا ً : المهام التعليمية والبحثية وخدمة المجتمع 

ــرات والدروس   ــــــ الإشــراف ومتابعة المحاضــــــ

 العمليــة داخـل القســم
     4.4 

تشجيع أعضاء هيئة التدريس على إعداد المقررات 

 إلكترونيةالدراسية بصورة 
     4.4 

ــين  لتحســ الحرص على توفير كـافـة الإمكـانيـات 

 ظروف العمل لخدمة العملية التعليمية
     4.6 
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الإهتمام بالســـياســـة العامة للبحث العلمي والخطط 

 البحثية بالقسم
     4.4 

التشـجيع على النشـر العلمي في الدوريات المحلية 

 والعالمية المتخصصة
     4.4 

 4      التشجيع على المشاركة في المشروعات البحثية

والـبـحـثـي   الـعـلـمـي  الـتـطـور  مـلاحـقــة  عـلـى  الـحـرص 

 والتعليمي
     4 

المجتمع  في تحقيق مطــالــب  بــدور إيجــابي  القيــام 

 وحاجاته المتطورة
     3.8 

 34      الدرجــات

 ثالثا ً : مهام التطوير والجودة

 3.8      الخبرة في أعمال التطوير وتحسين الجودة

 3.8      الحرص على المساهمة في إعداد البرامج التعليمية

اركة الأعضـاء في إعداد التقرير  الحرص على مشـ

 السنوي
     3.6 

 3.4      إعداد البرامج التعليميةالحرص على المساهمة في  

ات المقررات  ة في إعـداد ملفـ تبني معـايير مرجعيـ

 وتوصيف المقررات الدراسية
     3.6 

ــم الريادة والإرشـاد  ــــــ الحرص على تحقيق نظــــ

 الأكاديمي وتوعية الطلاب
     3.8 

 22      الدرجــات

 100      إجمالـــي
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