
 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم 

  م 
اسم 
  الخدمة

 
 الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 

 
 المستندات المطلوبة 

منافذ تأدية 
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

تكليف  1
 يندــــمعيال

من المسئول  الموضوعمراجعة 
والقيام بإعداد مذكرة وكذلك المختص 
ر ويوقع عليه ثم مراجعته إعداد القرا والتوقيع المدير العام و مدير الإدارة  من

أمين  – مين الجامعة المساعد ــــ أ
السيد أ .د / من  وتعتمد ـــالجامعة 

رئيس الجامعة ويتم إصدار قرار 
 التكليف .

 ة كليمذكرة من الكلية معتمدة من السيد أ .د/ عميد ال
 موضح  بها :

 لفةيد بأقسام الكلية المختالعدد المقترح لوظيفة مع . 

 رة توافر درجات مالية سواء خالية أو منقولة أو مدب.  

  القسم والكلية بجلسة منعقدة . ةمجلسيموافقة 

 بقةصورة طبق الأصل من نتائج السنتين الحالية والسا 
 المعتمدة من أ .د/ رئيس الجامعة .

  شهادات البكالوريوس موضح بها المجموع التراكمي
 ر مادة التخصص .وتقدي –

 فى حالة إعتذار عن التعيين تقديم أصل الإعتذار .

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

تعيين  2
مدرس 
 مساعد

ع من المسئول و مراجعة الموض
والقيام بعرض الموضوع المختص 

مدير الإدارة يوقع عليه ثم مراجعة و 
ة مين الجامعأ والتوقيع ــــ المدير العامو 

 تعتمدو   -أمين الجامعة  – المساعد 
 .رئيس الجامعة السيد أ.د /  من 

لكلية .د/ عميد االكلية معتمدة من السيد أ مذكرة -

 متضمنة موافقة كل من مجلسي القسم والكلية 

 هيئة التدريس دورات تنمية قدرات أعضاءاجتياز  -

ت تنمية قدرا ( دورات  ومراجعتها من مركز6وعددها )

 . أعضاء هيئة التدريس

من  عليها الحصولفي حالة  شهادة الماجستير و -

ى الأعل من المجلس يرفق بها معادلة الشهادة الخارج

 للجامعات . 

 .ةأو منقول درجات مالية سواء خالية أو مدبرةتوافر  -
 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم
اسم  م 

 الخدمة 
الخطوات المطلوبة 

 لتنفيذ الخدمة 
منافذ تأدية  المستندات المطلوبة 

 الخدمة الجهة 
   متلقى الخدمة 

 تعيين      3
 مدرس

مراجعة الموضوع من 
المسئول المختص ويوقع 
عليه ثم المراجعة من مدير 
الادارة و المدير العام  

اعد الامين المس -والتوقيع 
ــ الامين العام ـــ  وتعتمد 
من السيد أ .د/ رئيس 
الجامعة بالعرض على 

 مجلس الجامعة

لكليذذذة  بجلسذذذة موافقذذذة مجلسذذذم القسذذذم وا ةمذذذذ رة الكليذذذة  متضذذذمن -
 منعقدة معتمدة من السيد أ.د/ عميد الكلية.

 شهادة الد توراه وفى حالة الحصول عليها  مذن الخذارج  يرفذه بهذا -
 معادلة الشهادة من المجلس الاعلى للجامعات  .

( 6إجتيذا  دورات تنميذة قذدرات اعضذاء هيئذة التذدريس وعذددها    -
تنميذذة قذذدرات  ومراجعتهذا  مذذع دورات الوظيفذذة السذذابقة مذذن مر ذذ 

 اعضاء هيئة التدريس .
أصل تقرير القسم بصلاحيه الرسالة للتعيين فى وظيفذة مذدرس فذى  -

حالة عدم وجود مجلس قسم تشذكل لجنذه ثلاثيذة معتمذدة مذن السذيد أ 
 .د/ رئيس الجامعة 

 شهادة باجتيا  التويفل ، والحاسب الآلم  -
 توافر درجات مالية خالية أو مدبرة أو منقولة. -
ن قذذائم علذذى رأس العمذذل وفذذى حالذذه وجذذوده بالخذذارج عليذذه أن يكذذو -

 شهور والا يتم سحب قرار التعيين . 3استلام العمل فى خلال 

سنوات من تاريخ الحصول على البكالوريوس المنصوص  6استيفاء 
 عليه بالقانون .

