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  










 
  
  

         

o  

o  

o  

o  

 
 
 
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 
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     
     
     
     
     


     
      
      
      
      
      
      
      
      
     
      
      
      
      
      
      


     
     
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     
     

    
      
    –  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  



 

 

 
  
 

 - ٥  -

  
  
  
  
  
  
  
  




  
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

  

 – – 



     

            

               

 
  





  

  

  

 

 

 

 

  

  

  

  

 

 

 

 
 

  



  


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
  



   

  

  

        (SWOT)   

 

  

 

 

  

  

  

  

  

 (SWOT 


  

(SWOT analysis)

     

    

 
 

  

  

  

  

  



  


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  

  

  

 

 

 Stakeholders  

  –   

  

 

 

Stakeholders 

  

 

 

 (Brain Storming)

  
  


  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  


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  

  

 
  


  

           



    

  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

o  

o 

 
  



  


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






  


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


 

 
  


  







 

 

  الموقع والمكان: كلية التربية - ٢-٢

  

  
  



  


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  وصف واقعي للوصول للكلية
  العنوان : كلية التربية_جامعة السويس

  سويس. ، الالسويسحي ،  ١مدينة السلام 
https://goo.gl/maps/WN7PTkYDy3Mb6zLt9  

  

 
 


  









 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  



  


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  

  


  
  
  



  


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  القيادات الجامعية بالكلية - ٤-٢

  
  

  
  
  
  

  

إيهاب السيد شحاتة/ .د.أ

عميد الكلية

محمد محمد غنيم /.د.أ

خدمة   وكيل الكلية لشئون
وتنمية البيئة المجتمع

سماح فهيم السقا/ د.أ

   وكيل الكلية لشئون 
العليا والبحوثالدراسات 

السيد علي السيد /.د.م.أ

وكيل الكلية لشئون التعليم 
والطلاب

رؤساء الأقسام

أحمد إسماعيلمحمد / .د.أ

رئيس قسم أصول التربية

أسماء شاهين /.د.أ

رئيس قسم التربية الفنية

منال عبدالفتاح رشاد/ .د.أ

رئيس قسم التربية المقارنة 
والإدارة التربوية

سحر منصور قطاوي/ .د.أ

رئيس قسم الصحة النفسية

أحمد سعيد زيدان/ .د.أ

رئيس قسم التربية الخاصة

عبادة الخولي/ .د.أ

رئيس قسم المناهج وطرق 
التدريس و تكنولوجيا التعليم

نعمة عبد السلام / د.م.أ

رئيس قسم علم النفس 
التربوي

شيرين عباس عراقي / د.أ

رئيس قسم تربية الطفل



  


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
 

  

  

  

  

  

  

  

  




 

  

  

  







 
  الدرجات العلمية الممنوحة  البرامج

  .علوم والتربية تخصص تربية طفلبكالوريوس ال   معلم تربية الطفل

  معلم ابتدائي
  

  ابتدائي (ليسانس الآداب والتربية تخصص اللغة العربية وأدابها .(  
  ابتدائي(ليسانس الآداب والتربية تخصص اللغة الإنجليزية وآدابها.(  
  ابتدائي(ليسانس الآداب والتربية تخصص دراسات اجتماعية.(  
 ابتدائي(ص الرياضيات بكالوريوس العلوم والتربية تخص.(  



  


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  ابتدائي(بكالوريوس العلوم والتربية تخصص العلوم.(  

  
  

  ثانوي /عداديإمعلم 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 دابها آب والتربية تخصص اللغة العربية وليسانس الآدا  
 ليسانس الآداب والتربية تخصص اللغة الإنجليزية وآدابها.  
 ابهادآوالتربية تخصص اللغة الفرنسية و ليسانس الآداب.  
 ليسانس الآداب والتربية تخصص علم النفس.  
 ليسانس الآداب والتربية تخصص الفلسفة  
 ليسانس الآداب والتربية تخصص التاريخ.  
 ليسانس الآداب والتربية تخصص الجغرافيا ونظم المعلومات الجغرافية.  
 بكالوريوس العلوم والتربية تخصص الرياضيات.  
 لكيمياءبكالوريوس العلوم والتربية تخصص ا.  
 بكالوريوس العلوم والتربية تخصص الفيزياء  
 بكالوريوس العلوم والتربية تخصص العلوم البيولوجية.  
 بكالوريوس العلوم والتربية تخصص العلوم الجيولوجية.  

  معلم التربية الخاصة
  

 دابها لذوي الاحتياجات آب والتربية تخصص اللغة العربية وليسانس الآدا
  .الخاصة

  لنوعيةالتخصصات ا
  

 بكالوريوس العلوم والتربية تخصص التربية الفنية.  
  معلم(بكالوريوس العلوم والتربية في تكنولوجيا التعليم الحاسب الآلي (

  ). حاسب آلي
 خصائي بكالوريوس العلوم والتربية في تكنولوجيا التعليم الحاسب الآلي الأ

  .تكنولوجيا التعليم
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  
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 

    



  


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    

    

    

  
 
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  
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  

    

    
 

    

    

    
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   

  

          


            
 

  


            
 

 
  




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


 

 

 
  
 

 - ١٨  -

           

  


  

  
 







  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  







  


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
  

  

  

  

  

  

  

  

  


  

 
  

  

  

  

  


  

  Data show





 


 

  

  
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  

  
      


   

  

  

  

  

  

  

  

 

  توصيف الوحدات بالكلية: -١٤-٢
 

ممارسة السليمة يعتبر تحليل الوظائف بمثابة الركيزة الأساسية التي تعتمد عليها إدارة الأفراد في ال        
والتي تعد إحدى أدوات العمل  ،لمختلف الوظائف من خلال الاعتماد على ما يعرف ببطاقة الوصف الوظيفي

التي تعتمد عليها كافة أنشطة الموارد البشرية الأخرى داخل الكلية، إذ تمثل نقطة البداية التي تبدأ منها عمليات 
تيار والتعيين وهيكلة الأجور وإدارة البرامج التدريبية وتقييم الأداء تخطيط الموارد البشرية بالكلية وعملية الاخ

 ... الخ.
فوجود نظام متكامل لتحليل الوظائف يساعد في التحديد السليم لعدد ونوعيات الوظائف المطلوبة لتحقيق       

تخاذ التدابير اللازمة الأهداف الحالية والمتوقعة والشروط والمؤهلات المطلوبة لشغل تلك الوظائف حتى يمكن ا
بتوفير الاحتياجات من قوة العمل سواء من داخل الكلية أو من خارجها، كما يساعد في عملية الاختيار وانتقاء 
أفضل العناصر لشغل الوظائف الشاعرة بالكلية من خلال مقارنة مؤهلات ومهارات وقدرات وميول الشخص 

ظائف حتى يمكن الحكم بشكل سليم على مدى صلاحيته لشغل المتقدم بالشروط الموجودة في كشوف تحليل الو
الوظيفة، كما توفر المعلومات التي يمكن الاعتماد عليها في تحديد المجالات أو الموضوعات التي يجب أن 
يشملها التدريب وتنمية المسار المهني للعاملين من خلالها إشباع طموحاتهم الوظيفية مقترنة بوجود كشف تحليل 

ة من تلك الفرص يوضح الشروط والمؤهلات المطلوبة لأنه في ضوء ذلك يستطيع الفرد أن يخطط لكل فرص
مساره المهني على أساس سليم، والمساعدة في وضع نظام عادل للأجور داخل الكلية من خلال تحديد القيمة 

تقويم الأداء في ضوء النسبية لكل وظيفة بالمقارنة مع الوظائف الأخرى من خلال ما يسمى بتقويم الوظائف و
     البيانات التي توفرها كشوف تحليل الوظائف والتي يمكن في ضوئها وضع معايير دقيقة للأداء تستطيع الإدارة 
من خلال مقارنتها بالأداء الفعلي الحكم على مستوى أداء الأفراد في العمل. لذلك تسعي كلية التربية إلى أن يكون 

التي يسير في ضوئها كافة العاملين داخل الكلية لتحقيق أهدافها والارتقاء بدورها في هذا الدليل بمثابة المنارة 
  والمجتمعية) . - والبحثية  -كافة المجالات (التعليمية 
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  قطاع أمين عام الكلية - ١ –  ١٤- ٢
 المهام:
  المدير المالي والإداري للكلية. .١
  الإشراف على الأقسام الإدارية بالكلية. .٢
  ة لسير العمل إدارياً بالكلية.المتابعة اليومي .٣
  الاعتماد المالي للمستندات المالية. .٤
 اعتماد موافقات الصرف لمخازن الكلية. .٥

  
  قطاع وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب -٢-١٤- ٢

 المهام:
  إدارة شئون الطلاب من خلال: -أولاً 

  .الرد على الخطابات الواردة من داخل الجامعة وخارجها .١
  .من الطلاب الجدد استلام الملفات .٢
  .إجراءات تحويل الطلبة وتشعيبهم .٣
  .تحضير قوائم الفرق الأربعة وكشوفات الطلبة .٤
  .إعداد الكارنيهات للفرق الأربع .٥
  .إعداد سجلات المصروفات والتجنيد والقيد .٦
إعداد كشوف التربية العسكرية للطلبة خلال كل دورة من دوارات التربية العسكرية على مدار العام  .٧

  .سيالدرا
  .إعداد استمارات التخرج للطلاب الفرقة الرابعة ومراجعتها .٨
  .استلام مصروفات الكتاب الجامعي .٩

  .استخراج شهادات القيد للطلاب الراغبين .١٠
  .إعداد موضوعات لجنة شئون التعليم والطلاب ومتابعة قرارتها .١١
  .تحصيل رسوم التخلفات .١٢
  .تحويلات الإدارة الطبية .١٣
  .الكشف الطبي الخاص بالطلبة .١٤
  .حصائيات المختلفة للطلابإعداد الإ .١٥
  .MIS  كافة الأعمال المتعلقة ببرنامج .١٦
  ) امتحان الخاصة بطلاب الفرقة الرابعة.١١إعداد قوائم ( .١٧
  إعداد استمارات التخرج لطلاب الفرقة الرابعة. .١٨

  إدارة شئون الامتحانات من خلال: -اثانيً 
لعلمية والأدبية والتربوية ومخاطبة لكل فصل دراسي لجميع الأقسام ا توزيع الخطط الدراسية -١

 .الكليات
الدراسيين   للفصلين ومتابعة الانتدابات للسادة أعضاء هيئة التدريس من داخل وخارج الجامعة -٢

 الأول والثاني.
 ا للائحة.مراجعة المحتوى العلمي للطلاب المحولين والخريجين وفقً  -٣
ا لما ورد من الأقسام بية والتربوية وفقً العلمية والأد كتابة جميع الخطط الدراسية لكل الأقسام -٤

