
 

 دليل شئون تعليم وطلاب      
 لكلية الصيدلة جامعةالمنصورة

2022/2023للعام الجامعى   

21/11/2022 بتاريخ(  752) إعتماد مجلس الكلية بجلسته رقم   

2008:9001ISO  
 29/6/2011اعتماد الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والإعتماد 

 11/2016تجديد الإعتماد الأكاديمى  
 

 

  



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

  

 الإدارة العليا للجامعة

 
 

 شريف يوسف حلمى خاطر  / الأستاذ الدكتور
  رئيس الجامعة

 

 

  محمد عطيه البيومي / الأستاذ الدكتور

 نائب رئيس الجامعة 
 والطلابلشئون التعليم 

 

 أشرف طارق حافظ  / الأستاذ الدكتور
 نائب رئيس الجامعة

 لشئون الدراسات العليا والبحوث 
 

  محمود محمد المليجى / الأستاذ الدكتور

 نائب رئيس الجامعة 

  لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 إدارة الكلية
 

 

 منال محمد إبراهيم عيد / د . أ
 عميد الكلية

 

 

 

 

 

 رشا محمد فتحي بروة / د . أ

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 

  خالد بشير شعبان سليم / د . أ
 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث

 

 هاني إبراهيم محمد مرسي قناوي / د . أ
 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة

 
 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

قطاع شئون التعليم والطلاب العمود الفقري للكلية، حيث أن الطلاب هم محور العملية التعليمية ، وهم الأساس الذي من أجله  يمثل

المنصورة فى الالتزام بالإرتقاء والتطوير جامعة  -مع رسالة كلية الصيدلة وتماشيا  . وجدت الجامعات بمختلف كلياتها وتخصصاتها

المستمر لبرامجها الدراسية والبحث العلمى وخدمة المجتمع لتخريج صيادلة متميزين لتلبية إحتياجات سوق العمل وإعداد باحثين 

ليم والطلاب الهام فإن انطلاقا  من دور وكالة شئون التعو. على مستوى تنافسى دولى فى إطار المعايير الأكاديمية والقيم المجتمعية

الكلية تحمل على عاتقها مهمة توفير المعلومات الوافية عن الخدمات التي تقدمها الكلية للطلاب والعمليات الأكاديمية المختلفة، كما 

 . تساعد الطلاب في معرفة الأنظمة واللوائح التي تنظم حياة الطالب ومسيرته الدراسية

إدارة شئون الطلاب ومكتب : العديد من الإدارات التي يضمها قطاع شئون التعليم والطلاب منهاوتتحقق هذه المسئولية من خلال 

حيث تساهم هذه الادارات فى تقديم الدعم الكافى . وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب، إدارة رعاية الشباب، إدارة شئون الخريجين

لتخرج؛ وأقسام شئون الطلاب فى الجامعات تقدم مجموعة واسعة من خدمات للطلاب والمساعدة والإرشاد خلال فترة دراستهم حتى ا

  .الدعم الطلابى تبدأ من المساعدة فى أمور الإلتحاق بالكلية أو الجامعة، وحتى المساعدة فى تقديم الدعم الطبى والصحى للطالب

ب فى كلية الصيدلة جامعةالمنصورة وماهى ولذلك تم اعداد دليل شئون الطلاب لالقاء الضوء على ادارات قطاع  شئون الطلا

 .  الخدمات التى يمكن أن تقدمها للطلاب والخريجين

 

 والله ولى التوفيق

 
 وكيل الكلية                                                                               

 لشئون التعليم والطلاب                                                                         

 
 رشا محمد فتحى بروه / د. أ                                                                

 

 

 كلمة 

 فتحى بروه رشا محمد / السيدة الأستاذ الدكتور 

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

جامعة المنصورة صرح تعليمي شامخ في جمهورية مصر العربية تبث خدماتها التعليمية والبحثية في 

ليس في إطار محافظة الدقهلية فقط بل ... الاجتماعية ، الثقافية ،الاقتصادية، السياسية : كل مجالات الحياة 

 . يمتد نشاطها إلي جميع محافظات القطر المصري 

وقد آلت كلية الصيدلة علي نفسها منذ نشأتها أن . أهم كليات هذا الصرح العظيم وتعد كلية الصيدلة من 

تكون في مقدمة كليات الجامعة ، من حيث الأداء المتميز والتطوير المستمر في مجالات التعليم والتعلم والبحث 

 . العملي للمساهمة في دعم وتطوير صناعة الدواء للمحافظة علي صحة المريض المصري 

من الشركة الألمانية ( ISO9001/2008) تميزت كلية الصيدلة بحصولها  علي شــهادة الأيزو   وقد

TUV   . 

وعلي الاعتماد الأكاديمي من الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد بجمهورية مصر العربية كأول 

 . كلية معتمدة في جامعة المنصورة ، وثاني كلية صيدلة علي مستوي جمهورية مصر العربية 

 / 29/5بتاريخ (  166 )كما تم تجديد الإعتماد للمرة الثانية من الهيئة القومية لضمان الجودة والاعتماد بقرار 

2017 

وتزخر كلية الصيدلة بالكفاءات البشرية حيث تضم عددا من العلماء المتميزين أصحاب العديد من 

هذا بالإضافة إلي إقامة المؤتمرات . براءات الاختراع في مجال صناعة الدواء وعلاج العديد من الأمراض 

مستمر لنشر الوعي الصحي ومواجهة الأمراض المتفشية والندوات العلمية وتقديم نشرات التعليم الصيدلي ال

 . في المجتمع المصري 

جامعة المنصورة لها دور هام وفعال في إعداد وتخريج كوادر من الصيادلة علي أعلي  -كلية الصيدلة 

 . مستوي من العلم والخبرة تؤهلهم لمواكبة التطور الهائل في صناعة الدواء وخدمة مجتمعهم 

 

 
 

 إفتتاحية



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عن  نبذة

 الكلية

 

 

ومدة 1971بدأت الدراسة بكلية الصيدلة جامعة المنصورة عام 

الدراسة بها ست سنوات لتمنح درجة البكالوريوس فى العلوم 

الصيدلية وقد بدأت الكلية كجزء من المبنى المخصص لكلية 

الطب ، ثم تم تباعا تخصيص وإنشاء المبانى التعليمية 

. والإدارية للكلية فى مكانها الحالى   

. ء الجنوبى الشرقى للحرم الجامعىوتقع كلية الصيدلة فى الجز  

متلك كلية الصيدلة بجامعة المنصورة وضعا تنافسيا متميزا إذ ت

تعتبر الأولى بمنطقة الدلتا التى تقدم لسوق العمل المحلى 

والعربى خريجين على مستوى عالى من الكفاءة ، يتمكن 

خريجها من الحصول على فرص عمل متميزة فى النقابات 

 م مناصبوشركات الأدوية والمراكز الطبية كما تبوأ عدد منه

. عليا فى المحافل الأكاديمية والبحثية   

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 رؤية ورسالة الكلية

 رؤية الكلية

تحقيق الريادة والتميز في التعليم الصيدلي والبحث العلمي محليا  ودوليا  والارتقاء بالممارسات الصيدلية 

 . وخدمة المجتمع 

 رسالة الكلية

الأكاديمية وأساليب التعليم والتعلم والتقييم ،  اكلية الصيدلة جامعة المنصورة بتطوير برامجهتلتزم 

 . وتوفير بيئة داعمة للارتقاء بالبحث العلمي والابتكار وخدمة المجتمع ، وبناء شراكات محلية ودولية

 

 

 

 

 

 

 

 

 . الصيدلية وخدمة المجتمع 

 

 الأهداف الإستراتيجية

 وتطوير منظومة التعليم والتعلمدعم  -1

 .الإبتكار ودعم الدواء وتطوير العلمي البحث بمنظومة الإرتقاء -2
 .ودولية محلية شراكات وبناء المجتمعية المشاركة تعظيم -3
 ل الصيدلي.المجا فى المستدامة التنمية أهداف دعم -4
 إعداد خريجين متميزين قادرين علي المنافسة وتلبية إحتياجات سوق العمل. -5
 تحقيق التميز من  -6

 

 

7-  

8-  

9-  



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 نبذه تاريخية عن كلية الصيدلة

 

 

 

  طالبةطالب و  48وكان عددها  1971بدأت الدراسة بكلية الصيدلة بقبول أول دفعة في العام الجامعي . 

  بفصددل أقسددام الصدديدلة عن كلية الطب لتصددبح  1973لسددنة 134صدددر قرار السدديد نائب رئيس الو راء للثقافة و الإعلام رقم

 . كلية مستقلة 

  1975تخرجت أول دفعة من الكلية في العام الجامعي . 

  في  38ر الو اري رقم للكلية بالقراعبد الملك عبد الرحمن أبو عوف أول عميد  / تم تعيين المرحوم السدددديد الأسددددتاذ الدكتور

11/4/1976  . 

 

 

 

 

 

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 عبدالملك عبدالرحمن أبوعوف / د. أ

1/4/1976-12/8/1980 

 محمـــد محمـــود الكـــرداوى/ د. أ

18/11/1980 - 8/11/1989 

 

 أحمــد فــؤاد أحمـــد إبراهيم / د. أ

9/11/1989 - 8/11/1992 

 حسـن محمـد حسـن الصـباغ / د. أ

14/11/1992 - 15/9/1996 

  عبدالجواد حلمــى عبدالجواد / د. أ

16/11/1992 - 15/9/1999 

  امـــــمى عبدالرحمن الإــعل / د. أ

16/9/1999 -15/9/2002 

  محمد حامد  كى الشدددددددابورى / د . أ

16/9/2002 - 28/8/2005 

 الشددرقاوى صددالح حسددنصددالح  / د. أ

4/9/2005 - 9/4/2008 

 محمـود محمد بكـر العشماوى / د. أ

 22/4/2008 - 21/3/2010 

 

تولى عمادة كلية الصيدلة كوكبة من العلماء 

 وهم



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 ربينىـــالش ه أحمـــددــماج / د. أ

 2010قائم بعمل عميد الكلية 

  ماجــده نصـــر أحمـــد نصـــر / د. أ

4/8/2010-13/1/2012 

 ممــدوح محمـــد الششـتاوى / د. أ

15/2/2012-31/7/2013 

 ناهـــــــد محمـــود  العــنــانى / د. أ

1/8/2013-24/12/2019 

 منال محمد إبراهيم عيد / د . أ 

 وحتى الأن 23/12/2019

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

كوكبة من العلماء وهم لشئون التعليم والطلاب كلية الصيدلة وكالةتولى   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

  لتصددددبح ثمانية أقسددددام وهى  10/11/2001بتاريخ (  1573) تم  يادة عدد الأقسددددام العلمية بصدددددور القرار الو اري رقم  :

الأدوية  -العقاقير  -الصدددديدلانيات   -الكيمياء الحيوية   -الكيمياء العضددددوية الصدددديدلية   -الكيمياء التحليلية  -الكيمياء الطبية 

 . الميكروبيولوجي والمناعة  -والسموم 

  بالقرار الو اري رقم لدراسدددددديين  ظام الفصددددددلين ا ما يسددددددمح بتطبيق ن ية ب ية للكل لداخل حة ا يل اللائ عد تاريخ  1606تم ت ب

20/12/1993 

 : ويتكون من  1993-1992تم وضع حجر الأساس لمبني الكلية في مناسبة الاحتفال بيوم الخريجين الأول عام 

  [الأدوية والسموم  والعقاقير ] يضم قسمي (  أ )  المبنى 

  [الكيمياء الحيوية   -الميكروبيولوجيا والمناعة    -الصيدلانيات ] يضم أقسام ( ب ) المبنى 

