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الباب الأول
 السياسات والاجراءات الخاصة

1بقطاع نائب رئيس الجامعة
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قطاع نائب رئ�س الجامعة 
لشئون التعل�م والطلاب 

و يت�عه التقس�مات الات�ة :-
- م�تب  نائب رئ�س الجامعة ( �مستو� إدارة ) 
الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب وتتكون من :- 

- إدارة شئون التسجيل والدراسة والامتحانات            -  إدارة شئون الوافدين
- إدارة شئون الخر�جين         -  إدارة تحر�ر الشهادات

الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب وتتكون من :- 
- إدارة النشا� الر�اضى والخدمة العامة                      -  إدارة الاســــــــــــر
- إدارة النشا� الاجتماعى والرحلات                          -   إدارة الجوالــــــــة

- إدارة النشا� الثقافى                                       -   إدارة النشا� الفنى 
-  إدارة الشئون المال�ة والادار�ة         

 
الإدارة العامة للمدن الجامع�ة وتتكون من :- 

- إدارة شئون المدن الجامع�ة ( طل�ة )                     - إدارة الاس�ان الخارجى
- إدارة شئون المدن الجامع�ة ( طال�ات )                   - إدارة الشئون المال�ة والادار�ة

إدارة التغذيـة 
الإدارة العامة للخدمات الطب�ة وتتكون من :- 

- إدارة الطب الوقائى                 - إدارة الطب العلاجى
- إدارة الصيدلة                  -   إدارة طب الاسنان  

- إدارة المعامل والاشعة                             - إدارة الشئون المال�ة والادار�ة
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إدارة م�تب نائب رئ�س الجامعة 
لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة 
• عرض الموضوعات على الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب .

• مخاط�ة الكل�ات لتنفيذ قرارات مجلس شئون التعل�م والطلاب ومجلس الجامعة.

• إعتماد نتائج الكل�ات.

إجراءات عمل الإدارة
• �قوم مدير الم�تب بتصنيف الملفات ط�قاً للإدارات تمهيداً للعرض على أ.د/ نائب رئ�س الجامعة.

• �قوم مسئول الوارد بإستلام وتسجيل المخاط�ات الواردة في دفتر الوارد.

• تعرض الملفات على أ.د/ نائب رئ�س الجامعة لإبداء الرأ� والإعتماد.

• في حالة الإعتماد تسجل الملفات في ملف الصادر وترسل للجهة المختصة.

• في حالة الرفض تحفظ في الملفات.

• التعامل مع استفسارات الطلاب والش�او� الواردة للم�تب .

• تنظ�م مواعيد اللقاءات الإعلام�ة والاجتماعات واللجان والمجالس المختلفة .

• متا�عة القرارات التي �صدرها نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب .

• دراسة وعرض الموضوعات التى ترد للم�تب .

• �قوم �الدراسات وال�حوث التى ��لفه بها الإستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة .

• الأشراف علي الأعمال التحر�رات والنسخ الخاصة �الم�تب .

• الق�ام �ما �سند ال�ه من أعمال أخر� مماثلة في نطاق واج�ات ومسئول�ات الوظ�فة . 
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1 - متا�عة تحصيل الرسوم والمصروفات الدراس�ة للطلاب المستجدين والمقيدين.
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2 - إعداد ب�ان احصائى بإجمالي الطلاب المسددين والغير مسددين لكل �ل�ة.
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-3 متا�عة صرف م�افأة التفوق للطلاب الحاصلين علي %80 فأكثر في شهادة 
    الثانو�ة العامة و�ذلك فرق النقل لكل من �حصل علي تقدير عام ممتاز أو 

    جيد جدا . 
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4 - حصر الشهادات الأصل�ة والمؤقتة والتقديرات والقيد من �ل �ل�ة.
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5 - عمل م�افأة للقائمين �العمل �الكل�ات وأداره الجامعة وذلك �مراجعة رسـوم    
      الشهادات الأصل�ة والمؤقتة والتقديرات والقيد وتجم�ع م�الغهم والتأكد من 
      تور�دها إلي الصناديق الخاصة ومتا�عة الإجراءات حتى صرف الم�افأة.
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6 - تبل�غ الكل�ات ��ل ما هو جديد من قرارات مجلس شئون التعل�م والطلاب 
     وقرارات مجلس الجامعة وقرارات المجلس الاعلي للجامعات.
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إدارة التسجيل 
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة 
• تسجيل ما يخص الطالب منذ دخوله الكل�ة وحتى تخرجه في سجل خاص �الإدارة .

• عمل ب�انات إحصائ�ة ( مقيدين ـ مرشحين ).
إجراءات عمل الإدارة

• سجل الإدارة الخاص بتسجيل الطلاب �الإدارة:-
- �قوم موظفي الإدارة بتفر�غ أسماء الطلاب الواردة في قوائم من الكل�ات في سجل خاص ��ل 

   �ل�ة وذلك �النس�ة لطلاب الفرقة الأولي �عد مطا�قة علي الكشوف الواردة من التنسيق  .
- يتم رصد نتائج الطلاب في نفس السجل لكل فرقة النقل .

- تسجيل �ل ما يخص الطلاب من (وقف قيدـ أعذار ـ الدخول من الخارج ) وحساب عدد 
   سنوات الرسوب وذلك مع القوائم الواردة والنتائج وذلك حتى يتسنى مراجعة النتائج مع حالات 

   الطلاب في أسرع وقت و�دقة وإتقان .
• نموذج ب�ان إحصائي �أعداد المقيدين والمرشحين:-

- �طلب من �ل موظف بإدارة التسجيل سواء مسئول عن �ل�ة أو أكثر �عمل ب�ان إحصائي من 
   واقع نتائج �ل �ل�ة الناجحون علي حده والراسبون علي حده والمفصولين علي حده �النس�ة 

   للطلاب المرشحين من �شوف التنسيق الواردة من م�تب التنسيق الرئ�سي �القاهرة . 
- �عد تجم�ع هذه الب�انات يتم عمل الب�ان إحصائي ثم إرسال هذه الب�انات للجهات الطال�ة لها 

   داخل الجامعة .
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إدارة التسجيل (الدراســـة)
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة 
• استق�ال أعمال أعضاء هيئة التدر�س للمراجعة وعمل مذ�رات صرف م�افأة الخاصة �ه 
  (التصح�ح ـ الشفو� ـ التدر�ب الميداني ـ رصد نتائج الكنترول ـ دورة التر��ة العس�ر�ة ).

• مراجعة الخطة الدراس�ة .
إجراءات عمل الإدارة

• عند ورود الإعمال الخاصة من(شئون طلاب الكل�ة ، الأقسام ، و�يل الكل�ة) يتم استلامها 
  من قبل الموظف المختص �الإدارة لمراجعة الأوراق الخاصة على لائحة الكل�ة وقرارات المجالس 

  المختصة بهذا الشأن . 
• يتم حساب عدد الجلسات ط�قا لعدد الطلاب لكل مادة.أما الإدار�ين يتم الاحتساب ط�قا لعدد المواد 

  التي يتم لها اخت�ارات شفه�ة ومن ثم عمل مذ�رة صرف م�افأة التصح�ح لأعضاء هيئة 
  التدر�س. . 

• يتم اعتمادها من السيد أ. د/  نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب ثم يتم إرسالها لجهة 
  الاختصاص لتنفيذ ما بها من تعل�مات ( لصرف الم�افأة الخاصة لاعضاء هيئة التدر�س 

  ومعاونيهم �الكل�ة )
• مراجعة الخطة الدراس�ة:

- بناءاً علي قانون تنظ�م الجامعات وقرارات مجالس شئون التعل�م ومجالس الجامعة �شأن الخطة 
   الدراس�ة لكل �ل�ة .

- عند ورود الإعمال الخاصة �الخطة الدراس�ة للكل�ة يتم استلامها من قبل الموظف المختص 
   �الإدارة لمراجعة الأوراق الخاصة على لائحة الكل�ة وقرارات المجالس المختصة بهذا الشأن .

- يتم عرضها علي الجهات المختصة علي اعتمادها و�عد الاعتماد ترسل للكل�ة للتطبيق .



19

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

 النماذج المستخدمة 
لإدارة التسجيل (الدراســـة)

�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

مذ�رة للعرض علي
السيد الأستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة

لشئون التعل�م والطلاب
*********

وردت للإدارة مذ�رة �ل�ة ........................ بخصوص استحقاق أعضاء هيئة التدر�س 
لم�افأة الامتحانات الشفه�ة لمواد دور يناير للعام الجامعي ......./........ و�ناء علي 

قرار وز�ر التعل�م رقم (1439)  بتار�خ 10/ 9/2000 ” �طبق نظام الامتحان الشفو� في 
نها�ة الفصل الدراسي لجم�ع المواد علي أن تش�ل لجنه الامتحان من ثلاثة من أعضاء هيئة 

التدر�س يختارهم القسم مع الالتزام �القواعد الواردة �المادة  (290 ) من اللائحة التنفيذ�ة 
لقانون تنظ�م الجامعات في هذا الصدد ”. 

ومما سبق ��ون أجمالي عدد الإدار�ين �الكل�ة (     ) أدار� يتم صرف لهم م�افأة   
 بواقع %50 من أساسي المرتب .

وقد تم عرض الخطة علي لجنة الاشرف وأقرت �مطا�قتها في ضوء اللوائح الداخل�ة المنظمة 
لذلك 

لذا نعرض الأمر علي س�ادتكم للتفصيل �الموافقة حتى يتسنى للكل�ة اتخاذ إجراءات الصرف .
المدير العام لشئون التعل�م والطلاب مدير الإدارة      
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السيد الأستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة
لشئون التعل�م والطلاب 

********
   ورد للإدارة �تاب �ل�ة ....................  �شأن تش�يل لجان الإعداد للاخت�ارات 

الشفو�ة للفصل الدراسي ....... للعام الجامعي ........./......... .
وط�قاً لقرار رئ�س الجامعة رقم (979) بتار�خ 19/9/1999 �شأن صرف م�افأة المشار�ين 

في لجنة الأعداد %50 من الراتب الأساسي �حد أقصى وذلك �ما ورد ��تاب الكل�ة وط�قاً 
للقرار فيتم تش�يل اللجان �التالي:ـ

•  نح�ط علم س�ادتكم �أنه سيتم الصرف لعدد (   ) ادار� وذلك بناءا على موافقة مجلس 
   الجامعة بجلسته بتار�خ       /   /    20  قد وافق علي أن تكون م�افأة الامتحانات 
   الشفه�ة للسادة الموظفين �معدل موظف لكل 3 مواد و�حصل علي م�افأة %50 من 

   أساسي المرتب 
• فبرجاء التكرم �الموافقة علي الصرف حتى يتسنى للكل�ة اتخاذ إجراءات الصرف .

مدير الإدارة                                                 المدير العام
                                                       لشئون التعل�م والطلاب
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 مذ�رة للعرض علي
السيد الاستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة

لشئون التعـل�م والـطــــلاب
*************** 

وردت خطة التدر�ب الميداني لكل�ة ................. للعام الجامعي ....../ ........ في 
الفترة من    /    /   20 إلي     /    /   20 و�مراجعتها علي لائحة التدر�ب الميداني 

المعتمدة من مجلس الجامعة وجدت مطا�قة �الأتي :ـ 
بلغت أعداد الطلاب �الكل�ة للعام الجامعي        /          علي الوجه التالي :ـ 

و�ناء علي لائحة التدر�ب الص�في والميداني المعتمدة من مجلس شئون التعل�م والطلاب رقم 
(175) بتار�خ    /      /      2  واعتماد مجلس الجامعة بتار�خ      /     /       2م  

يتم صرف م�افأة تدر�ب لكل من :ـ 
الاشراف العام :ـ 

السيد الاستاذ الد�تور / عميد الكل�ة والسيد الاستاذ الد�تور / و�يل الكل�ة لشئون التعل�م 
والطلاب يتم الصرف لس�ادتهم بواقع %50 من اساسي المرتب طوال فترة التدر�ب. 

الاشراف التنفيذ� :ـ 
• السادة أعضاء هيئة التدر�س ( الإشراف التنفيذ�) وعددهم (      ) يتم الصرف لس�ادتهم 

بواقع %40 من أساسي المرتب طوال فترة التدر�ب. 
• بلغ عدد السادة المنتدبين من وزارة الصحة �الإسماعيل�ة في(    9   ) وحدة صح�ة 

ومر�ز �عدد (      ) أط�اء وفنيين وأمناء مخازن. 
• بلغ عدد السادة المنتدبين من وزارة الصحة ببورسعيد في (3) وحدة صح�ة ومر�ز �عدد      

(     ) أط�اء وفنين وأمناء معامل وأمناء مخازن.    
• بلغ عدد السادة المنتدبين من وزارة الصحة �محافظتي الإسماعيل�ة و�ورسعيد  في (12) 

وحدات صح�ة عدد (       ) أط�اء وفنين وأمناء معامل وأمناء مخازن  
• يتم صرف م�افأة للسادة المنتدبين ( مشرفين خارجيين ) من وزارة الصحة �محافظتي 

الإسماعيل�ة - و�ورسعيد وعددهم (     ) بواقع %40 من أساسي المرتب طوال فترة التدر�ب 
و�النس�ة للإدار�ين �الأتي :ـ

• أمين الكل�ة 
• رئ�س قسم شئون الطلاب �الكل�ة 

• عدد ( 31) مشرف أدار� من الكل�ة �ما ورد ��تاب الكل�ة
• عدد(1) شئون مال�ه �الكل�ة 
• عدد (1) استحقاقات �الكل�ة 

• عدد (1) مندوب صرف �الكل�ة 
• عدد(27) خدمات معاونه وحملة

•  و�تم الصرف لس�ادتهم بواقع %40 من أساسي المرتب طوال اشهر التدر�ب. 
لذا نعرض الأمر علي س�ادتكم للتفضل �الموافقة حتى يتسنى للكل�ة اتخاذ الصرف.

مدير الإدارة                                                 المدير العام
                                                       لشئون التعل�م والطلاب
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مذ�رة للعرض على
السيد الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة

لشئون التعل�م والطلاب

ورد للإدارة �تاب �ل�ة .....................  �شأن صرف م�افأة انجاز أعمال رصد نتائج 
الكنترول للفصل الدراسي ...... للعام الجامعي ....../......  

وذلك ط�قاً لقرار مجلس الجامعة بجلسته بتار�خ 23/1/2007 يتم صرف م�افأة �نترول 
لكل عضو من أعضاء هيئة التدر�س من ثلاثة إلي خمسة أعضاء وذلك في مده لاتتجاوز 

خمسة عشر يوماً من تار�خ انتهاء الامتحان وذلك ط�قاً لقرار مجلس الجامعة بتار�خ 
. 29/11/2007

أن مجلس الجامعة قد اقر في جلسة رقم (340) بتار�خ 31/12/2013 يتم صرف م�افأة 
تميز أعمال رصد �نترول �م�افأة مقدارها شهر من الأساسي  .

و�ناءاً علي ما سبق يتم صرف م�افأة 50 يوم من أساسي المرتب لكل من :ـ 
السيد الأستاذ الد�تور / عميد الكل�ة  .