 .وقرار الانتدابات خارج الجامعة
وتخلفات الفرقة الرابعة من الثالثة وإعداد جداول  ،حصر تخلفات الفرقة الثانية من الفرقة الأولى -٥

 التخلفات.
يين الدراس للفصلين لجميع الأقسام العلمية والأدبية والتربوية إعداد تشكيل اللجان الامتحانية -٦

 .الأول والثاني
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للسادة أعضاء هيئة التدريس من حيث (عدد الطلاب والفرقة ودرجة المادة  التكليفات  إعداد -٧
النظرية والعملية أو الشفوية والاشتراكات بين أعضاء هيئة التدريس وزمن الامتحان) لجميع 

  .انيالدراسيين الأول والث للفصلين والأقسام التربوية الأقسام العلمية والأدبية
 .الدراسيين الأول والثاني إعداد جداول الامتحانات لجميع الفرق والشعب للفصلين -٨
إعداد مذكرة للعرض على مجلس الكلية لتفويض السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية في اعتماد  -٩

 .ىالامتحانية لكل فصل دراسي على حدالنتائج وتشكيل اللجان 
مقترحة للتربية العملية للفرقة الثالثة والرابعة للشعب العلمية مخاطبة التربية والتعليم بالأيام ال -١٠

إعداد   لتخصص ووالأدبية عام وأساسي لتوزيع السادة الموجهين على المدارس حسب ا
الدراسيين  للفصلين   مجلس الكلية ببداية ونهاية التربية العملية المتصلة ىالمذكرات للعرض عل

الصرف المالي وإرسالها للاعتماد من السيد الأستاذ الدكتور  وكذلك إعداد مذكرة ،الأول والثاني
 رئيس الجامعة.

إعداد استمارات التصحيح للممتحن الداخلي والخارجي ومراجعتها بعد توقيعها من السادة  -١١
 ،ا لتشكيل اللجان الامتحانية الواردة من الأقسام العلمية المختلفةأعضاء هيئة التدريس وفقً 

وإعداد مذكرة للسيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة للموافقة على  ،حوإعداد بيان التصحي
الصرف المالي وإرسال استمارات التصحيح للكليات بعد الاعتماد من السيد الأستاذ الدكتور 

 عميد الكلية.
ا للتشكيل الوارد من الأقسام الأدبية وإعداد إعداد استمارات تصحيح اللجان الشفوية طبقً  -١٢

الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة للموافقة على الصرف المالي وإرسال استمارات  المذكرة للسيد
 التصحيح لكلية الآداب بعد الاعتماد من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية.

إعداد الساعات التدريسية للسادة أعضاء هيئة التدريس المنتدبين من خارج الجامعة بعد  -١٣
 س الجامعة على الانتدابات.موافقة السيد الأستاذ الدكتور رئي

وأسماء  للفرق الأربعة بجميع البيانات الخاصة بكشوف التخلفات عمل خريطة الكنترولات -١٤
أعضاء هيئة التدريس لجميع المواد من حيث درجة أعمال السنة والشفوي أو العملي 

  .والتحريري
   تجهيز كراسات التخلفات قبل دخولها الكنترولات من أختام الشعبة. -١٥
داد دور سبتمبر للفرقة الثانية والرابعة من حيث (تشكيل اللجان الامتحانية والتكليفات إع -١٦

عداد مذكرة لتفويض السيد الأستاذ إستمارات التصحيح وبيان التصحيح ووالجداول الامتحانية وا
 .الدكتور عميد الكلية في اعتماد النتائج)

 اسيين الأول والثاني.عمل التماسات الطلاب بعد إعلان نتائج الفصلين الدر -١٧
  .إعداد تشكيل لجان اختبارات القبول للفرقة الأولى (من أعضاء هيئة تدريس وعاملين) -١٨

  إدارة شئون الخريجيين من خلال: -اثالثً 
  التأهيل التربوي) – عمل التراكمي  – (استخراج الشهادات وبيان التقديرات والإفادات 

  قطاع وكيل الكلية الدراسات العليا  -٣-١٤- ٢
  المهام
 .تنفيذ ومتابعة سياسة الكلية للدراسات العليا والابتعاث .١
 .الإشراف على تطوير ومراجعة شروط القبول بالدراسات العليا .٢
 .الإشراف على عمليات الدراسات العليا في الكلية واختباراتها ولجانها .٣
 التنسيق مع وحدات الكلية في جميع المجالات ذات العلاقة. .٤
 .عة للوكالة ورفع تقاريرها إلى الجهات المعنيةرئاسة اللجان التاب .٥
 .الإشراف على فعاليات البرنامج التعريفي لطلبة الدراسات العليا، ومتابعة تنفيذه .٦
 .الإشراف على نشاطات وتطوير قدرات الكلية في مجال البحث العلمي .٧
 الإشراف على تطوير استراتيجية البحوث وخطتها ووضع آليات تنفيذها في الكلية .٨
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 ستقبال قرارات الأقسام بخصوص طلبات طلبة الدراسات العليا.ا .٩
 .الإشراف على تنفيذ ما يحال إليه من موضوعات ذات اختصاص بالدراسات العليا والبحث العلمي .١٠

  قطاع خدمة المجتمع وتنمية البيئة -٤-١٤- ٢
 المهام:

لقطاع ك القيام بتدريب العاملين بهذا االمحافظة، وكذل ينية للمعلمين بالقطاع التعليمي فالقيام بالتنمية المه .١
  مجال العمل الإداري بالقطاع التعليمي. يعلى جودة الأداء الإداري ف

والخدمي والإنتاجي، لمعرفة ما تحتاجه هذه  يالتواصل مع مؤسسات المجتمع المحلمد جسور  .٢
  المؤسسات في مجال رفع الكفاءة الإنتاجية بها.

عدة الأسر، وخاصة فى حالة المقبلين على الزواج لكيفية إدارة المؤسسة تقديم الاستشارات التربوية لمسا .٣
  الأسرية والتربية الوالدية والأسرية. وكذلك للتبصير بكيفية التعامل مع بعض حالات ذوي الهمم.

قيام جامعة الطفل بتقديم التدريبات، وتلبية الاحتياجات للأطفال سواء الأسوياء أو المتفوقين أو من ذوي    .٤
  لهمم.ا

  التعامل مع مؤسسات رعاية الأطفال، وذوي الاحتياجات الخاصة. .٥
  تقديم الاستشارات العلمية والتربوية والنفسية والاجتماعية لبعض مؤسسات المجتمع المدني. .٦
القيام بتحرير بعض المواطنين من الأمية. وتنظيم البرامج التوعوية للتبصير بخطر الأمية، وكيفية  .٧

  مواجهة الإشاعات.
  للتعامل مع الأجيال من الأحفاد وغيرهم. المين المتقاعدين لتدريبهم تربويً تح جامعة العمر الثالث للمتعف .٨

  الكلية: وحدات -٥-١٤- ٢
  وحدة خدمة المواطنين لمكافحة الفساد - ١

  المهام:
  .يبدأ عمل اللجنة فور صدور قرار رئيس الجامعة بتشكيلها .١
مكان مناسب  يتنسيق مع أمين عام الجامعة، أو أبالجامعة بعد ال تكون اجتماعات اللجنة بقاعة الاجتماعات .٢

 .بالجامعة
 .يحدد رئيس اللجنة المكان الذي يمارس من خلاله عمله باللجنة، أو مكتب سيادته .٣
تشكل بالكليات لجان فرعية لمكافحة الفساد من عضوين أو ثلاثة من السادة أعضاء هيئة التدريس يتم  .٤

 .الكليات من ذوي الخبرة والسمعة الطيبة ويكون أمين الكلية بصفته أمينا للجنة اختيارهم بمعرفة مجالس
 .يصدر عميد الكلية قرار بتشكيل أمانة فنية بالكليات من السادة مديري الإدارات لمساعدة اللجنة .٥
 .يفضل عدم الجمع بين عضوية اللجنة العليا للفساد بالجامعة وعضوية اللجان الفرعية بالكليات .٦
 .حالة التساوي يرجح الجانب الذي يصوت له رئيس اللجنة يوف ،لجنة قرارتها بأغلبية الأصواتال تتخذ .٧
دارية بالجامعة أو الكليات (إلا بحكم مسئوليته من أعضائها التدخل فى الأمور الإ يلا يجوز للجنة أو أ .٨

 .المؤسسية) وليس بموجب عضويته باللجنة
 يويخطر بها رئيس الجامعة، وتدون فا، علاميً إة ولا يجوز تناولها تتسم بالسري أعمال اللجنة ومداولاتها .٩

 .تقرير المتابعة
امعة وعلى الج ،كل الكليات يتثقيف بمكافحة الفساد ومحاصرته فتقوم اللجنة بتقديم خطة لندوات توعية و .١٠

 .دارات المعنيةتمويلها وإدارتها بمعرفة الإ
 .أكثر من مرة عند الضرورة، وبدعوة من رئيس اللجنة ا، ويمكن أن تجتمعيكون اجتماع اللجنة شهريً  .١١
من أعضاء  يمل اللجنة وعلى وجه الخصوص سفر أتتولى إدارة الجامعة كافة المساعدات والتسهيلات لع .١٢

لأمر يخص اللجنة خارج المحافظة ولرئيس اللجنة مخاطبة السيد أمين عام الجامعة لتسهيل الأمور ا ،اللجنة
 .ل اللجنةاللوجستية الخاصة بعم

لفرعية، بالإضافة لصناديق إلكتروني للاتصال بالسادة أعضاء اللجنة ورؤساء اللجان انشاء نظام إيتم  .١٣
 .والمقترحات يالشكاو
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حالة توافر أي  يا أو أكثر للاجتماع فيدعو رؤساء اللجان الفرعية بالكليات أعضاء اللجنة مرة شهريً  .١٤
رسال الشكوى ونتيجة البحث للجنة العليا إلية عليها، وها، واطلاع عميد الكشكاوى أو مقترحات لبحث

 .بالجامعة
ضاء أو تتلقى اللجنة الرئيسية أي مقترحات أو شكاوى من رئيس الجامعة أو رئيس اللجنة أو أي من الأع .١٥

ممارسات تتسم بالفساد من وجهة نظرهم، على أن تناقشها اللجنة وتعرض  يرؤساء اللجان الفرعية، لأ
 . يس الجامعة، مع تضمينها بتقرير المتابعة الدوريرأيها على رئ

