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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

:الإدارة العامة لشئون ھیئة التدریس.1

تعیین معید عن طریق التكلیف .●
تعیین معید عن طریق الإعلان .●
تعیین مدرس مساعد عن طریق الإعلان .●
تعیین مدرس عن طریق الإعلان .●
تعیین أستاذ مساعد عن طریق الإعلان .●
تعیین أستاذ عن طریق الإعلان .●
ترقیة من معید إلى مدرس مساعد .●
ترقیة من مدرس مساعد إلى مدرس .●
ترقیة من مدرس إلى أستاذ مساعد .●
ترقیة من أستاذ مساعد إلى أستاذ .●
أجازة لرعایة الطفل .●
أجازة الوضع .●
أجازة بدون مرتب لظروف خاصة .●
أجازة خاصة لمرافقة الزوجة .●
النقل من جامعة إلى أخرى .●
النقل من كلیة إلى كلیة داخل الجامعة .●
النقل من قسم إلى قسم اخَر داخل الكلیة .●
تسویة مرتب أعضاء ھیئة التدریس .●
ضم المدة.●
العلاوات الخاصة بالسادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم .●
إنھاء خدمة لبلوغ سن المعاش .●
إنھاء خدمة للإستقالة .●
إنھاء خدمة للوفاة .●
التجنید .●
شھادة الخبرة والبیانات .●
التحویل لوظیفة إداریة .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

:الادارة العامة للتنظیم و الإدارة.2

إعداد الھیكل التنظیمي لجامعة السویس بتقسیماتھ التنظیمیة المختلفة للإدارات العامة●
والإدارات وذلك بالاطلاع ودراسة الھیاكل التنظیمیة .

.2014لسنة344بقرارالسویسبجامعةالتنظیميالھیكلإعتماد●

بدء الإجراءات التنفیذیة للإختصاصات التفصیلیة للھیكل التنظیمي لجمیع الإدارات●
العامة والادارات.

الاحتفاظ بكافة الوثائق الھامة مثل الخرائط التنظیمیة للجامعة وكذلك القرارات●
الصادرة من رئیس الجامعة وأمین الجامعة وكذلك الدوریات الواردة من الجھاز

المركزي للتنظیم والإدارة.
عمل مبررات لاستحداث أو الرفع أو الضم للإدارات التي لم تعتمد في الھیكل.●
إعداد جدول المجموعات النوعیة الخاصة بجمیع الوظائف بالجامعة.●
إعداد دلیل إجراءات مطور یبسط إجراء العمل للعاملین.●
تبسیط بعض النمادج المتعلقة بالعمل .●
إعداد التقاریرالدوریة بتطورات الموقف التنظیمي .●
إجراء البحوث والدراسات التنظیمیة للجامعة وكلیاتھا لاعداد خطة التطویر .●
وضع خطة لتنمیة العاملین بالجامعة وبدء الاجراءات التنفیذیة .●
إعداد بطاقات الوصف الخاصة بكل العاملین بالجامعة .●
عمل حصر ودراسة لتحدید احتیاجات العاملین بالجامعة وذلك لوضع الخطة التدریبیة●

وما تحتویھا من برامج مرتبطة باحتیاجاتھم .
وضع خطة التدریب المقترحة .●
إرسال الخطة المقترحة للجھاز المركزي .●
الإعلان عن البرامج التدریبیة الموجودة بالخطة للإدارات  والكلیات بعد الموافقة علیھا●

من الجھاز المركزي بالطرق التسویقیة المختلفة مع متابعة ردود الافعال .

انجاز كافة الأعمال الأداریة المختلفة المتصلة بالتدریب.●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

).ICTP(المعلوماتتكنولوجیامشروعات●

القیام بفحص الطلبات المقدمة من العاملین الراغبین في تعدیل تسكینھم من مجموعة●

نوعیة الى مجموعة نوعیة أخرى بعد جمع المعلومات اللازمة.

معدلات الأداء للسادة العاملین بناءاً على تعلیمات الجھاز المركزي للتنظیم والإدارة.●

المناسبالفردلوضعبالجامعةالعاملینوتوزیعلدراسةالعاملینشئونمعالاشتراك●

في المكان المناسب.