  [. والكيمياء العضوية الصيدلية  -الكيمياء التحليلية الصيدلية  -الكيمياء الدوائية ] يضم أقسام  ( ج ) المبنى 

 ة أدوار ويشددمل المعامل الطلابية و معامل الأبحاث العلمية الخاصددة بالأقسددام العلمية والمدرجات وكل مبني يتكون من خمسدد

 . الخاصة بمحاضرات الطلاب 

  بالإضافة إلى  –مخصص لبرنامج الصيدلة الإكلينيكية ويحتوى على خمسة قاعات دراسية صغيرة مكيفة الهواء ( د)المبنى

 . المعمل المركزي وبيت الحيوان 

 مسددجد للطالبات +  معامل طلابية   4+  قاعات تدريس    4برنامج الصدديدلة الإكلينيكية ويتكون من عدد   ( هـدددددددد ) بنى الم +

 . رعاية الطلاب + مخزن الأدوات الكتابية 

  مدرج مكيف  ( + القاعة الحمراء) قاعة مكيفة للدراسدددددات العليا + طالب   500مدرج مكيف  سدددددعة  2( :  ب)ويضدددددم المبنى

 ( . لبرنامج الصيدلة الإكلينيكية)طالب     60مدرج مكيف  سعة  + طالب     150سعة  

  50، سعة    (قاعة النهدي ـددد القاعة الزرقاء) قاعة مكيفة ( 2)عدد + طالب500مدرجات مكيفة سعة 3( :  جـددد)ويضم المبنى  

 . طالب 

  التعليمي مكون من  ثمانية قاعات دراسددددددية و عدد ثلاث حجرات أعضدددددداء هيئة ( ا ، ب ) أعلى المبنى ( معدني) دور خفيف

  . تدريس وبه قسم  الصيدلة الإكلينيكية والممارسة الصيدلية 

  قاعات الاختبارات الإلكترونية : 
 قاعات

 الاختبارات الإلكترونية  
 قاعة

 1الامتحانات الالكترونية 
 قاعة

 2الامتحانات الالكترونية 
 قاعة

 3الامتحانات الالكترونية 

 154 321 221 عدد  اجهزة الحاسب الآلي

  معمل طلابي( 33) وعددها : معامل طلابية  .  

 المعمل
معامل 

 الكيمياء
معامل الادوية 

 والسموم
معامل 

 العقاقير
معامل 

 الميكروبيواوجى
معامل الكيمياء 

 الحيوية
معامل 

 الصيدلانيات
معامل برنامج الصيدلة 

 الاكلينيكية

 4 7 2 3 6 3 8 العدد

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

  معمل بحثي( 23)وعددها : معامل بحثية  . 

 

 العدد المعمل

 2 : الفارماكولوج   معمل

 8 : العقاقي   معمل

 3 معمل: الميكروبيولوج  

 2 : ك.حيوية معمل

 1 الصيدلانيات :  معمل

 1 الدوائية :  معمل

 1 التحليلية :  معمل

 2 العضوية :  معمل

 1 المركزي المعمل

 1 تحليل الأدوية

ن المغناطيسى  1 وحدة الرني 

 

   مو عة كالتالي  : بالإضافة إلى المبني الإداري المكون من أربعة أدوار : 
 

 المبنــى الإداري 
الدور 

 الأرضي
  -مدير وحدة تكنولوجيا المعلومات  -مدير الصددددديدلة الإكلينيكية    -شدددددئون الخريجين   -شدددددئون الطلاب 

  -شددددئون طلاب الصدددديدلة الإكلينيكية ـدددددددددد مدير عام الكلية ـدددددددددد مدير أمن الكلية  -التصددددوير    -الخزينة 

 . السويتش    -( كادر عام وخاص ) الاستحقاقات  

الدور الأول 

 العلوي
الدراسات العليا والبحوث  -عميد الكلية ـدد  مكاتب السادة وكلاء الكلية لشئون التعليم والطلاب  / د. مكتب أ

ـ حجرة التصحيح المركزي   -وخدمة المجتمع وتنمية البيئة   - مكاتب الدراسات العليا والعلاقات الثقافية 

 . البرامج النوعية للدراسات العليا   –

الدور الثاني 

 العلوي
الشئون المالية ـددددددد الوحدة الحسابية ـددددددد التوريدات  ـددددددد وحدة تحاليل الأدوية والمستحضرات الصيدلية 

ـ  مجلس الكلية  ـ كنترول برنامج الصيدلة   -والبيطرية  ـ  كنترولات مرحلة البكالوريوس  ـو  ـارك قاعـة ف

 . الإكلينيكية

الدور الثالث 

 العلوي
الميزانية ـدددد   وحدة ضمان   -. ـدددد الشئون الهندسية  ( عام )شئون العاملين   -المكتبة ـدددد  المكتبة الرقمية 

 . كنترولات مرحلة البكالوريوس ـ كنترولات الدراسات العليا   -الجودة والاعتماد  
 

 

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

  

  

 الهيكل التنظيمى لقطاع شئون تعليم وطلاب

 

 

 

 

 

الأستاذ الدكتور ةالسيد  

والطلابوكيل الكلية لشئون التعليم   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 مكتب وكيل الكلية 
لشئون التعليم 

 والطلاب

شيرين محمد صلاح الدين / أ  منى متولى حسن صالح / أ    

بسمة طارق رجب محمود / أ   اهر محمود عماد حمدى / أ   

(أجا ة رعاية طفل )   

كريم طلعت حسن المعداوى / د   
(إنتداب كلى )    

إسلام محمد التهامى على الدسوقى / أ   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الهيكل الإداري للعاملين بإدارة شئون الطلاب والمسئولين عن الفرق الدراسية 

 المختلفة

أ / منى عبد العزيز على عبد 

 العزيز

تامر جبر عزت هيبهأ /   

حنان السيد الحسينى إسماعيلأ /   

محمد عمر عبد العزيز عثمانأ /   

 

وليد عادل حسن محمد سلامأ /   

 

سميرة عبد الغنى حسب محمدأ /   

نسمت محمد السيد السيد البادىأ /   

 أ / إبراهيم عبد الله محمد الجمل

أمانى مصطفى محمود أبو شحاته أ / 

 ) إنتداب كلى (

سحر إبراهيم إبراهيم عبد الفتاح عجورأ /   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 إدارة رعاية الطلاب

أسامة المتولى مصطفى / أ   

رحاب عزت خطاب / أ   

آيه فتحى أحمد قطرى / أ   

محمد سعد محمد حسن / أ   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

  

 إدارة شئون الخرجين

عطيات محمد شوقت رمضان / أ   

محمد جمال الدين محمود / أ   

هالة على مليجى عبد الكريم / أ   

أسماء صلاح محمد عبدالمجيد / أ   



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصيدلية الإفتراضية



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإبتكارات والمشاري    ع الطلابيةمكتب متابعة   

 أ.د / رشا محمد فتحى بروه

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 أ.د / خالد بشي  شعبان سليم

 وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث
 إبراهيم محمد قناوى

ن
 أ.د / هان

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة 

أ.د / نشوى محمد 

 أبوالسعد

أستاذ الأدوية 

 والسموم 

 أ.د / رانيا نبيه الشاهينن 

 أستاذ الكيمياء التحليلية الصيدلية

 أ.د / مروه صلاح الدين منصور الدهان

 أستاذ الصيدلانيات 

ةومدير برنامج الصيدلة الإكلينيكي  

راندا أحمد زغلولد /   

 مدرس الكيمياء الحيوية

أمل فتحى سليمان  د /   

سلوان محمود حسب  د /  مدرس العقاقي    

 مدرس الكيمياء الدوائية

سها لطفن الشاعرد /   

 مدرس الميكروبيولوج  والمناعة

ين عبدالحى الفف  د /  شي   

 مدرس الكيمياء العضوية الصيدلية

نهى أسامه منصورد /   

مدرس الصيدلة الإكلينيكية 

 والممارسة الصيدلية

 أ / أسامه المتولى مصطفن 

 مدير إدارة رعاية الطلاب



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 مكتب التوجيه والدعم الطلابى

 مسئولى دعم الطلاب المتعثرين
جتماعيا  كاديميا وماديا وا 
 
ا  

حمد نظمى مقلد 
 
 د / ميريهان ا

براهيم عبدالله الجمل   / ا 
 
 ا

سلام محمد التهامى على   / ا 
 
 ا

سامة المتولى مصطفى 
 
 / ا

 
 ا

 / شيرين محمد صلاح الدين محمود الحضرى 
 
 ا

دعم الطلاب  مسئول
 المتفوقين علميا

 
 / منى متولى حسن صالح

 
 ا

 

دعم الطلاب  مسئول
نشطة

 
 المتميزين فى ال

 
يه فتحى قطرى 

 
 / ا

 
 ا

 



منى متولى حسن / أ : إعداد وتنسيق   

 

 

 

 

قسم 

 الجداول

 أ / وليد عادل حسن محمد سلام أ / إسلام محمد التهامى على

ين محمد صلاح الدين  أ / إبراهيم عبد الله محمد الجمل أ / شي 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 1 - 

 

 

مهام مكتب وكيل 
لشئون  الكلية

 التعليم والطلاب



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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متابعة و وإدخالهم على نظام ابن الهيثم إعداد قوائم الإرشاد الأكاديمى وتوزي    ع الطلاب على السادة أعضاء هيئة التدريس  -1

 .  تقييم الطلاب وإستمارات متابعة الطلاب وتقارير الإرشاد الأكاديمى من المرشد الأكاديمى

اف ) رؤساء الإمتحان والمراقبون ( للإمتحانات النهائية لجميع اللوائح لجميع الفصول الدراسي -2 ول ة ) الأإعداد لجان الإشر

–  
ى
 الصيفى ( .  –الثان

ول 3إعداد دليل الطالب سنويا وتحديث الأدلة النى مر عليها  -3 مى بكل دليل الإرشاد الأكادي –سنوات ) دليل أعمال الكنتى

 .   (فصل دراسى

ى بالإ  -4  أعمال التدريب الصيفى وعمل قوائم الطلاب وتوزيعهم على السادة أعضاء هيئة التدريس القائمي 
ى
اك ف اف الإشتى شر

 .  عليهم وإستلام الإستمارات بعد إنتهاء التدريب

ى متابعة مركز تقنية الاتصالات والتواصل المستمرمعهم لحل أي مشكلة تقنية أو فنية خاصة بشئون الطلاب وا -5  لخرجي 

 .  لاتها ديوأعمال القيد والنتائج وادخال اللوائح وتع

صفحات التواصل الإجتماعى ) الفيسبوك التواصل بفاعلية مع جميع الطلاب من خلال صفحة مكتب الوكيل علىي  -6

 والتيلجرام ( . 