السيد الأستاذ الد�تور / و�يل �ل�ة لشئون التعل�م والطلاب .
يتم صرف  م�افأة بواقع شهر من أساسي المرتب لكل من :-

مع الأحاطه �أنه :-
 لا يجوز الجمع بين م�افأه التميز للكنترول لمرحله ال��الور�وس و�ين م�افأه انجاز اعمال 

الكنترول لمرحله الدراسات العل�ا.
ان مجلس الجامعه قد اقر فى جلسته رقم (340) بتار�خ 31/12/2014 ينص على انه 
لا تتجاوز نس�ة الاخطاء في النتيجة عن  5 % لا �سمح �صرف م�افاة تميز أعمال رصد 

نتائح الكنترول او نسب منها اذا تم تجاوز أ� من الشرطين السا�قين .
نعرض الأمر على س�ادتكم �التفضل �النظر ف�ما ترونه مناس�ا حتى يتسنى اتخاذ إجراءات 

الصرف.
مدير الإدارة                                                 المدير العام
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مذ�رة للعرض علي
السيد الأستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة

لشئون التعل�م والطلاب
*********

سبق وان تم الموافقة علي صرف م�افاة التر��ة العس�ــر�ة  لتصح�ح المواد للدورة رقم (..) 
للعــام الجامعي في الاسماعيل�ة خلال الفترة من .../... إلى .../.../..... .

و�ناء علي الفقرة الرا�عة من البند ثان�ا من لائحة التر��ة العس�ر�ة المعتمدة من مجلس 
الجامعة والتي تنص 

(تصرف م�افأة تصح�ح أوراق امتحانات التدر�ب النظر� للقائمين بها ) 
مع الإحاطة �ان عدد الطلاب الذين أدوا  الامتحان التحر�ر� (..) طالب ، وحيث انه تم 

مراجعة مستندات الخطة الواردة للدورة.
رجاء التفضل �الموافقة علي صرف م�افأة تصح�ح الأوراق للسادة آلاتي أسمائهم:ـ

         المدير العام
                                                              لشئون التعل�م والطلاب



24

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

1 ـ يتم إرسال م�ات�ات إلي الكل�ات �شأن موافاة الإدارة �أسماء أعضاء هيئة التدر�س 
المشتر�ين �الكنترول لكل فرقة علي حده
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إدارة التسجيل (الامتحانات)
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة
• مراجعة النتائج .

• مراجعة المجموع التراكمي مع الكل�ات لعمل ترتيب الطلاب في القرار الوزار�.
إجراءات عمل الإدارة 

• خطاب يرسل للكل�ات لتعديل نس�ة النجاح في المواد للنتائج عندما تكون النس�ة اقل من %50يتم 
  عمل لجنة الرأفة للطلاب. 

• عند ورود النتائج �الإدارة يتضح وجود مواد نس�ة النجاح أ� من %50 بيتم عمل الأتي :ـ 
- إذا �انت نس�ة النجاح اقل من %50 لأ� مادة من المواد الدراس�ة �أ� �ل�ة و�م�ن أن �ستفيد 

  الطالب الراسب فقط لرفع نس�ة النجاح في المادة إلي 50% .
- يتم عمل خطاب إلي الكل�ة التي تختص بهذا الشأن لتعديل نس�ة النجاح في المواد للنتائج  .

- الكل�ة تعقد مجلس تناقش ف�ه هذا الموضوع وعند الموافقة يتم تعديل النتائج من عضو الكنترول 
   وتعتبر لجنه الرأفة.

• مراجعة النتائج :
- عند وصول النتائج للإدارة يتم مراجعتها علي القواعد المنظمة لذلك ( مطا�قة النسخ تقديرات 

علي درجات ـ مراجعة ال�اقون للإعادة ـ مواد التخلف  ـ والقوائم المرسلة من الكل�ات ).
• �النس�ة للطلاب المعرضون للفصل :

- يتم دراسة حالة الطالب �الرجوع إلي النتائج الموجودة �الإدارة .
- إذا حصل الطالب علي قواعد الرأفة في مادتين و�نقل إلي الرأفة الاعلي لا �ستفيد �قرار 5% .

- �ستفيد من قرار %5 الطالب الذ� يتعرض للفصل وإذا �ان راسب في ثلاث مواد �حيث ينقل إلي 
   الفرقة الاعلي �مادتين أو مادتين ومادة ثانو�ة .

- يتم عمل ورقه ملاحظات �عض هيئة التدر�س ( الكنترول ) المسئول عن النتيجة و�تم رفع هؤلاء 
  لطلاب الذين �ستحقوا الرفع.

- يتم اعتماد النتائج من الجهه المختصة من ا.د/ رئ�س الجامعة و ا.د/ نائب رئس الجامعة و�عد 
   ذلك يتم إرسال نسخة للكل�ات لإعلام الطلاب بنتائجهم .
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النماذج المستخدمة
لإدارة التسجيل (الامتحانات)

�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

      
       جامعة قناة السو�س 

الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب
         إدارة الامتحانات

السيد الأستاذ الد�تور / و�يل �ل�ة 
لشئون التعل�م والطلاب 

تح�ة طي�ة و�عد ،،،،

   أتشرف �أن أرسل لس�ادتكم صورة من الموافقة علي قرار مجلس الجامعة إذا �انت نس�ة 
النجاح اقل من %50 لأ� مادة علي أن �ستفيد الطالب الراسب فقط من القرار .

ولس�ادتكم جز�ل الش�ر ،،،،
وتفضلوا �قبول وافر الاحترام 

                                                      المدير العام 
                                                       لشئون التعل�م والطلاب 

                 
                           أ/
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إدارة شئون الخر�جين
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة
• استق�ال الخر�جين  �الإدارة لإنجاز :

- التصديق على شهاداتهم (مؤقتة-أصل�ة – تقديرات-امت�از- محتو� علمي)
- الرد على السفارات �شأن الاستفسار عن صحة الب�انات 

إجراءات عمل الإدارة -
• تصديق شهادات الخر�جين:_ 

- بناء على القرار الوزار� المعتمد من السيد الأستاذ رئ�س الجامعة يتم من خلاله مراجع 
   الشهادات التي يتم استخراجها من الكل�ة للخر�جين.

- عند تسلم الخر�ج شهادات التخرج من الكل�ة �حضر إلى الاداراة في حالة ما إذا �ان ير�د 
   التصديق عليها تمهيدا لاعتمادها من الخارج�ة للسفر للخارج . 

- �قوم الموظف المختص �استلام الشهادات المراد تصد�قها ثم التأكد من صفة الخر�ج حيث 
   أنه لا يتم تصديق الشهادات سو� للخر�ج نفسه أو احد اقار�ه من الدرجة الأولى �ذلك التأكد 

   من ب�انات الخر�ج من واقع �طاقة الرقم القومي الخاصة �ه .
- مطا�قة ب�انات شهادات الخر�ج على القرار الوزار� لكل �ل�ة وعندما  تكون صح�حة.

- يتم تحر�ر اذن دفع  برسوم تصديق الشهادة في الخز�نة الرئ�س�ة �مبنى الإدارة.
- يتم اعتماد الشهادة من الجهة المختصة في الإدارة .

- يتسلم الخر�ج  الشهادة عن طر�ق سجل تسل�م الشهادات الموجود �حوزة �ل موظف مختص 
   عن �ل�ة داخل الإدارة.

- يذهب الخر�ج لم�تب السيد الأستاذ أمين الجامعة للاعتماد لأن توق�عه هو المبلغ �الخارج�ة.
• الرد على استفسارات السفارات:-

- �صل إلى الإدارة خطا�ات وفاكسات وا�ميلات �أسماء ونماذج شهادات الخر�جين المتقدمين 
  للسفارة للعمل �الخارج و�تم رصد هذه الأسماء في سجل خاص �الإدارة �ل سفارة على حدة 

  والاحتفا� �صور الشهادات والخطا�ات �لا في الملف الخاص �ه .
- �أتي الخر�ج  للسؤال عن وصول الخطاب  الوارد من السفارة للاستفسار عن صحة ب�انات 

   شهادته .
- عند التأكد من وصول الخطاب للإدارة و�تم فحص ومراجعة ب�انات الشهادات فإذا �انت 

الب�انات مطا�قة .
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- يتم تحر�ر أذن دفع �رسوم للرد على الاستفسار في الخز�نة الرئ�س�ة �مبنى الإدارة.
- يتم  تحر�ر خطاب إلى السفارات المراد التصديق منها  .

- يتم الاعتماد على الردود من السيد الأستاذ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب.
- يتم إرسالها �الفاكس إلى السفارات في الحال.

- يتم حفظ المراسلات في ملفات خاصة  �ل  سفارة على حده.
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النماذج المستخدمة 
لإدارة شئون الخر�جين

�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

السيد الفاضل الأستاذ / 

                                    تح�ة طي�ة و�عد ،،،،

�الإشارة إلي الم�ات�ة الواردة من س�ادتكم للجامعة بتار�خ ...../....../.......... �شأن طلب 
الإفادة عن صحة الب�انات الواردة �شهادة ............................... في .................    

للطالب/...........................................
أتشرف �الإفادة �صحة الب�انات الواردة �الشهادة و��اناتها �التالي:-

الإسم / ...................................
من �ل�ة / ...............                 في العام / ..........  

..........                تقدير /  ........     نس�ة مئو�ة ..........%  دور / 

أتشرف بإفادة س�ادتكم علماً �أن الشهادة المشار إليها أعلاه والمرفقة بخطاب س�ادتكم جم�ع 
ب�اناتها صح�حة .

وتفضلوا �قبول فائق الاحترام والتقدير ،،،،

        نائب رئ�س الجامعة
لشئون التعل�م والطلاب        
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إدارة الوافــدين
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب 

س�اسات عمل الإدارة
• استق�ال الطلاب الوافدين وتعر�فهم ��ل مايخصهم من قوانين ولوائح تنظم الدراسة حتى 

  تخرجهم.
إجراءات عمل الإدارة 

• إرسال طل�ات الإعفاء من المصروفات الدراس�ة للطلاب الوافدين للإدارة العامة للقبول ومنح 
  الطلاب والوافدين �القاهرة:-

- تقوم الكل�ات بإرسال أ�حاث ل�عض الطلاب الوافدين إلى الإدارة .
- �قوم موظفي الإدارة �مراجعة هذه الأ�حاث مع المرفقات المطلو�ة بناء على اللوائح والقوانين 

   المنظمة لذلك. 
- عندما تنطبق الشرو� على الأ�حاث يتم اعتمادها من قبل الإدارة.

- استخدام خطاب يتم إرسال أسماء الطلاب الوافدين المنطبق عل�ه الشرو� لإعفائهم من 
   المصروفات الدراس�ة �الإدارة العامة للوافدين �القاهرة .

- يتم الرد على الم�ات�ة من قبل الإدارة العامة للوافدين بنس�ة التخف�ض أو الإعفاء الذ� �حصل 
   عل�ه الطالب ثم يتم إبلاغ الكل�ات �ما رأته في هذا الشأن.

• خطاب يرسل للكل�ات �شان موافاة الإدارة  �أسماء وأعداد الطلاب الوافدين المرشحين والمقيدين 
  لأعداد  ب�ان احصائى لهم.

- عند ورود أسماء الطلاب من قبل م�تب التنسيق الرئ�سي �القاهرة .
- تقوم الإدارة �استخدام خطاب وإرساله لكل �ل�ة �الجامعة لموافتها �قوائم الطلاب المرشحين 

   والمقيدين الخاصة �الطلاب الوافدين.
- و�ناء على ورود خطاب رسمي من جهة الاستعلام تقوم الإدارة �حصر إعداد الطلاب الوافدين 
   لكل �ل�ة على حدة  ومطا�قتها على �شوف التنسيق �النس�ة للطلاب المرشحين أما المقيدين 

   يتم مراجعتهم من قبل النتائج المعتمدة والموجودة �الإدارة.
- و�تم تجم�عها وتدو�نها في ب�ان �عدد الطلاب الوافدين المرشحين والمقيدين  والمؤجل قيدهم 

  (طالب/طال�ة).
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النماذج المستخدمة لإدارة الوافــدين
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

خطاب يرسل للكل�ات �شأن موافاة الإدارة �أسماء وأعداد الطلاب 
الوافدين المرشحين والمقيدين

السيد الأستاذ الد�تور / و�يل �ل�ة ...............................
                                               لشئون التعل�م والطلاب

تح�ة طي�ة و�عد ،،،،
برجاء التكرم من س�ادتكم التفضل �التنب�ه �سرعة موافاة الإدارة �قوائم الطلاب الوافدين ��ليتكم 

موضحة الب�انات التال�ة أمام �ل منهم وهي :ـ
1 ـ �شف �أسماء الطلاب الوافدين المقيدين والمرشحين للعام الجامعي ......../.......... 

�الكل�ة ��ل فرقة وجنس�ة �ل منهم وعنوان الإقامة والجهة المرشح منها وموقفهم من حيث تسديد 
المصروفات ورقم القس�مة وتار�خ السداد والمبلغ المسدد منذ التحاقهم �الكل�ة .

2 ـ ب�ان إحصائي �أعداد الطلاب الوافدين المقيدين هذا العام �ل فرقة علي حده .
3 ـ الأعذار المرض�ة �عد موافقة مجلس �ليتكم عن العام الجامعي ......../....... .
برجاء التكرم من س�ادتكم �التنب�ه �سرعة الرد حتى يتسنى استكمال السجلات �الإدارة.

ونحن نش�ر لس�ادتكم حسن تعاون�م معنا ،،،
وتفضلوا �قبول فائق الاحترام والتقدير ،،،،

     
            المدير العام

لشئون التعل�م والطلاب        
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      خطاب إرسال طل�ات الإعفاء من المصروفات الدراس�ة للطلاب الوافدين للإدارة 
العامة للقبول ومنح الطلاب والوافدين �القاهرة

السيد الأستاذ الد�تور / مدير عام الإدارة العامة
لقبول ومنح الطلاب والوافدين

تح�ة طي�ة ... و�عد ،
     

 نتشرف أن نرسل لس�ادتكم نماذج طل�ات الإعفاء من المصروفات الدراس�ة للطلاب الوافدين عن 
العام ......../................. �عد است�فائها بناء على طلب س�ادتكم والخاصة �الطلاب الأتي  

أسماءهم وهم  : 
1ـ 
2ـ
3ـ 
4ـ 
5ـ 
6ـ 
  

    برجاء التكرم من س�ادتكم �النظر ف�ما يت�ع ح�ال الطلاب المذ�ور�ن أعلاه وإفادتنا �النتيجة .
وتفضلوا �قبول وافر الاحترام ،،،

         
  مدير الإدارة

                       المدير العام
لشئون التعل�م والطلاب        

ا/        
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إدارة تحر�ر الشهادات
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة
• تحر�ر الشهادات الأصل�ة لخر�جي الجامعة.

• عمل مذ�رات (لتصح�ح الأسماء ـ استخراج شهادة بدل فاقد أوتالف) للخر�جين.
إجراءات عمل الإدارة 

• تحر�ر شهادات التخرج:-
- �قوم الموظف المختص �مراجعة القواعد المنظمة ومجلس الجامعة فى شأن ��ف�ة صرف 

الشهادات الأصل�ة وإعدادها وأذون صرف استلامها  من المخازن.
- �عد استلام القرار الوزار� يتم عمل ب�ان احصائى �أعداد الخر�جين �افة .