اعداد بطاقات الوصف لكل وظیفة.●

دراسة تحدید العجز والزیادة في اعداد العاملین بالمجموعات النوعیة المختلفة.●

والعددالنوعحیثمنالوظائفمنیخصصمااقتراحوالموازنةمشروعاعداد●

والفئة.

متابعة استحداث وتقییم الوظائف.●

اعداد الجدول الرأسي والأفقي لجمیع المسمیات الوظیفیة.●

وتحدیدومسئولیاتھاواجباتھااساسعلىالوظائفترتیبنظامواعداددراسة●

الوظائفترتیبقطاعیصدرھاالتيالتعلیماتبمراعاةوذلكلشغلھااللازمةالمؤھلات

بالجھاز المركز للتنظیم والادارة .

دوریةبصفةوتحدیثھاالمختلفةوكلیاتھابالجامعةللعاملینالخاصةبالبیاناتالاحتفاظ●

( عمل جدول إحصائي ).

بالبیاناتارسالھمحیثمنالتدریبیةالخطةوضعفيالتدریبإدارةمعالاشتراك●

الخاصة بالعاملین بما یحقق رفع مستوى الكفاءة.
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

:الإدارة العامة لشئون التعلیم والطلاب.3

الطلابملفات،واستلامالتحویلاتأعمالإجراءوالإلكترونيالتنسیقأعمالإنجاز●
والدبلوماتالمعادلةالثانویةشھادةعليالحاصلینمنالجامعةبكلیاتللقبولالمرشحین

الفنیة وذلك من مكتب التنسیق الرئیسي بالقاھرة.
جامعةبكلیاتللقبولالمرشحینللطلابالطبيالكشفبمواعیدالخاصالبیانإعداد●

السویس وإنھاء إجراءات القبول .
إنجاز أعمال اختبارات القدرات للراغبین في الإلتحاق بشعبة التربیة الفنیة بكلیة التربیة .●
یقوم مكتب التحویلات المركزى بإدارة الجامعة .●
إجراء تحویلات الطلاب من وإلى كلیات الجامعة.●
الطلابملفات،واستلامالتحویلاتأعمالإجراءوالإلكترونيالتنسیقأعمالإنجاز●

والدبلوماتالمعادلةالثانویةشھادةعليالحاصلینمنالجامعةبكلیاتللقبولالمرشحین
الفنیة وذلك من مكتب التنسیق الرئیسي بالقاھرة.

جامعةبكلیاتللقبولالمرشحینللطلابالطبيالكشفبمواعیدالخاصالبیانوإعداد●
السویس وإنھاء إجراءات القبول.

إنجاز أعمال اختبارات القدرات للراغبین في الإلتحاق بشعبة التربیة الفنیة بكلیة التربیة.●
یقوم مكتب التحویلات المركزى بإدارة الجامعة●
بأجراء تحویلات الطلاب من والى كلیات الجامعة.●
قیدھموإعادةونقلوتحویلھمالطلابتسجیلشأنفيالمقررةالقواعدتطبیقمتابعة●

ومراجعة السجلات والبطاقات المستخدمة في ذلك.
المشاركة في تحضیر أعمال مجلس شئون التعلیم والطلاب فیما یتعلق بشئون التسجیل.●
اللیسانسأقسامبطلابالمتعلقةوالمعلوماتالبیاناتبجمیعخاصةبسجلاتالإحتفاظ●

والبكالوریوس المنتظمین والمنتسبین.
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

الإحتفاظ ببطاقات أحوال الطلاب الواردة من الكلیات وترقیمھا أبجدیاً.●
تنظیم إجراءات قبول الطلاب في مرحلة البكالوریوس واللیسانس وتحدید أعدادھم.●

بحث موضوعات صرف تأمینات الحوادث بكلیات الجامعة.●
مرحلةبطلابالخاصھبالبیاناتوإمدادهالجامعةتقویمإعدادفيالمساھمة●