الادارة العامة 

لشئون اعضاء 

 هيئة  التدريس 

 الكادر الخاص 

عضو هيئة التدريس 
ئف المعاونة والوظا

 بالكليات / المعاهد 

  

أستاذ تعيين  4
 مساعد

مراجعة الموضوع من 
المسئول المختص ويوقع 
عليه ثم المراجعة من مدير 
الادارة ـــ المدير العام  

اعد الامين المس -والتوقيع 
ــ الامين العام ـــ  وتعتمد 
من السيد أ .د/ رئيس 
الجامعة بالعرض على 

 مجلس الجامعة

قذة مذ رة الكليذة معتمذدة مذن السذيد أ.د/ عميذد الكليذة ومتضذمنه مواف -
 مجلسم القسم والكلية بجلسة منعقدة  

أصذذل تقريذذر اللجنذذة العلميذذة الدائمذذة معتمذذد مذذن مقذذرر اللجنذذة و   -
 اعضاء اللجنة العلمية.

( 6إجتيذذا  دورات تنميذذة قذذدرات اعضذذاء هيئذذة التذذدريس وعذذددها   -
السذذابقة مذذن مر ذذ  تنميذذة قذذدرات  ومراجعتهذذا مذذع دورات الوظيفذذة

 اعضاء هيئة التدريس .
قذذذرار الكليذذذة التنفيذذذذأ بأعذذذارة أو أجذذذا ه سذذذيادته  فذذذى حالذذذة عذذذدم  -

 وجوده على رأس العمل .
 استيفاء مدة الخمس سنوات المنصوص عليها بالقانون . -
 توافر درجات مالية  سواء خاليذة أو منقولذة و فذى حالذه عذدم وجذود -

 قب العلمم . درجة شاغرة يمنح الل

 

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 العامة ات نموذج حصر بالخدم                                                               

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  تنفيذ الخدمة الخطوات المطلوبة ل
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

مراجعة الموضوع من المسئول المختص  أستاذتعيين  5
ويوقع عليه ثم المراجعة من مدير الادارة و 

اعد ــ الامين المس -المدير العام  والتوقيع 
ن السيد أ .د/ الامين العام ـــ  وتعتمد م

رئيس الجامعة بالعرض على مجلس 
 الجامعة

مذذذذ رة الكليذذذة متضذذذمنه موافقذذذة مجلسذذذم القسذذذم والكليذذذة   -
 بجلسة منعقدة  معتمدة من السيد أ.د/ عميد الكلية .

ة أصل تقرير اللجنة العلمية الدائمذة معتمذد مذن مقذرر اللجنذ -
 و اعضاء اللجنة العلمية.

هيئذذذذة التذذذذدريس  إجتيذذذذا  دورات تنميذذذذة قذذذذدرات اعضذذذذاء -
(  ومراجعتهذا مذع دورات الوظيفذة السذابقة مذذن 6وعذددها  

 مر   تنمية قدرات اعضاء هيئة التدريس .
 قذذرار الكليذذة التنفيذذذأ بأعذذارة أو أجذذا ه سذذيادته  فذذى حالذذة -

 عدم وجوده على رأس العمل .
 استيفاء مدة الخمس سنوات المنصوص عليها بالقانون . -
ليذذة أو منقولذذة و فذذى حالذذه تذذوافر درجذذات ماليذذة  سذذواء خا -

 عدم وجود درجة شاغرة يمنح اللقب العلمم . 