 الإعلان لمواعيد المعامل ومواعيد الإمتحانات واللقاءات من خلال صفحة  -7
ى
 يةمكتب وكيل الكلمساعدة كافة الأقسام ف

 .  والتليجرام

التواصل مع الطلاب بشكل مباشر من خلال مكتب الوكيل والعمل علىي الرد علىي استفسارتهم وحل المشكلات واستقبال  -8

ها  حات وغت 
 . المقتى

ى جميع  -9  . المذكرات الخاصة بالجامعة المخاطبات و تجهت 

 حل أى مشكلة تقنية ت  -10
ى
ات بالمدرجاتمساعدة السادة أعضاء هيئة التدريس ف  .  عوق إلقاء المحاضى

ى خاصة بالتدريب الصيفى .    -11  إعداد إفادات للخريجي 

 .  طباعة نتائج الطلاب بالكلية والإعلان عنها   -12

 .  إعداد استمارات تسجيل الطلاب للفصول الدراسية  -13

 

 أ / إسلام محمد التهامى على



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 3 - 

ى   -14 دة تكنولوجيا ووحدة ضمان الجوده ووح المستندات من خلال نظام حفظ وإدارة مخاطبات الاقسام العلمية تجهت 

 .  المعلومات

ة عملهم خلال الفصول الدراسية ) الأول   -15 ولات وتسهيل مهامهم طوال فتى   –متابعة أعمال جميع الكنتى
ى
فى و الصي –الثان

 كل فصل دراسى
ى
ول ف  أعمال الكنتى

ى
اك ف  .  الإشتى

ى جميع الأوراق الخاصة بعملهم  -16 ولات وتجهت 
 .  إعداد تشكيل الكنتى

 –لأول دراسية لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية ) الفصل الدراسى اإعداد الجداول ال  -17

 . ) 
ى
 الفصل الدراسى الثان

 –ل إعداد الجدول الزمنى لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية ) الفصل الدراسى الأو   -18

 
ى
 دراسى الصيفى ( . الفصل ال –الفصل الدراسى الثان

 إعداد جداول إمتحانات منتصف الفصل الدراسى لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية  -19

 ( –) الفصل الدراسى الأول 
ى
 .  الفصل الدراسى الثان

) الفصل لدراسية إعداد جداول الإمتحانات النظرية لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول ا  -20

  –الدراسى الأول 
ى
 .  الفصل الدراسى الصيفى ( –الفصل الدراسى الثان

إعداد جداول التصوير للإمتحانات النظرية لمنتصف الفصل الدراسى والإمتحانات النهائية لجميع اللوائح للفصول   -21

  –الدراسية ) الفصل الدراسى الأول 
ى
 .  يفى (الفصل الدراسى الص –الفصل الدراسى الثان

22-   
ى
ون ونية تقارير التصحيح الإلكتى  لكل فصل دراسى لكل مقررات . والإمتحانات الإلكتى

عضاء تلفى شكاوى الطلاب والتواصل مع السيدة الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب وكذلك السادة أ  -23

 .  هيئة التدريس ذو الصلة بالشكوى

 التدريب الصيفى و آ جوجل فورم لإستطلاعد إعدا  -24
ى
حات الطلاب فيما يخص الجداول المطروحة راء الطلاب ف تلفى مقتى

حات على موقع الكلية  فتح  تسجيل رغبات الطلاب الذينو  للإمتحانات من خلال شكاوى ومقتى
ى
أوشكوا على التخرج ف

 المقررات . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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سام محضى اللجنة ( وما يقتضيه من متابعة الأق –جدول الأعمال  –للجنة إعداد للجنة شئون التعليم والطلاب ) دعوة ا -1

  .  العلمية ) شهريا (

متابعة و إعداد قوائم الإرشاد الأكاديمى وتوزي    ع الطلاب على السادة أعضاء هيئة التدريس وإدخالهم على نظام ابن الهيثم  -2

 اديمى من المرشد الأكاديمى . تقييم الطلاب وإستمارات متابعة الطلاب وتقارير الإرشاد الأك

اف ) رؤساء الإمتحان والمراقبون ( للإمتحانات النهائية لجميع اللوائح لجميع الفصول الدراسي -3 ول ة ) الأإعداد لجان الإشر

–  
ى
  . الصيفى ( –الثان

 أعمال التدريب الصيفى وعمل قوائم الطلاب وتوزيعهم على السادة أعضاء هيئة التدريس ال -4
ى
اك ف ى بالإشر الإشتى اف قائمي 

  . عليهم وإستلام الإستمارات بعد إنتهاء التدريب

  . حجز جميع الفاعليات النى تجرى بالمدرجات -5

صفحات التواصل الإجتماعى ) الفيسبوك التواصل بفاعلية مع جميع الطلاب من خلال صفحة مكتب الوكيل علىي  -6

  . والتيلجرام (

 الإعلان لمواعيد ا -7
ى
 يةلمعامل ومواعيد الإمتحانات واللقاءات من خلال صفحة مكتب وكيل الكلمساعدة كافة الأقسام ف

 .  والتليجرام

التواصل مع الطلاب بشكل مباشر من خلال مكتب الوكيل والعمل علىي الرد علىي استفسارتهم وحل المشكلات واستقبال  -8

ها   حات وغت 
 .المقتى

 إعداد تقارير متابعة ست  العملية التعليمية شهريا .  -9

ى   -10   جميع المخاطبات والمذكرات الخاصة بالجامعة . تجهت 

 لطلاب التعليم والطلاب مع الساة أعضاء هيئة التدريس أوا توثيق لقاءات السيدة الاستاذ الدكتور / وكيل الكلية لشئون -11

 والقيام بتسجيل الحضور وإلتقاط الصور وإرسالها لرفعها علىي موقع الكلية  . 

ات بالمدرجاتمساعدة السادة أعضاء هيئة التدر  -12  حل أى مشكلة تقنية تعوق إلقاء المحاضى
ى
  . يس ف

ى خاصة بالتدريب الصيفى  -13    . إعداد إفادات للخريجي 

ى  -14  مخاطبات الأقسام العلمية .  تجهت 

 

ين صلاح الدين محمودأ /   شت 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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ة عملهم خلال الفصول الدراسية ) الأول  -15 ولات وتسهيل مهامهم طوال فتى   –متابعة أعمال جميع الكنتى
ى
 و الصيفى  –الثان

 
ى
اك ف  كل فصل دراسى الإشتى

ى
ول ف   . أعمال الكنتى

 –لأول إعداد الجداول الدراسية لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية ) الفصل الدراسى ا  -16

) 
ى
  . الفصل الدراسى الثان

 – لفصل الدراسى الأولإعداد الجدول الزمنى لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية ) ا -17

 
ى
 الفصل الدراسى الصيفى ( .  –الفصل الدراسى الثان

إعداد جداول الإمتحانات النظرية لجميع الفرق والمستويات الدراسية لجميع اللوائح للفصول الدراسية ) الفصل  -18

 ا –الدراسى الأول 
ى
  . لدراسى الصيفى (االفصل  –لفصل الدراسى الثان

للإمتحانات النظرية لمنتصف الفصل الدراسى والإمتحانات النهائية لجميع اللوائح للفصول إعداد جداول التصوير   -19

  –الدراسية ) الأول 
ى
 الصيفى ( .  –الثان

ضاء تلفى شكاوى الطلاب والتواصل مع السيدة الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب وكذلك السادة أع -20

  . ىهيئة التدريس ذو الصلة بالشكو 

ى لكل فصل دراسى لكل الفرق الدراسية لجميع لوائح وبرامج الكليةاإعداد تقارير لج -21  .  ن الممتحني 

اف على قاعة التصحيح المركزى ومتابعة ست  العمل بقاعة التصحيح .    -22  الإشر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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اف ) رؤساء الإمتحان والمراقبون ( للإمت -1 ول ة ) الأحانات النهائية لجميع اللوائح لجميع الفصول الدراسيإعداد لجان الإشر

–  
ى
 .  الصيفى ( –الثان

ى جميع  -2  .  الملفات المطلوبةالمخاطبات و متابعة جميع أعمال مكتب ضمان الجوده وتجهت 

ول 3إعداد دليل الطالب سنويا وتحديث الأدلة النى مر عليها  -3  بكل لأكاديمىدليل الإرشاد ا –سنوات ) دليل أعمال الكنتى

  .  ( دليل المخاطر ..........  – فصل دراسى

متابعة و إعداد قوائم الإرشاد الأكاديمى وتوزي    ع الطلاب على السادة أعضاء هيئة التدريس وإدخالهم على نظام ابن الهيثم  -4

 تقييم الطلاب وإستمارات متابعة الطلاب وتقارير الإرشاد الأكاديمى من المرشد الأكاديمى . 

ى بالإ الإشتى  -5  أعمال التدريب الصيفى وعمل قوائم الطلاب وتوزيعهم على السادة أعضاء هيئة التدريس القائمي 
ى
اف اك ف شر

اضية عليهم وإستلام الإستمارات بعد إنتهاء التدريب  تنظيم دورات التدريب وتدريب الصيدلية الإفتى
ى
 .  والمشاركة ف

صفحات التواصل الإجتماعى ) الفيسبوك الوكيل علىي  التواصل بفاعلية مع جميع الطلاب من خلال صفحة مكتب -6

 .  والتيلجرام (

 الإعلان لمواعيد المعامل ومواعيد الإمتحانات واللقاءات من خلال صفحة مكتب وكيل الكل -7
ى
 يةمساعدة كافة الأقسام ف

 .  والتليجرام

كلات واستقبال رتهم وحل المشالتواصل مع الطلاب بشكل مباشر من خلال مكتب الوكيل والعمل علىي الرد علىي استفسا -8

ها  حات وغت 
 . المقتى

 لطلاب التعليم والطلاب مع الساة أعضاء هيئة التدريس أوا توثيق لقاءات السيدة الاستاذ الدكتور / وكيل الكلية لشئون -9

 والقيام بتسجيل الحضور وإلتقاط الصور وإرسالها لرفعها علىي موقع الكلية  .       

ات بالمدرجاتمساعدة السادة أعضاء هيئ -10  حل أى مشكلة تقنية تعوق إلقاء المحاضى
ى
  .  ة التدريس ف

 إعداد تقارير شئون الطلاب الشهرية .  -11

 .  / إعداد التقرير السنوى للتدريب الصيفى  -12
ى
 الميدان

 إعداد التقرير السنوى بإنجازات قطاع شئون التعليم والطلاب .  -13

ى  -14 المستندات ووحدة ضمان الجوده ووحدة تكنولوجيا  دارةمخاطبات الاقسام العلمية من خلال نظام حفظ وإتجهت 

 .  المعلومات

 

 منى متولى حسن صالح / أ 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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ة عملهم خلال الفصول الدراسية ) الأول   -15 ولات وتسهيل مهامهم طوال فتى   –متابعة أعمال جميع الكنتى
ى
فى و الصي –الثان

 كل فصل دراسى
ى
ول ف  أعمال الكنتى

ى
اك ف  .  الإشتى

صيدلة  –ساعات معتمدة  –ات والفيديوهات ( لائحة الفارم دى تنظيم حفل الأوائل بكل فصل دراسى ) الشهاد  -16

 .  إكلينيكية

 .  إعداد شهادات شكر وتقدير للسادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة بكل فصل دراسى -17

ء ضا تلفى شكاوى الطلاب والتواصل مع السيدة الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب وكذلك السادة أع -18

 .  هيئة التدريس ذو الصلة بالشكوى

ى بإمتحانات ) منتصف الفصل الدراسى  -19 ى وأماكن اللجان للمواد الخارجي   –العملى  –إعداد توزي    ع الطلاب والملاحظي 

 الشفوى ( . 

 سام الخارجية . أه الخاصة بأعمال الإمتحانات للأقإعداد إستمارات المكاف  -20

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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1-  
ى
اك ف محضى اللجنة ( وما يقتضيه من  –جدول الأعمال  –الإعداد للجنة شئون التعليم والطلاب ) دعوة اللجنة الإشتى

 متابعة الأقسام العلمية ) شهريا ( . 

اف ) رؤساء الإمتحان والمراقبون ( للإمتحانات النهائي -2 ول ة ) الأة لجميع اللوائح لجميع الفصول الدراسيإعداد لجان الإشر

–  
ى
 الصيفى ( .  –الثان

ى بالإ  -3  أعمال التدريب الصيفى وعمل قوائم الطلاب وتوزيعهم على السادة أعضاء هيئة التدريس القائمي 
ى
اك ف اف الإشتى شر

 عليهم وإستلام الإستمارات بعد إنتهاء التدريب . 

