
 المنوفٌة  جامعة

 كلٌة التربٌة النوعٌة 

 

بصفته مددٌرا لوحددا الاٌداا والتادوٌا ومدا تدا اعتفدام علٌده مد  عمٌد الكلٌة لالصلاحٌات الممنوحة بناء ا على 

علٌهدا فدى مدت  معدروق الاٌداا  المنصوصتوزٌع المسئولٌات والمهاا على رؤساء الفرم الإدارٌة والتنفٌذٌة 

 .د المبرا مع وحدا إدارا المعروعات وفاا العاووالتاوٌا 

 وبناء على ما تاتضٌه مصلحة العمل

 

 : وفاا للبٌا  التالً واعتماد خطتها  التنفٌذٌة  الفرٌق التنفٌذي لوحدا الاٌاا والتاوٌا بالكلٌة تعكٌل 

المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات
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رفع تمارٌر دورٌة  –متابعة ومرالبة الأداء 

الالرارات المالٌة  -بمعدلات  الأداء 

والتعهدات الإدارٌة وفما الصلاحٌات 

تشكٌل  –الممنوحه من رئٌس مجلس الإدارة 

تفوض نائب  –فرٌك اعداد التمرٌر الختامً 

ات المدٌر التنفٌذي فٌما ٌتصل بالاختصاص

الاشراف ومتابعة كل ما  –والإدارٌة والفنٌة 

 –ٌختص بوحدات ) التدرٌب والاستشارات 

إنتاج بنون  –الدعم الفنى والتصحٌح الألى 

استطلاعات الراى والاستشارات  –الاسئلة 

 مراجعة الأداء(  –
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رفع تمارٌر دورٌة  –البة الأداء متابعة ومر

متابعة كل ما ٌختص  – بمعدلات  الأداء

 ومتابعة الاشراف -بالعملٌة الإدارٌة والفنٌة 

 التدرٌب)  بوحدات ٌختص ما كل

 الألى والتصحٌح الفنى الدعم – والاستشارات

 الراى استطلاعات – الاسئلة بنون إنتاج –

 (الأداء مراجعة – والاستشارات
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رفع تمارٌر دورٌة عن معدلات الأداء 
تشكٌل فرق  –بالفرق بالكلٌات المختلفة 

اعداد تمرٌر  –الدعم الفنً والاستشارات 
دورٌة  وفما استطلاعات الراى للفئات 

المشاركة فً اعداد التمرٌر  –المستفٌده 
ات التعامل مع تنظٌم إجراء –الربع سنوٌة 

 –المتابعة الداخٌة والخارجٌة للمشروع 
التنسٌك  –تنظٌم الندواة واللماءات التعرٌفٌة 

والمشاركة فً التخطٌط للدورات التدرٌبٌة 
 كل ومتابعة الاشراف -والندوات التعرٌفٌة

 التدرٌب)  بوحدات ٌختص ما
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 ٌارر  ما ٌلً

 

 4112عاا  (1قرار ادارى رقا )



المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات

 والتصحٌح الفنى الدعم – والاستشارات
 استطلاعات – ئلةالاس بنون إنتاج – الألى
 (الأداء مراجعة – والاستشارات الراى
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  يتبثؼخ تفؼيم انًيثبق الأخلالي ننظى تمٌيى

 انطلاة ثبنكهيخ.

  يتبثؼخ تفؼيم انذنيم الاسشبدٍ نمٌاػذ

الانَ ًالاختجبساد  تطجيك أنظًخ انتصحيح

 الانكتشًنيخ .

  انًشبسكخ في تصًيى ًثنبء ًإػذاد أدًاد

انتمٌيى انًختهفخ،في ضٌء الأىذاف ً 

انًؼبييش انًحذدح نًمشساد انجشايح انًختهفخ 

 ثبنكهيخ .

  يتبثؼخ تحذيث ثنٌن الأعئهخ في ضٌء

الأىذاف ً انًؼبييش انًحذدح نًمشساد 

 انجشايح انًختهفخ 

 بنبد إنكتشًنيخ لأدًاد إنشبء لبػذح ثي

 انميبط ً انتمٌيى ثصٌسىب انًختهفخ.