البكالوریوس واللیسانس.
معاونة مكتب التجنید بالجامعة في مراقبة وتنفیذ قانون التجنید.●
متابعة تحصیل الرسوم الجامعیة ومصروفات الدراسة لجمیع الطلاب.●
قیدھمإعادةأوتحویلھمأوالطلابقیدبنقلالخاصةالكلیاتمجالسمقترحاتتلقي●

ومطابقتھا للقواعد وإستصدار القرارات اللازمة بشأنھا.
فحص الموضوعات الخاصة بالرسوم الجامعیة.●
ومكافأتالدراسیةوالمكافأتوالمنحبالحوافزالخاصةالموضوعاتوعرضبحث●

التفوق والإحتفاظ بالسجلات المتعلقة بذلك والخاصة بكل كلیة.
فحص مقترحات الكلیات بشأن إعفاء الطلاب من بعض المقررات الدراسیة.●
إعداد إحصائیات بأعداد الطلاب المقیدین بكلیات الجامعة.●
تلقي مقترحات الكلیات بشأن اللوائح  الداخلیة وعرضھا علي السلطات المختصة.●
وذلكالمعتمدةللوائحمطابقتھاوالجامعةكلیاتلجمیعالدراسیةالخططمراجعة●

رئیس/الدكتورالأستاذالسیدقبلمنواعتمادھاوالثانىالأولالدراسیینللفصلین
الجامعة.

الجامعةخارجمنالمنتدبینالتدریسھیئةأعضاءللسادةالأنتداباتقراراتمراجعة●
ومن داخلھا واعتمادھا من الأستاذ الدكتور /رئیس الجامعة .

للفصلالكلیاتبجمیعالتدریسھیئةأعضاءللسادةالتصحیحكشوفمراجعة●
الدراسى الأول واعتمادھا من الأستاذ الدكتور / رئیس الجامعة.

مجلساقرھاالتىللقواعدومطابقتھاالجامعةكلیاتلجمیعكنترولتمیزكشوفاعداد●
الجامعة واعتمادھا من الأستاذ الدكتور / رئیس الجامعة .

للفصلینالصناعىوالتعلیمالتربیةكلیةلطلابالمیدانىالتدریبخططاعتماد●
الدراسیین الأول والثانى.
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

والإشرافلذلكاللازمةوالنماذجالوافدینالطلابتسجیللشئونمتكاملنظامتصمیم●
على تطبیقھا.

للطلابالأجتماعیةوالتأمیناتوالرسومالدراسیةالمصروفاتتحصیلمتابعة●
السلطاتعلىوعرضھامنھاالإعفاءحالاتاقتراحوبحثبالسجلاتوقیدھاالوافدین

الجامعیة المختصة.
الرد على استفسارات الكلیات والطلاب بشأن مستویات معادلة الدرجات العلمیة.●
للطلابوالإعاناتالمنحبصرفالخاصةللإجراءاتبسجلاتوالإحتفاظالإعداد●

الوافدین.
أعمالومنالدراسیةالمقرراتبعضمنالوافدینالطلابإعفاءحالاتفحص●

الإمتحانات وإعداد المذكرات  اللازمة فى ھذا الشأن وعرضھا.
فىالمذكراتوإعدادالوافدینالطلابقیدوإعادةوالتحویلالقیدنقلإجراءاتمتابعة●

ھذا الشأن.
تقریرورفعوالثانيالأولالدراسیینالفصلیینفىالكلیاتجمیعنتائجمراجعةیتم●

%.50عنالنجاحنسبةفیھاتدنىالتىبالمواد

المختصةالسلطةمنواعتمادھاالعلمیةالدرجاتمنحقراراتمشروعاتمراجعةیتم●
للطلاب  خریجى دور مایو و سبتمبر و دور ینایر.

الاربعمتوسطاتلاعدادتمھیداالاربعالفرقفىالطلاببمجموعبیاناتإعدادیتم●
سنوات والتى یتم على أساسھا إعداد قرار منح الدرجة العلمیة من مجلس الجامعة

بشئونیتعلقفیماوالطلابالتعلیمشئونمجلسأعمالتحضیرفيالمشاركة●
الامتحانات.