 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

  

                                                                 

 

 

 

 

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 نموذج حصر بالخدمة العامة                                                                

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

الاستقالة  6
لأعضاء 

هيئة 
 التدريس

 

اجعة الموضوع من المسئول المختص مر
ويوقع عليه ثم المراجعة من مدير الادارة 

اعد الامين المس -و المدير العام  والتوقيع 
د/ ــ الامين العام ـــ  وتعتمد من السيد أ .

ويتم عرضها على رئيس الجامعة  ــ 
استثناء المدرس المساعد بمجلس الجامعة 

 السيد أ.د/ رئيستعتمد من والمعيد 
 الجامعة 

 

مذ رة متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية على  -
 الاستقالة  معتمدة من السيد أ.د/ عميد الكلية.

 أصل الاستقالة المقدمة من سيادته ومؤرخه

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

انهاء الخدمة  7
بالانقطاع 

لأعضاء هيئة 
 التدريس

 

 
مراجعة الموضوع من المسئول المختص 
ويوقع عليه ثم يراجعها مدير الادارة 
والمدير العام والتوقيع ــ امين مساعد ــ 
 امين عام الجامعة ــ ويعتمدها السيد أ .د/
رئيس الجامعة بــ ويتم عرضه على مجلس 

رس المساعد ، اء المدناستثبالجامعة  
السيد أ.د/ رئيس الجامعة تعتمد من المعيد 

. 
 

 
مذ رة الكلية متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية على  -

 انهاء خدمة سيادته لانقطاعه عن العمل معتمدة من السيد
 أ.د/ عميد الكلية 

 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
ائف المعاونة والوظ

 بالكليات / المعاهد

  

احتساب  8
الفترة 
 التجاو 

لأعضاء هيئة 
 التدريس

مراجعة الموضوع من المسئول المختص 
ويوقع عليه ثم يراجعها مدير الادارة 
والمدير العام والتوقيع ــ امين مساعد ــ 
 امين عام الجامعة ــ ويعتمدها السيد أ .د/

عرضه على مجلس  رئيس الجامعة بــ ويتم
فى حاله اذا تجاو ت المده ا ثر  الجامعة 
اء المدرس المساعد ، ناستثب من شهر

السيد أ.د/ رئيس الجامعة تعتمد من المعيد 
. 

 

 
القسم والكلية على  ىمذ رة الكلية متضمنه موافقة مجلس

  معتمدة من السيد أ.د/ عميد الكليةاحتساب فترة التجاو  

 

الادارة العامة 
ن لشئو

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم 

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
 الخدمة الجهة 

   متلقى الخدمة 

  الأجازات 9
مرافقة الزوج 

بالنسبة 
للسادة 

أعضاء هيئة 
التدريس 

والمدرسين 
المساعدين 
 والمعيدين  

مراجعةةة  الموضةةةوع مةةن المسةةةئول المخةةةتص 

 ويوقةةع عليةة  اةةم  المراجعةةة مةةن مةةدير الإدارة

 أمةةةين الجامعةةةة –و المةةةدير العةةةام  والتوقيةةةع 

تعتمةةةةد مةةةةن   -أمةةةةين الجامعةةةةة  –المسةةةةاعد 

 رئيس الجامعة . /السيد أ .د 

 

 مةةةذكرة معتمةةةدة مةةةن السةةةيد أ.د/ عميةةةد الكليةةةة موضةةةح بهةةةا رأ  -

 الكلية .

 عقد عمل الزوجة / الزوج محدد المدة ومختوم ومواق .   -

 صورة من قسيمة الزواج .  -

لعمةةةل ) فةةةى صةةورة  طبةةةق الأصةةةل مةةةن الإقامةةةة ويجةةةوز تأشةةةيرة ا -

 حالة المنح أول مرة ( لكل من الزوج / الزوجة . 

رار تنفيةةذ  مةةن جهةةة عمةةل الزوجةةة /الةةزوج بالأجةةازة أو إقةةقةةرار  -

ل بعةةدم العمةةل فةةى أ  جهةةة حكوميةةة أو قطةةاع عةةام أو خةةاص  داخةة

 مصر .