  ً ،يتبثؼخ تطجيك الايتحبنبد الإنكتشًنيخ

ًتطجيك آنيبد   تحهيم نتبئح الاختجبساد، 

انتغزيخ انشاخؼخ لاتخبر الإخشاءاد 

 انتصحيحيخ حبل انحبخخ إنييب.

  تنظيى ًسػ ػًم ًحهمبد نمبشيخ

ًيؤتًشاد ػهًيخ خبصخ ثًدبل انميبط 

 ًانتمٌيى.

  إػذاد كٌادس تذسيجيخ نًختهف خٌانت

 ينظٌيخ انتمٌيى 
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  انًشبسكخ في تٌصيف الأخيضح ًانًؼذاد

 انلاصيخ نًنظٌيخ انتصحيح الانَ

  إداسح شجكبد انشثظ ًانخٌادو انخبصخ

 ثئداسح ثنٌن الأعئهخ ثبنكهيخ

  إخشاج ًتٌصيغ الاختجبساد الإنكتشًنيخ

 .فَ أًضبع تشغيهيب انًختهفخ

  إخشاج ًتٌصيغ الاختجبساد انمبثهخ

 .نهتصحيح الإنكتشًني

  انذػى انفني انخبص ثتشغيم ًإداسح أخيضح
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المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات

 انتصحيح الانَ

 ختجبساد انذػى انفني انخبص ثنتبئح الا

 الاعتطلاػيخ ًاننيبئيخ.

  الإششاف ػهَ انتذسيت انتمني 

  انًشبسكخ فَ دًساد تأىيم انفنيين

نهتؼبيم يغ ينظٌيخ انتصحيح الانَ 

 ًالاختجبساد الانكتشًنيخ.
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 ًساد تذسيت انًشبسكخ في تنظيى د

أػضبء ىيئخ انتذسيظ ػهَ يٌاصفبد 

 انٌسلخ الايتحبنيخ ًانًفشدح الاختجبسيخ .

  انًشبسكخ في تذسيت أػضبء ىيئخ

انتذسيظ ػهَ ييبساد انتؼبيم يغ ثنٌن 

 الأعئهخ 

  يتبثؼخ يذٍ تمذو أػضبء ىيئخ انتذسيظ

في ادخبل يفشداد الأعئهخ في ثنٌن الأعئهخ 

. 

 تبئح انًشاخؼخ يتبثؼخ تحكيى انًفشداد ًن

 ين لجم انخجشاء ًانًتخصصين .

  انتبج ادنخ اسشبديخ تٌضح خطٌاد انتبج

 انًفشداد الاختجبسيخ ًطشق تحكيًيب .

  ًضغ لٌاػذ ينظًخ نلانيبد انتؼبيم يغ

انجنٌن ًفمب صلاحيبد يؼتًذه ين الألغبو 

 انؼهًيخ .

  تؼضيض انًًبسعبد اندذيخ راد انصهخ

ثأثتكبس يفشداد تمييظ ييبساد ػهيب في 

 انتفكيش ًتحمك نٌاتح تؼهى ىبيو ًضشًسيخ.
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المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات
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  خًغ ًتصنيف انجيبنبد ًثنبء أدًاد

 اعتطلاع انشاٍ

 ى ًتٌصيغ تصًيخًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

 .انطلاة( ػن ًسػ انؼًم

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

 .انطلاة(ػن انذًساد انتذسيجيخ

 صًيى ًتٌصيغ تخًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

 .انطلاة(ػن اننذًاد

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

 نهكهيبد انًششًع انطلاة(ػن خذيبد 

كهيبد ًيؼبىذ انًشبسكخ ًغيشىب ين 

 اندبيؼخ.

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

ًحذح انميبط  ػن يٌلغ (، غيشىىانطلاة

  ًانتمٌيى ًخذيبتو.

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

ثنبء ًتحكيى  ػن بء ىيئخ انتذسيظ()أػض

 .ثنٌن الأعئهخ

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

)أػضبء ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، 

  الآنَ.ػن انتصحيح  انطلاة(

 تصًيى ًتٌصيغ خًغ انجيبنبد انلاصيخ ن

ًاعتلاو نًبرج اعتطلاع سأٍ انًغتفيذين 

ىيئخ انتذسيظ، الإداسيين، )أػضبء 
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المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات

  .ػن الاختجبساد الانكتشًنيخ انطلاة(

  الإحصبئَ انتحهيمأنشطخ  يشحهخ 

 .ٍتكٌيذ يفشداد نًبرج اعتطلاع انشأ 

  َإدخبل اعتدبثبد انًغتمصَ ينيى ػه

 أحذ انجشايح الإحصبئيخ.