 .تقوم اللجنة بعمل تقرير متابعة كل شهرين لمدى تنفيذ الخطة الاستراتيجية للجامعة والتعقيب عليها .١٦
 .تلتزم اللجنة الرئيسية أو اللجان الفرعية بالكليات بالسرية وحق حماية المبلغ إذا طلب ذلك .١٧
  وحدة تعليم الكبار - ٢

  المهام:
رفع كفاءة خدمات محو الأمية المقدمة للكبار من خلال الكوادر الطلابية إلى تسعى وحدة تعليم الكبار  .١

 للمشاركة المجتمعية (نحو مستقبل أفضل). امؤهلة والعاملين بالجامعة تحقيقً ال
تعلم  مساعدة الكبار على التعامل مع القضايا الاجتماعية والأسرية والمهنية من خلال دراستهم لبرامج .٢

 قائمة على احتياجات المجتمع ومشكلاته وقضاياه.
 .مجال محو الأمية وتعليم الكبار ية لتفعيل أدوارهم فإعداد وتأهيل طلاب الجامع .٣
تحقيق التكامل بين الجامعة (ممثلة في قطاع خدمة المجتمع وتنمية البيئة) وبين مؤسسات المجتمع  .٤

 الرسمي والمدني في مجالات تعليم الكبار.
د وتنظيم المؤتمرات والحلقات الدراسية وورش العمل الخاصة ببحث ودراسة قضايا تعليم الكبار عق .٥

  .ومشكلاته
  زمات والكوارثوحدة إدارة الأ - ٣

  المهام:
  مرحلة ما قبل الأزمة أو الكارثة: -أولاً 

 اتخاذ الإجراءات الوقائية لمنع الأزمة أو الكارثة.  -
والتأكد من صلاحية نظم  ،من خلال تدريب الأفراد وصيانة المعدات الاستعداد للتعامل مع الأحداث -

 ت الكلية. آمطابقتها للمواصفات وتأمين منشمكافحة الحريق و
  .امات والكوارث كلما كان ذلك ممكنً تطوير آليات الرصد والإنذار المبكر في مجال إدارة الأز -
 دى القريب والمتوسط والبعيد.الم يبؤ بالأزمات والكوارث المحتملة فالتخطيط والتن -
لكوارث مع تنفيذ سيناريوهات إعداد خطط الطوارئ والإخلاء ورسم السيناريوهات لمواجهة الأزمات وا -

 كيفية التصرف في حال وجود أزمة.  يتحاك
 تجهيز غرفة عمليات لإدارة الأزمات والكوارث مزودة بأجهزة الاتصال المناسبة. -
 شآت الكلية.إعداد خطط الحماية لمن -
العمل على نشر التوعية بأمور السلامة والأمن من خلال الندوات والمحاضرات التثقيفية للارتقاء بمستوى  -

 كفاءة العاملين بالكلية في هذا المجال. 
إعداد الدراسات التثقيفية المتعلقة بتنفيذ وتطبيق المواصفات الواردة بلوائح الدفاع والحماية المدنية لمختلف  -
  لأنشطة والمنشئات بالكلية.ا
  رفع كفاءة العاملين بالوحدة وتشجيهم على حضور دورات تدريبية متخصصة. -

 ً   مرحلة المواجهة والاحتواء -ثانيا
  التنفيذ للخطط والسيناريوهات التي سبق إعدادها والتدريب عليها. -
  كارثة.ا لنوعية الأزمة أو التنفيذ أعمال المواجهة والإغاثة بأنواعها وفقً  -
  تنفيذ عمليات الإخلاء عند الضرورة.  -
الإجراءات المطلوبة للتعامل  وتحديد ،متابعة الحدث والوقوف على تطورات الموقف بشكل مستمر وتقييمه -

  معه من خلال غرفة العمليات.
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  التواصل المستمر والتعاون مع وحدة الدفاع والحماية المدنية بالجامعة. -
  ئية والعلاجية.إعداد البرامج الوقا -
نفلونزا الطيور وفيروس إل: نشر الوعي الصحي وخاصة في مجال الطب الوقائي في حال حدوث أوبئة مث -

  كورونا.
، والتنسيق مع الجهات عافات الأولية في حال حدوث كارثةالتأكد من وجود الإمكانيات المطلوبة للإس -

أثناء الأزمة، والاستفادة من التجارب والنماذج  المختصة وخاصة المستشفيات لوضع الية لكيفية التعامل
  العالمية الناجحة في هذا المجال. 

  تشكيل فرق لإدارة الأزمة أو الكارثة.  -
  مرحلة إعادة التوازن -اثالثً 

  . آتحصر الخسائر في الأفراد والمنش -
  ةالتأهيل وإعادة البناء لاستئناف النشاط والحماية من أخطار المستقبل المحتمل -
  بالدروس المستفادة. تقييم الإجراءات التي تم اتخاذها للتعامل مع الكارثة والمواجهة والاحتواء والخروج -
توثيق الحدث وتقديم التوصيات والمقترحات اللازمة وتوجيهها إلى الجهات المعنية للاستفادة منها من أجل  -

 تجدات من أجل إدارة أفضل.للمس ا، وتطوير وتحديث الخطط وفقً تلافي السلبيات مستقبلاً 
  وحدة تكنولوجيا المعلومات - ٤

  المهام:
 :الخدمات المقدمة لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة -أولاً 

  إنشاء بريد الكتروني جامعيEdu Mail .لكل عضو  
  إنشاء حساب لكل عضو لاستخدام المكتبة الرقميةDigital Library.  
  لكتروني الإتفعيل استخدام مقررات التعليمE-Learning.  
  خدمة التدريبTraining .على استخدام تكنولوجيا المعلومات  
  خدمة الدعم الفنيTechnical support.  

  :الخدمات المقدمة للطلاب -اثانيً 
  لكتروني جامعي إإنشاء بريدEdu Mail .لكل طالب  
 ل مع التطبيقات المستعملة في التعليم تقديم الدعم الفني لجميع الطلاب لتفعيل إيميلاتهم الجامعية، والتعام

  الإلكتروني.
 نشر الجداول الدراسية وجداول الامتحانات وأرقام الجلوس والنتائج على موقع الكلية.   
 لكتروني تفعيل استخدام مقررات التعليم الإE-Learning.  
  خدمة التدريبTraining.  

  :لكترونيالتعليم الإ -اثالثً 
 لكترونية المنتجة من داخل الجامعة أو من الجامعات المصرية م المقررات الإوحدة بتفعيل استخداتقوم ال

لكتروني، يتم التفعيل بإنشاء حسابات خاصة بالطلاب مشروع التعليم الإالأخرى المشتركة في 
  .لكترونيالمشاركين في المقرر الإ

 لكتروني.اذ المادة على استخدام المقرر الإيتم تدريب الطلاب وأست  
 سادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة على استخدام البرامج والتطبيقات الحديثة تدريب ال

  لكتروني.في التعليم الإالمستخدمة 
 لكتروني للطلاب على إيميلاتهم الجامعية.خدمة إرسال الكتاب الإ  
 .إعداد دليل إلكتروني يحتوي على شرح وافٍ لكل ما يفيد الطالب تكنولوجيا خلال دراسته  

  :الخدمات المقدمة للموظفين -ابعً را
 لكتروني الجامعي خدمة البريد الإEdu Mail.  
  خدمة التدريبTraining.  
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 متابعة لكفاءة الشبكات بالمكاتب الإدارية.  
  خدمة الدعم الفنيTechnical support. 

  ضمان الجودة  وحدة - ٥
  المهام:
 تنفيذية وتوثيقها من مجلس الكلية.ستراتيجية والخطط ال، أهدافها الاوحدةوضع رؤية ورسالة ال -١
  وضع الهيكل التنظيمي والإداري للوحدة وتوثيقه من مجلس الكلية. -٢
وتوثيقه بمجلس  ،كاديميةالأغير لية ليشمل الأنشطة الأكاديمية وتفعيل نظام ضمان الجودة الداخلي بالك -٣

  الكلية.
التنسيق مع الأقسام و ،لأكاديمية بالكليةديمية وغير اوضع آليات لتفعيل المراجعة الداخلية للأنشطة الأكا -٤

  المختلفة وتوثيقها بمجلس الكلية.
دعم ومتابعة إدارة الكلية في وضع رؤية ورسالة الكلية، وأهدافها الإستراتيجية ونشرها بالكلية على  -٥

  نطاق واسع.
تطبيق على الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس للتعريف بصياغة و بناءً  تقديم ورش عمل -٦

التقييم التعليم و يف استخدام النظم الحديثةو ،وصيف وتقرير البرامج والمقرراتمتطلبات الجودة مثل ت
   وغيرها.

تحقق رسالة الجامعة وأهدافها  وبالتالي ؛التأكد من أن المخرجات التعليمية تحقق رسالة الكلية -٧
  المحدد لها.ستراتيجية مع الالتزام بالنماذج المطلوبة والتوقيت الزمني الا

متابعة ومراجعة التقارير السنوية للتقييم الذاتي للكلية والتزامها بالنماذج المطلوبة والتوقيت الزمني  -٨
 المحدد لها.

أنشطة  يلوريوس وطلاب الدراسات العليا) فوضع آلية لتفعيل المشاركة الطلابية (طلاب مرحلة البكا -٩
 الوحدة.

 عضاء هيئة التدريس والإداريين.نشر ثقافة الجودة على مستوى الطلاب وأ -١٠
دراسة الاحتياجات التدريبية لأعضاء هيئة التدريس والإداريين ووضع خطط تدريبية مع المتخصصين  -١١

 من داخل أو خارج الكلية والجامعة لتنمية قدراتهم.
نعكاس ذلك على وتقييم مدى ا ،متابعة ترشيح المقيم الخارجي للبرامج الدراسية ومراجعة تقاريره  -١٢

 .لعملية التعليميةا
 متابعة مشروعات ضمان الجودة بالكلية.  -١٣
 مجلس الكلية واللجان الرئيسية ومجالس الأقسام. يناقشة قضايا الجودة فم  -١٤
 توطيد العلاقة مع مركز ضمان الجودة بالجامعة.  -١٥
  تقديم تقرير سنوي عن نشاط الوحدة لمركز ضمان الجودة بجامعة السويس.  -١٦

  
  :تربيةإدارات كلية ال -١٥- ٢
  الطلابوإدارة شئون التعليم  - ١

  المهام:
 هم من مكتب التنسيق والمحولين إلى الكلية. ئدد الوارد أسمااستقبال ملفات الطلاب الجُ  -
 صات اللازمة للطلاب المحولين إلى الكلية. اعمل المق -
 عب حسب لائحة الكلية. توزيع الطلاب المستجدين على الشُ  -
 طالب، وذلك لتنظيم عملية دخول الطلاب للكلية.استخراج بطاقات جامعية لكل  -
 استخراج القوائم الخاصة بكل شعبة من شعب الفرق الأربع للكلية.  -
 استخراج إذن الدفع لتحصيل الرسوم الدراسية المقررة على طلاب الفرق الأربعة. -
بونات استخراج إذن الدفع لتحصيل رسوم الكتاب الجامعي، وعمل التقارير اللازمة الخاصة بكو -

 الطلاب، وتسليم الكوبونات للطلاب.
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استخراج إذن الدفع لتحصيل الرسوم الخاصة بشهادات القيد وبيانات الحالة والأعذار وشهادات الفصل  -
 وكافة الأعمال التي تحتاج لرسوم حسب التعليمات الواردة من الجامعة.