مراجعة جداول الامتحانات للفصلیین الدراسیین بكلیات الجامعة .●
الدراسيالفصللإمتحاناتوالمراقبینالملاحظینمنباحتیاجاتھاالجامعةكلیاتإمداد●

الأول والثاني عن طریق التنسیق مع الكلیات والإدارات العامة.
بحث المسائل المتعلقة بالإمتحانات وتحدید مواعیدھا وقواعد مكافاتھا.●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

والتصدیقالكلیاتلجمیعتقدیرات)–المؤقتة-بیان(الاصلیةالشھاداتبمراجعةالقیام●
علیھا.

الجامعةكلیاتمنكلیةلاىشھاداتارسالھاحالةفىوذلكالسفاراتمعالتواصل●
علیھاالموجودةالموظفینتوقیعصحةمنوالتأكدالطالببیاناتصحةمنللتأكد

وذلك بسبب وجود حالات تزویر من قبل بعض الطلاب .
وتاریخالقسیمةورقمالطالباسمفیھاویذكرالتوثیقبمصروفاتكشوفاتعمل●

التورید والمبلغ المحصل من الطلاب.
)11(نموذجخلالمنومراجعتھاالناجحینللطلابالامتحاندخولبطاقاتاستلام●

والقرار الوزاري للطلاب الناجحین لجمیع كلیات الجامعة .
تاریخ–الطالباسم(منوتتكونللقسممرجعتكونسجلاتفيالبطاقاتتسجیل●

–الطالبعنوان–الكلیةمجلس–الجامعةمجلس–القراررقم–الجنسیة–المیلاد
رقم التلیفون( .

انواعھابجمیعالشھاداتالطلابباستخراجالخاصةالكلیاتمنكشوفاستلام●
عدد–الشھادةاصدارتاریخ–القسیمھرقم–الطالباسم(الكشوفھذافيومدرج

الشھادات).
الخاصةوالكشوفوالكلیاتللادارةوذلكالشھاداتبمكافأةالخاصةالحساباتعمل●

بكل قسم.

:الإدارة العامة للموازنة والحسابات.4

.كلیات7لعددوالخامسوالرابعوالثانىالأولللبابالإرتباطاتعمل●

الإرتباط  بالمصروفات المركزیة .●

الإرتباطات للصیانة .●

السحب والتعزیز .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

تسمیح إستمارات الباب السادس .●

102ً-101نمـــاذجعلىالزمنىالبرنـامجإعــداد● .الإستثماریـةللخطةطبقــا

مراجعة بیان المنصرف الشھرى .●

المشاركة فى إعداد الختامى فى نھایة العـــام المالى .●

ووزارةللمحاسباتالمركزىالجھازلمناقضةطبقاالتعدیلیةالتسویاتوعملالختامىفتح●

المالیة.

إمساك دفاتر الإرتباطات الخاصة بإدارة الجامعة .●

التسمیح على الإستمارات .●

إمساك دفاتر وحسابات الخزانة الموحد لجامعة السویس .●

حوافظ البنك .●

إعداد الختامى فى نھایة العـــام المالى .●

:الإدارة العامة لرعایة الشباب.5

التقدم للإشتراك في معسكرات إعداد القادة للطلاب .●

التقدم للإشتراك في الأنشطة الطلابیة المختلفة .●

التقدم للإشتراك في  دورات تدریبیة في الحاسب الآلي وتنمیة قدرات الطلاب .●

التقدم للإشتراك في  الرحلات .●

:الإدارة العامة للتوجیھ المالى والإدارى.6
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

كلالمراجعةویتمالطبیةوالادارةالجامعیةوالمدنوالكلیاتالجامعةبادارةالاداریةالشئون●

عددلقلةنظراعامكلمن31/12حتى1/7ثم30/6حتى1/1منتبدااشھرستة

العاملین بالادارة .