ولات وتسهي -4 ة عملهم خلال الفصول الدراسية ) الأول متابعة أعمال جميع الكنتى   –ل مهامهم طوال فتى
ى
 (لصيفى ا –الثان

 كل فصل دراسى 
ى
ول ف  أعمال الكنتى

ى
اك ف  . والإشتى

 تجميع وتفري    غ الأعباء التدريسية الواردة من الأقسام العلمية لإعتمادها وإعلانها .  -5

 القيام بأعمال التصوير والحفظ والأرشفة الخاصة بالمكتب .  -6

ى مخاطبات الأقسام العلمية والخارجية . تجه -7  ت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عماد حمدى محمود زاهرأ / 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 وأعمال مهام 
 إدارة 

 شئون الطلاب



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  . استلام كشوف التنسيق الواردة إلى الكلية من خلال مكتب التحويلات والتنسيق المركزي بالجامعة 

 يق واستيفاء جميع الأوراق الخاصة بها  . بدء استلام ملفات الطلاب الجدد  ومراجعتها طبقا لكشوف مكتب التنس 

 ي على الطلاب الجدد بعد استيفاء البيانات بها وختمها بختم إدارة  شئون الطلاب لعمل  توزي    ع استمارة الكشف الطن 

ي .   الكشف الطن 

  نت  وذلك من خلال  نظام ابن الهيثم لإدارة شئون الطلا  ب بعد إدخال الملفات على موقع جامعة المنصورة على الانتى

 ترتيبها أبجديا  . 

  . تحصيل الرسوم الدراسية من الطلاب الجدد وذلك  من خلال استخراج أذون الدفع الخاصة بسداد الرسوم الدراسية 

  يتم منح كل طالب من الطلاب المستجدين  ) اسم مستخدم و  كلمة مرور  ( وذلك للدخول على تطبيق 

  (My U ) ة ة الجداول الدراسية وجداول الامتحانات والمقررات الدراسية المسجللمراجعة بياناتهم الشخصية ولمعرف

ي ،  لهم  وكذلك أماكن الامتحانات وأرقام الجلوس وعمل الاستبيانات
ى
ون آخر  من أجل التواصل مع ومنصة التعليم الإلكتى

ات نظرية وحصص عملية وامتحانات ي تخص  العملية التعليمية بالكلية  من محاضى
ونية ..... إل المستجدات النى  خ . إلكتى

 

 

 
 

 

 اكات السكك الحديدية واستمارات الرقم القومىي  وذلك للطلاب ا
لجدد استيفاء استمارات الإقامة بالمدن الجامعية واشتى

 والقدامى  بالكلية وذلك مع بداية كل عام  جامعي  . 

 ي الحصول عليها  استخراج شهادات القيد وبيانات الحالة الدراسية وشهادات حسن الست  والسلوك
ى
ى ف للطلاب الراغبي 

 وذلك لتقديمها إلى الجهات المختصة وذلك بعد دفع الرسوم الدراسية المقررة . 

 ع الخاصة بسداد الرسوم الدراسيةالعمل على تحصيل الرسوم الدراسية من الطلاب وذلك  من خلال استخراج أذون الدف  

 ونيا تسجيل المواد لجميع الطلاب  بالكلية  تمهيدا لعم  . ل القوائم الخاصة بهم إلكتى

 ين من خلال استمارات التسجيل المخصصة لذلك بالتنسيق م ى التسجيل للطلاب المتعتر   ع السادة المرشدين الأكاديميي 

  هم الدراسىي ين  بالكلية واستدعاء أولياء امورهم للتعرف على أسباب ومشاكل  تعتر عقد جلسات مع الطلاب المتعتر

 . والعمل على حلها 

 توى إعداد قوائم فرق ومستويات الكلية المختلفة من الفرقة الثانية وحنى الفرقة الرابعة والمستوى الأول وحنى المس

 لبداية العام الجامعي  . 
ً
 الخامس وتسليمها إلى الأقسام العلمية بالكلية استعدادا

 ي عتحويل الطلاب المرضى إلى مستشفى الطلبة الجامعي من أجل توقيع الكشف الط  ليهم وضف العلاج المناسب   لهم ن 

ى الصحي ( لمتابعة حالتهم الصحية بالتعاون مع مستشفى الطلبة الجامعي   . يتم منح كل طالب بطاقة علاجية ) التأمي 

ي تتم مع الطلاب
 أولا : المهام والأعمال النى

 المستجدين 
 

 ثانيا : المهام والأعمال تت م م ع جمي  ع الط    لاب 
 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 ى عمل كشوف مكافآت التفوق الخاصة بالطلاب المستجدين ) مكافأة الثانوية العامة ( ، وكذلك الطلاب القدامى الحاص لي 

  ( . على تقدي
ً
 رات    ) ممتاز وجيد جدا

 ( للطلاب الذكور  بالكلية لسن ) ي دارة الاتصال العسكر ( سنة بالتنسيق مع إ29تأجيل الخدمة العسكرية  ) التجنيد

جند ( من المراكز أو  7&  6جند ( وكذلك أصل بطاقة )  2على جميع الطلاب الذكور إحضار نموذج ) )  بالجامعة

ى لها   ( . الأقسام التابعي 

  ي قاموا
ى إلى الكلية مع إعفائهم من المقررات الدراسية النى  عمل المقاصات العلمية اللازمة وذلك للطلاب المحولي 

ى منها .  ي الكليات المحولي 
ى
 بدراستها وتأدية الامتحان فيها بنجاح ف

 ي على طلاب الفرق الثانية
ي يتم توزي    ع استمارة التدريب الصيفى

ى
 والثالثة والرابعة مع بداية الفصل الدراسىي الثان

ي الأجازة
ى
ي ف

ي سيؤدون بها التدريب الصيفى
 والمستويات الثالث والرابع والخامس من أجل اعتمادها من الصيدلية النى

الصيفية ثم بعد ذلك اعداد الكشوف والاستمارات بأسماء هؤلاء الطلاب وإرسالها إلى السادة أعضاء هيئة التدريس 

ى على التدريب في  ي .  ومعاونيهم المشر
 الصيفى

 

 

 

 
 

 ى الإعداد للامتحانات وذلك من خلال عمل جداول المراقبة والملاحظة للسادة أعضاء هيئة التدريس معاونيهم والعامل ي 

ولات المختصة .   بالكلية ، وعمل كشوف بتلك الجداول وإرسالها إلى الكنتى

 ب حنى لى نظان ابن الهيثم للإدارة شئون الطلا عمل مقار اللجان لجميع الفرق والمستويات المختلفة بالكلية وإدخالها ع

على  ( My U)  يتمكن جميع الطلاب من الاطلاع  عليها ومعرفة أماكن لجانهم وأرقام جلوسهم وذلك من خلال تطبيق 

نت  .   موقع جامعة المنصورة على شبكة الانتى

 ي الأماكن المخصصة لها على أن يكون مدون في
ى
ها اسم الطالب ورقم جلوسه وكذلك طباعة أرقام الجلوس  ولصقها ف

 فرقته الدراسية وصورته الشخصية . 

  ولات طباعة كشوف رصد الدرجات وكشوف توقيع طالب لجميع فرق ومستويات الكلية المختلفة وإرسالها إلى الكنتى

 المختصة وذلك تمهيدا لبدء  أعمال الامتحانات  . 

  ى ى والمراقبي  ة امتحانية من أجل عمل كشوف لرصد الغياب للسادة الملاحظي   والسادة رؤساء الامتحانات أثناء كل فتى

 عمل مكافأة أعمال الامتحانات  ) مكافأة الملاحظة ( بعد نهاية كافة الامتحانات . 

  .  ولات المختصة  عمل مذكرات الأعذار المرضية عن كافة الامتحانات وإرسالها إلى الأقسام العلمية و الكنتى

 ولات المختصة من إدخال ورصد الدرجات المستويات ا -رق  مراجعة نتائج كافة ) الف لدراسية  ( فور انتهاء الكنتى

 لتصحيح ما بها من أخطاء ) إن وجد ت( قبل إعلان النتائج النهائية . 

 

 

 

ي تتعلق بأعمال الامتحانات 
ثالثا : المهام النى
ولات    والكنتى

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 ( ( صفحة على موقع التواصل الاجتماعىي ) 2يوجد عددFacebook  من أجل التواصل مع أبنائنا )

 الطلاب وهم : 

 صيدلة المنصورة  -ئون الطلاب صفحة ش .1

https://www.facebook.com/studentaffairs.phamacy                       

 صفحة مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب صيدلة المنصورة .2

https://www.facebook.com/ViceDeanOfficePharmacyEducationStudents 

 (جامعة المنصورة  –صفحة قطاع شئون التعليم والطلاب كلية الصيدلة )  التليجرام 

  : للتواصل تليفونيا 

 25007   25069   25079داخل       ي  :                              0502200236رقم الكلية : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : كيفية التواصل مع إدارة شئون الطلاب  رابعا 
 

https://www.facebook.com/studentaffairs.phamacy
https://www.facebook.com/ViceDeanOfficePharmacyEducationStudents


 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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الأوراق والمستندات 
المطلوبة لإستخراج 
بيانات أو شهادات 

 من 
 إدارة شئون الطلاب



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  ( موعد أقصاه 
ى
خلال الفصل  15/3خلال الفصل الدراسى الأول ،  15/11يقوم الطالب بتقديم طلب وقف القيد ف

 ( من كل عام موضحا به أسباب وقف القيد من خلال إستيفاء الطلب المخصص . 
ى
 الدراسى الثان

 الحالات الآتيه : يتم وقف الق 
ى
 -يد ف

 الطلاب المتحفظ عليهم سياسيا حنى يتم الإفراج عنهم . ) تقديم خطاب من السجن أو النيابة ( .  -1

 يتم شفاؤهم . ) تقديم تقرير طن  بالحالة الصحية ، مع العرض  -2
الطلاب المرضى بأمراض نفسيه وعصبيه مزمنة حنى

 لطن  عليه بمعرفة الكلية ( . على لجنة طبية مختصة بالجامعة لتوقيع الكشف ا

 رعاية طفل . ) تقديم شهادة ميلاد الطفل ( .  -3

 رعاية الوالدين . ) تقرير طن  يوضح الحالة الصحية للوالدين أو أحدهما ( .  -4

  يقدم المستندات التالية : مرافقة الزوج أو أحد الوالدين للعمل بالخارج .  -5

 العمل .  عقد عمل الزوج أو ولى الأمر ، أو إفادة من جهة -

 صورة معتمدة من اإقامة لكل من الزوج أو ولى الأمر + الطالب .  -

ة لكل من الزوج أو ولى الأمر + الطالب .  -  صورة من التأشت 

 صورة من جواز السفر لكل من الزوج أو ولى الأمر + الطالب .  -

  : وط وقف القيد  شر

 أن يكون الطالب مسددا للرسوم الدراسية .  -

 ( جنيها .  157 سداد رسم القيد وقدره ) -

  : ملاحظة هامة 

 جميع المستندات والأوراق المقدمة تكون مختومة وموثقة توثيقا كاملا .  -

 

 

 
 

 

  . إستيفاء الطلب المخصص لإستخراج بيان الحالة 

  . ية ى  حالة الحصول على بيان حالة دراسية باللغة الإنجلت 
ى
 صورة جواز السفر ف

  البيان .  تحديد المكان أو الجهه المستخرج من أجلها 

  ية  157جنيه باللغة العربية ،  107 [سداد رسم بيان الحالة ى  .  ]جنيه باللغة الإنجلت 

 

 

 

 المستندات والأوراق المطلوبة لوقف القيد
 

 المستندات والأوراق المطلوبة لاستخراج بيان حالة دراسية
 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

  . 
ى
 نموذج إبطال وتصحيح وتثبيت قيد من السجل المدن

  . شهادة ميلاد بالاسم أو التعديل الجديد 

 يل . صورة من البطاقة ) الرقم القومى ( بعد التعد 

 