- يتم تحر�ر أذون صرف بإعداد الشهادات الأصل�ة المطلوب تحر�رها .
- �قوم المختص بتسل�م الشهادات الأصل�ة للخطاطين لتحر�رها بناء على القرار الوزار� 

   للخر�جين واعتمادها من الأستاذ الد�تور عميد الكل�ة  ثم الأستاذ الد�تور رئ�س الجامعة .
- �قوم المختص بتسل�م الشهادات الأصل�ة بدوره إلى أمناء مخازن الكل�ات لتسل�مها 

   للخر�جين.
• مذ�رة لتصح�ح اسم :

- تطب�قاً للقرارات الصادرة من مجالس الجامعة ومجالس شئون التعل�م والطلاب �شأن الموافقة 
   على تصح�ح أسماء الخر�جين �عد تخرجهم بناء على طلبهم �أتي الخر�ج للإدارة ومعه طلب 

   تصح�ح اسم و�قوم الموظف المختص �استلام شهادة مم��نه حديثة من الخر�ج مع طلب 
   الاسم الصح�ح.

- �قوم المختص بتحر�ر إذن دفع للخز�نة الرئ�س�ة .
- يتم اعتماد مذ�رة لتصح�ح اسم من الإدارة ثم رفعها لمجلس شئون التعل�م والطلاب ثم مجلس 

   الجامعة .
- �عد الموافقة على المذ�رة يتم تحر�ر شهادة أصل�ة جديدة �الاسم الصح�ح وتبلغ الكل�ات بهذا 

   الاسم .
- تسلم الشهادة لأمين مخزن الكل�ة لتسل�مها للخر�ج.
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• مذ�رة لتحر�ر شهادة أصل�ة (بدل فاقد- تالف):-
- تطب�قا للقرارات الصادرة من مجالس الجامعة ومجالس شئون التعل�م والطلاب �شأن الموافقة على 

   استخراج شهادة أصل�ة بدل فاقد أو تالف بناء على طل�ه.
- �أتي الخر�ج للإدارة ومعه طلب استخراج شهادة أصل�ة بدل فاقد او تالف و�قوم  الموظف 

   المختص �استلام صورة من محضر الشرطة المحرر بواقعة الفقدان .
- �قوم المختص بتحر�ر إذن دفع للخز�نة الرئ�س�ة.

- يتم اعتماد مذ�رة بدل فاقد من الإدارة ثم رفعها لمجلس شئون التعل�م والطلاب ثم مجلس الجامعة 
- �عد الموافقة على المذ�رة يتم تحر�ر شهادة أصل�ة جديدة بدل فاقد أو تالف .

- تسلم الشهادة لامين مخزن الكل�ة لتسل�مها للخر�ج.
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النماذج المستخدمة 
لإدارة تحر�ر الشهادات

�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

مذ�رة تصح�ح اسم طالب للعرض علي
السيد الأستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة

لشئون التعل�م والطلاب

نتشرف بإحاطة س�ادتكم بتقدم الخر�ج/...................................... خر�ج �ل�ة 
................ �الإسماعيل�ة دور ........... عام ............. �طلب يلتمس ف�ه تصح�ح أسمه 

من/ .................................... إلى / ......................................
وتقدم �المستندات الآت�ة :

1 ـ طلب �اسم السيد الأستاذ الد�تور / نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب .
2 ـ صورة من شهادة ميلاد رقم قومي .......................... بتار�خ 

. ............./......../.......
3 ـ إ�صال سداد �مبلغ (            ) جنيهاً لحساب صندوق رفع �فاءة النشا� الطلابي برقم 

(.....................) بتار�خ................... .
4 ـ صدور قرار �ل�ة التجارة �الإسماعيل�ة دور ................ عام .............  برقم 

(...........) بتار�خ ........../.........../............  �اسم / ................................
. .

لذا نعرض الأمر علي س�ادتكم برجاء التكرم �الموافقة علي تعديل أسم الخر�ج من / 
............................... إلى / ...................................... في السجلات والنتائج 

وقرار التخرج مع تحميل س�ادته  (        )  جنيهاً لحساب صندوق رفع �فاءة النشا� الطلابي 
وتحر�ر شهادة أصل�ة �عد التصح�ح وعرض الأمر علي السيد الأستاذ الد�تور / رئ�س الجامعة 

للتفضل �الموافقة علي عرض الموضوع علي مجلس الجامعة.

مدير الإدارة                      المدير العام رئ�س القسم  المختص 
                                     لشئون التعل�م والطلاب
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مذ�رة بدل فاقد لشهادة 
للعرض علي السيد الأستاذ / مدير عام

شئون التعل�م والطلاب

نتشرف بإحاطة س�ادتكم بتقدم الخر�ج /........................ خر�ج �ل�ة ........... دور 
............ سنة .......... طلب يلتمس ف�ه استخراج شهادة أصل�ة بدل فاقد  لشهادة ال��الور�وس 

وتقدم �المستندات آلات�ة:ـ
1ـ طلب �اسم السيد الأستاذ / مدير عام شئون التعل�م والطلاب .

2 ـ محضر شرطة �فقد الشهادة بتار�خ ......../...../.......... .
3ـ إ�صال سداد �مبلغ (           ) جنيهاً لحساب صندوق رفع �فاءة النشا� الطلابي برقم 

................ بتار�خ ....../....../..........
هذا وقد وافق مجلس الجامعة بجلستـه رقم ( ......... ) بتار�خ ......../....../........ علي 

استخراج شهادة أصل�ة بدل فاقد �عد تحصيل رسم وقدره (           ) جنيهاً لحساب صندوق رفع 
�فاءة النشا� الطلابي .

لذا نعرض الأمر علي س�ادتكم برجاء التكرم �الموافقة علي استخراج شهادة أصل�ة بدل فاقد للخر�ج 
المذ�وراعلاه.

  المختص                         رئ�س القسم                   مدير الإدارة 
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إدارة المتا�عة والحاسب الآلي
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة
• تقوم إدارة المتا�عة والحاسب الآلي �متا�عة جم�ع الأعمال التي تقوم بها الإدارات التا�عة للإدارة 

العامة لشئون التعل�م والطلاب .
إجراءات عمل الإدارة

• تتمثل الإعمال التى تقوم بها الإدارة علي النحو التالى :-
• الحضور والإنصراف .

• الق�ام ��تا�ة المذ�رات على الكمبيوتر .
• الق�ام ��تا�ة الردود علي السفارات �النس�ة للخر�جين .

• الق�ام �متا�عة أعمال م�تب التنسيق وإرسال أسماء الطلاب الواردة أسبوع�آ ثم الق�ام بتوز�عها علي 
الكل�ات عن �ل تحديث يرد من م�تب التنسيق الرئ�سي .

• الق�ام �متا�عة أعمال القدرات �الكل�ات التي بها قدرات مثل �ل�ة التر��ة ( شع�ة التر��ة الفن�ة – 
شع�ة التر��ة الموس�ق�ة ) و�ل�ة التر��ة الر�اض�ة .

• الق�ام �متا�عة المقابلات الشخص�ة �النس�ة للكل�ات التي بها مقابلة شخص�ة مثل �ل�ة ( التمر�ض 
– الس�احة والفنادق – المعهد الفني للتمر�ض ) .

• الق�ام والإشتراك في أعمال التنسيق بجم�ع مراحله من الأولي والثان�ة والثالثة للتنسيق الثانو�ة 
العامة والثانو� الفني والشهادات المعادلة .

• الق�ام �أعمال متا�عة ومراجعة مجالس الكل�ات وذلك للق�ام �أعمال اللجنة الفن�ة و�تا�ة المحاضرات 
الخاصة �اللجنة .
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إدارة التوج�ه الطلابي 
�الإدارة العامة لشئون التعل�م والطلاب

س�اسات عمل الإدارة:-
• متا�عة الإدارة لكل ما يخص الكل�ات و�ذلك تبل�غ الكل�ات ��ل ما هو جديد من قرارات مجلس 

شئون تعل�م وطلاب، قرارات مجلس جامعة، قرارات المجلس الاعلي للجامعات.
إجراءات عمل الإدارة:-
• إعداد ب�انات إحصائ�ة

• خاصة �المصروفات الدراس�ة لكل �ل�ة بجم�ع الفرق الدراس�ة.
• خاصة �م�افأة التفوق لكل �ل�ة بجم�ع الفرق الدراس�ة.

• متا�عة تحصيل الرسوم الخاصة �الشهادات (الأصل�ة – المؤقتة – التقديرات (الدرجات) – القيد - 
  الالتماسات – ب�انات الحالة – الامت�از).
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الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب
س�اسات عمل الإدارة

• رفع �فاءة العاملين فى المجالات الادار�ة والمال�ة .
• تنم�ة مهارات الطلاب والعاملين فى الق�ادة  وتوج�ه الطلاب.

• رفع �فاءة الطلاب والعاملين وتنم�ة مهاراتهم فى مجالات التنم�ة ال�شر�ة.
• اكتشاف مواهب جديدة .

• عمل مراكز تدر�ب لصقل مواهب الطلاب .
• تنفيذ أنشطة داخل�ة في جم�ع الأنشطة .

• إعداد طلاب متميز�ن لتمثيل الجامعة في المسا�قات القم�ة .
• مشار�ه الطلاب في الأنشطة المجتمع�ة .

إجراءات عمل الإدارة 
• �قوم مدير عام الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب �متا�عة الأعمال الآت�ة :-

- وضع الخطة الرئ�س�ة المثال�ة لعمل جم�ع الإدارات المختلفة �عد إعتمادها من السيد الأستاذ 
الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب.

- متا�عة تنظ�م المسا�قات الر�اض�ة على مستو� الكل�ات والجامعات .
- متا�عة تنفيذ المسا�قات الخاصة �الجوالة والخدمة العامة .

- متا�عة تنفيذ المسا�قات الخاصة �النشا� الفني .
- متا�عة تنفيذ المسا�قات الخاصة �النشا� الثقافي .

- متا�عة تنفيذ مسا�قات النشا� العلمي والتكنولوجي .
- متا�عة تنفيذ برنامج الدعم الخاص �التكافل الإجتماعي .

- متا�عة تنظ�م المسا�قات الخاصة �الأسر الطلاب�ة .
- �قوم �ل مدير إدارة �مخاط�ة الكل�ات �عد إعتماد خطاب من مدير عام الإدارة العامة .

- �قوم �ل مدير إدارة �الإعلان عن أ� نشا� ومخاط�ة الكل�ات �عد موافقة الأستاذ الد�تور/ نائب 
رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب علي تنفيذ النشا� .
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النماذج المستخدمة 
للإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

    جامعة قــناة الســو�س 
الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

                                       مذ�رة للعرض على
  السيد الأستاذ الد�تور/ .................... 

                                               نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب

                                      تح�ة طي�ة و�عد ,,,
نتشرف �الإحاطة أنه �موافقة س�ادتكم على خطة النشا� .............. للعام ___ / ___م 

والمتضمنة عمل ....................................................................
لذا نأمل التكرم �الموافقة على تنفيذ النشا� في الفترة من    /   /        إلى     /    /     20م   

وذلك بـ ( م�ان التنفيذ)

والأمر معروض على س�ادتكم ,,,

مدير الإدارة                                                             المدير العام
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   جامعة قــناة الســو�س 
الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

ميزان�ة تقدير�ة
الإعداد والتنفيذ لـ ( ...................)

والأمر معروض على س�ادتكم  ,,,
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       جامعة قــناة الســو�س 
الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

                       السيد الأستاذ / مدير عام رعا�ة الش�اب
                                     ��ل�ة .....................

                                    تح�ة طي�ة و�عد ,,,

  نتشرف �الإحاطة أنه �موافقة السيد أ.د/ ...........نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب 
على خطة النشا� ............. للعام  الجامعي  _____/ _____م 

والمتضمنة عمل ....................................................................
لذا نأمل التكرم �التعاون والإعلان عن هذا ..............................

    بين أبنائنا طلاب �ليتكم الموقرة وتسجيل أسماء الطلاب الراغبين في المشار�ة ,
           ونرسل لس�ادتكم أسمى آ�ات الش�ر والتقدير للتعاون الصادق معنا.

وتفضلوا �قبول فائق الاحترام والتقدير ,,,

مدير الإدارة                                                                   المدير العام
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    جامعة قــناة الســو�س 
الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

                                                        
 محضر تح��م

اسم المسا�قة ..............................
تار�خ المسا�قة ...................................

مجال التسابق..................................
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إدارة النشا� الر�اضي
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توس�ع قاعدة الممارسة الطلاب�ة للأنشطة الر�اض�ة. 

• حث الطلاب على التميز الر�اضي من خلال المنافسة مع المستو�ات الأعلى في الر�اضة. 
• أن يتعلم الطلاب تطو�ر أنفسهم في الر�اضة.

• تحو�ل الطاقة السلب�ة  لد� الطلاب إلى طاقة إيجاب�ة تهدف لنمو المجتمع.
• أكتشاف المواهب بين الطلاب .

إجراءات عمل الإدارة 
• أولا: تنظ�م المسا�قات الر�اض�ة على مستو� �ل�ات الجامعة : 

- وضع شرو� المسا�قة.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة ط�قاً لكود الإدارة العامة  .

- مخاط�ة الكل�ات ط�قاً لكود الإدارة العامة ، والإعلان عن المسا�قة ورق�اً وإلكترون�اً.
- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .

- اقتراح المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة. 
- تنفيذ المسا�قة.  

- محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج  . 
• ثان�اً : المشار�ة في المسا�قات القم�ة على مستو� الجامعات: 

- تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة  . 

- تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة وتصعيد الطلاب المتميز�ن على مستو� 
الجامعة (منتخ�ات الجامعة في الألعاب المختلفة) للمشار�ة في المسا�قات. 

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .
- عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين.

- حجز وسيلة النقل.
• ثالثاً: فتح مراكز التدر�ب للطلاب في الألعاب الفرد�ة والجماع�ة ( مراكز دائمة للتدر�ب) :

- تحديد تخصصات المر�ز و�رنامج الدورات.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة  . 

- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن الدورات ورق�اً وإلكترون�اً.
- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .

- اقتراح المدر�ين واعتمادهم من الجهة المختصة. 
- تسجيل الراغبين في حضور الدورة.

- تنفيذ برنامج الدورات عند اكتمال العدد المحدد والإعلان عن الموعد.  
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النماذج المستخدمة فى 
إدارة النشا� الر�اضي

�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب
• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).

• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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إدارة النشا� الاجتماعي
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توصيل المساعدات للطلاب على مستو� الجامعة .

• اعداد طالب قادر على التعامل مع الح�اة الخارج�ة والعمل�ة والخاصة.
• ر�ط طالب الجامعة �المجتمع المح�ط قضا�اه ومناس�اته الاقل�م�ة والقوم�ة والاحداث الجار�ة.

• تأهيل عناصر متميزة من الطلاب والطال�ات لتمثيل الجامعة فى المحافل والمسا�قات القم�ة على 
  مستو� الجامعات المصر�ة .

• التعرف على المعالم الداخل�ة والمدن الجديدة فى مصر.
إجراءات عمل الإدارة 

• أولاً : أعمال التكافل الاجتماعي : 
- تلقي الا�حاث المقدمه من الطلاب والمرسلة من الكل�ات والمدرجة ضمن خطة النشا� 

  الاجتماعي.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة.  

- إعداد الا�حاث الخاصة �الطلاب �عد اعتمادها من السلطة المختصة وارسالها للشئون المال�ة 
   لإستكمال إجراءات الصرف.

• ثان�اً: أنشطة داخل�ة على مستو� الكل�ات (مسا�قات إجتماع�ة) : 
- تحديد مجال ونوع المسا�قة وشروطها المدرجة ضمن خطة النشا� الاجتماعي.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة   .
- مخاط�ة الكل�ات ، (والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا) .