 .  اقرار بعدم العمل ااناء اجازة مرافقة الزوج )المرافق( -

صةةةورة طبةةةق الأصةةةل مةةةن جةةةواز السةةةفر لكةةةل منهةةةا ) الةةةزوج /  -

 الزوجة (

د س المسةةةاعد والمعيةةةويةةةذكر فةةةى مةةةذكرة الكليةةةة بالنسةةةبة للمةةةدر -

 الموقف الدراسي .

 كل المستندات معتمدة ومختومة صورة طبق الأصل . 

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 

والوظائف المعاونة 

 بالكليات / المعاهد

  

 

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم                                                               

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
 الخدمة الجهة 

   متلقى الخدمة 

 
10 

أجةةةةةةةةةةةةةةةةةةازة 
خاصةةةةةةةةةةةةةةةةةة 
لرعايةةةةةةةةةةةةةةةةة 
الأسةةةةرة فةةةةى 
ضةةةوء نةةةص 
المةةةةةةةةةةةةةةةةةةادة 

مةةةةةةةةةن  (93)
أسةةةتاذ حتةةةى 

 مدرس

ازه خاصة أج
لرعاية 
الأسرة  
للوظائف 
المعاونة فى 
ضوء  نص 
المادة 

( من 53/2)
قانون 
الخدمة 

المدنية رقم 
( لسنة 81)

2016 

 

مراجعةةةةةةةة  الموضةةةةةةةوع مةةةةةةةن المسةةةةةةةئول 
المةةةةةةدير  –المخةةةةةةتص اةةةةةةم مةةةةةةدير الإدارة 

أمةةةين  –أمةةةين الجامعةةة المسةةةاعد  –العةةام 
ن رئةةةةةةةةيس إعتمادهةةةةةةةةا مةةةةةةةة  -الجامعةةةةةةةةة 
 الجامعة .

 

مةةةةن السةةةةةيد أ.د/ عميةةةةد الكليةةةةةة متضةةةةةمنة  مةةةةذكرة معتمةةةةةدة -
 عهد موافقة مجلس القسم والسيد أ .د/ عميد الكلية / الم

 صورة من شهادة الميلاد فى حالة رعاية ) الوالدة (  -
 صورة قسيمة زواج فى حالة رعاية )الزوج / الزوجة (  -
تقريةةةر طبةةةى معتمةةةد مةةةن مستشةةةفى قصةةةر العينةةةى التعليمةةةى  -

 الفرنساو  .
هةةةةذه الأجةةةةازة قبةةةةل مضةةةةى شةةةةهر مةةةةن بةةةةدء علةةةةى أد تبةةةةدأ  -

 الدراسة .
 
 
 نفةةةس الإجةةةراءات بالإضةةةافة إلةةةى توضةةةيح الموقةةةف الدراسةةةى  -

 متضةةةةمنة المعهةةةةد/ الكليةةةةة عميةةةةد /د. أ السةةةةيد مةةةةن مةةةةذكرة
 هةةةدالمع/  الكليةةةة عميةةةد /د. أ والسةةةيد القسةةةم مجلةةةس موافقةةةة

 . الأجازة سبب توضيح مع
 

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
  هيئة  التدريس
 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 

 

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 

 

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم                                                               

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية   المستندات المطلوبة الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
 الخدمة الجهة 

   متلقى الخدمة 

أجةةازة خاصةةة  11

فةةةةةةى ضةةةةةةوء 

نةةةةص المةةةةادة 

(93) 

 

 

الاجازات  بالنسبة 
 –للمعيدين 

المدرسين 
مادة المساعدين 

من  (53/2)
قانون 
الخدمة 

( لسنة 81)المدنية رقم 
2016 

مراجعةةة  الموضةةةوع مةةن المسةةةئول المخةةةتص 

أمةةةةين  –المةةةةدير العةةةةام  –ة اةةةةم مةةةةدير الإدار

  -أمةةةةةةةين الجامعةةةةةةةة  –الجامعةةةةةةةة المسةةةةةةةاعد 

 إعتمادها من رئيس الجامعة .