 .استقبال ملفات الطلاب الوافدين، واستكمال إجراءات قيدهم بالكلية -
 استخراج إذن الدفع لتحصيل الرسوم الخاصة بالطلاب الوافدين. -
و من الجهات الرسمية أالوافدين والواردة من سفاراتهم  الرد على كافة المكاتبات الخاصة بالطلاب -

 المختصة بإدارة الوافدين داخل جمهورية مصر العربية. 
 لية. عمل التقارير المالية والإدارية الخاصة بالوافدين داخل الك -
 استخراج جميع الخطابات التي يحتاجها الطالب إلى الأماكن الأخرى. -
 تسهيل عملية التحويل أو نقل قيد الطلاب حسب القواعد والتعليمات.  -
 تحديد موقف الطلاب من التجنيد وعمل السجلات الخاصة به واعتمادها من الجهة المختصة.  -
عمل قوائم بأسماء الطلاب لكل دورة من الدورات تحديد موقف الطلاب من أداء التربية العسكرية و -

 حسب التواريخ المحددة من إدارة التربية العسكرية، واعتماد السجلات الخاصة بها.
 عمل سجلات القيد الخاصة بطلاب كل فرقة من الفرق الأربعة. -
 نوطة بها.تها للجهات الماعمل كافة المذكرات المتعلقة بلجان شئون التعليم والطلاب، وتسليم قرار -
إعلام الطلاب بكافة التعليمات الخاصة بهم، وتنبيههم إلى كافة المستجدات المتعلقة بأدائهم خلال سنوات  -

 تواجدهم بالكلية.
 عمل الخطابات والمكاتبات الخاصة بإنذارات الطلاب وإرسالها عن طريق البريد. -
 عمل اشتراكات السفر للطلاب. -
 الجامعية ودور المغتربين للطلاب. اعتماد المستندات الخاصة بالمدينة  -
 استخراج قوائم أعمال السنة للمواد الدراسية للفرق الأربع وتسليمها للأساتذة القائمين على تدريسها. -
 استخراج كافة القوائم الخاصة بأعمال الامتحانات وتسليمها للكنترولات. -
 استخراج أرقام جلوس الطلاب لتأدية الامتحانات. -
 طلاب. إعلان النتائج لل -
 عمل كافة الإحصائيات الخاصة بقسم شئون التعليم والطلاب وتسليمها للجهات المختصة.  -
 الرد على الخطابات الرسمية الواردة للقسم والمحولة إليه من الجهات الرسمية بالدولة.  -

  إدارة التربية العملية  - ٢
  المهام:
ظة السويس وإداراتها المختلفة بمراكز المحافظة بتوزيع تقوم بالمشاركة مع مديرية التربية والتعليم بمحاف       

وذلك في مجموعات مدرسية وترشيح موجهين مشرفين من التربية  ،طلاب الكلية على جميع مدارس المحافظة
وذلك لإعداد الطلاب ليكونوا معلمين  ،والتعليم في مختلف الإدارات التعليمية للإشراف على تلك المجموعات

  .أكفاء
  ة مكتبة الكليةإدار - ٣

  المهام:
تكوينه وبناء شخصيته ونحن نعلم أن إعداد الشباب و ،ة داخل الكليةقسام الرئيستعتبر مكتبة الكلية من الأ       

ولا يتم ذلك إلا عن طريق القراءة والبحث  ،مواهبه ومهاراته ةا على بناء فكره ووجدانه وتنمييعتمد أساسً 
  .والتعرف على منابع الثقافة

حيث تحوى الكثير والعديد من الكتب والمجلات  ،ن هنا كان الهدف الأساسي من وجود مكتبة الكليةوم  
وتوجد  .والمؤلفات بجميع أنواعها مما يساعد الطلاب على الاستفادة من هذه المراجع في جميع مراحل دراسته

مجهزة  يوه ،دد عليها بسهولةح للطلاب التررضي بالمبنى الأكاديمي في موقع متميز يتيالمكتبة بالدور الأ
ويوجد داخل  ،بيرة الحجم وعدد كافي من الكراسيبوحدات أساس عبارة عن أرفف معدنية للكتب ومنضدة ك

حتى  اصباحً  ٩ من الساعة اوتعمل المكتبة يوميً ، تصنيف) -فهرسة(المكتبة ارفف للعمليات الفنية داخل المكتبة 
  .ل الأجازة الصيفيةمساءً طوال العام الدراسي وخلا الثالثة
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  :وتقوم المكتبة بتقديم المساعدات التالية لطلاب الكلية  
  .عبارة عن استعارة المراجع داخل صالة المكتبة يوه استعارة داخلية:-
  .ر لذلكبعد سداد الطالب للتأمين المقر وتتم خارجية: استعارة-
وتتعامل المكتبة  ،يف العشري العالمي بالمكتبات: يتم تصنيفها بأسلوب التصنطريقة توزيع الكتب داخل المكتبة -

ومنها معرض القاهرة للكتاب للاستفادة من كل  ،مع دور النشر من القطاع العام والخاص والمعارض المختلفة
  جديد والتخفيضات المقدمة. 

  إدارة رعاية الشباب - ٤
 المهام:

الوطني عن طريق التعود  يخلاقية والوعوحية والأالطلاب وتنمية القيم الربث الروح الجامعية السليمة بين  -١  
  .على القيادة والتعبير المسئول عن الرأي

  .عضاء هيئة التدريس والعاملين بالكليةأوثيق الروابط بين الطلاب وت -٢
  .كتشاف وتشجيع المواهب بين الطلاب بالطرق الصحيحةا -٣
  .سر الطلابيةوتشجيع وتكوين الأ -٤
  .ياضية والاجتماعية والكشفية والفنية والثقافية بالكليةنشطة الرتنظيم الأ -٥
  .تنظيم الرحلات للتعرف على النواحي العلمية والثقافية والفنية والسياحية فى مصر -٦
  .اا وخارجيً فعيل الأنشطة الخدمية داخليً ت -٧
ولا يكون  ،تحقيق رغباته من المسؤولية في سبيل اا فيها مما يحمله قدرً ا وإيجابيً ا مشاركً جعل الشباب طرفً  -٨

  .مستقبلاً للخدمة مسلوب الإرادة اسلبيً 
يؤديه  اا واحدً وهذا يعني أن رعاية الشباب ليست دورً  ،التنسيق بين مختلف أدوار أجهزة الخدمات بالمجتمع -٩

  .جهاز واحد بعينه، بل هو تضافر لأدوار مختلف أجهزة الخدمات بالمؤسسة
خروج الشباب على نطاق المألوف سواء بتوجيه الشباب أو تهيئة المناخ الذي الوقائية التي تحول دون  -١٠

التي تعيد من يخرجون عن الصراط أو الخط القويم باعتبار أساليبها  أهدافها العلاجيةولها  ،يتعامل مع مكوناته
  .ت ووسائل وأدوات جديدةالتي تجعلها تتسم بالتقدمية لفتح وإيجاد مجالاأهدافها الإنشائية ولها  ،الفنية والعلمية

رعاية الشباب تتسم بالاتساع والشمول بحيث لا ينسحب التصور إلى قصر الرعاية على فئة معينة أو عدة  -١١
بل أنهّا تشمل شباب المجتمع من الجنسين في مختلف المجالات كالتعليم والصناعة والزراعة  ،فئات من الشباب

لك الشباب في مختلف المناطق زراعية وصناعية وساحلية وصحراوية والتجارة والفنون والثقافة وغيرها، وكذ
  .إلى غير ذلك

وتعدهم على ركائز علمية وفنية  ،يتناسب مع رسالتهم اعداد متخصصين فنيين معدين إعدادً إتعمل على  -١٣
  .يتطلبها عمل المهنة ورسالتها

مما يفيد قيامه على أصول علمية  اا سليمً نموً نمو المجتمع واشترط أن يكون لى نمو الشباب وإرعاية الشباب  -١٤
  .وتخطيط دقيق مدروس

  
  إدارة الدراسات العليا - ٥

  المهام:
  مهني) – خاص  – قيد طلاب الدبلومات (عام. 
 عمل كشوف وأرقام جلوس لطلاب الدراسات العليا. 
 استخراج شهادات الدبلومات. 
 قيد طلاب الماجستير والدكتوراه. 
 طلبة الماجستير والدكتوراهعمل مذكرات للتسجيل ل. 
 عمل مذكرات تشكيل لجنة الحكم والمناقشة. 
 عمل مذكرات المنح. 
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 عمل التقارير السنوية لطلاب الماجستير والدكتوراه. 
  إدارة الشئون المالية  - ٦

 المهام:
  تدريس لأعضاء هيئة التدريس %٢٠٠عمل ارتباطات لصرف مجالس الكلية ومكافأة. 
  لي (متحصلات الرسوم الدراسية للعام الدراسيتعليم عا ٧تسجيل في(. 
 ول (مرتبات شهر ....لصرف من الباب الأمراجعة كشوف ومستندات ا.(  
 ول لمدة ستة شهور.ارتباطات مالية لثوابت الباب الأ عمل  
  .توزيع الموازنة الكلية السنوية الخاصة بالباب الثاني للعام المالي الحالي  

  إدارة الاستحقاقات - ٧
  ام:المه

الامتحانات  (مكافأةإنهاء جميع الاستحقاقات الخاصة بالسادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة  -
مكافأة التصحيح التحريري والشفوي، مكافأة الكنترولات، مكافأة إعداد المعلم الجامعي، مكافأة ، والمرتبات

، مكافأة مجالس الكلية والمجالس المنبثقة ، مكافأةالماجستير والدكتوراه، مكافأة اللجان العلمية الدائمة
 .الساعات الزائدة عن النصاب)

وبدل الانتقالات والملاحظة والأجر الإضافي  ،مرتبات السادة الموظفين والعمال ومرتبات العمالة الموسمية -
 .والمكافآت الخاصة ومكافأة الامتحانات