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .
- اقتراح المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة. 

- تنفيذ المسا�قة .
- محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج  .

• ثالثاً: رحلات للطلاب ( للدور الايوائ�ة – ز�ارات للمدن الجديدة – رحلات ترفيه�ة ): 
- تحديد م�ان و�رنامج الرحلة والمدرجة ضمن خطة النشا� الاجتماعي.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة  .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .
- تسجيل الراغبين في الرحلة .

- حجز النقل والإقامة .   
- إعلان موعد الرحلة وتنفيذها. 
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• را�عاً: المشار�ة في المسا�قات القم�ة: 
- تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة .

- الحصول على موافقة الجهة المختصة.
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة .

- عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين.
- حجز وسيلة النقل.
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 النماذج المستخدمة فى إدارة النشا� الاجتماعي
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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إدارة النشا� الثقافي والإعلامي
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• تنم�ة قدرات وصقل مواهب الطلاب الثقاف�ة والأدب�ة والإعلام�ة.

• توع�ة الطلاب وتقو�ة اهتمامهم �القضا�ا الوطن�ة.
• بناء فكر وسطي قائم على احترام التنوع والحوار وتقبل الآخر.

• دعم الهو�ة المصر�ة والعر��ة والإسلام�ة.
إجراءات عمل الإدارة 

• أولاً: تنظ�م المسا�قات: قرآن �ر�م ، دور� معلومات ، مجلات حائط ، إعلام�ة ، أدب�ة و�حث�ة
- وضع شرو� المسا�قة.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�اً وألكترون�اً . 

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- اقتراح المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة. 

- تنفيذ المسا�قة.  
-  محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج .

• ثان�اً: تنظ�م دورات تدر�ب�ة: تجو�د قرآن �ر�م ، إعلام�ة ، أدب�ة ، تنم�ة �شر�ة ، لغة إنجليز�ة
- تحديد موضوع الدورة و�رنامجها.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة . 
- اقتراح المدر�ين واعتمادهم من الجهة المختصة. 

- تسجيل الراغبين في حضور الدورة.
- تنفيذ المسا�قة عند اكتمال العدد المحدد والإعلان عن الموعد.  

• ثالثاً: تنظ�م ندوات تثق�ف�ة: 
- تحديد موضوع الندوة وض�فها.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- حجز المسرح أو القاعة .

- تنفيذ الندوة .
- ندوة ناد� أد�اء الجامعة:اجتماع أسبوعي �عقد �مقر الإدارة لمناقشة الأعمال الأدب�ة للطلاب 

  و�ديرها رئ�س قسم ناد� الأدب وتتم الموافقة عليها ضمن خطة الإدارة.
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• را�عاً: تنظ�م فعال�ات احتفال�ة: 
- تحديد واخت�ار مناس�ة للاحتفال بها.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
-  تحديد الموعد و حجز المسرح أو القاعة .

- إرسال خطا�ات للكل�ات والإعلان عن الإحتفال�ة ورق�آ وإلكترون�آ .
- تدر�ب و�روفات.
- تنفيذ الفعال�ة .

• خامساً: رحلات ثقاف�ة: 
- تحديد م�ان و�رنامج الرحلة  .       

- الحصول على موافقة الجهة المختصة  .
- مخاط�ة الكل�ات ،  والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .      
- تسجيل الراغبين في الرحلة .

- حجز النقل والإقامة .                       
- إعلان موعد الرحلة وتنفيذها .

• سادساً: المشار�ة في المسا�قات القم�ة: 
- تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة.
- تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة .

- عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين.
- حجز وسيلة النقل.

• سا�عاً: التعاون مع جهات ثقاف�ة خارج�ة: 
- تلقي طلب الرغ�ة في التعاون من الجهة الخارج�ة (م�اشر ، أو محول إلينا للدراسة والعرض).

- الدراسة والعرض للحصول على موافقة الجهة المختصة مرفقا �ه تقر�ر فني بدراسة الطلب المقدم 
   و�نود الاتفاق المقترحة.

- موافقة الجهة المختصة وتوق�ع اتفاق التعاون والعمل �موج�ه.

• ثامنا: تنفيذ مطبوعات إعلام�ة وإرشاد�ة: 
- حصر الاحت�اجات الط�اع�ة وإدراجها في خطة النشا�.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة.
- جلب عروض أسعار.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة.
- تنفيذ المطبوعات وتوز�عها على الجمهور المستهدف.
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النماذج المستخدمة في 
إدارة النشا� الثقافي والإعلامي
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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إدارة النشا� الفني
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

 
س�اسات عمل الإدارة

• صقل وتنم�ة المواهب الفن�ة فى مجالات الفنون التش�يل�ة والفنون النسائ�ة والموس�قي. 
  والكورال والفنون الشعب�ة والتمثيل المسرحي .

• اخت�ار أفضل العناصر لتكو�ن منتخب الجامعة للمشار�ة فى المسا�قات .
إجراءات عمل الإدارة 

• أولا: تنظ�م المسا�قات الداخل�ة : 
- وضع شرو� المسا�قة

- الحصول على موافقة الجهة المختصة.
- مخاط�ة الكل�ات ، ( والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا .

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .
- اقتراح المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة .

- تنفيذ المسا�قة  .
-  محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج .

• ثان�اً : فتح مراكز لتدر�ب الطلاب فى مجالات الفنون ( مراكز دائمة للتدر�ب) : 
- تحديد تخصصات المر�ز و�رنامج الدورات.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة.
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن الدورات ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- اقتراح المدر�ين واعتمادهم من الجهة المختصة .

- تسجيل الراغبين في حضور الدورة.
- تنفيذ المسا�قة عند اكتمال العدد المحدد والإعلان عن الموعد  .

• ثالثاً : المشار�ة في المسا�قات القم�ة الخارج�ة : 
- تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة.
- تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة. 

- عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين.
- حجز وسيلة النقل.



92

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

النماذج المستخدمة في 
إدارة النشا� الفني

�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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 إدارة النشا� العلمي والتكنولوجي 
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توس�ع قاعدة الممارسة الطلاب�ة للنشا� العلمي والتكنولوجي.

• خلق جيل قادر على الابتكار .
• المساهمة فى إيجاد حلول علم�ة وتقن�ة للمش�لات التى تواجه الوطن.

إجراءات عمل الإدارة 
أولاً: أنشطة يتم تنفيذها داخل الجامعة : (دورات – مسا�قات )

• تحديد موضوع الدورة أو المسا�قة والبرنامج أو الشرو�.
• الحصول على موافقة الجهة المختصة ط�قاً لنموذج الإدارة  العامة .

• مخاط�ة الكل�ات ط�قاً لنموذج الإدارة العامة ، والإعلان عن المسا�قة أو الدورة ورق�ا وألكترون�ا.
• إعداد الميزان�ة التقدير�ة ط�قاً لنموذج الإدارة العامة.

• اقتراح المدر�ين أو المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة .

• تسجيل الراغبين في حضور الدورة أو تلقي أعمال المتسا�قين.
• تنفيذ المسا�قة  أو الدورة عند اكتمال العدد المحدد والإعلان عن الموعد . 

ثان�اً : المشار�ة في المسا�قات القم�ة: 
• تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة.

• الحصول على موافقة الجهة المختصة ط�قاً لنموذج الإدارة العامة .
• مخاط�ة الكل�ات ط�قاً لنموذج الإدارة العامة ، والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

• إعداد الميزان�ة التقدير�ة ط�قاً لنموذج الإدارة العامة . 
• تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة. 

• عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين.
• حجز وسيلة النقل
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النماذج المستخدمة في 
إدارة النشا� العلمي والتكنولوجي 

�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب
• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).

• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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إدارة الأسر الطلاب�ة 
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توس�ع قاعدة الانشطة الطلاب�ة للأسر الطلاب�ة ��ل�ات الجامعة.

• بث روح التعاون بين طلاب الاسر �الجامعة .
• تنم�ة مهارات التواصل الاجتماعي والعمل من خلال روح الفر�ق.

• تنم�ة ثقافة الاسرة وتعل�م الطلاب الث�ات على الأصول والاستفادة من ذو� الخبرة.
إجراءات عمل الإدارة 

• يتم العمل بإدارة الأسر من خلال خطة الانشطة التى يتم وضعها فى بدا�ة العام لتنفيذ الانشطة 
  المختلفة طوال العام .

• تحديد مجال ونشا� الاسر �الجامعة وهى تتكون من :
- الاسر المر�ز�ة على مستو� �ل�ات الجامعة : 

* تتكون الاسرة المر�ز�ة من 120 طالب وطال�ة (5 طل�ة من15 �ل�ة وال�اقى 
  ممثلين للكل�ات).

* ��ون لكل أسرة [ رائد للأسرة و��ون من أعضاء هيئة التدر�س - ومن الطلاب مقرر للأسرة 
ومقرر مساعد ومقرر لكل لجنة ومقرر مساعد لكل لجنة].

- الاسر الداخل�ة �الكل�ات : 
 * تتكون الاسر الداخل�ة �الكل�ة من 60 طالب وطال�ة من طلاب الكل�ة.

 * ��ون لكل أسرة [ رائد للأسرة و��ون من أعضاء هيئة التدر�س - ومن الطلاب مقرر للأسرة 
    ومقرر مساعد ومقرر لكل لجنة ومقرر مساعد لكل لجنة].

 * تقوم أسر �ل�ات الجامعة بتنفيذ أنشطتها من خلال الخطة الموضوعة فى بدا�ة العام الجامعى 
    وتقوم إدارة الاسر الطلاب�ة �متا�عة أنشطة الاسر سواء المر�ز�ة أو الداخل�ة .

• الحصول على موافقة الجهة المختصة على ملفات الاسر وتنفيذ الانشطة .
• مخاط�ة الكل�ات  .

• اعداد الميزان�ة التقدير�ة .
•  محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج  .

• اعداد تقر�ر عن تنفيذ النشا�.
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•أنشطة داخل�ة على مستو� الكل�ات :
- تحديد مجال ونوع النشا� من خلال خطة النشا�.

- الحصول على موافقة الجهة المختصة .
- مخاط�ة الكل�ات والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا .

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- اقتراح المح�مين واعتمادهم من الجهة المختصة 

- تنفيذ المسا�قة   
-  محضر تح��م المسا�قة وإعلان النتائج  .

- اعداد تقر�ر عن تنفيذ النشا� .
• ثان�اً: تنظ�م فعال�ات احتفال�ة: 

- تحديد واخت�ار مناس�ة للاحتفال بها وادراجها ضمن خطة النشا�.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة  .

- مخاط�ة الكل�ات والإعلان عن الاحتفال�ة ورق�ا وألكترون�ا.
- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .
- حجز المسرح أو القاعة 

- تدر�ب و�روفات
- تنفيذ الفعال�ة 

- اعداد تقر�ر عن تنفيذ النشا�.
ثالثاً: رحلات للطلاب: 

- ادراج الرحلات ضمن خطة الانشطة وتحديد م�ان و�رنامج الرحلة.
- الحصول على موافقة الجهة المختصة  .

- مخاط�ة الكل�ات والإعلان عن الرحلات ورق�ا وألكترون�ا.
- إعداد الميزان�ة التقدير�ة .

- تسجيل الراغبين في الرحلة 
- حجز النقل والإقامة    

- إعلان موعد الرحلة وتنفيذها 
- اعداد تقر�ر عن تنفيذ النشا� .
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• را�عاً: المشار�ة في المسا�قات القم�ة على مستو� الجامعات:
- تلقي خطاب المشار�ة (الدعوة) من الجهة المنظمة .

- الحصول على موافقة الجهة المختصة  .
- مخاط�ة الكل�ات والإعلان عن المسا�قة ورق�ا وألكترون�ا.

- إعداد الميزان�ة التقدير�ة  .
- تنفيذ مسا�قة داخل�ة لترش�ح طلاب للمشار�ة . 

- عمل مأمور�ة للإشراف المرافق للطلاب المشار�ين .
- حجز وسيلة النقل .

- السفر للمشار�ة فى النشا� .
- اعداد تقر�ر عن تنفيذ النشا�.
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

النماذج المستخدمة في 
إدارة الأسر الطلاب�ة

�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

إدارة الجوالة 
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توس�ع قاعدة الممارسة الطلاب�ة لنشا� الجواله والخدمة العامة.

• بث روح التعاون بين طلاب النشا� .
• أن يتعلم الطلاب الإعتماد على النفس.

• إحترام علم الدولة وتشج�ع الإنتماء لد� الطلاب.
• خلق جيل من الطلاب واعٍ يتم�ن من مواجهة المش�لات المح�طة.

• تحو�ل الطاقة السلب�ة  لد� الطلاب إلى طاقة إيجاب�ة تهدف لنمو المجتمع.
• إكتساب المهارات �م�ن الطلاب من خلق مجالات عمل لأنفسهم لمواجهة تحد�ات المجتمع.

إجراءات عمل الإدارة 
• إعداد مذ�رات العرض على الجهة المختصة للحصول على موافقة تنفيذ النشا� .

• إعداد توصيف �المشروع �ضم أهدافه والقائمين عل�ه والميزان�ة التقدير�ة المقترحة التي 
  تعرض .

• الإعلان على الطلاب عن طر�ق مخاط�ة الكل�ات  والموقع الألكتروني ومواقع التواصل 
  الإجتماعي.

• إعداد �شوف الطلاب المشار�ين لانهاء التصار�ح المطلو�ة.
• ط�اعة شهادات تقدير للطلاب.

• عمل ميزان�ة �الم�افآت الماد�ة للطلاب.
• عمل ميزان�ة للدروع والز� والأدوات المستخدمة.

• صرف الأصناف المستخدمة في المشروعات على أن يتم ارجاع مالم �ستخدم إلى المخازن �عد 
  انتهاء المشروعات.
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النماذج المستخدمة في 
إدارة الجوالة

�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

• مذ�رة للعرض على الجهة المختصة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).

• ميزان�ة تقدير�ة (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة).

• خطاب �ل�ات (ط�قاً لنموذج الإدارة العامة) .

• محضر تح��م وإعلان النتائج (ط�قاً لنموذج  الإدارة العامة).
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب
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إدارة الشئون المال�ة
�الإدارة العامة لرعا�ة الش�اب

س�اسات عمل الإدارة
• توفير الدعم المالي اللازم لخدمة وتنفيذ النشا� الطلابي

• السرعة فى حصر الاحت�اجات المطلو�ة 
• التنسيق بين إدارات رعا�ة الش�اب لتعظ�م الاستفادة من الموارد المال�ة المتاحة

• ترشيد النفقات �ش�ل متواز� بين المطلوب والمم�ن أو المتاح 
إجراءات عمل الإدارة 

• أعمال المساعدات الطلاب�ة: 
- تلقي الا�حاث �عد است�فائها من إدارة النشا� الاجتماعي. 

- مراجعة الا�حاث مال�اً وارسالها للإدارة العامة للشئون المال�ة �الجامعة .  
- استخراج الش��ات الخاصة �المساعدات. 

• ايجار �افيتر�ات الجامعة والمقاصف: 
- الاعلان عن ايجار الكافيتر�ات والمقاصف. 