  انتحمك ين ثجبد ًصذق لٌائى

 الاعتجيبنبد.

 ً تحهيم نتبئح اعتطلاػبد اعتخلاص

 .فَ كم يشحهخ انشأٍ

  ػشض نتبئح انتحهيم ػهَ يغئٌل ندنخ

 إػذاد انتمبسيش.

  إػذاد يشحهخ عخ: دبغانًشحهخ انأنشطخ

 انتمبسيش

  تحذيذ انديبد انًغتفيذح ين تمبسيش

 انٌحذح.

  تحذيذ الأىذاف انًشخٌح ين إػذاد

 انتمبسيش.

  ذًسيخ ػن نتبئح اعتطلاع انتمبسيش انإػذاد

 .انشأٍ فَ كم يشحهخ

 في إػذاد انتمبسيش انذًسيخ ػن  انًشبسكخ

 .أنشطخ انًششًع



المدى  المهاا والمسئولٌاتتوصٌف   بها المكلف المسمى
 الزمنى

 ملاحظات
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  هراجعت الرؤيت والرسبلت وأهذاف

 الاستيراتيجيت لىدذة القيبش والتقىين .

      هراجعت البىستراث الخبصت

 ببلوشروع قبل اعتوبدهب.

  للوشروع  عت جويع تقبرير الىدذةهراج

قبل إرسبلهب إلً ودذة إدارة الوشروعبث 

هرمس –بىزارة التعلين العبلي والجبهعت 

هرمس القيبش والتقىين  –الجىدة ببلجبهعت 

 .ببلجبهعت

   هراجعت الخطت التذريبيت للوشروع

والخبص ببنىك الأسئلت والتصذيخ 

 الالنترونً.

   روع هراجعت البرنبهج السهني للوش

  وفقآ للخطت الوىضىعت.

  هتببعت سير العول بإعذاد وتجهيساث

ودذة التذريب وغرف بنىك الأسئلت 

  والتصذيخ الالنتروني.

  الوسبهوت في اتخبر الإجراءاث

 Correction التصذيذيت

Actions  للوعىقبث التي تعترض

 الوشروع والتي تونع تنرار رلل.
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 ملحوظات هامة:

 فى مهاا الوحدا ٌجب ا  تتوافق مع النماذج الصادرا ع  وحدا الاٌاا مٌة الواجب استخدمها الوثائق الرس

 والتاوٌا بأدارا المعروق ذات الصلة بالجوانب الفنٌة والمتالٌة

 ( كافة المخاطبات  ع  طرٌق البرٌد اعلكترونً والرسائل النصٌة عبر تطبٌاات الجوالWhatsApp ًه )

 . إععارات رسمٌة بالتكلٌف

 . ٌتا مراجعة رئٌا الفرٌق أسبوعٌا م  قبل العضو  للتعرف على الصعوبات ومعدعت اعنجاز فً المهاا 

  ٌتا إععار معرف الوحدا بخطاب رسمً  فً حال وجود تكلٌفات أو ظروف تمنع قٌاا العضو بمهاا العمل

 بالدراسة الذاتٌة .

  قطاعات الكلٌة سواء على مستوى الأقساا العلمٌة أو سوف ٌبلغ بالارار فور اعتماده م  عمادا الكلٌة لكافة
                                                                                                                                                             الجهاز اعدارى.

 رئيس مجلس      نائب رئيس مجلس الإدارة             لتقويم بالكميةالمدير التنفيذي لوحدة القياس وا    

 الإدارة 

 النوعية التربية كمية عميد             ووكيل الكمية لشئون التعميم والطلاب       أ.د/ هيام مصطفى  

 ارأ.د/ حنان حسنى يش زيدان محمد/ د.أ                                                    

 رئٌا فرٌق العمل 

 د.رفٌق سعٌد البربرى



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