 .إنهاء جميع مكافآت السادة أعضاء هيئة التدريس المنتدبين -
 عضاء هيئة التدريس من التربية العملية.أتربية العملية للسادة الموجهين ومكافآت ال -
 تسديد صندوق الزمالة لأعضاء هيئة التدريس والموظفين. -
 خرى.لخارجية التي تأتي من الكليات الأالتبليغات ا -
 .و للمنتدبين ومكافأتهمأو تحريري ألأعضاء هيئة التدريس سواء شفوي  عمل مكافأة -
 ل مكافأة الشهادة لشهادات المرحلة البكالوريوس والدراسات العليا.عم -
وعمل  ،عضاء هيئه التدريس ومعاونيهم الشهرية ومرتبات الموظفين والعمال الشهريةأ عمل مرتبات -

عداد الدراسات إو ،ة العسكرية وإعداد شئون الطلابالارتباطات المالية اللازمة لهم المكافآت والمنح للتربي
 ةشراف ومناقشإس ومعاونيهم والموظفين والعمال وواللجنة الوطنية للفساد والمساهمات لإعطاء التدري العليا

 الرسائل العلمية.
وكذلك عمل  ،داريين بالكليةالبكالوريوس لأعضاء التدريس والإ ةمل مكافآت التربية العملية لمرحلع -

 ،العملية للدراسات العليا لأعضاء التدريسوكذلك مكافأة التربية  ،المكافآت للموجهين ومديري المدارس
% وتميزات ٢٠٠عمل مكافأة لرعاية الشباب وعمل مكافأة المنبثقة منه الشهرية الساعات التدريسية الزائدة و

  التدريس والجلسات وعمل مكافأة الجلسات الشفوية.
  إدارة الشئون الهندسية والصيانة - ٨

  المهام:
 وضع المواصفات الفنية والمقايسات للأعمال المطلوبةو ،فة أنواعهاافة أعمال الصيانة بكاالقيام بك. 
 الإشراف على أعمال الترميم داخل الكلية. 
 الإشراف على الإنشاءات المختلفة بالكلية. 
 .عمل الصيانة اللازمة لدورات المياه بالكلية 
 عمل الصيانة اللازمة للكهرباء بالكلية. 
 ت والمعامل والقاعات التدريسية بالكليةعمل الصيانة اللازمة لجميع المدرجا.  

  إدارة الشئون الهندسية - ٩
  المهام:
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 رات تصحيح أو أعمال تقوم بإنهاء جميع المستندات الواردة لها من جميع أقسام الكلية سواء كانت استما
  .نتدابات أو مرتبات أو مكافآتاامتحانات أو 

  إدارة خزينة الكلية - ١٠ - ٥
  المهام:
 لمقررة لاستخراج الشهادات المؤقتة للطالب بعد التخرجتحصيل الرسوم ا.  
 تحصيل الرسوم المقررة على طلاب الدراسات العليا. 
  الأساسي.بالرسوم الدراسية لقسم المميز و مبالغ الخاصةالتوريد  

  
  إدارة شئون الخريجين -١١- ٥

 المهام:
 قهم الخاصة بالتخرج، والتي تتلخص أهداف شئون الخريجين في مساعدة خريجي الكلية لاستكمال أورا

تقديرات والإفادات، وذلك لتلبية احتياجات تتمثل في استخراج الشهادة الثبوتية وشهادات التخرج وال
 لاستكمال أوراق التعيين أو الدراسات العليا أو لدواعي السفر أو التجنيد.خريجي الكلية 

 ومتابعة رد ما يعهده  ،إخلاءات الطرف إعداد ،الواجبات والمسئوليات الخاصة بإدارة شئون الخريجين
 الخريج للإدارات المختلفة.

  للسنوات والتخصص ً استلام وحفظ نتائج الكلية من تقديرات ودرجات وإعداد السجلات وتصنيفها وفقا
 للخريج.

 عداد شهادات التخرج الدائمة وإ ،لية واعتمادها من السلطة المختصةشهادات التخرج الأص -عدادإ
 المختلفة. (الثبوتية)

 إعداد الإفادات بصحة البيانات.و ،عداد بيانات التقديراتإ 
  الرد على مكاتبات ومراسلات الجهات الخارجية من وإلى إدارة شئون الخريجين. إعداد الإحصائيات

المطلوبة الخاصة بالخريجين وتقديمها للإدارات المختصة بالأكاديمية أو الجهات الخارجية المنوطة بهذا 
 الشأن.

  الخدمات التي تقدم للخريجين -١٢ -٥
 المهام:
 دات الميلاد والرقم ة للخريجين من واقع تفريغ شهاتضم كافة البيانات الرئيس قاعدة بيانات -عدادإ

جة ومنح الطلاب در ،علان نتائج اختبارات نهاية العام الجامعي للفرق النهائيةإفور  ،القومي
ع والتقدير التراكمي الذي تم الحصول عليه بقرار من مجلس للمجمو االبكالوريوس أو الليسانس وفقً 

 مية لحين إعداد الشهادة النهائية.تيفاء الموقف من التجنيد ومحو الأالجامعة يتم إعداد إفادة لاس
 وذلك لكافة الدفعات منذ نشأت  ،باللغتين العربية أو الإنجليزية ددعداد الشهادات المختلفة للخريجين الجُ إ

 م.١٩٨١ الكلية عام
 وذلك لكافة  ،باللغتين العربية أو الإنجليزية ددعداد بيانات التقديرات والدرجات المختلفة للخريجين الجُ إ

عة صحة الشهادات المستخرجة إعداد الإفادات عن طريق مراجو ،م١٩٨١الدفعات منذ نشأة الكلية عام 
رات السفارات والجهات المختلفة لجميع لاستفساوذلك استجابة  ،ا باللغتين العربية أو الإنجليزيةمسبقً 

 الأقطار.
 دارة شئون الطلاب بإدارة الجامعة إبع سنوات الدراسية ومراجعتها مع إعداد التراكمي الخاص بالأر

نى له إعداد القرار الوزاري لخريجين الفرقة الرابعة لدور سا لكنترول الفرقة الرابعة حتى يتوتسليمه
أنواع الشهادات التي تقوم الإدارة بإعدادها شهادة عربي  ،ئيس الجامعةمايو وسبتمبر واعتمادها من ر

نجليزية لجميع أصلية باللغة العربية واللغة الإ شهادات ،وحتى الآن م٢٠١٣(ثبوتية تبدأ من خريجي 
 السنوات الدراسية .
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 نجليزية لغة الإدراسية باللغة العربية والجات للأربع سنوات الشهادة تقديرات ودر ،وإحصائيات -فاداتإ
 لجميع السنوات الدراسية.

  إدارة شئون العاملين وهيئة التدريس -١٠
 المهام:

 شئون هيئة التدريس -أولاً 
 علان أو نقل أو تكليف.إعلى  فتح ملفات فرعية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة وتسليمهم العمل بناءً  -
و زوجة أجازات من مرافقة زوج، عارات والأالإ ،ئة المعاونةئة التدريس والهيالترقيات الخاصة بأعضاء هي -

 أو رعاية طفل أو رعاية الوالدين بدون مرتب الخاص بأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة.
 تسجيل بيانات الحالة الوظيفية. -
 عارات به.جازات والإعارات وتسجيل الأجازات والإفتح سجلات للأ -
 .ةقسام كل قسم على حدالتدريس بكل الأ جلات لأعضاء هيئةفتح س -
 على طلباتهم. عمل خطابات لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة لبعض الجهات بناءً  -
 .مين صحي وخطابات لجنة طبيةأمل خطابات تع -
 .رسالها للجامعةإرارات مجلس الكلية وعمل خطابات وتسلم ق  -
  التدريس.  التحديث على برنامج الخاص بأعضاء هيئة  -
 .تلفةلى الجهات المخإو المنقولين أخلاء طرف للمحالين للمعاش إعمل  -
  جازات لبعض أعضاء هيئة التدريس المحالين للمعاش من الكلية والمنقولين من الكلية.أاستخراج بيان  -
 .خرىأواردة من الجامعة أو من أي جهات الرد على المكاتبات ال - 

  شئون العاملين -اثانيً 
 مهام:ال
 فتح ملفات فرعية للعاملين. -
  و المحالين للمعاش.أولين عمل بيانات حالة وظيفية لبعض العاملين المنق -
 ي،جازات اعتيادية وعارضة ومرضأ ،جازات الخاصة بالعاملينا لتسجيل الأجازات العاملين سنويً أفتح سجل  -

  ا.الها للجامعة شهريً رسإوعمل كشف تفريغي لها و ،خطارات وتسويتهاوتسجيلها في الإ
  و زوجة أو رعاية والدين. أ قة زوجرعاية طفل، أو مراف اءجازات بدون مرتب سوعمل سجلات للعاملين للأ -
جازات بدون مرتب وللمنقولين من الكلية والمحالين على أف للعاملين المنقولين الممنوحين خلاء طرإعمل  -

 المعاش.
 ن للمعاش أو المنقولين من الكلية.عمل بيان أجازات للعاملين المحالي -
 عمل تقارير الكفاية. -
 عمل أوامر تنفيذية لانقطاعات أو الجزاءات لبعض العاملين. -
 على طلباتهم لبعض الجهات. عمل خطابات لبعض العاملين بناءً  -
  دارة الجامعة أو من أي جهة أخرى.إلينا من إالرد على المكاتبات الواردة  -
 .أو لجنة طبية لبعض العاملين يمين صحعمل خطابات تأ -
  العمل على برنامج الخاص بالعاملين. -

 إدارة التأمينات والمعاشات -١١
 المهام:

 ما يتم عمله من مهام واجراءات داخل قسم المعاشات بالكلية
ات من كل شهر لاستلام استمارات السداد للمعاش ٢،١لوحدة الحسابية في موعد أقصاه يوم إلى االتوجه  -

على  وذلك بناءً  ،الخاصة بالكلية ثم إرسالها إلى الوحدة الحسابية مرة أخرى بعد استيفاء الاستمارات المرفقة
دارة الجامعة بما لا يترتب عليه توقيع أي غرامات مالية على الموظف المسؤول عن قسم إمخاطبة رسمية من 

  المعاشات بالكلية. 
  تأمين ومعاشات.  ٥+ استمارة  ٣ع. استمارة ٥٠ة سداد شيك المعاشات شهري وعمل استمار -
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. االكلية فى السجل الخاص بها شهريً تسجيل قيمة الاشتراكات الشهرية للمعاشات الخاصة بالعاملين في  -
ت وأي آالمعاونة بالكلية من أجور ومكافتسجيل جملة ما يحصل عليه السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة و

  .االسجلات الخاصة بهم شهريً رى في مبالغ مالية أخ
إعداد بطاقات أجر الاشتراك المسدد عنها اشتراكات التأمين الاجتماعي الخاصة بالسادة أعضاء هيئة التدريس  -

ومعاونيهم بالكلية الخاصة بالعام وإرسالها للجامعة لحفظها فى ملفاتهم التأمينية حتى بلوغهم سن المعاش بعد 
  إمضائها وختمها من الكلية.