- �قوم الراغبين فى الايجار بتقد�م العروض للايجار. 
- يتم تش�يل لجنة من السلطة المختصة لدراسة العروض.  
- يتم الترس�ة على المستأجر�ن اصحاب العروض المطا�قة .

- مخاط�ة الشئون القانون�ة لعمل عقود الايجار.
- مخاط�ة الشئون الهندس�ة لتحديد مساحة وتصم�م الاكشاك .

- مخاط�ة الامن الجامعي لتأمين دخول وخروج مستلزمات الكافيتر�ات والاكشاك.
• الاعمال الخاصة �صندوق اتحاد طلاب الجامعة : 

- ورود المذ�رات الخاصة من الادارات والكل�ات للحصول على التمو�ل.    
- العرض على السلطة المختصة. 

- اعداد الموازنات والمقا�سات المال�ة وتحديد الاطار القانوني. 
- عرض المقا�سات والموازنات للحصول على الموافقة .

- اعداد استمارات الصرف ( نموذج 50 ع.ح).
- استخراج الش�ك .

- متا�عة الصرف وتسو�ة السلف .
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• الاعمال الخاصة �المخازن والمشتر�ات : 
- حصر الاصناف الموجودة �المخازن فى بدا�ة العام. 
- تحديد الاحت�اجات المقدمة من الادارات والكل�ات.  

- العرض على السلطة المختصة لصرف الاصناف الموجودة �المخازن أو شراء الاحت�اجات 
   والادوات الغير موجودة �المخازن. 

- الصرف للجهات المتقدمة �الطل�ات . 



117

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

إدارة متا�عة التغذ�ة والمدن الجامع�ة

س�اسات عمل الإدارة
• إعداد وتنفيذ برامج المتا�عة والأعمال اليوم�ة والدور�ة على إدارتي المدن الجامع�ة والتغذ�ة 

  وتقس�ماتها المختلفة والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد .
• وضع برامج زمن�ة للإجراءات المتا�عة والق�ام �عمل�ات فحص مفاجئة على المدن والتغذ�ة .

• إعداد نماذج لمتا�عة ما تم في الموضوعات المحالة إلى التغذ�ة والمدن الجامع�ة تبين تار�خ 
  الورود وتار�خ الإنجاز وأس�اب التأخر عن المواعيد .

• مراجعة نتائج المتا�عة على المدن والتغذ�ة وإبداء الرأ� فيها وتحليل أس�اب التأخر عن 
  المواعيد المحددة إن وجدت .

• إعداد التقار�ر الدور�ة بنتائج التا�عة والكشف عن أوجه الخلل والقصور في إدارتي التغذ�ة 
  والمدن ورفعها إلى السلطة المختصة .

• الق�ام �عمل�ات التقي�م والتقو�م لقطاعي المدن والتغذ�ة .
إجراءات عمل الإدارة

• �قوم الموظف المختص بإعداد تقار�ر دور�ة �أداء الأعمال المختلفة في المدن الجامع�ة  من 
  خلال  تقر�رمتا�عة أسبوعى للمدن الجامع�ة {طل�ة ، طال�ات}. ومتا�عة التغذ�ة من خلال تقر�ر 

  متا�عة اسبوعي للتغذ�ة .
• يتم عرض التقار�ر على السيد مدير الإدارة لمراجعة ما ورد في التقر�ر والتوق�ع عل�ه .

• يتم عرض التقار�ر على معالي السيد الأستاذ الد�تور نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م 
  والطلاب لاتخاذ ما يراه مناس�اً والتأشير على التقار�ر لمدير� المدن الجامع�ة والتغذ�ة �انجاز 

  المطلوب وتفاد� الملاحظات في مدة لا تتجاوز الأسبوع و�متا�عة الإدارة لتنفيذ توجيهات 
  الأستاذ الد�تور نائب رئ�س الجامعة .

• متا�عة ما ورد في التقر�ر وماتم انجازه وما لم يتم انجازه في المدة المحددة وأس�اب عدم انجاز 
  الأعمال المطلو�ة وذ�ر المعوقات إن وجدت .



118

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

النماذج المستخدمة لإدارة متا�عة التغذ�ة 
والمدن الجامع�ة

   

   جامعة قناة السو�س
إدارة متا�عة المدن والتغذ�ة

                          تقر�ر متا�عة أسبوعي عن مدينة الطل�ة والطال�ات
           للعرض على

معالي الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب
إنه في يوم            الموافق   /   /      تم المرور على مدينة الطل�ة والطال�ات وتم ملاحظة 

الآتي :-
• الحالة العامة للنظافة داخل وخارج الم�اني �المدينة الجامع�ة.

• الحالة العامة للمسطحات الخضراء �المدينة الجامع�ة .
• الحالة العامة للص�انة داخل الم�اني و�اقي المرافق �المدينة الجامع�ة.

• الحالة العامة للملاعب وصالات (النت - الر�اض�ة – الثقاف�ة – الوحدة الطب�ة).
• تقي�م الأداء للعاملين �المدينة الجامع�ة ومد� استجابتهم لتقد�م الخدمة للطلاب وأداء الإعمال 

المو�لة إليهم.

                                                               إدارة المتا�عة
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    جامعة قناة السو�س
إدارة متا�عة المدن والتغذ�ة

                                                     

تقر�ر متا�عة اسبوعي للتغذ�ة
للعرض على

معالي الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب
إنه في يوم            الموافق   /   /      تم المرور على مطعمي مدينة الجامع�ة (نموذج تغذ�ة) 

وتم ملاحظة الأتي :-
• متا�عة أعداد وتجهيز وتقد�م الوج�ات الغذائ�ة للطلاب والتأكيد من مطا�قة جودة ونوع�ة و�م�ة 

الوج�ات المقدمة إلى الطلاب للمواصفات الق�اس�ة.
• متا�عة الحالة العامة للنظافة والإشتراطات الصح�ة والبيئ�ة �المطعم على مدار ساعات العمل.

• التأكد من وجود مايثبت السلامة الصح�ة للعاملين �المطاعم و�ذلك حسن مظهر العاملين 
�المطاعم.

• متا�عة الكم�ات الغذائ�ة الواردة للمطاعم والمنصرفة للطلاب والتأكد من مطا�قتها للمواصفات 
الق�اس�ة والصح�ة.

• تقي�م الأداء للعاملين �التغذ�ة ومطا�قتها للقواعد العامة للأداء الوظ�في.
• التأكد من جودة الخدمة المقدمة للطلاب والمساعدة لحل ا� مشاكل تعوق ذلك.

                                                              إدارة المتا�عة
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الإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

س�اسات عمل الإدارة
• توفير إقامة متكاملة للطلاب المغتر�ين طوال فترة الدراسة. مع تلقى طل�ات الإقامة و�حثها وتطبيق 

القواعد المقررة .واستغلال أوقات الفراغ �المشار�ة في الأنشطة الر�اض�ة .
• تناول الوج�ات الغذائ�ة على مدار اليوم. 

• متا�عة أحوال الطلاب المق�مين والعمل على حل مش�لاتهم وتنظ�م شغل أوقات الفراغ.
• توفير وسائل الراحة والشرو� الصح�ة �أماكن الإقامة وصالات الطعام والمرافق العامة �المدينة 

• التواصل مع الكل�ات وعمال الأ�حاث العلم�ة من خلال صالات الانترنت .
إجراءات عمل الإدارة

• �قوم رئ�س قسم الحاسب الآلي �الإعلان على موقع المدينة موقع الجامعة وعلى موقع الزهراء 
للمدن الجامع�ة عن بدء قبول الطلاب �المدن الجامع�ة بناءا على تعل�مات معالي أ.د / نائب رئ�س 

الجامعة لشئون التعل�م والطلاب ثم تبدأ مواعيد ب�ع أستمارات الإس�ان إعت�ارآ من 1/8 من �ل 
عام حتى 31/8  �النس�ة للطلاب القدامى أما �النس�ة للطلاب المستجدين تستمر حتى 15/9  أو 
حسب تعل�مات أ.د / نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب وتدون على الموقع مواعيد التقدم 

وشرو� القبول والمستندات المطلو�ة أحضارها من الطالب وأنهاء إجراءات شهادة ضمان الرسوم 
المستحقة قبل حصوله على إستمارة التقدم �عد ط�اعتها من على موقع الزهراء للمدن الجامع�ة .

• ثم �قوم الطالب �التسجيل على موقع الزهراء للمدن الجامع�ة .
 •�قوم قسم شئون الطلاب �المدينة بتسل�م الطلاب استمارة الإس�ان من قسم شئون الطلاب 

�المدينة الجامع�ة  �عد سداد ق�مة استمارة الإس�ان إلى الخز�نة وتسلم إذن الدفع إلى الخز�نة 
وإعطاء الطالب إ�صال الح�ومي 33 ع .ح . 

• �قوم الطالب �است�فاء إستمارة الإس�ان �اعتمادها وختمها من شئون طلاب الكل�ة �حصول على 
التقدير وأنه مقيد �الكل�ة .

• يتوجة الطالب إلى الإدارة العامة للخدمات الطب�ة لإجراء الكشف الطبي عل�ه  وختم الإستمارة من 
الإدارة الطب�ة �الجامعة .

• �قوم الطالب �است�فاء الأوراق المطلو�ة في إستمارة  التقدم للمدن وتقد�مها إلى م�تب شئون 
طلاب المدينة 
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• المستندات المطلو�ة:-
• ملف الإلتحاق مع�أ �ه �ل الب�انات المطلو�ة .

• صورة من �طاقة ” الرقم القومي ” سار�ة للطالب.
• صورة من �طاقة ” الرقم القومي سار�ة للوالد أو ولى الأمر.

• أصل إ�صال فاتورة �هر�اء أو تل�فون أو غاز بتار�خ حديث على أن تكون �أسم والد الطالب أو 
  ولى أمرة .

• صورة �طاقة الترش�ح للكل�ة �النس�ة للطلاب المستجدين �الجامعة .
4x 6 عدد [ 8 ] صورة شخص�ة حديثة للطالب مقاس •

• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة �استلام الاستمارة الإس�ان من الطالب �عد است�فائها ومراجعتها 
  والتأكد من أن الاستمارة �املة . 

• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة بتسجيل جم�ع ب�انات الطلاب على أجهزة الحاسب الآلي .
• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة �مراجعة طل�ات الطلاب التي تنطبق عليهم شرو� الإقامة حسب    

  اللائحة الداخل�ة للمدن الجامع�ة .
• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة بإعداد �شوف �أسماء الطلاب المقبولين �المدن الجامع�ة 

  للطلاب القدامى والمستجدين والذين تنطبق عليهم شرو� الإقامة و�تم اعتمادها من معالي أ.د / 
  نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب  و�تم الإعلان على الطلاب المقبولين والذين تنطبق 

  عليهم الشرو� حسب لائحة المدن الجامع�ة .
• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة �عمل إذن دفع رسوم دراس�ة �الخز�نة حسب اللائحة التنفيذ�ة 

  للمدن الجامع�ة  للطلاب المقبولين �المدن  .
• �قوم قسم الخز�نة بتحصيل رسوم الإقامة واستلام إذن الدفع من الطلاب وإعطائه إ�صال خز�نة 

  33 ع.ح .
• �قوم قسم شئون الطلاب �المدينة �عمل �ارن�ة الإقامة الطلاب المق�مين �المدينة .

• �قوم رئ�س المبنى بتس�ين الطلاب �الحجرات وتدون أسماء الطلاب المق�مين في ب�ان التس�ين 
  للطلاب المق�مين وخر�طة التس�ين ودفاتر التمام اليومي لكل مبنى .

• �قوم مسئول العهدة ��ل مبنى بتسل�م الطلاب المق�مين العهدة وتوق�عهم على إقرار استلام العهدة 
  الخاصة �المدينة وتدو�نهم بدفاتر العهدة ��ل مبنى وتسل�م للطالب صورة من أقرار استلام 

  العهدة 
• �قوم إشراف الإقامة �المدينة �عمل إجازة للطلاب المق�مين �المبنى �عد تقد�م طلب تصر�ح غ�اب 

  عن المدينة ومعرفة سبب الغ�اب .
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• �قوم إشراف الإقامة �الم�اني �المدينة �حصر جم�ع الطلاب المق�مين يوم�ا ومعرفة العدد الفعلي 
  بجم�ع الم�اني واست�فاء النموذج استمارة الإس�ان رقم (13 ) وعمل إخطار تغذ�ة داخلي 

  �أعداد الطلاب المتواجدين �العدد الفعلي المراد تغذيتهم وإرساله للمطعم تمهيدا لتجهيز الوج�ات 
  �أعداد الطلاب المق�مين فعلا .

• �قوم إشراف الإقامة �النو�تج�ة �حصر مشاكل الص�انة اليوم�ة وإبلاغ الص�انة لإصلاحها .
• �قوم إشراف الإقامة �المدينة �حصر غ�اب الطلاب المق�مين المتصل أو المنفصل بإستخدام .
• و�قوم قسم شئون الطلاب �متا�عة الطلاب الغير مسددين للمصروفات حسب المدة المحددة 
  حسب لائحة المدن الجامع�ة وعمل إخلاء إدار� للطلاب �عد تنز�ل عهدته من الحجرة وفقاً 
  للجنة المش�لة من المشرف  وطالب من الحجرة وعامل من المبنى و�سلم الإخلاء إلى قسم 

  شئون الطلاب �عد توق�عه من رئ�س المبنى.
• �قوم رئ�س المبنى في حالة ق�ام الطالب �عمل إخلاء عاد� من المدينة بتوج�ه الطالب لتسل�م 

  عهدته الشخص�ة إلى مسئول العهدة �المبنى و�قوم رئ�س المبنى �است�فاء طلب الإخلاء العاد� 
  للطالب و إرساله إلى قسم شئون الطلاب لسداد جم�ع المستحقات المال�ة من خلال إذن دفع 
  و�سدده الطالب �الخز�نة في حالة وجود مستحقات مال�ة عل�ه و�تم توق�ع على طلب الإخلاء 

  العاد� من رئ�س المبنى ومن مسئول الص�انة وتوق�ع الطالب عل�ه القائم �الإخلاء العاد� 
  و�سلم الإخلاء إلى قسم شئون الطلاب �المدينة .

• في حالة عودة الطلاب المفصولين إلى المدينة �عد عمل إخلاء إدار� له في حالة عدم سداد 
  رسوم الإقامة الشهر�ة  حسب المواعيد المقررة رسم�ا �اللائحة المدن الجامع�ة أو الغ�اب 

  المتصل أو المنفصل يتوجه الطالب إلى رئ�س قسم شئون الطلاب �طلب لإعادة قيده �المدينة 
  الجامع�ة فيتم سداد الطالب رسوم إعادة القيد بإذن دفع من قسم شئون الطلاب و�سدد 

  المستحقات المال�ة المتأخرة إلى الخز�نة ثم �عود الطالب إلى رئ�س المبنى .
• في  حالة إنهاء الطالب الإقامة �المدينة نهائ�ا يتقدم الطلب إلى قسم شئون الطلاب واست�فاء 

  طلب استرداد التأمين �عد إنهاء إجراءات الإخلاء العاد� في السنة النهائ�ة و�رسل له عن 
  طر�ق البر�د من خلال فيزا بر�د�ة  للطالب .
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إدارة شئون المدن الجامع�ة (طل�ة) 
�الإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

س�اسات عمل الإدارة
- تهيئة الم�اني الس�ن�ة ومرافقها العامة ومطعم ومطبخ المدينة �ما ��فل راحة الطلاب 

   واستقرارهم وت�سير حصولهم على الخدمات المختلفة .
- متا�عة أحوال الطلاب �المدينة وحل مشاكلهم وتنظ�م وشغل أوقات فراغهم ومتا�عة تطبيق لوائح 

   المدن وعدم مخالفتها .
- إعداد سجلات للطلاب تدون بها ب�انات القيد وسداد الرسوم ومدد الغ�اب .