 

 
 

  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

  . صوره من عقد الإيجار 

  . إيصال مياه أو كهرباء أو غاز ....... إلخ 

 

 

 

 
 

  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

  . تقريرطن  بالحالة الصحية للطالب مختوم ومعتمد 

  ( جنيه .  107سداد الرسم المقرر وقدره ) 

 ملاحظة هامة : 

 موعد أقصاه ) تقديم العذر المر      
ى
 ( ساعة من تاري    خ الغياب أو الإمتحان .  48ضى ف

 

 

 
 

 

  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

  ( جنيه .  207سداد الرسم المقرر وقدره ) 

 

 شهادة الميلادالمستندات والأوراق المطلوبة لتغت  الأسم 
ى
 أو تعديل ف

 

المستندات والأوراق المطلوبة لتغيت  
 العنوان

 

 المستندات والأوراق المطلوبة للتحويل
 للإدارة الطبية أو عمل عذر مرضى 

 

 المستندات والأوراق المطلوبة لإستخراج محتوى علمى
 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

 ( 107 سداد الرسم المقرر وقدره )  . جنيه عن كل مقرر دراسى 

 الموعد المحدد لتقدي 
ى
 م الإلتماسات عقب ظهور النتيجة . تقديم الطلب ف

 

 

 

 

 

  . إستيفاء الطلب المخصص لذلك 

  . خطاب موجه من الكلية المحول إليها الطالب لطلب الملف 

  ( جنيه .  157سداد الرسم المقرر وقدره ) 

 ملاحظة هامة : 

 بتوكيل رسمى . سحب ملف الطالب من الكلية يكزن بمعرفة ولى الأمر ) الأب أو الأم ( أو من ينوب عنه      

 

 

 

 

  . إستيفاء الطلب المخصص لإستخراج شهادة القيد 

  . ية ى  حالة الحصول على شهادة قيد باللغة الإنجلت 
ى
 صورة جواز السفر ف

  . تحديد المكان أو الجهة المستخرج من أجلها الشهادة 

  ية  157جنيه باللغة العربية ،  57 [سداد شهادة القيد ى  .  ]جنيه باللغة الإنجلت 

 

 

 

 

 

 

 

المستندات والأوراق المطلوبة لعمل إلتماس ) تظلم ( 
 رجات لإعادة رصد الد

 

 

 المستندات والأوراق المطلوبة لسحب ملف الطالب
 

 

 المستندات والأوراق المطلوبة لإستخراج شهادة قيد 
 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 إدارة 
 رعاية الطلاب



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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   يمة إنتماء بتقديم خدمات هامة لطلاب الكلية فهى تقوم بتدعيم قتعد ادارة رعاية الطلاب بالكلية من اهم الإدارات النى تقوم        

 كل المناسبات سواء رياضية أو ثقافية أو علمية , كما تقوم بمساعدة الطالبالطالب  
ى
  سيا درا لمجتمعة وزملائة من خلال مشاركته ف

 .  و التعرف على أسبابها وسبل حلها من خلال قهر الظروف النى تعوقه  

ة من الأنشطة الرياضية والثقافية والعلمية والفنية والأش   حلات الطلابية والإجتماعية والر تقوم بإعداد وتنفيذ مجموعه كبت 

 والخدمة العامة لكى تحقق الأشباع المطلوب لرغبات الطلاب وهوايا والجوالة
ى
ز مواهبهم مما يعود عليهم بالنفع ف  ستثمار  إتهم وتت 

ة الدراسة والأجازة الصيفية   .  طاقاتهم وأوقات فراغهم أثناء تواجدهم داخل الجامعة خلال فتى

 

 

 

 

 

 

 

 

وعات خدمه عامه .   -1 ى الطلاب من خلال إقامة مشر  غرس روح العمل التطوعى والإنتماء بي 

 جميع الأنشطة من خلالها .  تكوين الأش الطلابية وممارسة  -2

 الأنشطة الرياضي  -3
ى
بية البدنية والعمل بمفهوم روح الفريق وذلك من خلال المشاركة ف ة غرس وترسيخ المفاهيم الصحيحة للتى

 المختلفة . 

ى الطلاب .   -4  تنميه الإتجاهات الإجتماعية السليمة والسوية بي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرؤية

 الأهداف



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 :رحلاتنشاط الإجتماعى والاهداف  -1

 

لى عيهتم النشاط الإجتماعى بالطلاب حيث يوفر لهم النواحى المختلفة لممارسة النشاط من خلال تنظيم المسابقات البحثية   

 المسابقات البحثية النى تنظمها الجامعة والجامعات الأخرى، ومن خلال النشاط الإجتماعى أي مستوى
ى
ضا يتم الكلية والمشاركة ف

 المسابقات النى تنظمها الكلية والجامعة ، كما يتم إقامة مسعمل مسابقات الشطرن
ى
ابقة ج لتكوين الفريق الذى يمثل الكلية ف

ع بالدم ومسابقة البحوث والموضوعات والقضايا الا   جتماعيةإختيار الطالب والطالبة المثالية على مستوى الكلية والجامعة والتت 

 . والندوات 
 

 

ي  -2
 :  أهداف النشاط الرياضى

 

ي مراحل التعليم العام من خلال ما     
ى
بية البدنية ف ي تحقيق الأهداف العامة للتى

ى
ي إلى الإسهام ف

   :لىي ييسع النشاط الرياضى

ي الموجه الداعىي إلى ممارسة الرياضة لكسب اللياقة البدنية والنشاط الدائم وتقوية الجسم لإي -1
جاد نشر الوعىي الرياضى

 .المؤمن القوي 

ي ومنها العمل بمفهوم روح الفريق الواحد وإدرا غرس وترسيخ المفاهيم  -2
بية البدنية والنشاط الرياضى ك الصحيحة للتى

بوي الصحيح للمنافسات .   البعد التى

ي  -3
ى
الألعاب الجماعية والفردية  تنمية الاتجاهات الاجتماعية السليمة والسلوك القويم عن طريق بعض المواقف ف

 اضية . وإكسابهم الثقة بالنفس وتنمية الروح الري

ي تنمىي الجسم وتحافظ على ر  -4
فع مستوى الكفاءة البدنية للطلاب عن طريق إعطائهم جرعات مناسبة من التمرينات النى

 . القوام السليم

ي تستند إلى القواعد الرياضية والصحية لبناء الجسم السليم حنى ي -5
ؤدي إكساب الطلاب المهارات والقدرات الحركية النى

ي خدمة دينه ووط
ى
   .     نهواجباته ف

ي الألعاب الرياضية المختلفة والعمل على الارتقاء بمستوياتهم الفنية  -6
ى
ى ف  .ةالمهاريو العناية والاهتمام بالطلاب الموهوبي 

 

 :  أهداف نشاط الجوالة والخدمة العامة -3
 

ي كافة الجوانب الب 
ى
ي تنمية الشباب ف

ى
روحية دنية والعقلية والالهدف من ممارسة أنشطة الجوالة والخدمة العامة هو المساهمة ف

ي تنمية وخدمة مجتمعاتهم المحلية والوطنية وذلك من خلال ممارسة أوجه 
ى
والاجتماعية والفنية والاستفادة من قدراتهم ف

ى  ي  واقامة المعسكرات واللقاءات بي 
ي الخلاء وذلك من خلال العمل بالوعد والقانون الكشفى

ى
ي تمارس ف

 الأنشطة الكشفية النى

وعات خدمة عامة . الطلاب  لغرس  ى الطلاب من خلال اقامة مشر  روح العمل التطوعى والانتماء بي 

 

 

 أهداف الأنشطة المختلفة



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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4-  
ى
 :  أهداف النشاط الثقاف

 

ي حياة 
ى
ي نفوسهم وتوطيد الصلة ف

ى
 الى تنمية معلومات الطلاب وثقافتهم وغرس حب الاطلاع والقراءة ف

ى
 يهدف النشاط الثقاف

سيد لأدبية النقدية والتدريب على كتابة البحث والمقالة والقصة الموجهة وتجالطلاب ، وتشجيع المواهب والملكات اللغوية وا

بوية والتاريخية والاجتماعية ومنها الندوات ودورى سباق المعلومات ومجلات الحائط ومسسابقة حفظ القران  المواقف التى

ة والمقال والموضوعات الادبية ومجلة الجامعة والنشر   .  والجامعة ات الدورية بالكلية/ ومسابقات الشعر والقصة القصت 
 

ي  -5
 :  أهداف النشاط الفنى

 

 الموسيفى والمنوعات 
ى
 مسابقات ومعارض الفنون التشكيلية والمشاركة ف

ى
اء )غن يهدف النشاط الفنى الى تعريف ومشاركة الطلاب ف

 التمثيل المشحى )  موسيفى  - كورال  –فردى 
ى
 ( والمشار  خراجا-ديكور -تمثيل ( والمشاركة ف

ى
 الحفلات والانشطة الفنية ف

ى
كة ف

 .  المنافسات المختلفة
 

 :  أهداف النشاط العلمى والتكنولوحى   -6

 

 الندوات العلمية والمسابقات العلمية )مسابقة افضل  
ى
 –ال العلمى مسابقة الخي - cdيهدف النشاط الى مشاركة الطلاب ف

مجيات( البحوث العلمية ومشاركة الطلاب ايضا بمسابقة دورى  ومسابقة مجلات الحائط العلمية ومسابقة ومسابقة الت 

 الملتقيات واللقاءات وفاعليات 
ى
اعات العلمية بالاضافة الى المشاركة ف ت لمنتديااالمعلومات العلمى ومسابقة الابتكارات والاختى

 الخارجية والداخلية مع الجامعات الاخرى . 

 

 :  أهداف نشاط الاش الطلابية -7

 

ية تكوين الاش الطلابية وممارسة جميع الانشطة وعمل المسابقات الرياضية والاجتماعية والفنية والثقافيهدف النشاط الى  

 مهرجان الاش الطلابية على مستوى الجامعة . 
ى
 وعمل الندوات والحفلات والرحلات والمشاركة ف

 

 :  أهداف نشاط الجوالة والخدمة العامة -8

 

 كافة الجوانب البدنية والعقلية والر الهدف من ممارسة أنشطة الجوالة والخدم
ى
 تنمية الشباب ف

ى
وحية ة العامة هو تامساهمة ف

 تنمية وخدمة مجتمعاتهم المحلية والوطنية وذلك من خلال ممارسة أوجه 
ى
والإجتماعية والفنية والإستفادة من قدراتهم ف

 الخلاء وذلك من خلال العمل بالوعد والقا
ى
ى الأنشطة الكشفية النى تمارس ف  وإقامة المعسكرات واللقاءات بي 

لطلاب انون الكشفى

وعات خدمة عامة .  ى الطلاب من خلال إقامة مشر  لغرس روح العمل التطوعى والإنتماء بي 

 

  :  صندوق التكافل الإجتماعى -9

ى طلاب الجامعة الغت  قادرين على مواصلة تعليمهم الجا   مع لاسباب يهدف الصندوق الى تحقيق مبدأ التكافل الاجتماعى بي 

تهم ة حنى يتمكنوا من مواصلة مست  ة وغت  مباشر  . اقتصادية ولتحقيق الرعاية الاجتماعية لهم عن طريق منحهم مساعدات مباشر

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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ة:  ة او غت   مباشر  المستندات والاوراق المطلوبة على مساعدات مباشر

 0   الامر)والاصل لاطلاع( صورة مستند اثبات الشخصية لكل من الطالب وولى -

لمستند المؤيد لدخل او ايراد ولى امر الطالب)بيان مفردات المرتب او بيان بالمعاش او بيان حيازة زراعية او خطاب من ا -

 0    التامينات اذا كان بالقطاع الخاص(

 0 بع لها محل الاقامة عن طلب اول مرةبحث اجتماعى من الوحدة الاجتماعية التا -

-  
ى
 حالة وجود اخوه اخرين ف

ى
 0مراحل مختلفة يقدم ما يفيد ف

 حالة وفاة( -
ى
 0صورة شهادة وفاة ولى الامر )ف

 اقرار بان الام لا تعمل بالحكومة او القطاع الخاص -

 حالة  الاصابة بمرض(شهادة طبية تفيد مرض الوالد وعدم قدرت -
ى
 0ه على الكسب )ف

 حالة الاعاقة(           0عجز للطالبتقرير من الادارة الطبية بالجامعة لتحديد نسبة ال -
ى
 )ف

 صورة متعددة هى : 
ى
 وتقدم الاعانات ف

 . اعانات نقدية  -لاج واجهزة طبيةع –داد رسوم دراسية س –رسوم مدينة جامعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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عية النى                                  الإتحادات الطلابية هى التنظيمات الشر                    موحاتهم بالجامعات وط تعت  عم آراء الطلاب تعتت 

 إطار الت                                      
ى
 قاليد والقيم الجامعية والكليات والمعاهد ، ويمارسون من خلالها كافه الأنشطة الطلابية ف

 ممارسته ، وتمثيل  مصالحهم ، وتقوم على تنظيم النشاط الطلان  وكفالاةالأصلية ، وهى النى ترعى                                       

 الطلاب أمام الجهات المعنية .                                        

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 العمل على إعداد كوادر طلابية قادرة على تحمل المسئولية وترسيخ الوعى الوطنى وإعلاء

ميق أسس الديمقراطية وحقوق الإنسان والمواطنة قيمة الانتماء والقيم المجتمعية وتع

 لدى الطلاب . 