الحملة المیكانیكیة بالادارة والكلیات .●

المعاشات بالكلیات .●

شئون الطلاب بالكلیات .●

اعداد حسب التغذیة بالجامعة .●

المناقضات الواردة من الجھاز المركزى للمحاسبات .●

تعقیب الجھاز المركزى للمحاسبات .●

جرد العھد وذلك لتكنینھا او اعادة تسلیمھا .●

الاشتراك فى تسلیم عھد .●

اعدام الشیكات .●

رصید الاجازات الاعتیادیة .●

السلف المؤقتة .●

بونات البنزین .●

:الإدارة العامة للعلاقات العلمیة والثقافیة.7

اعداد المذكرات الخاصة للموافقة على إیفاد بعض اعضاء ھیئة التدریس في مھمات علمیة .●

اعداد المذكرات الخاصة للموافقة على مد المھمة العلمیة لاعضاء ھیئة التدریس .●

المعاونةوالھیئةالتدریسھیئةاعضاءبعضسفرعلىللموافقةالخاصةالمذكراتاعداد●

لحضور مؤتمرات اوندوات او دورات تدریبیة او ورش عمل(خارجیة).
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

والھیئةالتدریسھیئةاعضاءبعضبعضحضورعلىللموافقةالخاصةالمذكراتاعداد●

المعاونة مؤتمرات او ندوات او دورات تدریبیة او ورش عمل (داخلیة) .

للخارجالمعاونةالھیئةاعضاءبعضسفرعلىللموافقةالخاصةالمذكراتاعداد●

(مشتركاشرافقنواتبعثةأوخارجیةبعثةأودراسیةاجازةأومنحةعلىالحاصلین

شخصة – حكومیة ) وذلك للحصول على درجة الماجستیر – الدكتوراه – أو الاثنین معاً .

قنواتبعثةأوخارجیةالبعثةأوالدراسیةالاجازةمدعلىللموافقةالخاصةالمذكراتاعداد●

اشراف مشترك للسادة اعضاء الھیئة المعاونة .

عرض مقترحات الكلیات بشأن إقامة مؤتمرات أو ورش عمل .●

(خارجیةإعاراتالتدریسھیئةاعضاءبعضمنحعليبالموافقةالخاصةالمذكراتاعداد●

،داخلیة) الإعارة من العام الاول .

اعداد المذكرات الخاصة بالموافقةعلي تجدید الإعارة من العام الثاني حتي العام الرابع .●

اعداد المذكرات الخاصة بالموافقة علي تجدید الإعارة من العام الخامس حتي العام العاشر.●

عليلھمالموافقةتمالذینالمعاونةالھیئةاوالتدریسھیئةاعضاءلبعضالخطاباتاعداد●

البحثاكادیمیةلمساھمةخطابمنحھمبطلبتقدمواوالذینمؤتمراتحضورأوالسفر

العلمي في نفقات اكادیمیة البحث العلمي .

بطلبتقدمواالذینالمعاونةالھیئةاوالتدریسھیئةاعضاءلبعضالخطاباتاعداد●

لاستخراج جواز سفر من إدارة المراسم بوزارة الخارجیة .

تطبیق نظم وشروط إعارة اعضاء ھیئة التدریس للجامعات العربیة والاجنبیة .●

تلقي وفحص طلبات إعارة اعضاء ھیئة التدریس والتأكد من صحة العقد وتوثیقھ .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

والمھماتالقصیرةالعلمیةوالسفریاتالإعاراتشأنفيالكلیاتمجالسقراراتتلقي●

العلمیة .

أوبالكلیةالعملالتدریسھیئةعضواستلامعلىبناءالعلمیةالمھماتأوالإعاراتإنھاء●

انتھاء المدة المقررة للإعارة والمھمة العلمیة .

بالخارجأوبالداخلالمعارینالتدریسھیئةاعضاءعنكاملةومعلوماتبسجلاتالإحتفاظ●

الاداریةالشئونإدارةاليكاملالملفتسلیمیتمالاعارةانھاءوعند"الإعارةفترةطول"

بالجامعة .

العلمیةوالاجازاتبالإعاراتیتعلقفیماوالبحوثالعلیاالدراساتمجلسقراراتتنفیذ●

القصیرة والمھمات العلمیة لاعضاء ھیئة التدریس .