ة أخرى فى السجل تسجيل جملة ما يحصل عليه السادة العاملين بالكلية من أجور ومكافئات واي مبالغ مالي -
  . االخاص بهم شهريً 

إعداد بطاقات أجر الاشتراك المسدد عنها اشتراكات التأمين الاجتماعي الخاصة بالسادة العاملين بالكلية  -
ملفاتهم التأمينية حتى بلوغهم سن المعاش بعد إمضائها وختمها من الخاصة بالعام وإرسالها للجامعة لحفظها فى 

  الكلية. 
وامر التنفيذية وقرارات استلام العمل الخاصة بكل من السادة العاملين وأعضاء هيئة استلام الخطابات والأ -

 التدريس ومعاونيهم من قسم شئون العاملين وأعضاء هيئة التدريس بالكلية.
هم بكل كشوف حقاقات بالكلية بكل ما يخص السادة العاملين وأعضاء هيئة التدريس ومعاونيمطالبة قسم الاست -

 السجلات الخاصة بها. يخرى لتسجيلها فأي مستحقات مالية أالأجور والمكافئات و
 دد بالكلية.فتح ملفات تأمينية جديدة لكل من السادة العاملين والسادة أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم الجُ  -
 استكمال الملفات التأمينية لكل من السادة العاملين والسادة أعضاء هيئة التدريس بالكلية والمحالين لسن المعاش. -
عمل بطاقات جديدة للأجور المتغيرة المفقودة والتالفة عن سنوات سابقة سواء للسادة العاملين أو السادة أعضاء  -

ى داخل الجامعة أو للمنتدبين والمنقولين خارج الجامعة عن الفترات هيئة التدريس العاملين بالكلية أو بكليات أخر
  التي كانوا يعملون بها طرفنا في الكلية. 

عمل سجل خاص بالأرقام التأمينية وبيانات الإحالة لسن المعاش لكل من السادة العاملين والسادة أعضاء هيئة  -
تأمين الاجتماعي لاستخراج الأرقام التأمينية لهم في حالة التدريس ومعاونيهم بالكلية ومخاطبة الهيئة القومية لل

  عدم وجودها. 
ستبدالات الخاصة بالسادة العاملين والسادة اط الخاصة والمدد الاعتبارية والاعمل سجل قيد ومتابعة سداد للأقس -

 .ان بالكلية والمستحقة عليهم شهريً أعضاء هيئة التدريس العاملي
للتأمين الاجتماعي لختم بطاقات الأجور المتغيرة وبطاقات أجر الاشتراك واعتمادها من  التوجه للهيئة القومية -

  مأمورية خارجية).( المسؤول من قبل الهيئة عن كليتناقبل المفتش 
كلية التربية والتي تكشفت مال التامين الاجتماعي بالوحدة (بشأن ملاحظات التفتيش (المناقضة) الرد على أع -

 مين الاجتماعي بمنطقة السويس لمراجعة أعمالأة السيد مفتش الهيئة القومية للتالميدانية بمعرف نتيجة الزيارة
وتعديلاته بما لا يتعارض أو  ٧٥لسنة ) ٧٩من القانون رقم ( ١٥٢لأحكام المادة  االتأمين الاجتماعي بالكلية طبقً 

على الخطابات والمراسلات . مالية عليهمة و توقيع غراأالموظف المختص للشئون القانونية لى تحويل إ ييؤد
  و من خارج الجامعة.أدارة الجامعة إمن قبل الجهات المختلفة من قبل  الخارجية الواردة للقسم

 إدارة التأمينات والمعاشات -١٢
 المهام:

متابعة توزيع الخطط الدراسية لكل فصل دراسي لجميع الأقسام العلمية والأدبية والتربوية ومخاطبة الكليات و -
  الانتدابات للسادة أعضاء هيئة التدريس من داخل وخارج الجامعة للفصلين الدراسيين الأول والثاني.

 ا للائحة.مراجعة المحتوى العلمي للطلاب المحولين والخريجين وفقً  -
قرار الانتدابات ا لما ورد من الأقسام وكتابة جميع الخطط الدراسية لكل الأقسام العلمية والأدبية والتربوية وفقً  -

 خارج الجامعة.
  تخلفات الفرقة الثانية من الفرقة الأولى وتخلفات الفرقة الرابعة من الثالثة وإعداد جداول التخلفات. صرح -
 .إعداد تشكيل اللجان الامتحانية لجميع الأقسام العلمية والأدبية والتربوية للفصلين الدراسيين الأول والثاني - 
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عدد الطلاب والفرقة ودرجة المادة النظرية والعملية أو  :لسادة أعضاء هيئة التدريس من حيثل إعداد التكليفات -
الشفوية والاشتراكات بين أعضاء هيئة التدريس وزمن الامتحان (لجميع الأقسام العلمية والأدبية والأقسام 

 .)التربوية للفصلين الدراسيين الأول والثاني
 عب للفصلين الدراسيين الأول والثاني.يع الفرق والشُ إعداد جداول الامتحانات لجم -
إعداد مذكرة للعرض على مجلس الكلية لتفويض السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية في اعتماد النتائج وتشكيل  -

 .ةالامتحانية لكل فصل دراسي على حداللجان 
عب العلمية والأدبية عام قة الثالثة والرابعة للشُ مخاطبة التربية والتعليم بالأيام المقترحة للتربية العملية للفر -

وأساسي لتوزيع السادة الموجهين على المدارس حسب التخصص وإعداد المذكرات للعرض على مجلس الكلية 
ببداية ونهاية التربية العملية المتصلة للفصلين الدراسيين الأول والثاني وكذلك إعداد مذكرة الصرف المالي 

  د من السيد الأستاذ الدكتور رئيس الجامعة.وإرسالها للاعتما
إعداد استمارات التصحيح للممتحن الداخلي والخارجي ومراجعتها بعد توقيعها من السادة أعضاء هيئة  - 

وإعداد  ،وإعداد بيان التصحيح ،ا لتشكيل اللجان الامتحانية الواردة من الأقسام العلمية المختلفةالتدريس وفقً 
اذ الدكتور رئيس الجامعة للموافقة على الصرف المالي وإرسال استمارات التصحيح للكليات مذكرة للسيد الأست

  بعد الاعتماد من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية.
وإعداد المذكرة للسيد الأستاذ  ،ا للتشكيل الوارد من الأقسام الأدبيةإعداد استمارات تصحيح اللجان الشفوية طبقً  - 

لجامعة للموافقة على الصرف المالي وإرسال استمارات التصحيح لكلية الآداب بعد الاعتماد من الدكتور رئيس ا
 السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية.

إعداد الساعات التدريسية للسادة أعضاء هيئة التدريس المنتدبين من خارج الجامعة بعد موافقة السيد الأستاذ  -
 بات.الدكتور رئيس الجامعة على الانتدا

عمل خريطة الكنترولات للفرق الأربعة بجميع البيانات الخاصة بكشوف التخلفات وأسماء أعضاء هيئة  -
 التدريس لجميع المواد من حيث درجة أعمال السنة والشفوي أو العملي والتحريري.

  تجهيز كراسات التخلفات قبل دخولها الكنترولات من أختام الشعبة. -
رقة الثانية والرابعة من حيث تشكيل اللجان الامتحانية والتكليفات والجداول الامتحانية إعداد دور سبتمبر للف -

ر عميد الكلية في اعتماد عداد مذكرة لتفويض السيد الأستاذ الدكتوإو ،واستمارات التصحيح وبيان التصحيح
 .النتائج

  ني.عمل التماسات الطلاب بعد إعلان نتائج الفصلين الدراسيين الأول والثا -
إعداد تشكيل لجان اختبارات القبول للفرقة الأولى من أعضاء هيئة تدريس وعاملين (لكل شعبة قبل بدء  -

  .)الدراسة
  

 إدارة المخازن والتوريدات  -١٣
 المهام:

  :المخازن -
  كاتب العهد). -كاتب الشطب  -أمين المخازن -تتكون المخازن من (مدير المخازن -
  عضاء هيئة التدريس للعام الدراسي الجديد.أللموظفين وصناف المطلوبة صرف الأ -
يتم التواصل مع مخازن الجامعة وذلك لتدعيم المخازن بالأصناف التي نفذت رصيدها من المخازن الخاصة  -

  مين عام الجامعة.ألى إيق الطلب المقدم من قسم المخازن وذلك عن طر ،بالكلية
وتتم هذه العملية طوال  ،مخازن) ٢ذن صرف (نموذج أن طريق صناف من مخازن الجامعة عحضار الأإيتم  -

  العام.
صناف ويتم فيها رصد كل الأ، ٣٠/٦لى إ ١/٧في  أي بداية السنة المالية والتي تبديتم فتح الدفاتر الجديدة ف -
  السابقة. ةرصدتها المتبقية من السنأو
  للائحة.لى المخازن من قبل مدير المخازن حسب اإيتم عمل جرد مفاجئ  -
 داري بالجامعة.من التوجيه المالي والإ ةمشكل ةا من قبل لجنيضً أل الجرد على المخازن يتم عم -
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  ضافة:الشطب والإ -
  مطابقة دفاتر الشطب مع دفاتر أمين المخزن. -
تم عمل جرد مستوى في وي ،شهور ةمين المخزن على الدفاتر كل ثلاثأيتم عمل مطابقه بين كاتب الشطب و -

 عميد ستاذ الدكتور/ة الخاصة بالجرد من قبل السيد الأوذلك بعد تشكيل اللجن ،على المخازن ةمالي ةة كل سننهاي
 ٣وذلك بعد تجهيز الكشوف من خلال الدفاتر (نموذج  ،عضاءواثنان من الأ ةوهي تتكون من رئيس للجن ،الكلية

ا يتم الجرد على العهد يضً أو ،اورية سنويً مخازن) وكذلك الجرد على العهد الشخصية والخزن وختم شعار الجمه
  الفرعية والثابتة كل عامين حسب لائحة المخازن.