ى الطلاب لممارسة الأنشطة الطلابية  2  . تحفت 

3 
صقل مواهب الطلاب وتنمية قدراتهم ومهاراتهم وتوظيفها بما يعود بالفائدة على الطالب 

 ومؤسسته التعليمية والوطن . 

4 

 الداخل والخارج والدفاع عن م
ى
صالحهم وحقوقهم ، بما لا يخالف تمثيل الطلاب ف

ى الخدمات  التقاليد والقيم الجامعية ، والتواصل مع الجهات المختلفة لتوفت  وتحسي 

 المقدمة لهم . 

5 
ى جموع الطلاب وأعضاء هيئة التدريس والهيئة الإدارية المعاونة  توثيق الروابط بي 

ى .   والعاملي 

 لاقية من خلال العمل بروح الفريق . تنمية وتعميق الأسس والمبادئ الروحية والأخ 6

 تيست  ممارسة الطلاب التعبت  عن آرائهم بحرية تجاه القضايا المختلفة .  7

8 
تدعيم العلاقات مع الإتحادات الطلابية داخل الوطن وخارجه وكافة الجهات الخدمية 

 هذا الشأن . 
ى
 للمجتمع الجامع طبقا للإجراءات القانونية المقررة ف

9 

إقامة الأش الطلابية والجمعيات والنوادى المتخصصة لتنمية المهارات ودعم  تشجيع

 أو عقدى أو حزن  أو لأ
ى بسبب فئوى أو دينى ى الإبتكارات والإبداعات الطلابية دون تميت 

 سبب آخر . 

ين من الطلاب  10 ى  . تنظيم كافة الأنشطة الطلابية وتشجيع المتمت 

 ن القدرة على التفكت  الحر الناضج . دعم شخصية الطالب بما يمكنه م 11

12 
امج الطلابية النى تخدم أهدام الجامعة أو الكلية أو المع وعات والت  هد وضع وتنظيم المشر

 بناء وتطوير المجتمع . 
ى
 وتساهم بإيجابية ف

 كافة الأ  13
ى
ام بالتقاليد الجامعية ف ى  . نشطة العمل على إبراز القيم المجتمعية الهادفة والالتى

 العمل على توفت  أسباب الراحة ووسائل المعيشة للطلاب داخل الجامعة وخارجها .  14

 متابعة شكاوى وتظلمات الطلاب والعمل على حلها .  15

 

 إتحاد الطلاب

 

 التعريف  

 

 الأهداف 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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ى موظفى رعاية   الطلاب بناء على ترشيح من مجلس الإتحاد وموافقة السلطة المختصة وذلك لشغل وظائف : تشكل من بي 

ى صندوق       ى مخزن       -اتب حسابات   ك    -راجع حسابات   م  -كرتارية  س   -أمي        -ف    مندوب ض     -أمي 

 عامل خدمات معاونة .    -كاتب شطب         

 

 

 

 

 

على ة يتشكل الإتحاذ الطلان  لكل جامعة أو كلية أو معهد من رئيس الإتحاد ونائبه وأمناء ومساعدى أمناء لجان الأنشطة السبع

 مستوى الجامعة أو الكلية أو المعهد . 

 أولا : لجان الأنشطة الطلابية السبعة : 

ى إلى كل لجنه . وتتكون كل لج ى مساعد ، والأعضاء المنضمي  ى ، وأمي   نة من هذه اللجان من أمي 

 ثانيا : مجلس إتحاد طلاب الكلية أو المعهد ، ويشكل من : 

 . رئيس إتحاد طلاب الكلية أو المعهد  -1

 نائب رئيس إتحاد طلاب الكلية أو المعهد .  -2

 . أمناء لجان الأنشطة السبعة على مستوى الكلية أو المعهد  -3

 مساعدى أمناء لجان الأنشطة الطلابية السبعة على مستوى الكلية أو المعهد .  -4

 

 ثالثا : مجالس إتحاد طلاب الجامعة ، يشكل من : 

 

 رئيس إتحاد طلاب الجامعة .  -1

 نائب رئيس إتحاد طلاب الجامعة.  -2

 أمناء لجان الأنشطة السبعة على مستوى الجامعة.  -3

 السبعة على مستوى الجامعة.  مساعدى أمناء لجان الأنشطة الطلابية -4

 

 اللجنة الثقافية 

 اللجنة الفنية 

 اللجنة الإجتماعية 

 اللجنة العلمية 

 لجنة الأسر

 الخدمة العامةلجنة الجوالة و

 اللجنة الرياضية

 تشكيل الجهاز الإدارى لإتحاد الطلاب

 تشكيل الإتحادات ومستوياتها

 

 اللجان   



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 نادى 
 المجلة العلمى



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 البحث العلمىيطمح نادى المجلة العلمى إلى إعداد الطالب حنى يكون قادرعلى المشاركة بشكل فعا                             
ى
     ل ف

 والشر الدولى .                                     

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
م                   ى   الطلاب بمستوى بالأرتقاء العلمى المجلة نادى يلتى

ى
ين صيادلة لإعداد  العلمى البحث مجال ف ى  متمت 

  لعملا على القدرة                         لديهم
ى
 .  العلمية الأبحاث نقد و   وتقييم والنشر  لعلمىا البحث جالم ف

 

 

 ج

 

 

 

 

 

 

                                                  

   

1 

الخطوة   لأولىا تعتت 
ى
 أن يثح العلمى مبادىءالبحثل لجامعا لطالبا علمت ف

 طريقةو  العلمى المقال أجزاءب الجامع لطالبا وعىت وفس لمىع حثب مناقشة

 ودراسة العلمى البحث طواتخ إجراء كيفيةو  العلمى لبحثا نم الهدفو  الكتابة

    .  ا إحصائي تحليلها و  النتائج وعرض نتائجة

 .  صحيحة لميةع بطريقة علمى حثب أى قد ن كيفية  لجامعا الطالب تعليم 2

3 
  لتخرجا بعد  تفيد  وفس للطالب كليتنا    بلق نم تمنحس لنى ا الشهادة

ى
تة ف  ست 

 .  خارجها  أو  ض م بداخل منح لىإ أو  لعليا ا للدراسات لتقدما عند  الذاتية

  ليتنا لك سبقا  يعد  ما م جامعتنا  ستوىم على نوعه من الأول الكورس هذا  يعد  4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  
 

 

 الرؤية 

  
 

 

 الرسالة 

  

 

 

 الغرض منها  



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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اف لجنة تشكيل لىع 24/10/2022 بتاري    خ ( 750) قمر  جلستهب لكليةا جلسم وافق  للعام المجلة نادى لأنشطة التنظيمو  الإشر

ى ا بنظام الفاعليات عقد ت أن لىع 2022/2023 الجامع   :  التالى النحو  على ( لاين أون - فعلى حضور  ) لهجي 

 د  /  ندى فوزى إبراهيم أبو  المجد            مدرس بقسم الكيمياء الحيوية

 د  /  إيناس ياش  محمد  عبدالحليم            مدرس بقسم الميكروبيولوحى   والمناعة

 د  /  الشيماء جمال عبدالسلام                مدرس بقسم الكيمياء الحيوية

 د  /  محمود  محمد  محمود  سماحه           مدرس بقسم الأدوية والسموم

 د  /  نسمه عادل عبدالرازق المتولى        مدرس بقسم الكيمياء الحيوية

ى موسى              مدرس بقسم الكيمياء الدوائية   د  /  محمد  أمت   صت 

 م.م /  منى  فتح محمد  الطملاوى          مدرس مساعد  بقسم الصيدلة الإ كلينيكية والممارسة الصيدلية

 ص /  أحمد  حسن السيد  مدكور             معيد  بقسم الأدوية و السموم 

 ص /  مارينا  رؤوف فرنسيس جرجس   معيد  بقسم الأدوية والسموم

 ص /  يمنى  عبدالله عبدالحكيم             معيد  بقسم الكيمياء الحيوية

  بالمستوى البةط محمد  جمال ريد ف آيه /  الطالبة
ى
 تنظيم لجنة ( ىد الفارم حة)لأئ الثان

 تنظيم لجنة ( المعتمدة الساعات لأئحة) الخامس بالمستوى البةط الشال اد ج محمد  ضا ر  /  الطالبة

  التنظيم لجنة ( دى الفارم لائحة ) الرابع بالمستوى البةط هلال حاتهش محمد  لمىس /  الطالبة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اف والتنظيم لفاعلية نادى المجلة العلمية   لجنة الإشر
 2022/2023للعام الجامع 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 إدارة 
ى   شئون الخريجي 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 ى يقوم بإعداد و استخراج الشهاد ي حصل عليها الخري    ج طوال سنوات الدراسة باللغتي 
 ات المؤقتة وبيان التقديرات النى

ية  ى  0العربية والانجلت 

  . عمل إفادة باللغة  العربية 

  . ية طوال الخمس سنوات ى ية تفيد بإن الخري    ج درس باللغة الانجلت  ى  عمل إفادة باللغة الانجلت 

 سنوات .  عمل المحتوى العلمى الخاص بالخري    ج طوال الخمس 

 د/ رئيس الجامعة . 0ترجمة الشهادة الأصلية بالقسم ثم اعتمادها من أ 

  . يقوم بتسليم الشهادة الأصلية  بعد مراجعتها واعتمادها 

 ى ومراجعتها وارسالها للجامعة ثم اعتمادها من أ اءة  والقرارالوزارى للخريجي   د/ رئيس الجامعة . 0تحرير الت 

  ى المض ى وارسالها الى قسم الاحصاء بالجامعة . إعداد إحصائيات للخريجي   يي 

  ى الوافدين وارسالها الى إدارة الوافدين  0إعداد إحصائيات للخريجي 

  توزي    ع طلب دخول الامتحان على الفرقة النهائية لكتابة البيانات الخاصة بهم ومرفق طية صورة من الرقم القومى وصورة

 من شهادة الميلاد للمراجعة . 