 

 

 

مراجعة  الموضوع من المسئول 

م المدير العا –المختص ام مدير الإدارة 

أمين  –أمين الجامعة المساعد  –

  الجامعة  ـ موافقة أ .د/ رئيس الجامعة

 الشروط  -

 ةميد الكليموافقة القسم والسيد أ .د/ ع

 متضمنة المعهد/ الكلية عميد /د. أ السيد من مذكرة -

 معهدال/  الكلية عميد /د. أ والسيد القسم مجلس موافقة

 . الأجازة سبب توضيح مع

أ  مذكرة معتمدة من السيد أ .د/ عميد الكلية موضح ر -

  ة .السيد أ .د/ رئيس القسم والسيد أ .د/ عميد الكلي

 الموقف الدراسي  . -

 تقرير طبى . -

 صورة شهادة ميلاد فى حالة رعاية ) الوالدة (  -

 .(  صـورة من قسيمة الزواج فى حالة ) الزوج / الزوجة -

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

 

 

 

 

 

 

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
هيئة التدريس 
 الكادر الخاص 

عضو هيئة التدريس 
 والوظائف المعاونة
 بالكليات / المعاهد

  

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم

اسم  م 
 الخدمة
  انتدبات

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

أستاذ  ـــ  12
أستاذ .م ــ 

 مدرس

 اجعة من المسئول المختص مر
وتوقيع عليه ثم المراجعة لمدير 

الادارة والمدير العام والتوقيع  أمين 
المساعد ـــ امين العام ـــ وتعتمد من 
  السيد الاستاذ الد تور / رئيس الجامعة 

 مذ رة متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية  معتمدة من

 السيد أ.د/ عميد الكلية . 

 

 

عامة الادارة ال
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

انتداب من  13
خارج 

الجامعة الى 
  الداخل 

 مراجعة من المسئول المختص 
وتوقيع عليه ثم المراجعة لمدير 

الادارة والمدير العام والتوقيع  أمين 
العام ـــ وتعتمد من  المساعد ـــ امين

 السيد الاستاذ الد تور / رئيس الجامعة 
. 

مذ رة متضمنه موافقة مجلسى القسم والكلية معتمدة من 

 السيد أ.د/ عميد الكلية . 

  

 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

14 
الشر ات 

أستاذ ، 

استاذ مساعد 

 ، مدرس

 

 مراجعة من المسئول المختص 

وتوقيع عليه ثم المراجعة لمدير 

 الادارة والمدير العام والتوقيع  

د أمين المساعد ـــ امين العام ـــ وتعتم

من السيد الاستاذ الد تور / رئيس 

 الجامعة  . 
 

الاشتراك مذ رة متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية ب

فى  تأسيس أو عضوية مجلس ادارة هذه الشر ات و ذلك  

  -موضح به ما يلى :

   

 شر ة مساهمة مصرية . -

الافادة عما إذا  ان سيادته مشترك فى تأسيس أو  -

 عضوية مجلس ادارة شر ة أو بنك .

 لا يؤثر على عمله فم الكلية  -

فم حالة اشترك سيادته فم عضوية مجلسم  -

 عما اذا  ان مشترك فم تأسيس هذه الإدارات الافادة

 الشر ة والعكس

  

 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم                                                               



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

15 
أستاذ ، 

استاذ 

مساعد ،   

 مدرس 

 

 مراجعة من المسئول المختص 
وتوقيع عليه ثم المراجعة لمدير 

مين الادارة والمدير العام والتوقيع  أ
المساعد ـــ امين العام ـــ وتعتمد من 
 السيد الاستاذ الد تور / رئيس الجامعة 
لإحالته الى مكتب  السيد أ.د/ نائب 

رئيس الجامعة لشئون الدراسات العليا 
لإحالته الى اللجنة الاستشارية العليا 
بالمجلس الاعلى للجامعات  للبت فيه 

 والرد عليه .