ويتم ذلك في (نموذج  ،صنافعداد والأالأ ةخازن الجامعة بعد التأكد من سلامتية من مصناف الآالأ ةضافإيتم  -
-مخازن) (مالي  ٤ن ) (نموذج مخاز ٣ضافتها في الدفاتر الخاصة بالمخازن (نموذج إيتم بعد ذلك ، مخازن) ١

 ٢صناف وخصمها عن طريق أذون الصرف (نموذج الأ ةضافإمستديم) وهذه الدفاتر يتم فيها  - استهلاكي 
 مخازن).
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
 

o 


 
 



  


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

  

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 


 
o  
o  
o 

 
o 

 
o 

 
o 


 

o 
 

o 
 

o  

o  

o 



 

o 
 

o  
o  
o  
o 

 

o 


 

o 
 



  


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o 


 







o 


 

o 


 

o 


 

o 
 

o  

o 
 

o  

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 


 

o 
 

o 
 

o  

o 
 

o 
 

o 
 

o 
 

o 


 

  



  



 

 

 
  
 

 - ٤١  -

o 
 

o 
 –

  –


  





  

o 
 

o 
 

o 




 

o 
 

o  

o 
 

o 


 
o  

o 
 

o 
 

o 
 

o  

o 
 

o 
 

o 
   



  



 

 

 
  
 

 - ٤٢  -

o 
 

o 
 

o 


 

o 
 

o  

o 
 

o 


 
 







o 
 

o 
 

o  

o  

o 
 

o  

o 

o 
 

o 
 

o 


 

o 


 



  



 

 

 
  
 

 - ٤٣  -

 

o  
o 

 
o 


 

o  
  
o 

 
o 


  

o 


 

o 
 

o 
 

o 


 
o 


 

o 



  



  

o 


 
o 

 
o 

 

o 



o 
 –

 –
 

o  
o 


 

 



  



 

 

 
  
 

 - ٤٤  -

 



  

o  
o  
o 

 
o 

 
o 

 
o 

 

 

  
  

  
 PEST

 

  

o  

o  

o 
 

o 


 

o 
 

o 
 

o 
 

o 



  



 

 

 
  
 

 - ٤٥  -

o  

o 
 

o 
 

o 
 

o  

o 



 

o 
 

 

o 



 

o 
 

o 


  

o 
 

o 
 

o 
  

o 
  

o 
 

o 
 

o 



 

o  

o 
 

 


  

  
 

 



  



 

 

 
  
 

 - ٤٦  -

 


 

 
 

 
 

  

 


 
  


  

–
  

 

الممارسات العادلة 

  وعدم التميز

 

٠.٣٠ ٣ ٠.١٠ 

o 
 

o 
 

o 


 

 يتناسب الهيكل التنظيم

 الكليةمع طبيعة نشاط 
٠.١٥ ٣  ٠.٠٥  

o 

 

كفاية وملائمة المباني 

 والتجهيزات
٠.١٥ ٣ ٠.٠٥ 

o  

o  



  



 

 

 
  
 

 - ٤٧  -

o 
 

o 
 

  
  

 

تصميم البرامج 

التعليمية بما يتوافق مع 

  اوأهدافه الكليةرسالة 

 واحتياجات المجتمع

٠.٧٥ ٥ ٠.١٥ 

o 





 

o 


 

كفاءة أعضاء هيئة 

 التدريس
٠.٤٠ ٤ ٠.١٠ 

o 
 

o 
 

توافر أنشطة وخدمات 

 ج لدعم الطلابوبرام
٠.١٥ ٣ ٠.٠٥ 

o 
 

o 
 

o  

o  

o 
 

  
  



  


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 

 ٠.١٠ ٢ ٠.٠٥ ضعف الأداء الإداري

o 
 

o 
 

محدودية الموارد 
الإمكانات الداعمة و

 للتعليم
٠.٣٠ ٣ ٠.١٠ 

o  

o 
 

o  

ضعف التواصل 
بمؤسسات ومنظمات 

 المجتمع المدني
٠.١٠ ٢ ٠.٠٥ 

o 


 

o 
 

o  

ضѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧعف أسѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧاليب 
 وإجراءات تقويم الطلاب 

٠.٣٠ ٣ ٠.١٠ 

o 


 

o 


 

ضعف استخدام 
التكنولوجيا في عملية 
التعليم والتعلم وعدم 
 التنوع في أنماط التعلم

٠.٢٠ ٢ ٠.١٠ 

o 
 

o 


 

o  

الهيئة عدم كفاية
القائمين على  المعاونة

٠.٣٠ ٣ ٠.١٠ 
o 





  


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  التدريب العملى

  ٣.٢٠ - ١.٠ إجمالي النقاط المرجحة 

o 
 

o 

 

o     

  القيود والتهديدات والمخاطر) عناصر – الفرص المتاحة  ( عناصر 
  

العوامل 
ستراتيجية الا

 الخارجية

زن الو
 يالنسب

 الترتيب
الوزن 
 الـمرجح

 التعليق

 عناصر الفرص المتاحة

إنشاء الهيئة القومية 

لضمان جودة التعليم 

والاعتماد وزيادة 

 الاهتمام بالجودة

٠.٤٠ ٤  ٠.١٠ 

ѧѧه مѧѧا تطرحѧѧة ومѧѧود الهيئѧѧاد وجѧѧة الاعتمѧѧن أدل

الراغبة في الحصѧѧول  الكلياتيساهم بشكل جيد 

على الاعتماد وزيادة الوضѧѧع التنافسѧѧى وكسѧѧب 

 ثقة المجتمع.

تزايد الطلب على 

 التخصصات التي

 تقدمها كلية التربية

  .يتيح فرص فتح تخصصات جديدة ٠.٦٠ ٤ ٠.١٥

تفضيل سوق العمل 

ارات المتخصصة للمه

 اوفتح تخصصات وفقً 

 تطلبات المجتمعلم

  .يساعد على توفير فرص عمل للخريجين  ٠.٣٠  ٣  ٠.١٠

رغبة مؤسسات 

المجتمع المدني في 

المشاركة في تدريب 

 الطلاب

٠.١٥  ٣ ٠.٠٥ 
يسѧѧاعد الشѧѧركات العامѧѧة والخاصѧѧة فѧѧي اختيѧѧار 

  .المهارة العالية للتوظيف بها يالطلاب ذو

  ٠.١٠ ٢ ٠.٠٥ كليةالموقع الجغرافي لل
القريبѧѧة مѧѧن  المѧѧدارسالطѧѧلاب فѧѧي  يتيح تѧѧدريب

  .والحصول على وظائف الكلية

للأنشطة  الجامعةدعم 

 الطلابية والخدمات
٠.١٥  ٣ ٠.٠٥ 

يتѧѧѧѧѧيح فѧѧѧѧѧرص مزاولѧѧѧѧѧة الأنشѧѧѧѧѧطة والخѧѧѧѧѧدمات 

  .الطلابية
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 عناصر القيود والتهديدات والمخاطر

 ٠.٢٠ ٢ ٠.١٠ الخاصة الكليات
الخاصѧѧة للطѧѧلاب ممѧѧا يѧѧؤثر علѧѧى  كليѧѧاتجѧѧذب ال

 .الكليةالطلاب المقبولين ب عدد

تقلص الموازنات 

المخصصة للمؤسسات 

 التعليمية الحكومية

٠.٣٠ ٣ ٠.١٠ 

تواضѧѧع الإنفѧѧاق الحكѧѧومي علѧѧى التعلѧѧيم الفنѧѧي 

يѧѧѧѧؤثر علѧѧѧѧى الإمكانيѧѧѧѧات والخѧѧѧѧدمات المقدمѧѧѧѧة 

  .للطلاب

 ٠.١٠ ٢ ٠.٠٥ تطور تكنولوجيا التعليم
يفѧѧѧѧرض تحѧѧѧѧديات لتطѧѧѧѧوير العمليѧѧѧѧة التعليميѧѧѧѧة 

  .ار لكي تواكب التطورات التي تحدثباستمر
  
  
  

العوامل 
ستراتيجية الا

 الخارجية

الوزن 
 ينسبال

 الترتيب
الوزن 
 الـمرجح

 التعليق

 (تابع)  عناصر القيود والتهديدات والمخاطر

سياسات القبول الحالية 

والتي تعتمد على 

وعدم وجود المجموع 

في اختيار  كليةرية للحُ 

 هاطلاب

 مراعاة القدرات والمهارات اللازمةعدم  ٠.٢٠ ٢ ٠.١٠

ضعف دور رجال 

الأعمال ومؤسسات 

المجتمع المدني في 

التفاعل والتعاون مع 

 الكلية

 على تدعيم التعليم ايؤثر سلبً  ٠.٢٠ ٢ ٠.١٠

جمود اللوائح 

 والقوانين
 تحجم مبدأ الثواب والعقاب والاستمرارية ٠.١٠ ٢ ٠.٠٥

  ٢.٨٠   ١.٠ إجمالي النقاط المرجحة
  

(مع تفوق الوزن المرجح  بالنسبة لتقييم عوامل البيئة الخارجية ٢.٨٠ قيمتهإجمالي وزن مرجح  الكلية تحقق
  .)٠.٦٠قدرة  إيجابيعن القيود والتهديدات والمخاطر بفارق  لنقاط الفرص

ى مѧѧن أعلѧѧ الخѧѧارجي سѧѧتراتيجيالاأن الوضѧѧع  كليѧѧةلل الخارجيѧѧة سѧѧتراتيجيةنتائج مصѧѧفوفة العوامѧѧل الا وتعكس
وهѧѧذا  ،“٢.٥”المتوسѧѧطة   عѧѧن النقطѧѧة الكليةوهو ما يعكس تفوق  “٢.٨٠”النقاط  إجمالي يبلغو،  المتوسط

  التنافسي. هامن الفرص في التغلب على التهديدات وتفوق مركز الاستفادةعلى  الكليةيدل على قدرة 
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  :اسᙬنتاجات
  ف )ᗷال سᘘة لتقيᘭم عوامل البᚏئة الداخلᘭة ( القوة والضع -١

  
  .٣.٢٠حققت الᝣلᘭة إجماᢝᣠ وزن مرجح = 

  
  

  ᗷال سᘘة لتقيᘭم عوامل البᚏئة الخارجᘭة (الفرص والمخاطر)  -٢
  

  ٢.٨٠وزن مرجح =  إجماᢝᣠ حققت الᝣلᘭة 
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 والتحـدياتمصفوفة  للتكيف ما بين نقاط القوة والضـعف والفـرص  ٤-٣-٣
  يسلكلية التربية بالسوستراتيجيات البديلة والا

  

  

  

الداخلية   ستراتيجيةالاالعوامل 

  

  

  

  

  

 الخارجية  ستراتيجيةالاالعوامل 

 مجالات الضعف مجالات القوة

 الممارسات العادلة وعدم التميز.    