 اءة والقرار الوزاري. مراجعة بيانات ط  لاب السنة النهائية من واقع ملف الطالب قبل تحرير الشهادات والت 

 ى بيان ات الطال ب )الاس م لتواصل مع طلاب الفرقة النهائية ا ى اذا ك ان موج ود اخ تلاف ب ي  عن طري ق موق ع ش ئون الخ ريجي 

تعديلة قبل التخرج بحيث تكون كل بيانات أ(  وكذلك العنوان يتم 24بالنقص او بالزيادة( وتصحيحها عن طريق نموذج )

 .  الخري    ج صحيحة

  يق    وم ب    الرد ع    لى ص    حة البيان    ات ال    واردة  م    ن الس    فارات المختلف    ة بع    د مراجع    ة ص    ور الش    هادات  ع    لى النت    ائج الخاص    ة

  0 بالخري    ج

 ى د/ عمي    د الكلي    ة ث    م إعادته    ا إلى0يق    وم بمراجع    ة الش    هادات الأص    لية ب    دل ت    الف أو فاق    د واعتماده    ا م    ن أ  إدارة الخ    ريجي 

  0 د/ رئيس الجامعة0بالجامعة  لاعتمادها من أ

   ى ش   املة جمي   ع البيان   ات  ع   لى اس   طوانة مدمج   ة وع   لى ص   ورة ورقي   ة وتس   ليمها إلى النقاب   ة يق   وم بإع   داد كش   وف الن   اجحي 

 0 بالقاهرة

  ى ش    املة جمي    ع البيان    ات  ع    لى اس    طوانة مدمج    ة وع    لى ص    ورة ورقي    ة وتس    ليمها إلى إدارة  يق    وم بإع    داد كش    وف الن    اجحي 

 0التكليف  بوزارة الصحة بالقاهرة 

 

 المهام



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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   يتقدم الخري    ج بطلب للحصول على شهادات النجاح المؤقتة أو بيان بالتقديرات النى حصل عليها  طوال سنوات الدراسة

ية أو كليهما  ى ى العربية أو الانجلت   قسم شئون  بالكلية  بأي من اللغتي 
ى
ى ف  0الخريجي 

 يةلتقديرات سواء باللغة العربية أو ري    ج صورة شخصية حديثة عن كل شهادة  أو بيات بايقدم الخ ى  0 الانجلت 

  ا  87يسدد الخري    ج مبلغ ى  0جنيهات كرسم عن كل شهادة يريد استخراجها بخزينة الكلية عن طريق الفت 

 ى ط  ابع  المه  ن الطبي  ة بمل  غ  جنيه  ان ع  ن ك  ل ش  هادة يري  د اس  تخرا ي  د او النقاب  ة  ها جيق  دم الخ  ري    ج ع  دد  أثن  ي  م  ن مكت  ب الت 

 0الفرعية للصيادلة بالدقهلية 

    بيان   ات اس   تخراج الش   هادة يق   دم الخ   ري    ج ص   ورة م   ن بطاق   ة ال   رقم الق   ومى أو الأص   ل لتس 
ى
ويق   دم ص   ورة م   ن ج   واز جيله ف

ية لكى يكون الاسم مطابق لجواز السفر  ى  0 السفر اذا كانت الشهادة باللغة الانجلت 

 0 أو بيان التقديرات من واقع السجلات والنتائج بالقسم تحرر للخري    ج الشهادة 

   0تسلم الشهادة أو بيان التقديرات للخري    ج بعد إثبات شخصيته أو من ينوب عنه  

  الش     هادات والاستفس     ار يق    وم القس     م ب     الرد ع     لى الس     فارات والهيئ     ات  بش    أن ص     حة البيان     ات 
ى
عن أي بيان     ات المدون     ة  ف

 0للخري    ج 

 ى بالجامع  ة واعتماده  ا م  ن   يق وم القس  م بمراجع  ة الش  هادات الأص  لية ب دل ت  الف أو فاق  د والمح  ررة م  ن قب ل إدارة الخ  ريجي 

 د/ رئيس الجامعة . 0د/ عميد الكلية  واعداتها مرة أخر ى لاعتمادها من أ0أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إستخراج شهادات مؤقتة 
 أو بيان تقديرات



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  -أولا : الشهادات المؤقتة : 

 المستندات المطلوبة لكل شهادة:  -1

 0ة لكل شهادة صورة شخصي -

 0صورة البطاقة  -

ية( صورة جواز السفر )للشهادات  - ى  0باللغة الإنجلت 

ا  سبعة وثمانونمبلغ  - ى  عن طريق الفت 
ى
ون  0جنيها تدفع الكتى

 0ن طبية طابع مه 2 -

 0التعليم والطلاب ثم عميد الكلية يتم اعتماد الشهادات من وكيل الكلية لشئون -2

  0من إدارة الجامعة ها يتم ارسال الشهادات مع مندوب من القسم لاعتماد -3

 0مع مندوب من القسم بعد اعتمادها  تقوم إدارة الجامعة بإرسال الشهادات -4

ي سجل تسليم الشهادات بالقسم  -5
ى
ى يتم تسجيل الشهادات بأرقامها ف ي يتم تسليمها للسادة الخريجي 

 0حنى

 

 -ثانيا : الشهادات الأصلية : 

 0تخرج جنيه قيمة الشهادة الأصلية أثناء ال 157يتم دفع  -1

اءة والقرار الوزاري وإرسالها لإدارة الجامعة لاعتمادها من السيد الأستاذ الدكتور رئيس الجام -2  0عة يتم طباعة الت 

ى لاستلام الشهادات الأصلية من إدارة الجامعة لاعتما -3 ى بإدارة شئون الخريجي  دها من يتم تشكيل لجنة من السادة العاملي 

ن متمادها لية ثم ختم مدير عام الكليةلاعتمادها وارسالها مرة اخري لإدارة الجامعة لاع السيد الأستاذ الدكتور/ عميد الك

 0السيد الأستاذ الدكتور / رئيس الجامعة 

  جامعةيتم تشكيل لجنة لاستلام الشهادات الأصلية من إدارة الجامعة بعد اعتمادها من السيد الأستاذ الدكتور/ رئيس ال -4

 0ادات الأصلية ويقوم باستلامها الخري    ج بنفسه أو من ينوب عنه بتوكيل يتم عمل كشف لإستلام الشه  -5

 

 

 

 

 

 

 

خطوات إستخراج 
 الشهادات



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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  ى  0يتقدم الخري    ج بطلب للحصول على شهادة التخرج الأصلية مرفق به صورة بطاقة الرقم القومىي لادارة  الخريجي 

  ( جنيه  157يقوم الموظف المختص بالتأكد من سداد رسم الشهادة الأصلية وقدرة )0 

  0تسلم الشهادة الأصلية للخري    ج  شخصه بعد إثبات شخصيته 

  حالة عدم وجود الخري    ج تسلم الشهادة إلى من ينوب عنه بموجب توكيل رسمىي عام أو خاص 
ى
 0ف

   السجل الخاص بالشهادات 
ى
 0يقوم الخري    ج أو من ينوب عنه بالتوقيع باستلام الشهادة ف

 

 فاقد او تالف : المطلوب للحصول على شهادة أصلية بدل 

  القسم يفيد بفقد الشهادة 
ى
طة ف  0يقوم الخري    ج أو من ينوب عنه  بعمل محضى شر

  إدارة 
ى
يتقدم الخري    ج أو من ينوب عنه بتوكيل رسمىي عام أو خاص بطلب استخراج شهادة أصلية بدل فاقد أو تالف ف

ى بالجامعة     0الخريجي 

    خزينة الإدارة العامة لجامعة المنصورة كرسم استخراج 207يقوم  الخري    ج أو من ينوب عنه بسداد مبلغ 
ى
 جنيها ف

  0شهادة أصلية بدل فاقد او تالف 

 ى بالجامعة باستخراج شهادة وإرسالها إلى الكلية لمراجع تها بعد تقديم المستندات السابق ذكرها تقوم إدارة الخريجي 

 0وختمها بخنم الكلية 0د/ عميد الكلية 0واعتمادها من أ

 ى بالجامعة بعد اعتمادها من أتسلم ا  0د/ رئيس الجامعة 0لشهادة للخري    ج أو من ينوب عنه من قبل إدارة الخريجي 

 

 

 

شهادات التخرج 
 الأصلية



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 تعديل اسمه أو لقبه أو تاري    خ ميلاده مر 0يتقدم الخري    ج بطلب إلى أ
ى
فق ا د/ وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب يفيد بأنه يرغب ف

ى السجل الذى يفيد بأن البيانات السابقة حر به المستندات الدالة على التع رت ديل وهى ) قرار لجنة الأحوال المدنية او خطاب أمي 

  0بطريق الخطأ 

ى باستلامت ومرف ق  والطلاب بإع داد م ذكرة تفص يلية د/ وكيل الكلية لشئون التعليم0ة أالطلب بعد تأشت   قوم إداراة شئون الخريجي 

 ترسل إلى وقبل التعديل وتعرض على لجنة شئون التعليم والطلاب بالكلية ثم مجلس الكلية ثم بها المستندات الدالة على التعديل 

ى بالجامعة لإجراء التعديل اللازم               0إدارة الخريجي 

ى باستخراج شهادات مؤقتة جديدة للخري    ج شاملة الاسم  أو تاري    خ ال  عديلميلاد قبل التعديل وبعد التيقوم إداراة شئون الخريجي 

ي الشهادة ولا تستخرج شهادة أصلية جديدة بالتعديل فقط   0تختم الشهادة الأصلية بعد إجراء التعديل بها على جانن 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تعديل بيانات 
 الخري    ج



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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مكتب التوجيه 
 والدعم الطلان  
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 لما لمسناه
ً
من تعتر بعض الطلاب دراسيا لأسباب عدة فقد تم إنشاء مكتب التوجية والدعم الطلان   نظرا

ة  .  لدارسة تلك الحالات المتعتر

 

 تقديم خدمات إرشادية عالية الجودة وخلق بيئة جامعية م                                
ى
ى ف              حفزة وداعمة وراعية الفاعلية والتمت 

 الطلان   .                                        
ى  للتفوق والتمت 

 

            دية , إنمائية وقائية وعلاجية تحقق الصحة النفسية والتوافق الشخصى والاجتماعى تقديم برامج إرشا                                 

 تقدم ونموهم الشخصى والإستفادة مما لديهم من قدر                                        
ى
بوى والمهنى سعيا ف  ات ذاتية وتشجيعهم والتى

ى و الإبداع  . ع                                         لى التمت 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

ليات العمل  : 
ً
 ا

 

 

 

 

 
 

رفع  يتم دراسة وفحص حالات الطلاب والمرتبطة باحتياجاتهم الأكاديمية والغت  اكاديمية مثل طلبات ) إعادة امتحان , -

 خفض لمضوفات للتفوقغياب , إلتماس من نتيجة إمتحان , او دعم مالى نتيجة لوفاة الوالد او لظروف إجتماعية او 

قسام الدراسى (  من خلال قيام السيد الدكتور / مسئول التواصل الطلان  بالتنسيق مع السادة أعضاء هيئة التدريس بالا

 منها الطلاب اصحاب الحالات 
ى
إبداء و ن التعليم والطلاب للدراسة ومن ثم رفعها للجنة شئو المتابعة المستمرة  النى يعان

 ر الى عميد الكلية . الرأى ويرفع القرا

لنة كما تقوم الكلية بدعم الطلاب علميا عن طريق إستقبال أعضاء هيئة التدريس للطلاب أثناء الساعات المكتبية المع -

ين .   للطلاب لمساعدتهم خاصة الطلاب المتعتر

 

 

هدف 
 أكاديمى

 

 هدف 
 إجتماعى

اهداف 
 المكتب

الهدف 
 الأكاديمى

   

 الرؤية  

   

 الرسالة  



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 -:  اولا : الرعاية الطبيىة ) مستشفى الطلبة (

 لية من خلال مستشفى الطلبة بالجامعة والنى يتوافر بها العديد من التخصصاتيتم تقديم الرعاية الطبية لطلاب الك  -1

 المختلفة . 

