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  مهام القسم

 ريج طووال سواواتحصل عليها الخ التي استخراج الشهادات المؤقتة وبيان التقديراتبإعداد و يقوم   0   
 0العربية والااجليزية   باللغتين  الدراسة

 .العربية  إفادة باللغة عمل  0  

 . اواتمس سخإفادة باللغة الااجليزية تفيد بإن الخريج درس باللغة الااجليزية طوال العمل  0
 .عمل المحتوى العلمى الخاص بالخريج طوال الخمس ساوات .   
 .د/ رئيس الجامعة0أثم اعتمادها من  ترجمة الشهادة الأصلية بالقسم 0  

 .بعد مراجعتها واعتمادها   يقوم بتسليم الشهادة الأصلية 0
 د/ رئويس0أعتمادهوا مون اعة ثم للجاموارسالها خريجين ومراجعتها للالوزارى والقرار براءة التحرير  -

 .الجامعة
 .الجامعةقسم الاحصاء بللخريجين المصريين وارسالها الى إعداد إحصائيات  -
 للخريجين الوافدين وارسالها الى إدارة الوافدينإعداد إحصائيات  -

ن مو يوة صوورةط.توزيع طلب دخول الامتحان على الفرقة الاهائية لكتابة البيااوات الخاصوة بهوم ومرفو  
  الرقم القومى وصورة من شهادة الميلاد للمراجعة.

ار راءة والقورمراجعة بيااات طلاب الساة الاهائيوة مون واقوع ملوط الطالوب قبول تحريور الشوهادات والبو 0
 .الوزاري

لاط بوين .التواصل موع طولاب الفرقوة الاهائيوة  عون طريو  موقوع شوئون الخوريجين اجا كوان موجوود اخوت
لعاووان يوتم أو  وكوجل  ا24م بوالاقص او بالزيوادةو وتصوحيحها عون طريو  امووجج ابيااات الطالوب االاسو

 الخريج صحيحة. بياااتتعديلة قبل التخرج بحيث تكون كل 

علوى  دات صوور الشوها بعود مراجعوةيقوم بالرد علوى صوحة البيااوات الوواردة  مون السوفارات المختلفوة 0
 الاتائج الخاصة بالخريج 

 إلوى تهواإعادم ثود/ عميود الكليوة 0بودل توالط أو فاقود واعتمادهوا مون أ الأصولية يقوم بمراجعة الشهادات0
 د/ رئيس الجامعة 0لاعتمادها من أ إدارة الخريجين بالجامعة 

رقيووة يقوووم بإعووداد كشوووط الاوواجحين شوواملة جميووع البيااووات  علووى اسووطوااة مدمجووة وعلووى صووورة و 0
 وتسليمها إلى الاقابة بالقاهرة

ورقيووة  د كشوووط الاوواجحين شوواملة جميووع البيااووات  علووى اسووطوااة مدمجووة وعلووى صووورةيقوووم بإعوودا 0   
 0 بوزارة الصحة بالقاهرة التكليط  إدارة إلىوتسليمها 
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 بيات تقديرات أو مؤقتةالمطلوب لاستخراج شهادات 
 
 
 

  ا ى حصل عليهيرات التيتقدم الخريج بطلب للحصول على شهادات الاجاح المؤقتة أو بيان بالتقد0       

  فى قسم شئون  ا كليهم أوالااجليزية  أومن اللغتين العربية  بأيبالكلية   طوال ساوات الدراسة       

 0الخريجين      

  لعربية أو ايقدم الخريج صورة شخصية حديثة عن كل شهادة  أو بيات بالتقديرات سواء باللغة  0    

 الااجليزية      

ن طريو  عو بخزياوة الكليوة يريود اسوتخراجها كرسوم عون كول شوهادة جايهوات 60لخريج مبلو  يسدد ا 0    

 0 الفيزا

  ن مها ا ستخراجيقدم الخريج عدد  أثاين طابع  المهن الطبية بمل   جايهان عن كل شهادة يريد ا0     

 0الفرعية للصيادلة بالدقهلية   مكتب البريد او الاقابة        

ج الشووهادة لتسووجيلف فووى بيااووات اسووتخرا الأصووليج صووورة موون بطاقووة الوورقم القووومى أو يقوودم الخوور 0     