–(إناثومقسمةالعلمیةالدرجةحسبومصنفةكلیةلكلللاعاراتسنویةاحصائیاتعمل●

ذكور ) .

:الإدارة العامة للدراسات العلیا والبحوث.8

بكلیات"دكتوراه–ماجستیر–دبلوم"العلــــــیاالدراساتمرحلةطلابقیداعتماد●

الجامعة.

اعتماد تسجیل الطلاب لدرجتى الماجستیر والدكتوراة بكلیات الجامعة .●

اعتماد مد فترة تسجیل الطلاب المسجلین لدرجتى الماجستیر والدكتوراة بكلیات الجامعة.●

اعتماد تعدیل لجنة الاشراف للطلاب المسجلین لدرجتى الماجستیروالدكتوراه بكلیات الجامعة.●

لدرجتىالمسجلینللطلاب"جوھرىغیر–جوھرى"الرسالةعنوان/تعدیلاعتماد●

الماجستیروالدكتوره .

اعتماد إلغاء قید وتسجیل الطلاب المقیدین والمسجلین لدرجتى الماجستیر والدكتوراة.●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

والثانىالأولالدراسیینالفصلینامتحاناتكلأوبعضدخولعدمعنطلاباعتذاراعتماد●

بمرحلة الدراسات العلیا .

العلیاالدراساتلطلابوالثانىالأولالدراسیینالفصلینمنلكلالامتحاناتبجداولالاحاطة●

" دبلوم – ماجستیر – دكتوراة"بكلیات الجامعة .

فتح باب القید لمرحلة الدراسات العلیا بكلیات الجامعة .●

مقترحات الكلیات بشأن تطویر العمل بقطاع الدراسات العلیا والبحوث .●

اعتماد الخطط الدراسیة والأعباء التدریسیة للفصلین الدراسیین الأول والثاني بكلیات الجامعة.●

لطلابللتدریسالجامعةوخارجداخلمنتدریسھیئةأعضاءانتدابعليالموافقةاعتماد●

مرحلة الدراسات العلیا بكلیات الجامعة.

بكلیاتوالدكتوراهالماجستیرلدرجتيالمسجلینللطلابوالحكمالمناقشةلجنةتشكیلاعتماد●

الجامعة.

الجامعةرئیسنائبأ.د/عليوالبحوثالعلیاالدراساتبمجلسالمتعلقةالعاجلةالأمورعرض●

مجلسأعضاءلتفویضطبقاللإحاطھوالبحوثالدراساتمجلسعليوعرضھافیھاللبت

الدراسات العلیا والبحوث لسیادتھ.

أ.د/منواعتمادھاوالثانيالأولالدراسیینللفصلینالعلیاالدراساتمرحلةنتائجمراجعة●

نائب رئیس الجامعة للدراسات العلیا والبحوث وأ.د/ رئیس الجامعة.

لطلابوالدكتوراهالماجستیرودرجتيالمختلفةبتخصصاتھالعلیاالدراساتدبلوممنحاعتماد●

الدراسات العلیا بكلیات الجامعة .

العلیاالدراساتبدبلومالمقیدینللطلابالدراسیةالمصروفاتاستردادعليالموافقةاعتماد●

بالجامعاتالمسجلینالمعاونةالھیئةوأعضاءالجامعةبكلیاتوالدكتوراهالماجستیرولدرجتي

الأخري .
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

".Toefl"الأجنبیةاللغةإتقانشھادةمصروفاتاستردادعليالموافقةاعتماد●

وللسادةالعلیاالدراساتكنتروللأعضاءالعلیاالدراساتمرحلةكنترولتمیزصرفاعتماد●

العمداء ووكلاء الكلیات .

اعتماد صرف مكافأة الإعداد لامتحانات مرحلة الدراسات العلیا .●

اعتماد صرف دعم البحوث للطلاب المسجلین لدرجتي الماجستیر والدكتوراه.●

الجامعةبكلیاتوالبحوثالعلیاللدراساتالكلیاتوكلاءللسادةالإشرافمكافأةصرفاعتماد●

.