- تلقى طل�ات الراغبين في الإقامة �المدينة وإعداد �شوف بذلك وتحر�ر إخطارات التس�ين 
   وإبلاغها للطلاب .

- إست�فاء الإستمارات التي تفيد استمرار الطلاب �الدراسة �ل عام .
- إبلاغ أول�اء الأمور �المخالفات التي يرتكبها الطلاب أثناء إقامتهم �المدينة .

- إجراء حصر يومي لمعرفة حر�ة الطلاب ( المسافر�ن – المتخلفين – المست�عدين ) والتأكد من 
   عدم وجود أشخاص ل�س لديهم الحق فى الإقامة �المدينة .

- إتخاذ إجراءات تكفل محافظة الطلاب على أثاث ومرافق المدينة .
- متا�عة إجراءات اعداد وتقد�م وج�ات التغذ�ة للطلاب �التنسيق مع الإدارة العامة للتغذ�ة .
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   إدارة شئون المدن الجامع�ة (طال�ات) 
  �الإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

س�اسات عمل الإدارة
- تهيئة الم�اني الس�ن�ة ومرافقها العامة ومطعم ومطبخ المدينة �ما ��فل راحة الطال�ات 

   واستقرارهن وت�سير حصولهن على الخدمات المختلفة.
- متا�عة أحوال الطال�ات والعمل على حل ما قد يواجههن من مشاكل أوصعو�ات ومتا�عة تطبيق 

   لوائح المدن وعدم مخالفتها .
- تلقى طل�ات الراغ�ات فى الإقامة �المدينة وإعداد �شوف بذلك وتحر�ر إخطارات التس�ين 

   وإبلاغها للطال�ات 
- است�فاء الاستمارات والشهادات التي تفيد استمرار الطال�ات �الدراسة �ل عام .
- إبلاغ أول�اء الأمور �المخالفات التي ترتكبها الطال�ات أثناء إقامتهن �المدينة .

- إجراء حصر يومى لمعرفة حر�ة الطال�ات ( المسافرات – المتخلفات – المست�عدات ) والتأكد 
   من عدم وجود أشخاص ل�س لديهم الحق فى الإقامة �المدينة .

- إمساك سجلات حضور وغ�اب الطال�ات وإبلاغ شئون الطلاب والتغذ�ة �الموقف .
- إجراء التمام اليومي على الطال�ات . 

- التنسيق والاتصال المستمر عن طر�ق الإدارة لوقوف أول�اء أمر الطال�ات على أحوالهن داخل 
   المدينة وخارجها .
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إدارة الإس�ان الخارجى
�الإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

س�اسات عمل الإدارة :-
يتكون الإس�ان الخارجي من عمارة المعيدين وعمارة المعيدات وأ� عمارات أو م�اني يتم شراؤها أو 

إستئجارها لإقامة الهيئة المعاونة أو الطلاب والطال�ات وشرو� الإقامة �التالي :-
1- أن ��ون من أعضاء الهيئة المعاونة من الم�لفين أو المعنيين �الجامعة ( معيد – مدرس 

     مساعد ) أو طلاب الدراسات العل�ا المسجلين �الجامعة أو طلاب وطال�ات الجامعة في حالة 
     توافر أماكن .

2- أن ��ون حسن السيرة محمود السلوك ولم توقع عل�ه أ� عقو�ة تأديب�ة أو عقو�ة مخلة 
     �الشرف أوعقو�ة جنائ�ة .

3- تنطبق على جم�ع المق�مين �الإس�ان الخارجى �ل القواعد المنظمة للإقامة �المدن الجامع�ة  
    وفقآ للائحة الإقامة للسادة المعيدين أو السادة المعيدات ) .

4- �قدم السادة أعضاء الهيئة المعاونة طلب الإقامة أو الإستضافة �الإس�ان الخارجي مرفقآ 
    بب�ان حاله من الكل�ة للسيد الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب 

    للبت في الموافقة على التس�ين .
5- �قدم الطلاب طلب الإلتحاق �الإس�ان الخارجى �م�تب تنسيق القبول �المدن الجامع�ة مرفقآ 

     ��راسة القبول .
6- تكون الأولو�ة فى قبول الطلاب فى حالة توافر أماكن  وحسب  لائحة المدن الجامع�ة على 

    النحو التالي :-
       1- التقدير الأعلى   2- المحافظة الأ�عد  3- الكل�ات العمل�ة   4- المستجدين

       5- سا�ق�ة الإقامة 
إجراءات عمل الإدارة

- إعداد اللوائح الخاصة بتنظ�م عمل�ات الإس�ان الخارجي للطلاب وأعضاء هيئة التدر�س 
   والمعيدين والعاملين .

- الإشراف على المساكن الخارج�ة ومتا�عة تطبيق لوائح الجامعة ونظمها على المق�مين في 
   هذه المساكن.

- استلام المساكن الخارج�ة وإمساك سجلات العهد الخاصة بها .
- متا�عة أعمال الص�انة والنظافة �المساكن الخارج�ة .

- متا�عة تحصيل الرسوم المقررة للإقامة �المساكن الخارج�ة .
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- إمساك السجلات اللازمة لذلك .
- أعداد وتقد�م الب�انات والتقار�ر عن شئون الإس�ان الخارجي . 

- المستندات المطلو�ة لتس�ين المعيدين والمعيدات �مدينة الأس�ان الخارجي مبنى ( المعيدين 
والمعيدات ) :-

- موافقة من الأستاذ الد�تور/ نائب رئ�س الجامعة لشئون التعل�م والطلاب .
- صورة من قرار تعيين المعيد أو المعيدة .

- صورة من إقرار إستلام العمل .
. x6 4 عدد ( 2 ) صورة شخص�ة -

- إ�صال سداد مصروفات والمصروفات تحدد حسب اللائحة المال�ة التي �قرها مجلس الجامعة .
- التس�ين �الحجرة .
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إدارة الشئون المال�ة والإدار�ة
�الإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

إجراءات عمل الإدارة
• إعداد مشروع الموازنة للإدارة العامة للمدن الجامع�ة ومتا�عة تنفيذها �عد إقرارها .

• إمساك سجل الارت�اطات لجم�ع بنود الإعتماد .
• مراجعة استمارات ومستحقات الطلاب والرسوم الإضاف�ة ومصروفات النشا� .

• مراجعة قسائم التحصيلات ومراق�ة تسديد أرصدة الحسا�ات النقد�ة .
• تحر�ر الأضابير ومطا�قتها على الحساب الشهر� .

• إمساك دفاتر الشطب الصادر والوارد والحفظ .
• إتخاذ إجراءات تكهين الأصناف المستغنى عنها والإشراك في اللجان الخاصة بذلك . 

• الق�ام �أعمال الصرف من السلفة المستد�مة وإستعاضتها .
• ب�ع الأوراق المدفوعة وتور�د ق�متها .

• إمساك سجل يوم�ة الخز�نة والقيد فيها .
• تحر�ر �شوف المرت�ات والأجور والم�افآت . 

• إتخاذ الإجراءات اللازمة نحو تسو�ة الإجازات �أنواعها .
• تنظ�م وحفظ السجلات اللازمة لحسن سير العمل .

• إنشاء وحفظ ملفات الخدمة الفرع�ة لجم�ع العاملين �المدينة .
• الق�ام �أعمال النسخ والتحر�رات والط�ع .

• صرف إستحقاقات العاملين �المدينة .
• إعداد �شوف بإحت�اجات المدن الجامع�ة من خامات ( س�اكة ، نجارة ، �هر�اء ، الدهانات ، أدوات 

نظافة ، أثاث ، أجهزة �هر�ائ�ة ) ورفعها إلى الإدارة العامة للمشتر�ات .
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النماذج المستخدمة 
للإدارة العامة للمدن الجامع�ة 

         

            جامعة قناة السو�س
     الإدارة العامة للمدن الجامع�ة

               إدارة المدن 
 المدينة الجامع�ة مدينة الطل�ة ك 4,5

نموذج استمارة إس�ان رقم (1)

إسم الكل�ة : ..............................
مسلســل : ..............................

رقم الكود  : ...............................
اسم الطالب : .............................................................

الكليـــة :  .............................................................

الفرقـــة : ..............................................................

التقديـــر : .............................................................
العام الجامعي : ................../ ........................

رقم التل�فون : ............................................................
عنوان الطالب : ...........................................................
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          جامعة قناة السو�س
     الإدارة العامة للمدن الجامع�ة

               إدارة المدن 

طلب �ارن�ه الإقامة �المدينة الجامع�ة

الاسم : ...............................................................
الكل�ة : ............................................................
الفرقة : ...........................................................

المبنى : ............................................................
رقم الحجرة : ......................................................

العام الجامعي : ..................../........................

رئ�س المدينة               مدير الإدارة رئ�س المبنى  
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      تصر�ح �الغ�اب للطلاب للحصول على أجازة للطلاب
 

إسم الطالب :............................................... 
الكل�ة :...........................................................

المبني:.....................................................
الحجرة :..........................

الفرقة :.................................
مدة التصر�ح المطلو�ة :.................................يوم 
من ص�اح يوم :............................................

الموافق    /     /        200
حتى الساعة :................من مساء يوم:............................الموافق    /    /       

200
سبب التصر�ح �الغ�اب .........................................................................

...........................................
العنوان:..........................................................

رقم التل�فون :..............................................

     السيد الفاضل / رئ�س المدينة
                               �عد التح�ة،،،

     برجاء التفضل �التصر�ح �غ�ابى عن المدينة حسب ماهو موضح اعلاه ومرفق ط�ه بونات 
التغذ�ة عن نفس الفترة مع خالص ش�ر� .

                                                    مقدمـــه
                                                                                                                                                      

  .......................           

     رأ� الإشراف :.......................................................
     التصر�ح فى حدود موافقة ولى الأمر ولامانع وسجلت بدفاتر التمام .

     علمآ �أنة التصر�ح رقم :....................................
     خلال شهر :...........................................................

                                      
                   الإشراف                                                                                              

�عتمد،،،،،                                             مدير الإدارة
                                                                                                                        ...................                                                       

    مبنى (       )
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         جامعة قناة السو�س                                                                                            
     الإدارة العامة للمدن الجامع�ة

               إدارة المدن 
 المدينة الجامع�ة مدينة الطل�ة ك 4,5

                                         
محضر إخلاء إدار� للطلاب المتغيبين متصل أو منفصل 

وعدم سداد رسوم الإقامة 

أنه في يوم ........ الموافق     /      /         20 . تش�لت لجنة من السادة الآتى أسمائهم 
�عد وذلك

 لإخلاء طرف الطالب / ...................... �ل�ة / ............. الفرقة / ................. 
حجرة رقم / ...................إخلاء إدار�آ وذلك �سبب : ............................... .....

....................................................................................
هذا وقد تم حصر عهدة الطالب و�انت ب�اناتها �التالي:

 

واقفل المحضر ساعتة وتاريخة ووقعت اللجنة المشكلة على ماجاء بة .

( اللجنة المشكلة )
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طلب إعادة قيد لطالب مفصول من المدينة الجامع�ة
والطلاب المتأخر�ن عن سداد الرسوم الإقامة

 في المواعيد المقررة �اللائحة 

السيد الأستاذ/ رئ�س قسم شئون الطلاب 
                                    تح�ة طي�ة و�عد ....

مقدمة لس�ادتكم الطالب /                                           �ل�ة /                                            
الفرقة /                     

والمق�م �مبني                   غرفة رقم /                        حيث أنة قد تم إخلائي إدار�آ 
من المدينة 

وذلك يوم                   الموافق      /      /       20   وذلك �سبب:-
أرجو من س�ادتكم التكرم �الموافقة على إعادة قيد� �المدينة وأنا على إستعداد لدفع الرسوم 

المقررة .                              
وتفضلو ا س�ادتكم �قبول وافر الإحترام،،

                                                                                                                 
                                                                   مقدمة لس�ادتكم 

                                                           الطالب/
                                                            الكل�ة /
                                                           الفرقة  /

...............................................................................................
- الطالب إخلاء إدار� إعت�ارآ من     /     /      20.

   ومستحق عل�ة الم�الغ الأت�ة :-
        غرامة الفصل الإدار� + متآخرات الإقامة 

= (                  +                             )        
                                                                                                                               

                                                                     الموظف المختص
...............................................................................................

                 
              لامانع من إعادة قيد الطالب �عد سداد المستحقات المقررة ط�قآ للآئحة .

                                                                                                                                        
                                                                  رئ�س قسم شئون الطلاب
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طلب إخلاءعاد� للطالب من الإقامة �المدينة 
عقب انتهاء فترة الدراسة

السيد / مدير المدينة الجامع�ة 
            �عد التح�ة ،،

 أتشرف �أن أوضح لس�ادتكم �أننى أعتزم ترك المدينة الجامع�ة إعت�ارآ من يوم ........الموافق     
/      /       20م . والمرجو التفضل �التنب�ه إلى إخلاء طرفى .   

                          وتفضلو ا س�ادتكم �قبول وافر الإحترام
                                                         تحر�رآ فى    /    /     20          

                                                                    توق�ع الطالب                          
  ..................                                                                    

  
السيد / رئ�س م�تب التسجيل وشئون الطلاب 

�عد التح�ة،، الطالب:...............................��ل�ة ................. ..................
المق�م :...............

�الغرفة رقم :................قد تم إخلاء طرفه من المس�ن يوم :...............................
الموافق       /      /        20, وتبين أن الأدوات السا�قة تسل�مها �املة أو تنقص الآتى :

        
        
        
        

توق�ع الطالب          عهدة المبنى        مشرف المبنى                   رئ�س قسم
                                                                         الأشراف والإس�ان

                                    ..........................                                                    ................
                        تحر�رآ  فى       /      /       20  

                                ( مراجعة إدارة المدينة )
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         جامعة قناة السو�س                                                               

   الإدارة العامة للمدن الجامع�ة
مدينة : ...........................

طلب استرداد/ صرف تأمين للطالب �عد انتهاء فترة دراسته
وإقامته في المدينة الجامع�ة في السنوات الأخيرة

السيد / مدير المدينة الجامع�ة
�مناس�ة انتهاء إقامتي �المدينة الجامع�ة بتار�خ    /    /     20

أرجو عمل اللازم نحو تسو�ة حسابي وصرف المستحق لي مع التأمين .
ومرفق الا�صال الدال على سداد التأمين ـ فقد الا�صال وإذا ظهر �عتبر لاغ�اً 

                             وتفضلوا �قبول فائق الاحترام ،،،،،

الكل�ة :..............     التسجيل:.........     التوق�ع:............. اسم الطالب:............ 

مل�م    جن�ه
.....    .....    ق�مة التأمين المسدد �القس�مة ...................في      /     /    20

....     ....     والمستحق للطالب ، يخصم منه : 

                           مل�م     جن�ه
                           .....     .....   رسم إقامة عن المدة من    /    /   20 :    /   /  20

                           .....     .....   رسم إضافي عن شهر     20 
                           .....     .....   إتلافات خاصة �ما في ذلك المصار�ف الإدار�ة 

                           .....     .....   إتلافات عامة على طلاب المبنى
                           .....     .....   دمغة على طلب الصرف

------------                          
.....   .....