دم موافقة مجلسم القسم مذ رة من الكلية متضمنه ع

ن مدة والكلية على قرار اللجنة العلمية بعدم الترقية ومعتم

 السيد أ.د/ عميد الكلية ومرفه به :

 الالتماس المقدم من سيادته . -

 مبررات القسم فى رفض قرار اللجنة العلمية الدائمة -

 . 

 

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 التدريس 

 الكادر الخاص

التدريس عضو هيئة 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

استشارأ  16

ـــ 

استشارأ 

 مساعد

 

مراجعة الموضوع من المسئول  -
المختص ويوقع عليه ثم يراجعها 

عام المدير مدير الادارة وال
ــ امين مساعد ــ امين والتوقيع 

ويعتمدها السيد أ  عام الجامعة ــ
 بالعرض علىرئيس الجامعة  .د/

 مجلس الجامعة .
 

مذ رة المستشفى متضمنه موافقة مجلس ادارة  -
، معتمدة من رئيس مجلس ادارة   ىالمستشف

 . تياالمستشف -المستشفى 
أصل قرار اللجنة العلمية معتمد من مقرر اللجنة  -

 وأعضاء اللجنة .
 منح لقب علمم لعدم تمويل الدرجة فى حينها .

الادارة العامة 
لشئون 

اعضاء هيئة  
 تدريس ال

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 

                                 

 

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم                                



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  المستندات المطلوبة  الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
 الخدمة الجهة 

   متلقى الخدمة 

مدرس   17
 بالإعلان

مراجعة  الموضوع من المسئول المختص 
أمين  –المدير العام  –ام مدير الإدارة 
ــ   –الجامعة المساعد  أمين الجامعة  ـ

موافقة السيد أ.د/ رئيس الجامعة على 
إحالة الموضوع إلى اللجنة المشكلة 

 فىلقانونية للإعلان والبت في  ، ولصياغة ا
حالة قرار اللجنة بتخصيص الوظيفة 
وإضافة شروط يعرض على مجلس 

 الجامعة 

مراجعة الموضوع من المسئول المختص 
والتوقيع علي  ام مراجعة مدير الإدارة 

أمين  –والمدير العام  والتوقيع علي  
يعتمد  –أمين الجامعة  –الجامعة المساعد 

د/ رئيس الجامعة بالعرض على من السيد أ.
 مجلس الجامعة . 

 

 -المرحلة ادولى :

 مذكرة  متضمنة طلب  الإعلان عن الوظيفة   معتمدة من -
م السيد أ.د/ عميد الكلية  ومتضمن  موافقة مجلسي القس
  ظيفةوالكلية على ادعلان وموضح ب   الشروط المطلوبة للو

 وجود درجات خالية.

 -الاانية : المرحلة

ية الكلذكرة الكلية / المعهد متضمنة موافقة مجلسي القسم وم -
 على التعيين ، ومرفق بها الشهادات العلمية

 بكالوريوس  -

 ماجستير  -

 دكتوراه  -

 تقرير اللجنة المشكلة لفحص أوراق المتقدمين .  -

 تقرير لجنة ادستماع .

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

التدريس عضو هيئة 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 أستاذ 18

 بادعلان

 المرحلة الأولى : 
أ  مذكرة  متضمنة طلب الإعلان عن الوظيفة معتمدة من السيد
لةى .د/ عميد الكلية ومتضمنة موافقة مجلسي القسم والكليةة ع

 الإعلان وجود درجة خالية . 
 