انجاز مھام مجلس الدراسات العلیا والبحوث .●

بكلیات"دكتوراه،ماجستیر،دبلوم"العلیاالدراساتلخریجيالجامعیةالشھاداتتوثیق●

الجامعة .

توثیق بیان بالمقررات الدراسیة لخریجي الدراسات العلیا بكلیات الجامعة●

اعداد الاحصائیات الخاصة بالدراسات العلیا .●

مراجعة نتائج مرحلة الدراسات العلیا دبلوم – ماجستیر – دكتوراة- جمیع كلیات الجامعة .●

:الإدارة العامة للشئون الإداریة.9

مرتبات أعضاء ھیئھ التدریس ومرتبات المنتدبین .●

مرتبات البنوك ومرتبات الخزنھ.●

التربیھ العسكریھ بالنسبة للموظفین والظباط .●

سداد معاشات رعایھ الطفل .●

سداد أقساط الموظفین .●

صندوق الزمالھ .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

المحالین للمعاش .●

مجالس تأدیب الطلاب .●

مجلس تأدیب العاملین .●

مجلس تأدیب أعضاء ھیئھ التدریس .●

مفردات المرتب .●

التنقلات والانتدابات الداخلیة والخارجیة.●

أجازة رعایة طفل .●

أجازة مرافقة الزوج / الزوجة .●

أجازة رعایة الاسرة .●

الترخیص بالعمل جزء من الوقت .●

السابقھالاعوامرصیدمناعتیادیھاجازاتالجامعھاداراتوبالكلیاتالعاملینمنحمذكرات●

و الحج و العمره .

الاعارات الداخلیة والخارجیة .●

اللجنة الطبیة .●

.)مكررج25(بالمادةالخدمةأثناءعلیامؤھلاتعليالحاصلینتسویة●

باستمارةالخاص)5(رقمنموذجالوظائفواستمارةسنویاالجامعةموازنةمشروع●

مسمیات الوظائف والدرجات السنویة .

صرف الحافز المادي للحاصلین علي درجة الماجستیر والدكتوراة .●

الحاصلین علي مؤھلات أعلي أثناء الخدمة ( الدراسات العلیا ) .●

ضم مده الخدمھ العسكریة والخدمة العامة .●

الترقیات والعلاوات الدوریة .●

العلاوات التشجیعیة و التعیینات .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

التعیین والتجدید للوظائف القیادیة العلیا .●

:الإدارة العامة للمدن الجامعیة.10

الطلبةرسومسدادقسائموتسجیلالجامعیةالمدنجمیعلسجلاتمطابقةسجلاتعمل●

الشھریة ومطابقتھا شھریا .

تسجیل التلفیات الخاصة بجمیع الطــلاب ومطابقتھا بسجلات المدن .●

عمل إخلاء طرف للطــلاب المقیمین وكذلك الغیرمقیمیین بالمدینة  .●

عمل  الكارنیھات الخاصة بالطـلاب عند القبول بالمدینة .●

عمل أذون صــرف بالخامات المراد صرفھا .●

إستلام أذون الدفع من الصراف وتسجیل قسائم الدفع .●

إعطاء الطالب إذن دفع بالرسوم الشھریة المقررة .●

تسجیل أرقام قسائم الدفع للطلاب في سجلات خاصة  بالسداد  .●

عمل  استخراج كارنیة بدل فاقد للطلبة .●

عمل  استمارة استرداد التأمین للطلبة ویتم الصرف من إدارة الجامعة .●

المراجعة بالوحدة الحسابیة بالجامعة .●

تورید المبالغ المحصلة للبنك .●

.عاليتعلیم7إليالبنكوإیصالالدفعأذونإرسال●

صرف المرتبات  من كل شھر وأرجاع كشوف المرتبات للوحدة الحسابیة .●

.المخازنإليح.ع33دفترإرجاع●

تسجیل الطلاب بدفاتر التمام اللیلي .●

الساعةحتيالتغذیةلإدارةوتسلیمھبالمدینةالمتواجدینالطلاببأعدادالتغذیةإخطـارعمل●

الثانیة صباحاٌ  .
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

العاملینشئونلإدارةالغیابإخطاراتوإرسالللعاملینالغیابوإخطـارمأموریاتعمل●

بالجامعة .