 للحالات البسيطة أثناء الدراسة وأيضا الأجازات الدراسية .   -2
ى
 تواجد طبيب بعيادة الكلية للكشف المبدن

 توفت  سيارات إسعاف مجهزة للحالات المفاجئة .   -3

 .  يوجد عيادة خارجية بمستشفى الطلبة -4

 إجراء عمليات جراحية مجانا مع توفت  المستلزمات الطبية ويوجد غرف إعاشة وإقامة بمستشفى الطلبة .  -5

 يوجد قسم العلاج الطبيع وهو مجهز بالأجهزة الحديثة .   -6

يتم عن طريقها التحويل الى المراكز الطبية المتخصصة بالجامعة ) مستشفيات جامعة المنصورة (  حيث يتم تقديم   -7

 . اية الصحية بعد تحويل الطالب المريض إليها عن طريق البطاقة الصحية للطالب على مدار سنوات دراستة بالكلية الرع

 -: ثانيا : الرعاية الإجتماعية 

 حالة وجود طلاب من ذوى الإحتياجات الخاصة يتم التواصل معهم وتوجيههم الى إدارة صندوق التكافل الإجتماعى  -1
ى
ف

 على توفت  مايحتاجونة من أجهزة تعويضية . لطلاب الجامعة للعمل 

الة صتوفر إدارة ذوى الإحتياجات الخاصة بالادارة العامة لرعاية الطلاب بالجامعة سبل الرعاية المختلفة للطلاب من )  -2

 للالعاب الرياضة ( لتنمية مواهبهم الرياضية والعمل دمجهم مع الطلاب . 

  يتم دمج الطلاب من ذوى الإحتياجات الخاصة -3
ى
 الأنشطة الطلابية المختلفة والنى تتوافق معهم مما لاتعوقهم ف

ى
ف

 حركاتهم ولاتحسسحهم بالاختلاف عن زملائهم . 

العمل على تنمية مواهب الطلاب المختلفة ) عزف , رسم , إلخ ( وذالك عن طريق التواصل مع إدارات رعاية الطلاب  -4

 بالجامعة 

 حالة وجود طلاب ذوى الاحتياجات الخا -5
ى
 للصعود ف

ى
ى ( يتم منحهم كارت مصعد مجان صة ) حالة عجز بإحدى القدمي 

 الكلية  . 
ى
 والهبوط بمبان

يتم دراسة وفحص الحالات من خلال قيام السيد / رئيس مكتب التوجية والدعم الطلان  بفحص الحالات الاجتماعية  -6

 والنى تحتاج مساعدة ) مالية , عينية ( لعمل الاجراءات اللازمة . 

ج الى تم التواصل مع إدارة شئون الطلاب كذلك الادارة الطبية بالجامعة بشأن الحالات المرضية والنفسية النى تحتا كما ي -7

 موعدها
ى
 علاج وايضا منح أعذار عن تأدية الامتحانات ف

اف مباشر من السيد / وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب والعرض على -8   السيد ويتم العمل على تنفيذ تلك الالية بإشر

 أ.د/عميد الكلية لإتخاذ الإجراءات اللازمة .                                            

الهدف 
 جتماعىي الإ 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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يتم دراسة وفحص الحالات من خلال قيام السيد / رئيس مكتب التوجية والدعم الطلان  بفحص الحالات الاجتماعية  -9

                                                             .                                          والنى تحتاج مساعدة ) مالية , عينية ( لعمل الاجراءات اللازمة 

علاج  لك الادارة الطبية بالجامعة بشأن الحالات المرضية والنفسية النى تحتاج الىب كذكما يتم التواصل مع إدارة شئون الطلا 

افوايضا منح أعذار عن تأدية الامتحانات   موعدها ويتم العمل على تنفيذ تلك الالية بإشر
ى
لكلية امباشر من السيد أ.د/ وكيل  ف

 لشئون التعليم والطلاب والعرض على السيد أ.د/عميد الكلية لإتخاذ الإجرات اللازمة . 

 ضو كما يهدف مكتب الدعم والتوجيه الطلان  الى تحقيق النمو الشامل للطلاب ولا يقتض ذلك على تقديم ال   -10
ى
ء مساعدة ف

 حل المشكلات النفسية والاجتماعية ويقود هذا الى تحقيق هدف العملية 
ى
القدرات والميول فحسب بل يتعدى ذلك ف

ى التعلم .  بوية الاسمى وهو تحسي   التى

بوى على حاجات المتعلم من مختلف نواحى شخصيتة : العقلية والنفسية   -11 كز إهتمام التوجية والإرشاد التى ويتى

ى والمتأخرين دراسوالجسمي ى والمبدعي   يا . ة والاجتماعية والسلوكية إضافة الى عملية التحصيل الدراسية ورعاية المتفوقي 

 

 

 

 

 

ى ) الاطلاع على ب -1 ى الطلاب المتفوقي  يان تقوم الكلية بدعم الطلاب علميا وأدبيا وماليا ووضع ألية لرعاية وتحفت 

ى ( ويت ى الطلاب المتفوقي  ى علميا من خلال النتائج والتقديرا الوسائل رعاية وتحفت  ى م تحديد الطلبة المتفوقي   لحاصلي 

 عليها . 

 المؤتمرات  .  -2
ى
ى على المشاركة ف  يتم تشجيع الطلاب المتفوقي 

ى علميا بتوفت  منح دراسية للخارج + الدورات التدريبية سواء داخل أو خا -3 ى المتفوقي  رج كما تقوم الجامعة بتحفت 

 لجامعاتالزائرين ذلك من خلال التبادل الطلان  أو التدريب الاكلينيكى بالتعاون مع بعض ا الجامعة وبرامج الاساتذة

ى من خلال النتائج والتقديرات النى يحصلون عليها .  ى المتقدمي   الاجنبية . ويتم التنافس بي 

ى تدريبا إكلينيكيا بالجهات العلمية والبحثية والمهنية -4 قومى مثل المعهد ال تقوم الكلية بتدريب الطلاب المتفوقي 

 للامراض ومعهد القلب وتمنحهم شهادة بالتدريب . 

 حفل لخت -5
ى
ى على مراكز ف  الانشطة الطلابية المختلفة وتكريم الحاصلي 

ى
ام كما تقوم بتشجع الطلاب على المشاركة ف

 النشاط الطلان  بنهاية العام الدراسى . 

ين ) الطلا  -6 ى على معدل تراكمى حرج ( حيث تقوم الكليةتوجد لدى الكلية الية لرعاية الطلاب المتعتر  ب الحاصلي 

 الامتحانات النظرية النهائية حنى يت
ى
سنى بإعلان نتائج الامتحانات العملية ومنتصف الفصل الدراسى قبل البدء ف

 نةمعرفة هولاء الطلاب لدعمهم ورفع كفائتهم , ويتم مقابلة ولى الامر وتوقيعة على إقرار يفيد بعلمه بحالة اب

ى  ى مرشدين أكاديمي  ة وتعهده بمتابعة حالته الدراسية مع المرشد الاكاديمى , وقد ويتم تعيي   بدا الدراسية المتعتر
ى
ية  ف

ات كل عام  لتقديم النصح والاشاد لهؤلاء الطلاب ويتم تقديم الدعم لهم من قبل أعضاء هيئة التدريس خلال الساع

 المكتبية المعلنة . 

ى  -7 م الشيخ ( .      ترشيح الطلاب المتفوقي   رحلات وزارة الشباب والرياضة ) قطار الشباب , شر
ى
 ف

                                                                                                          

 

ين ى والمتعتر ى الطلاب المتفوقي   برامج دعم وتحفت 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 لنى مساعدة الطالب / الطالبة على إكتشاف ذاتة عن طريق إدراكة لقدراتة واستعداده وميوله ومهارته وفهم المشكلات ا

 يواجهها مهما يكن نوعيتها . 

  دنية جتماعية والبإعلام الطلاب بالخدمات الطلابية المتكاملة النى تقدمها الكلية والجامعة والنى تشمل الرعاية الإ

 والنفسية والإرشادية والثقافية  . 

  . تنمية قدرة الطالب / الطالبة على أتخاذ القرارات 

  . مساعدتة وتدريبة على حل مشكلاتة بنفسة 
ى
 تحقيق الصحة النفسية للطلاب والمساهمة ف

  . تنميه القدرة على التحاور والتشاور وابداء الرائ بحرية ومسئولية 

  هم عن طريق إعداد برامج أليات لتعليمهم ومتابعه تطبيقها  . مساعده الطلاب ى ى وتحفت   الموهوبي 

   .ات الغت  متوفعه  إكساب الطالب / الطالبة القدرة على التغت  نحو الافضل والتكيف مع المتغت 

  . تفعيل الانشطة الطلابية والمشاركة الفعالة من الطلاب 

  القرارات من خلال نشر ثقا 
ى
 الكلمشاركة الطلاب ف

ى
 ية . فة الحوار والمجالس الاستشارية الطلابية وتفعيل أدوارها ف

   . ظل رؤية الكلية وتطلعاتها المستقبلية 
ى
 تحديد الاحتياجات المستقبلية للطلاب ف

    ى ومسئولى شئون الطلاب متابعة الاداء الاكاديمى لجميع الطلبة بشكل مستمر عن طريق المرشدين الأكاديمي 

  الاكاديمى . وحضحالات التعتر 

  . دراسة حالات التعتر الاكاديمى بشكل منفرد 

   التغلب على هذة 
ى
دراسةالحالات الطلابية ذات الحاجة الى خدمات نفسية أو اجتماعية أو دعم مادى والمساعدة ف

ى والتنسيق مع الجهات المتخصصة ذات  ة العلاقالمشاكل إما بشكل مباشر عن طريق إدارة الكلية او بالاحالة للمتخصصي 

 الجامعة . 
ى
 ف

  عقد الندوات والدورات اللازمة لتنمية مهارات الطلاب  التحصيلية والفكرية والتفاعلية لتنمية مفهوم الشخصية

ى على الصعيدين الاكاديمى والشخصى .   الايجابية لديهم ودفعهم الى التمت 

  لمتاحة وتعزيز قدرتهم على الاختيار عن تقديم الاستشارات والتوجهيات الوظيفية للطلبة وتعريفهم بفرص العمل ا

ى من ارباب العمل  ى والمهتمي   الكلية والدعوة المتخصصي 
ى
ة ف  طريق الاستعانة بذوى الخت 

   الجو 
ى
إستقبال الطلاب المستجدين وتهيئتهم وإعدادهم للحياة الدراسية ومساعدتهم  على التكيف والانخرط ف

 تعريفهم بخدمات الوحدة وتلبية احتياجتهم .  التعليمى للكلية بشكل شي    ع وميش عن طريق

   عقد دورات إرشادية تساعد الطلاب على تخطى المشكلات الإجتماعية النى تواجههم وتحقق التوافق الإجتماعى وتعزز 

 القدرات الاجتماعية لديهم .  

 مهام مكتب التوجية والدعم الطلان  

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن
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 نماذج لمستندات
 شئون الطلاب

                                                                                   



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 39 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 40 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 41 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 42 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 43 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 44 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 45 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 46 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 47 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 48 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 49 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 50 - 

 



 

 إعداد وتنسيق : أ / منى متولى حسن

 

 

 
- 51 - 

 

 
 
 
 

 نماذج لمستندات
 رعاية الطلاب
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 الطلابتحيات مكتب وكيل الكلية لشئون التعليم و مع

 

 

 

 تحت إشراف

 وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب

 

 أ.د / رشا محمد فتحى بروه