 ة التعيين :المرحلة الااني
ليةة  مذكرة الكلية / المعهد متضمنة موافقة مجلسي القسةم والك -

 على التعيين .
 قرار اللجنة المشكلة لفحص أوراق المتقدمين . -
 قرار اللجنة العلمية . -
 الشهادات العلمية الحاصل عليها . -

 عةقرار لجنة الإستماع والمعتمدة من السيد أ.د/ رئيس الجام
 

الادارة العامة 
ن اعضاء لشئو

 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم                                                               

اسم  م 
 الخدمة 

منافذ تأدية  ت المطلوبة المستندا الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
 الخدمة الجهة 

   متلقى الخدمة 

أستاذ  19
 مساعد
 بالاعلان

مراجعةةةةةةة الموضةةةةةةوع مةةةةةةن المسةةةةةةئول 
المخةةةةتص  والتوقيةةةةع اةةةةم مةةةةدير الإدارة 

 أمةين الجامعةة –والمدير العام والتوقيةع 
أمةةةين الجامعةةةة  ـةةةـ موافقةةةة  –المسةةةاعد 

علةةةى إحالةةةة السةةيد أ.د/ رئةةةيس الجامعةةة 
الموضةوع إلةى اللجنةة المشةكلة لصةياغة 
  الإعلان من الناحية القانونية والبةت فية

وفةةةةى حالةةةةة قةةةةرار اللجنةةةةة بتخصةةةةةيص 
ضةةافة شةةروط يعةةرض علةةى الوظيفةةة  وإ

 مجلس الجامعة

مراجعةةةةةةة الموضةةةةةةوع مةةةةةةن المسةةةةةةئول 
المخةةةةةتص والتوقيةةةةةع اةةةةةم مةةةةةدير الإدارة 

 أمةين الجامعةة –والمدير العام والتوقيةع 
أمين الجامعة ــةـ  يعتمةد مةن  –د المساع

السيد أ.د/ رئيس الجامعة بةالعرض علةى 
 مجلس الجامعة . 

 

 المرحلة الأولى :

ن  مذكرة متضمنة موافقة مجلسةى القسةم والكليةة علةى الإعةلا
 عةةن الوظيفةةة معتمةةدة مةةن السةةيد أ.د / عميةةد الكليةةة وموضةةح
ة بها الشروط المطلوبة للإعلان  وتخصيص الوظيفة فةى حالة

 طلب ذلك .

 وجود درجة خالية  .

 

 المرحلة الاانية التعيين : 

مةةذكرة الكليةةةة / المعهةةةد متضةةةمنة موافقةةةة مجلةةةس القسةةةم  -
 والكلية على التعيين .

 قرار اللجنة المشكلة لفحص أوراق المتقدمين . -

 قرار اللجنة العلمية . -

 لحاصل عليها .الشهادات العلمية ا-

ن السيد أ.د/ رئيس ماع والمعتمدة مقرار لجنة الإست -
 الجامعة

الادارة العامة 
لشئون اعضاء 
 هيئة  التدريس 
 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 

 

 

 العامة  اتنموذج حصر بالخدم 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

اسم  م 
 الخدمة

  

منافذ تأدية  طلوبة المستندات الم الخطوات المطلوبة لتنفيذ الخدمة 
الخدمة 
 الجهة 

   متلقى الخدمة 

مدرس  20
مساعد 
 ومعيد 

 بالإعلان

 

 

مراجعة الموضوع من المسئول المختص 
ويوقع عليه ثم المراجعة من مدير الادارة و 

اعد ــ الامين المس -المدير العام  والتوقيع 
.د/  الامين العام ـــ  وتعتمد من السيد أ

رئيس الجامعة  للإحالة الموضوع الى  
المشكلة من ضياعه للإعلان ومن  هاللجن

ر الناحية القانونية والبت فيها وفى حاله قرا
الوظيفة  واضافة شروط اللجنة لتخصص

 يعرض على مجلس الجامعة . 
 

مراجعة الموضوع من المسئول 
المختص ويوقع عليه ثم المراجعة 

ير العام  من مدير الادارة و المد
اعد ــ الامين الامين المس -والتوقيع 

العام ـــ  وتعتمد من السيد أ .د/ 
  رئيس الجامعة  .