:الإدارة العامة للشئون البیئیة.11

الأعمالوجدولالمذكراتكتابةوالبیئةتنمیةوالمجتمعخـدمةشئـونمجلسلإجتماعالأعـداد●

0بالمجلسالخاصوالمحضر

تنفیـذ و متابعة  القـرارات و التوصیات التي یقـرھا مجلس شئون خدمة المجتمع وتنمیة البیئة.●

وضع البرامج اللازمة لتحقیق خطط الجامعة لتنمیة البیئة في المجالات المختلفة●

التقاریرإعدادوالكلیاتبجمیعالبیئةتنمیةوالمجتمعخدمةمجالفيتعقدالتيالندواتمتابعة●

الخاصة بھا.

عليالعملوالبیئةتنمیةوالمجتمعخدمةمجالفيتعقدالتيبالجامعةالتدریبشئونمتابعة●

تطویر برامجھ.

والخارجیةالجھاتالمراكزالبحثیةبالجامعةوبینالإدارةبیناللقاءاتعقدووتنفیذتنظیم●

المتخصصین في مجال البیئة و المجتمع.

الخارجیةالجھاتمندعواتتلقىعندالبیئةبمجالالخاصةالعملوورشحضورالندوات●

داخل المحافظة.

تعقدالتيالمؤتمراتاوالندواتمنتصدرالتيالإقتراحاتوالأفكاروالتوصیاتتدوین●

بالجامعة في مجال خدمة المجتمع و تنمیة البیئة و نشرھا على الجھات المعنیة.
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

العلمیةوالأستشاراتالتدریببمجالاتإعلامھمبھدفبالبیئةالمختصةبالجھاتالإتصال●

التي تقدمھا الجامعة داخلھا وخارجھا وتلقى مقترحاتھم.

خدمةشئونمجلسطریقعنالخاصالطابعذاتالوحداتلوائحإعدادعليالإشراف●

0الجامعةمجلسعلىعرضھاثمالبیئةوتنمیةالمجتمع

:الإدارة العامة للمشتریات والمخازن.12

مشتریات  مباشرة .●

مناقصات عامھ .●

مناقصات محدوده .●

:الإدارة العامة للمكتبات.13

استلام الرسائل العلمیة من جملة الماجستیر والدكتوراه وتسجیلھا في سجلات .●

استلام الرسائل غیر المجلدة وتسجیلھا وارجاعھا لكل بمكتبة كلیتھا .●

متابعة اعمال الجرد السنوي بمكتبات الكلیات .●

التعرف علي احتیاجات مكتبات الكلیات ومتابعة توفیرھا .●

:الإدارة العامة للمخزون السلعى.14

مراجعة الاذون الواردة من الكلیات .●

التفتیش المفاجي علي مخاذن الكلیات .●

التفتیش السنوي علي مخاذن الكلیات .●

.الجردكشفمعمخازن4معمخازن3دفترمطابقة●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة

حصر الاصناف الراكدة علي مستوي الكلیات وارسالھا مرة اخري الي من والي الكلیات .●

المحافظةداخلالمختلفةالجھاتاليوارسالھاالجامعةمستويعليالراكدةالاصنافحصر●

.

-  التسجیل في السجلات المستدیم – استھلاكي – مالي لجمیع الكلیات .●

:إدارة المعاشات.15

التعینات الحدیثة .●

الاعارات الخارجــــیة و الداخلیة .●

الاستبدالات .●

المنتدیبن من الداخل و الخارج .●

تسویة ملفات بلوغ السن القانونى للمعاش .●

شراء المدة لاستكمال مدة الخدمة بالمعاش .●

الاجازات الخاصة بأنواعھا .●

:قسم الصادر والوارد.16

تسلیم وتسلم المكاتبات الواردة من أقسام إدارة الجامعة والكلیات .●

الشیكات .●

استلام البرید الخاص بالجامعة .●

المناقصات .●
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الخدمات
المقدمة من الإدارات المختلفة داخل الجامعة
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