.....   .....                                جملة ما يخصم من مستحقات الطالب
.....   .....    الصافي المستحق للطالب

---------
وقد حفظت تذاكر أغذ�ة �اقي الشهر وسداد ما عل�ه من مستحقات وخالي الطرف وجار� التسو�ة 

وصورة أصل�ة لم �سبق الصرف   /   /        20
     

الموظف المختص             رئ�س القسم        مدير الإدارة       مدير عام المدن الجامع�ة
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إدارة التغذيــــة
س�اسات عمل الإدارة

• تقد�م الوج�ات للطلاب المق�مين وغير المق�مين (الخارجي) والوفود الخارجة والمؤتمرات 
  والمعس�رات التي تعقد وتنفذ برحاب الجامعة .

إجراءات عمل الإدارة
• يتم عمل محضر تخز�ن لأصناف غذائ�ة شهر�ة ونصف شهر�ة ط�قا للأعداد التي يتم تس�ينها 

  �المدينة و�تم تس�ينها بواسطة لجنة الاستلام المش�لة من اخصائيين تغذ�ة وطبيب ب�طر� . 
• يتم الاستلام اليومي للأصناف الغذائ�ة ط�قا لإخطار التغذ�ة المقدم من إس�ان المدينة بإعداد 

  الطلاب المق�مين الفعلي . 
• يتم استلام اصناف تغذ�ة يوم�ة مثل الخضر والفاكهة وذلك بواسطة لجنة تغذ�ة مش�لة من 

  رئ�س المطعم واخصائي التغذ�ة والمشرفين . 
• يتم رفض ا� صنف من اصناف التغذ�ة لم �ستوفي الشرو� والمواصفات الق�اس�ة المرفقة 
  ��راسة الشرو� وعلي المتعهد است�عاده وتور�د اصناف غذائ�ة غيرها مطا�قة للشرو�  . 

• يتم تكليف قسم المشتر�ات �الإدارة �الشراء الم�اشر في حالة عدم توافر ا� صنف لم يورد من 
  المتعهد . 

• المتعهد مسئول عن الوج�ة الغذائ�ة مسئول�ة �املة حتي تمام تسل�م الوج�ات للطلاب و�سأل 
  عن ا� مش�لة تحدث حتي �عد تمام الطهي والتسل�م للطلاب . 

• يتم التفت�ش الدور� من قبل إدارة الطب الوقائي التا�عة لمدير�ة الشئون الصح�ة والمراق�ة 
  الطب�ة �الجامعة و�ذلك مصلحة الطب الب�طر� �الإسماعيل�ة . 

• مهام قسم الجودة �ل ماسبق يتا�ع من الالف الي ال�اء من قبل قسم الجودة حتي نها�ة التسل�م 
  للطلاب وحل المش�لات إن وجدت . 

• �اللإضافة الي المرور علي جم�ع ادوات الطهي قبل الاستخدام والتأكد من النظافة الكاملة 
  لجم�ع خطو� الانتاج من تجهيز وتقشير والتأكد من اذا�ة الثلج من الدجاج المجمد مثلا قبل 

  الطبخ والتأكد من المواد المضافة الم�ملة لإعطاء الوج�ة الن�هات مثل التوابل وغيرها . 
• ا� متا�عة جم�ع خطو� الإعداد من الاستلام حتي التوز�ع وحل ا� مش�لة للطلاب اثناء تناول 

  الوج�ات بداخل صالة الطعام �الإضافة الي العمل الدور� �المطاعم مثل التأكد من الشهادات 
  الصح�ة وأرتداء الجونت�ات لجم�ع العاملين �المطاعم من رئ�س المطعم وحتي العمال و�ل من 

  له علاقة �الوج�ات لابد من شهادة صح�ة له من مدير�ة الصحة �الإسماعيل�ة . 
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النماذج المستخدمة فى إدارة التغذ�ة 
طلب تخز�ن الأصناف 

 
 جامعة قناة السو�س 

     إدارة التغذ�ة 

السيد / متعهد التور�د لمجموعة ال�قالة والمعل�ات والأل�ان وخلافه
                                                   �عد التح�ة ،،، 
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جامعة قناة السو�س 

   إدارة التغذ�ة 

            السيد الأستاذ / مدير عام الوحدة الحساب�ة �الإسماعيل�ة 

                                                 تح�ة طي�ة.... و�عد ،،

 مرسل لس�ادتكم الحسا�ات الخاصة �الفترة من   /    /      20 إلى    /      /      20م

أصناف �الطلاب والعاملين و��انتها �الأتي :-

1) إستمارة 9 تغذ�ة .

2) إذن صرف من إستمارة 2

3) نموذح 1 مخازن ح�ومة .

4) إستمارة 50 ع .ح و��اناتها �الاتي :-     

                                           مل�م     جن�ة     

                                                            من بند 1/1 خامات رئ�س�ة 

                                                            من بند 1م/1 عاملين

5) فواتير خاصة �الفترة من     /      /         20م إلي    /     /           20م 

6) ملخص غرامات . 

  (7

    (8

       (9

    (10

           فالرجاء من س�ادتكم إتخاذ ماترونه مناس�اً  نحو الصرف .                            

                                  علي العنوان التالي               

                                 وتقضلوا �قبول فائق الإحترام والتقدير ،،،

 محاس�ة                                                            مدير إدارة التغذ�ة 
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إدارة الطب العلاجي
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة

• الكشف و العلاج على الطلاب �الكل�ات بجامعة قناة السو�س

إجراءات عمل الإدارة

• يتم الكشف الطبى على الطلاب الجدد ( �اطنة - رمد ـ جراحة عظام ) �استخدام نموذج �شف طبى 

• يتم الكشف الطبى العاد� على الطالب او الموظف فى الع�ادات التخصص�ة ( �اطنة - أنف وأذن – 

رمد - جلد�ة ـ عظام- طوارئ).

• يتم صرف العلاج من الصيدل�ة �استخدام الروشتة العلاج�ة  .

• �قوم الطبيب بتحو�ل الطالب الى المستشفى الجامعى اذا احتاجت حالته الصح�ة الى ذلك .

 – (NEUBILIZER (5-1) – ECG ) 5-2) فى الحالات الطارئة يتم استخدام اجهزة الطوارئ •

التنفس الصناعى (5-3).

• اذا احتاج الطالب لاجازة مرض�ة �سبب مرضه يتم عمل اجازه مرض�ة من خلال لجنة طب�ة  .

• يتم عمل احصائ�ة شهر�ة �اجمالى عدد الحالات و انواعها والاط�اء الذين قاموا �الكشف والعلاج .
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 النماذج المستخدمة
فى إدارة الطب العلاجي

�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة
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التحو�ل إلى المستشفى الجامعي
     

    جامعة قناة السو�س
الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

   
السيد الأستاذ الد�تور/مدير المستشفى الجامعي التعل�مي �الإسماعيل�ة

                            تح�ة طي�ة و�عد .....

برجاء التنب�ه بتوق�ع الكشف على الطالب المذ�ور أدناه
 

الأسم :.................................... الكل�ة : ............................... 
الفرقة:................... 

�قسم : ....................................... رقم الملف الصحي �المستشفى / �الإدارة : 
..........................

برجاء اتخاذ الإجراءات اللازمة والإفادة .

التشخ�ص المبدئي : 
............................................................................................
............................................................................................
............................................................................................
............................................................................................
............................................................................................

................................

والسلام عل��م ورحمة الله و�ر�اته ،،،،

  طبيب الإدارة                     مدير الإدارة               المدير العام
د/................        د/...........................     د/..........................
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إدارة الطب الوقائى
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة
• تطبيق أسس م�افحة العدو� بجامعة قناة السو�س.

إجراءات عمل الإدارة
• يتم إعداد استمارات التقي�م ط�قا لأسس م�افحة العدو� �التوافق مع اللوائح المطابق 

  للم�ان اللازم تقي�مه .

• يتم التنسيق مع الفئات المستهدفة ( الإدارة الطب�ة �الجامعة الجديدة والقد�مة – المدن

  الجامع�ة – الكل�ات المختلفة) لتحديد مواعيد و أهداف التقي�م .

• المتا�عة الدور�ة من قسم الطب الوقائي على الفئات المستهدفة المختلفة.
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إدارة الصيدلة
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة
• توفير العلاج اللازم وصرفه إلى الطل�ة اصحاب الأمراض الحادة أو المزمنة.

• توفير الأدو�ة و المستلزمات اللازمة إلى الإدارات الأخر� داخل الإدارة الطب�ة و خارجها.
إجراءات عمل الإدارة
• الصيدل�ة الرئ�س�ة

- �قوم الصيدلي المسئول بتحديد وحصر احت�اجات �ل من إدارة الطب العلاجي وإدارة طب 
   الأسنان و إدارة المعامل من الأدو�ة والمستلزمات الطب�ة اللازمة لعلاج الطل�ة.

- �قوم الصيدلي المسئول �عمل مناقصة �الأدو�ة و المستلزمات وتقد�مها إلى إدارة المشتر�ات.
- �عد اتمام اجراءات المناقصة السنو�ة يتم �تا�ة الأدو�ة التي تم الترس�ة عليها و�م�اتها 

   وق�متها المال�ة في أمر التور�د في إدارة المشتر�ات يتم إرسال أمر التور�د للشر�ة لتور�د 
   الأصناف خلال 15 يوم وتقوم الشر�ة بتور�د الأصناف مرفق معها الفاتورة مطا�قة لأمر 

   التور�د من حيث اسم الصنف والوحدة والكم�ة وسعر الوحدة والسعر الإجمالي.
- �عد وصول الأصناف الواردة إلى الصيدل�ة الرئ�س�ة تختص لجنة الفحص الم�ونة من 

   رئ�س لجنة الفحص و أر�عة من الص�ادلة �عد الأصناف و فحصها فن�اً ط�قاً للمواصفات الفن�ة 
   المنصوص عليها في �راسة الشرو� و العقد المبرم مع المورد تقوم لجنة الفحص �عمل 

   محضر الفحص (نموذج 12 نماذج ح�ومة) وتقر اللجنة �النس�ة المئو�ة من القبول أو الرفض 
   والأس�اب المبينة قر�ن �ل صنف وذلك على مقتضى أمر التور�د.

- يتم تسل�م فاتورة الأصناف و أمر التور�د إلى �اتب الشطب �عد استلام الأصناف في الصيدل�ة 
   الرئ�س�ة والتأكد أن الكم�ة صح�حة وسعر الوحدة صح�ح و مطابق لأمر التور�د ، �قوم �اتب 

   الشطب �مطا�قة سعر الوحدة و السعر الإجمالي والكم�ة المثبتة في الفاتورة مع المثبت في أمر 
   التور�د وفي حالة وجود أ� اختلاف في الفاتورة عن أمر التور�د يتم تسو�ة الفاتورة في 
   الحسا�ات بناء على أمر التور�د ول�س الفاتورة و يتم إضافة الفاتورة في دفتر الإضافة 

    �الشهادة الإدار�ة.
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- �عد استلام الأصناف الموردة إلى الصيدل�ة الرئ�س�ة وفحصها يتم تسل�م فاتورة التور�د و 
  محضر الفحص وأمر التور�د لكاتب الشطب �قوم �اتب الشطب بإضافة الأصناف بإذن الإضافة 

  (نموذج 1 مخازن ح�ومة) وفي دفتر الشطب يتم إرسال الإضافة إلى الصيدل�ة لمراجعة الإضافة 
   والتوق�ع �المراجعة من الصيدلي المسئول ثم إضافة الأصناف إلى دفتر العهدة ترسل الورقة 

  الحمراء للحسا�ات لتسو�ة الفاتورة ترسل الورقة الصفراء للصيدل�ة للاحتفا� بها و�تا�ة الصيدلي 
   المسئول لرقم إضافة الأصناف في الصفحة المخصصة لكل صنف في دفتر العهدة.

- الأصناف التي لم يتم الترس�ة على أ� من الشر�ات يتم توفيرها بإحد� الطر�قتين :-
- عن طر�ق الأماكن المتعاقدة معها الجامعة.

- عن طر�ق السلفة المؤقتة وذلك بتحديد تلك الأصناف و�م�اتها في أمر شراء معتمد.
- �قوم الصيدلي المسئول بإدراج الأصناف المراد صرفها من الصيدل�ة الرئ�س�ة إلى الجهات 

   المختلفة داخل الإدارة الطب�ة أو خارجها في إذن صرف (نموذج2 مخازن ح�ومة) �قوم 
   الصيدلي بتخص�م الأصناف المنصرفة من دفتر عهدة الصيدل�ة الرئ�س�ة.

- �قوم الصيدلي بجرد جم�ع الأصناف المقيدة في دفتر العهدة و�تم حصر الأصناف ذات الأرصدة 
   القليلة بدون الصيدلي هذه الأصناف في المستند الخاص بنموذج نواقص الأدو�ة والمستلزمات 

   لتوفيرها من مخازن مستشفى الجامعة.
- يدون الصيدلي المسئول ب�انات �ل صنف في نموذج متا�عة أدو�ة الصيدل�ة الرئ�س�ة وتحديد 

  الأصناف ذات الرصيد القليل لتوفيرها وتحديد الأصناف ذات تار�خ انتهاء الصلاح�ة القر�ب 
   للاسراع �صرفها قبل انتهاء صلاحيتها وسرعة الجرد الشهر� للأصناف.

- �قوم الصيدلي المسئول �عمل احصائ�ة واث�ات جم�ع عمل�ات الصرف للأصناف من الصيدل�ة 
  الرئ�س�ة خلال الشهرواث�ات عدد هذه الاذون وتحديد جهات الصرف (ادارات داخل الإدارة الطب�ة 

– ادارات خارج الإدارة الطب�ة - صيدل�ات فرع�ة داخل الإدارة او خارجها).
- �قوم الصيدلى �اث�ات جم�ع الاصناف �التسلسل �ما هو مثبت فى دفاتر الصيدل�ه الرئ�س�ه فى 

   محضر الجرد السنو� مع �تا�ة الارصدة امام �ل صنف وسعر الوحدة و السعر الاجمالى. 
   تتولى لجنة الجرد المش�لة من عضو من المخازن الرئ�س�ة والمخزون السلعى عد جم�ع 
   الاصناف الموجودة �الصيدل�ة فعل�ا ومطا�قتها �ما هو مثبت فى محضر الجرد وفى دفتر 

   العهدة. تحدد اللجنة العجز والز�ادة واعتماد دفاتر العهدة. �قوم الصيدلى �استلام صورة من 
   محضر الجرد من إدارة المخازن وفتح دفتر عهدة جديد ثم يدون فى الدفتر جم�ع ارصدة 

   الاصناف التى تم جردها وعدد �ل صنف فى صفحة منفصلة.
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• صيدل�ة الامراض المزمنة
- �قوم الصيدلى المسئول بتجم�ع حالات طل�ة العلاج المزمن.و�تم حصر الاصناف المراد 

توفيرها للطل�ة �قوم الصيدلى المسئول بتدو�ن هذه الاصناف فى النموذج الخاص �النواقص 
الادو�ة و المستلزمات لتوفيرها من مخازن المستشفى الجامعى.

- �قوم الصيدلى المسئول �ادراج الاصناف المراد تور�دها من مخازن المستشفى الجامعى فى 
طلب اذن وصرف (نموذج 2 مخازن ح�ومة) ثم يتم اعتماد الاذن من المدير العام.