 
مراجعة الموضوع من المسئول 

المختص ويوقع عليه ثم المراجعة من 
 - مدير الادارة و المدير العام  والتوقيع
الامين المساعد ــ الامين العام ـــ  

 يس الجامعة  وتعتمد من السيد أ .د/ رئ

 المرحلة الأولى :
 مذ رة متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية على الاعلان
موضح بها الشروط للوظيفة معتمدة من السيد أ.د/ عميد 

 الكلية وجود درجات خالية.
  -المرحلة الثانية :

مذ رة متضمنه موافقة مجلسم القسم والكلية على 
معتمدة من السيد الترشيح لوظيفة مدرس مساعد ـــ معيد 

 أ.د/ عميد الكلية .
 شف متضمن السادة المتقدمين للإعلان طبقا للمجموع 
الترا مم ومعتمد من اللجنة المشكلة لفحص اوراق 

 المتقدمين ومتضمن اختيار افضل المتقدمين للإعلان .
 

 المؤهلات الدراسية الحاصلين عليها .
ابه يتم اختيار  من ينطبه عليهم شروط الاعلان الس

الموافقة عليها من اللجنة المشكلة للإعلان ومجلس 
 الجامعة .

 
  -المرحلة الثالثة :

ى مذ رة معتمدة من السيد أ.د/ عميد الكلية بشأن التعيين ف
وظيفة مدرس مساعد ــ معيد ومرفه به مسوغات التعيين 

 للاعتماد من السيد أ.د/ رئيس الجامعة .

الادارة العامة 
لشئون 

 اعضاء هيئة 
 التدريس 

 الكادر الخاص

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

                                            

 

 

 

 

 



 
 الإدارة العامة                          

 لشئون أعضاء هيئة التدريس               

 إدارة الكادر  الخاص                    

 عفاف

 العامة ات تابع نموذج حصر بالخدم
اسم  م 

 الخدمة 
الخطوات المطلوبة 

 لتنفيذ الخدمة 
منافذ تأدية  المستندات المطلوبة 

 الخدمة الجهة 
   متلقى الخدمة 

أستاذ  21
 متعاقد

مراجعةةةةةةةةةة  الموضةةةةةةةةةوع 

مةةةن المسةةةئول المخةةةةتص 
ويوقةةةةةةةةةةع عليةةةةةةةةةة  اةةةةةةةةةةم  

المراجعةةةةةةة مةةةةةةةن مةةةةةةةدير 

الإدارة و المةةةةةةدير العةةةةةةام  

أمةةةةةةةةةةةةين  –والتوقيةةةةةةةةةةةةع 

 –الجامعةةةةةةةةة المسةةةةةةةةاعد 

تعتمةةةد   -أمةةةين الجامعةةةة 

مةةةن السةةةيد أ .د / رئةةةيس 

بةةةالعرض علةةةى   الجامعةةةة

 مجلس الجامعة .

 

قةةة مةةذكرة معتمةةدة مةةن السةةيد أ .د/ عميةةد الكليةةة متضةةمنة مواف -
 مجلسى القسم والكلية . 

 بيان بالسيرة الذاتية لسيادت  . -

 فةةةةةةةةى حالةةةةةةةةة أن يكةةةةةةةةون لسةةةةةةةةيادت  جةةةةةةةةدول محاضةةةةةةةةرات    -
بلة  م) متعاقد عامل ( لمدة سنتين ويتقاضى مكافأة بحد أقصى 

 جني  .3000

 

 

 م وجود جدول لسيادت   )متعاقد شرفي ( فى حالة عد -

 د يتقاضى مكافأة تكون مدة التعاقد أربع سنوات

 

الادارة العامة لشئون 
اعضاء هيئة  

 التدريس 
 الكادر الخاص

 

 

 

 

 

 

الادارة العامة لشئون 
اعضاء هيئة 
التدريس الكادر 

 الخاص 

عضو هيئة التدريس 
والوظائف المعاونة 
 بالكليات / المعاهد

  

 