 مع طبيعة  يتناسب الهيكل التنظيم

  .نشاط الكلية

  انيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة المبѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة وملائمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧكفاي

    .والتجهيزات

  اѧѧѧѧة بمѧѧѧѧرامج التعليميѧѧѧѧميم البѧѧѧѧتص

  االة الكلية وأهѧدافهيتوافق مع رس

  .واحتياجات المجتمع

 كفاءة أعضاء هيئة التدريس.   

  رامجѧѧѧدمات وبѧѧѧطة وخѧѧѧوافر أنشѧѧѧت

 .لدعم الطلاب

 ضعف الأداء الإداري.  

  ةѧѧѧѧات الداعمѧѧѧѧوارد والإمكانѧѧѧѧة المѧѧѧѧمحدودي

   .للتعليم

  لѧѧعف التواصѧѧع ضѧѧات مѧѧات ومنظمѧѧمؤسس

     .المجتمع المدني

 ضعف أساليب وإجراءات تقويم الطلاب.   

  ةѧѧѧي عمليѧѧѧا فѧѧѧتخدام التكنولوجيѧѧѧعف اسѧѧѧض

التعلѧѧѧيم والѧѧѧتعلم وعѧѧѧدم التنѧѧѧوع فѧѧѧي أنمѧѧѧاط 

    .التعلم

  ائمينѧدريس القѧة التѧعدم كفاية أعضاء هيئ

 .على التدريب العملى

إنشѧѧѧѧѧѧاء الهيئѧѧѧѧѧѧة القوميѧѧѧѧѧѧة   الفرص 

لضѧѧѧѧѧѧѧمان جѧѧѧѧѧѧѧودة التعلѧѧѧѧѧѧѧيم 

لاعتمѧѧاد وزيѧѧادة الاهتمѧѧام وا

 .بالجودة

  يمѧѧѧى التعلѧѧѧب علѧѧѧد الطلѧѧѧتزاي

   .لصناعيالفني ا

  لѧѧѧѧѧѧѧѧوق العمѧѧѧѧѧѧѧѧيل سѧѧѧѧѧѧѧتفض

للمهارات المتخصصة وفتح 

تخصصѧѧѧات وفقѧѧѧاً لمتطلبѧѧѧات 

  .المجتمع

  عѧѧѧات المجتمѧѧѧة مؤسسѧѧѧرغب

المѧѧѧدني فѧѧѧي المشѧѧѧاركة فѧѧѧي 

  .تدريب الطلاب

  طةѧѧѧѧѧѧوزارة للأنشѧѧѧѧѧѧم الѧѧѧѧѧѧدع

 .الطلابية والخدمات

  SOالفرص :  –استراتيجيات القوة 

  ( نمو وتوسع )

طѧѧѧرح بѧѧѧرامج وخѧѧѧدمات متطѧѧѧورة  – ١

تطلبѧѧات واحتياجѧѧات سѧѧوق م تلائѧѧم

   .العمل

 ،التعلѧѧيماستخدام التكنولوجيا فѧѧي  – ٢

علѧѧى تحويѧѧل المقѧѧررات  والعمѧѧل

الدراسѧѧѧѧѧѧѧѧѧية إلѧѧѧѧѧѧѧѧѧى مقѧѧѧѧѧѧѧѧѧررات 

 .إلكترونية

  WOالفرص :  –استراتيجيات الضعف 

  ( تطوير وتحسين )

   .للاعتمادتأهيل الكلية  – ١

تطѧѧوير الأنظمѧѧة الداخليѧѧة للتعلѧѧيم مѧѧن  – ٢

   .خلال طرح برامج جديدة

تطѧѧѧوير برنѧѧѧامج تواصѧѧѧل مѧѧѧع خريجѧѧѧي  – ٣

   .الكلية

تطѧѧѧѧѧوير البنيѧѧѧѧѧة التحتيѧѧѧѧѧة واسѧѧѧѧѧتخدام  – ٤

التقنيѧѧѧѧѧѧات الحديثѧѧѧѧѧѧة فѧѧѧѧѧѧي التعلѧѧѧѧѧѧيم 

   .والتدريب لأعضاء هيئة التدريس

تطѧѧѧѧوير الأنظمѧѧѧѧة الداخليѧѧѧѧة الإداريѧѧѧѧة  – ٥

   .بالكلية

تطѧѧѧѧѧѧѧوير الشѧѧѧѧѧѧѧراكة والتعѧѧѧѧѧѧѧاون مѧѧѧѧѧѧѧع  – ٦

  .القطاعات الحكومية
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  .الحديثة لخاصةالكليات ا  التهديدات 

  ةѧѧѧѧات المخصصѧѧѧѧص الموازنѧѧѧѧتقل

  .للمؤسسات التعليمية الحكومية

 تطور تكنولوجيا التعليم.   

  يѧѧѧة والتѧѧѧول الحاليѧѧѧات القبѧѧѧسياس

وعدم وجود تعتمد على المجموع 

 ا.طلابهفي اختيار  كليةحرية لل

  الѧѧѧѧѧѧѧال الأعمѧѧѧѧѧѧѧعف دور رجѧѧѧѧѧѧѧض

ومؤسسѧѧات المجتمѧѧع المѧѧدني فѧѧي 

  .التفاعل والتعاون مع الكلية

 جمود اللوائح والقوانين.   

:  التحديات –استراتيجيات القوة 

ST  

  ) واستقرار( ثبات 

تبѧѧادل نظѧѧم اتصѧѧال فعالѧѧة مѧѧع  – ١

   .الكليات المناظرة

إعѧѧداد تنفيѧѧذ خطѧѧة للمشѧѧاركة  – ٢

   .المجتمعية

رفѧѧѧѧѧѧѧѧع الكفѧѧѧѧѧѧѧѧاءة العلميѧѧѧѧѧѧѧѧѧة  – ٣

  .والمهنية للمدرسين

   .تهيئة مناخ تعليمي متميز – ٤

ت وقاعѧѧѧات تجهيѧѧѧز المѧѧѧدرجا – ٥

التѧѧѧѧدريس بوسѧѧѧѧائل تدريسѧѧѧѧية 

 .حديثة

  WT:  التحديات –استراتيجيات الضعف 

  ) انكماش( 

المحافظѧѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧѧى وضѧѧѧѧѧѧع أكѧѧѧѧѧѧاديمي  – ١

   .وإداري ومالي متزن في الكلية

المحافظѧѧѧѧة علѧѧѧѧى الخѧѧѧѧدمات المقدمѧѧѧѧة  – ٢

   .للطلاب من دعم مالي وأكاديمي

توجيѧѧѧѧѧه كافѧѧѧѧѧة الأنشѧѧѧѧѧطة الأكاديميѧѧѧѧѧة  – ٣

يѧѧѧѧة نحѧѧѧѧو تحقيѧѧѧѧق والإداريѧѧѧѧة والمال

 .الأهداف

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  



  



 

 

 
  
 

٥٤

  

  

  الرابع الجزء

  لخطة الاستراتيجيةا مرتكزات
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 السويس: جامعةرؤية ورسالة 

تتطلع جامعة السويس إلى أن تكون قاطرة للتطور والتنمية المستدامة وإضافة القيمة في بيئتها بمستوى   رؤية الجامعة  
  تنافسي.

  لجامعةرسالة ا
  
  
  

تسعى جامعة السويس إلى تقديم خريج متطور لسوق العمل، وإنتاج بحث علمي لحل مشكلات وخدمة 
مجتمعها، وتنمية بيئاتها لتحقيق دور الجامعة في رؤية مصر للتنمية المستدامة، وتطوير قدراتها 

  المؤسسية تكنولوجي حديث بمعايير قومية قياسية.

  :التربية كليةسالة ر

 الة كѧѧدد رسѧѧي تتحѧѧويس فѧѧة بالسѧѧة التربيѧѧديم ليѧѧرامج تقѧѧدة لإبѧѧة رائѧѧدادتعليميѧѧين عѧѧالمعلم، 
 مѧع العمѧل علѧى تنميѧة قѧدرات ،وتقديم الدعم المهني المستمر لهم خѧلال مسѧيرتهم العمليѧة

وتطѧѧوير منظومѧѧة البحѧѧث العلمѧѧي بمѧѧا  ،داري بالكليѧѧةعضѧѧاء هيئѧѧة التѧѧدريس والكѧѧادر الإأ
دارية من خلال شѧراكات فعالѧةمع حدث المستجدات العلمية والتكنولوجية والإأمع  يتماشى

   .المجتمع المحلي
 ѧالة الرئيسѧذه الرسѧتمرًا وينبثق من هѧا مسѧًم تكوينѧوين المعلѧي تكѧل فѧرة تتمثѧام مباشѧة مه

ممѧا يسѧاعد  ،بإعداد معلم متميز قبل الخدمة وتنميته مهنيًا أثنائها وترقيѧة البحѧث التربѧوي
م المجتمع وتنميته سواء بتقѧديم دج تخعلى إنتاج المعرفة التربوية ووضع سياسات وبرام

ع الاستشارات العلمية أو إجراء البحوث لدراسة وحل المشكلات التي تواجه طبيعة المجتم
البيئѧѧة الصѧѧحراوية والزراعيѧѧة ومنѧѧاطق صѧѧيد  مѧѧا بѧѧينومحافظѧѧة السѧѧويس، والѧѧذي يتنѧѧوع 

علقѧѧة الأسѧѧماك بѧѧالخليج ومصѧѧانع البتѧѧرول والأسѧѧمنت وغيرهѧѧا مѧѧن النهضѧѧة العمرانيѧѧة المت
  بمشروعات التنمية بخليج السويس.

  :التربية كليةرؤية 



  



 

 

 
  
 

٥٦

  إالكلية تتطلعѧًة محليѧات التربيѧإا ولى التميز والصدارة بين كليѧًي قليميѧا فѧلال ريادتهѧن خѧا م
تطѧѧوير عمليتѧѧي التعلѧѧيم والѧѧتعلم والبحѧѧث العلمѧѧي وخدمѧѧة المجتمѧѧع وتنميѧѧة البيئѧѧة فѧѧي ضѧѧوء 

  .معايير الجودة الشاملة
 دادأن كلية التربية لها دور مجتѧرد إعѧن مجѧت  معي ثقافي أكبر مѧا بيѧق بكونهѧين يتعلѧالمعلم

خبرة بكوادرها العلمية المختلفة خاصة وأن مجتمع محافظة السويس له طѧابع خѧاص حيѧث 
وكѧذا خلѧيج السѧويس كمصѧدر  ،يضم البيئة الصحراوية والزراعية ومصѧانع تكريѧر البتѧرول

  رية.هم الموانىء المصأكية بالإضافة إلى أحد لثروة السمل

 

 
 