- �عد وصول الاصناف الواردة الى صيدل�ة العلاج المزمن تختص لجنة الفحص الم�ونة من 
رئ�س اللجنة و ار�عة ص�ادلة �مراجعة �م�ات الاصناف و فحصها فن�ا ط�قا للمواصفات الفن�ة 

المنصوص عليها فى �راسة الشرو� و العقد المبرم مع المورد تكتب لجنة الفحص محضر 
الفحص (نموذج 12 مخازن ح�ومة) وتقر اللجنه �النس�ه المئو�ه من القبول او الرفض 

والاس�اب المبينه بخصوص �ل صنف وذلك على مقتضى الفاتوره.
- �عد استلام الصيدلى للاصناف المورده الى صيدل�ة العلاج المزمن وفحصها يتم تسل�م فاتورة 

التور�د و محضر الفحص وامر التور�د لكاتب الشطب.�قوم �اتب الشطب �اضافة الأصناف  
�اذن الاضافه (نموذج 1 مخازن ح�ومة) وفى دفتر الشطب يتم إرسال الإضافة الى الصيدل�ه 

لمراجعة الإضافة والتوق�ع �المراجعة من قبل الصيدلى المسئول ثم اضافة الاصناف الى 
دفتر العهدة.ترسل الورقه الحمراء للحسا�ات لتسو�ة الفاتورة ترسل الورقة الصفراء للصيدل�ه 

للاحتفا� بها و�تا�ة رقم اضافة الأصناف فى الصفحة المخصصة لكل صنف.
- �قوم الصيدلي �ادراج جم�ع الأصناف الواردة فى دفتر العهدة من واقع أذون الصرف أو 

الفواتير الواردة.
- عندما �حضر الطالب لأخذ علاجه الشهر� يتوجه الطالب إلى صيدل�ة الأمراض المزمنة 

لاحضار تذ�رة العلاج الخاصة �ه و المرفق بها التقر�ر الطبي بتشخ�ص الحالة الصح�ة 
والعلاج الشهر� والجرعة الخاصة �ه.

- يتوجهه الطالب �عد ذلك للطبيب المختص لكتا�ة العلاج فى روشته طب�ه او تحو�ل الى 
صيدل�ة الشر�ة المصر�ة فى حالة عدم توافر العلاج فى صيدل�ة الامراض المزمنة �الإدارة 

الطب�ة.ثم يتوجه الطالب الى صيدل�ة الامراض المزمنة لصرف العلاج.
- �قوم الصيدلى المسئول بتسجيل جم�ع ب�انات صرف العلاج للطالب و�دا�ة الصرف وسنة 

التحاقه �الكل�ه وتار�خ انتهاء التقر�روتسجيل تار�خ موافقة اللجنه الطب�ه وتنب�ه الطالب �موعد 
تجديدها فى نموذج متا�عة حالات الامراض المزمنة .
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- �قوم الصيدلى �حصر عدد الطل�ه وجهات صرف الادو�ه شهر�ا لعمل احصائ�ة شهر�ة .
- �قوم الصيدلى المسئول �عمل جرد فى نها�ة �ل شهر �الاصناف التى تم صرفها و �تابته فى اذن 

   صرف (نموذج2مخازن ح�ومة) وتخص�م الاصناف من دفتر عهدة العلاج المزمن.
- �قوم الصيدلى �اث�ات جم�ع الاصناف �التسلسل �ما هو فى دفتر عهدة العلاج المزمن فى 

   محضر الجرد السنو� مع �تا�ة الارصدة امام �ل صنف وسعر الوحدة والسعر الاجمالى تتولى 
   لجنة الجرد المش�لة من عضو من المخازن الرئ�س�ة و المخزون السلعى �عد جم�ع الاصناف 
   الموجودة �الصيدل�ة فعل�ا و مطا�قتها �ما هو مثبت فى محضر الجرد وفى دفاتر العهدة.تحدد 

   اللجنة العجز و الز�ادة و اعتماد دفاتر العهدة. �قوم الصيدلى �استلام صورة من محضر الجرد 
   من إدارة المخازن و فتح دفتر عهدة جديد ثم يدون فى الدفتر جم�ع ارصدة الاصناف التى تم 

   جردها و عددها �ما هو م�توب فى محضر الجرد �ل صنف فى صفحة منفصلة.
• الصيدل�ة الفرع�ة

- يتوجه الطالب الى الموظف المختص لاستخراج تذ�رة علاج يتوجه الطالب الى الطبيب المعالج 
   ومعه تذ�رة العلاج و�تم تشخ�ص الحالة المرض�ة للطالب و�تا�ة الاصناف فى روشتة طب�ة ثم 

   يتوجه الطالب لصرف العلاج من الصيدل�ه الفرع�ه.
- �قوم الصيدلى المسئول �صرف العلاج الخاص �ما هو مدون �الروشته واستلام الطالب للعلاج 

   �عد توق�عه على الروشته و توق�ع الصيدلي.
- �قوم الصيدلى المسئول بتسجيل الب�انات الخاصة �الطالب و�م�ة العلاج �ما هو مدون فى 

   الروشتة العلاج�ة وتدو�ن ب�انات �ل صنف فى الصيدل�ه الفرع�ة بنموذج متا�عة ادو�ة الصيدل�ة 
   الفرع�ة �قوم الصيدلى �حصر الاصناف ذات الرصيد القليل لتوفيرها والوقوف على الاصناف ذات 

   تار�خ انتهاء الصلاح�ه القر�ب للاسراع �صرفها قبل انتهاء صلاحيتها.
- �قوم الصيدلى بترق�م الروشتات المنصرفة �التسلسل طوال الشهر و�قوم الصيدلى �عمل احصائ�ة 

   شهر�ة �عدد الروشتات المنصرفة .
- �قوم الصيدلى �حصر الكم�ة المنصرفة لكل صنف شهر�ا و�تابتها فى طلب واذن صــــــــــــــــــرف     

   (نموذج 2 مخازن ح�ومة) وتخص�م الكم�ة المنصرفة لكل صنف بدفتر العهدة الخاصة �الصيدل�ة 
   الفرع�ة.

- �قوم الصيدلى المسئول �حصر نواقص الادو�ه فى الصيدل�ه الفرع�ه و�تا�ة طلب اذن صرف 
  (نموذج 2 مخازن ح�ومة) �الادو�ة اللازمة و�م�اتها وتقد�مه لص�ادلة الصيدل�ة الرئ�س�ة لصرفها 

  �قوم الصيدلى �اضافة الاصناف الوارده فى دفتر عهدة الصيدل�ه الفرع�ة.
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• تقوم مديرة إدارة الصيدلة �عمل احصائ�ة مجمعة لصيدل�ات إدارة الصيدلة �الإدارة العامة 
  للخدمات الطب�ة فى نها�ة �ل شهر لتق�م العمل فى إدارة الصيدلة.
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إدارة طب الأسنان
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة
• توق�ع الكشف الطبي على الطلاب المستجدين.

• تسجيل ب�انات الطالب والعلاج ومتا�عة الحالة الصح�ة.
• �تا�ة العلاج الدوائي للطالب.
• اخطار الكل�ة بإجازة مرض�ة.

• تسجيل الحالات المترددة على ع�ادات طب الأسنان.
• حصر شهر� لعدد الطلاب المترددين لكل �ل�ة على ع�ادات الأسنان.

• تقي�م وحصر وعمل إحصائ�ة لعمل أط�اء الأسنان شهر�اً.
إجراءات عمل الإدارة

• يتقدم الطالب المستجد إلى الموظف المختص ب�طاقته الشخص�ة و �طاقة الترش�ح الخاصة �ه 
  لسحب استمارة الكشف الطبي ثم يتوجه �عد ذلك إلى طبيب الأسنان.

- �قوم طبيب الأسنان المسئول بتوق�ع الكشف الطبي على فم و أسنان الطالب وتسجيل الحالة 
   الصح�ة له نموذج استمارة الكشف الطبي.

- يتقدم الطالب بنفسه إلى الموظف المختص لاستخراج �طاقة العلاج والمتا�عة بواسطة �ارن�ه 
   الكل�ة لتسجيل ب�اناته الشخص�ة (الاسم- الكل�ة- الفرقة- السنة الدراس�ة- العنوان- رقم 

   الهاتف- فصيلة الدم- تار�خ استخراج ال�طاقة- الحالة الصح�ة).
- يتوجه الطالب �عد ذلك إلى ع�ادة الأسنان .

- �قوم طبيب الأسنان المسئول بتوق�ع الكشف الطبي على الطالب وعلاج الحالة و�تا�ة العلاج 
   اللازم له فى روشتة طب�ة ثم يتوجه بها الطالب إلى الصيدل�ة لصرف العلاج ، أو يتم اخطار 

   الكل�ة �الحالة الصح�ة للطالب عن طر�ق نموذج أجازة مرض�ة مدون فيها الحالة الصح�ة 
   للطالب و مدة الأجازة اللازمة.

- �قوم طبيب الأسنان بتسجيل ب�انات الطلاب المترددين على ع�ادات الأسنان (الاسم- الكل�ة- 
   السنة الدراس�ة- التشخ�ص- الخدمة العلاج�ة المقدمة للطالب) في دفتر تسجيل الحالات.
- �قوم طبيب الأسنان بتسجيل وحصر أعداد الطلاب المترددين على ع�ادات الأسنان وعمل 

   إحصائ�ة شهر�ة وسنو�ة من واقع دفتر تسجيل الحالات المترددة على الع�ادات.
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- �قوم الإدار� المسئول �عد انتهاء الشهر �حصر وتجم�ع عدد الحالات العلاج�ة للطلاب التي 
   �قوم بها �ل طبيب أسنان على حده من واقع دفتر سجل المترددين من الطلاب وذلك لتقي�م 

   أداءأط�اء الأسنان �الإدارة وتسجيلها في نموذج احصائ�ة لتقي�م أعمال أط�اء الأسنان.
- تقوم إدارة طب الأسنان بتقد�م خدمة طب�ة للعاملين وأعضاء هيئة التدر�س �الجامعة مقابل 

   تحصيل مبلغ من المال ط�قاً للائحة المعتمدة من مجلس الجامعة .
- تقوم الممرضة �عد الانتهاء من أعمال الع�ادات اليوم�ة �البدء في خطوات تعق�م الأدوات من 

   غسل الآلآت ووضعها داخل جهاز التعق�م (الاتو�لاف) �عد تغير م�اه الاوتو�لاف وتدو�ن ا
   الخطوات والتار�خ والتوق�ع.

• خطوات تطبيق طلب مستلزمات طب الأسنان.
- �قوم طبيب الأسنان �حصر احت�اجات إدارة طب الأسنان من الأدوات الطب�ة أو الأجهزة الطب�ة 

   أو المستلزمات الطب�ة سواء �انت مستد�مة أو مستهلكة.
- �قوم طبيب الأسنان ��تا�ة نواقص إدارة طب الأسنان في طلب وإذن صرف (مخازن ح�ومة) 

  وتحديد الكم�ة لكل صنف و تقد�مها للصيدل�ة الرئ�س�ة �الإدارة العامة للخدمات الطب�ة لتوفيرها 
  وتسل�مها للممرض المختص.

- عمل مناقصة بهذه الاحت�اجات وتقد�مها لإدارة المشتر�ات و�عد تور�د الأصناف التي تم 
   الترس�ة عليها في المناقصة �قوم مدير إدارة طب الأسنان بتش�يل لجنة فحص م�ونة من 
   رئ�س لجنة الفحص وار�عة أعضاء من أط�اء الأسنان وذلك لفحص الأصناف ومطا�قتها 

   للمواصفات الق�اس�ة ومراجعتها من حيث العدد والمقدار وقبولها أو رفضها مع تحديد الأس�اب.
- تقوم لجنة الفحص ��تا�ة محضرها في (نموذج 12 مخازن ح�ومة) محضر لجنة فحص.

- فى حين عدم الحاجة إلى أ� من الأدوات اوالمستلزمات أو الأجهزة الطب�ة يتقدم صاحب العهدة 
  (الممرض المسئول) ��تا�ة طلب ارتجاع أصناف (نموذج 8 مخازن ح�ومة) لارتجاع الأصناف 

  إلى المخزن مع تحديد اسم الصنف و الوحدة والكم�ة و حالة الصنف ، يتم ذلك من خلال لجنة 
  فحص تتكون من رئ�س اللجنة وعضو�ن ��ون احدهم طبيب أسنان على الأقل .
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النماذج المستخدمة في
إدارة طب الأسنان

بالإدارة العامة للخدمات الطبية
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إدارة المعامل والأشعة
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة
• الإدارة العامة للخدمات الطب�ة.

إجراءات عمل الإدارة
• إرشادات الطالب للذهاب إلى استخراج ال�طاقة الطب�ة ثم الذهاب إلى الع�ادات ثم إلى المعمل.

• تحر�ر إذن الدفع �ق�مة (التحليل/الأشعة) .
• �سدد الطالب ق�مة إذن الدفع ثم يتم أخذ العينة/أشعة سونار من الطالب و�تم عمل التحاليل 

المطلو�ة بدقة عال�ة .
• يتم �تا�ة تقار�ر المعمل �التحاليل المطلو�ة للطالب و�تم تسل�م التحليل إلى الطالب.

• في حالة عدم وجود التحاليل �المعمل:-
- يتم تحر�ر إذن دفع �ق�مة التحليل في المستشفي الجامعي .

- �سدد الطالب ق�مة التحليل. 
- يتم عمل تحو�ل إلى المستشفى الجامعي  .

- يتم امضاء مدير المعامل و المدير العام على التحو�ل.
- يتم تسل�م التحو�ل إلى الطالب �عد الانتهاء من إجراءات التحو�ل.

- يتوجه الطالب إلى مستشفى الجامعة.
• يتم عمل احصائ�ة �ل شهر حصر شامل �أنواع التحاليل والأشعة المقدمة للطل�ة والعاملين 

  �الجامعة 



202

جـامـعة قنـــاة الســـويسقطــــاع نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب

النماذج المستخدمة إدارة المعامل والأشعة
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة
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إدارة الشئون المال�ة والإدار�ة
�الإدارة العامة للخدمات الطب�ة

س�اسات عمل الإدارة
• اجراء عمل�ات التسو�ات الخاصه و المراجعة .

• امساك السجلات و الدفاتر الحساب�ه و است�فاء القيد بها .
• م�اشرة السلطات المال�ة فى حدود القرارات المنظمة لذلك .

• اعتماد اوامر الاجازات و تقار�ر الاحاله للكشف الطبى .
• است�فاء سجلات العاملين �الإدارة العامة للخدمات الطب�ة .

• مراجعة تطبيق القوانين و اللوائح .
إجراءات عمل الإدارة

• حضور الطالب ومعه �ارن�ه الكل�ة يتم تحديد ق�مة الإ�صال على حسب نوع الخدمة 
  المطلو�ة وفى حالة العذر المرضى يتقدم الطالب بتقر�ر طبى معتمد من المستشفى الجامعى 

  وتحصيل مبلغ (حسب اللائحه)... جن�ه ق�مة الخدمة .
• �النس�ة للمطال�ات : يتم الكشف على الطالب �المستشفى الجامعى فى جم�ع التخصصات 

   وأرسال المطال�ة لنا 
• �النس�ة للمخازن : يتم طلب إحت�اجات الإدارة بإذن صرف من المخازن الرئ�س�ة ومخازن 

  المستشفى الجامعى 
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