 لسفر.اب  لجواز ويقدم صورة من جواز السفر اجا كاات الشهادة باللغة الااجليزية لكى يكون الاسم مطا0

 بيان التقديرات من واقع السجلات والاتائج بالقسم أوتحرر للخريج الشهادة   0      

  0 من ياوب عاف أوشخصيتف  إثباتبيان التقديرات للخريج بعد  أوتسلم الشهادة   0      

  تفسار شهادات والاسبشأن صحة البيااات المدواة  فى ال يقوم القسم بالرد على السفارات والهيئات 0      

 0بيااات للخريج  أيعن         

   ن الخريجي إدارةبل قفاقد والمحررة من  أول تالط بد الأصليةيقوم القسم بمراجعة  الشهادات  0             

د/ رئيس الجامعة 0أ ى لاعتمادها من أخرمرة  واعداتهاالكلية   د/ عميد0من أبالجامعة واعتمادها         
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 المطلوب للحصول على شهادة التخرج ألأصلية

 

  لادارة يالقومم بف صورة بطاقة الرقمرف   الأصليةيتقدم الخريج بطلب للحصول على شهادة التخرج  0

  0الخريجين 

 0جايف و  150وقدرة ا  الأصليةيقوم الموظط المختص بالتأكد من سداد رسم الشهادة  0

 0شخصيتف  إثباتللخريج  شخصف بعد  الأصليةتسلم الشهادة 0

 0خاص  وأعام  رسميمن ياوب عاف بموجب توكيل  إلىفى حالة عدم وجود الخريج تسلم الشهادة 0

 0دات الشهادة فى السجل الخاص بالشها باستلاممن ياوب عاف بالتوقيع  أويقوم الخريج  0

 المطلوب للحصول على شهادة أصلية بدل فاقد او تالط

 0الشهادة  بفقدمن ياوب عاف  بعمل محضر شرطة فى القسم يفيد  أويقوم الخريج  0

 أوقد بدل فا ةأصليخاص بطلب استخراج شهادة  أوعام  رسميعاف بتوكيل  ن ياوبم أويتقدم الخريج  0

  0الخريجين بالجامعة   إدارةتالط فى 

جامعة الماصورة لالعامة  الإدارةفى خزياة  جايها 200عاف بسداد مبل    ياوبمن  أويقوم  الخريج  0

  0بدل فاقد او تالط  أصليةكرسم استخراج شهادة 

 ىإل رسالهاوإادة الخريجين بالجامعة باستخراج شه إدارة تقوم بعد تقديم المستادات الساب  جكرها 0

 وختمها بخام الكلية.0د/ عميد الكلية 0الكلية لمراجعتها واعتمادها من أ

ئيس د/ ر0ن أمادها مالخريجين بالجامعة بعد اعت إدارةمن ياوب عاف من قبل  أوتسلم الشهادة للخريج  0

 الجامعة 
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 المطلوب لتعديل بيااات الخريج

 
 

 أوى تعوديل اسومف د/ وكيل الكلية لشئون التعلويم والطولاب يفيود بأاوف ير وب فو0أ إلىيتقدم الخريج بطلب  0

و خطاب المداية ا حوالالأا قرار لجاة  ىمرفقا بف المستادات الدالة على التعديل وه   ميلادهتاريخ  أولقبف 

 و 0بطري  الخطأ  حررت ن البيااات السابقةالسجل الجى يفيد بأ أمين

تعلوويم والطوولاب د/ وكيوول الكليووة لشووئون ال0الطلووب بعوود تأشووير ة أ باسووتلامشووئون الخووريجين  اةإدار يقوووم 0

   بإعداد مجكرة تفصيلية 

 لوويم والطوولابومرفو  بهووا المسوتادات الدالووة علووى التعوديل  وقبوول التعووديل وتعورن علووى لجاووة شوئون التع  

 0زم التعديل اللا لإجراءخريجين بالجامعة ال إدارة إلىترسل   مبالكلية ثم مجلس الكلية ث

اريخ المويلاد تو أوجديودة للخوريج شواملة الاسوم   مؤقتوةشهادات  باستخراجشئون الخريجين  إداراةيقوم  0

 0قبل التعديل وبعد التعديل 

 جديودة أصولية الشوهادة ولا تسوتخرج شوهادة جواابيالتعوديل بهوا علوى  إجوراءبعود  الأصليةتختم الشهادة  0

 0عديل فقط بالت
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