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 كلمة                           

 السيد الأستاذ الدكتور/ عميد الكلية       
 أن أهدى هذا الدليل إلى أبنائى وبناتى من أعضاء هيئة لمن دواعى سرورى إنه 

 الحبيبة كلية العلوم جامعة المنوفية علماء الغد وصناع بكليتنا  والهيئة المعاونة التدريس

 يتناول أهم القواعد المنظمة للعمل بإدارة العلاقات الثقافية فى صورة  ىالمستقبل والذ

 واضحة وميسرة والذى سعت الإدارة أن تقدمه من أجل تحسين مستوى الخدمة الذى يقدم

 بالكلية لمساعدتهم فى حضور المؤتمرات والندوات وورش العمل  والهيئة المعاونة لجميع أعضاء هيئة التدريس 

 ـوالزيارات و  اء بالداخل أو و....الخ وكذك تقديم جميع التســهيلات التى تضــمن حصــولهم على الدرجات العلمية سـ

ــايرة التقدم العلمى  ــر ومسـ ــكال الإيفاد المختلفة والتى نحاول من خلالها مواكبة روح العصـ الخارج وغيرها من أشـ

 والتكنولوجى من خلال فتح نافذة على سماء البحث العلمى .

لعلمى والعلم هما ســلاحا الغد وهما الأســاس لتقدم أى حضــارة فلقد حرصــنا على تقديم هذه القواعد وإذ أن البحث ا

والخطوات الإجرائية لحضــور مثل هذه المهمات بصــورة مبســطة من أجل تشــجيع أبنائنا على الحضــور والمشــاركة 

ــتفادة وتبادل الخبرات العلمية من خلال كتيب ف ــفر عبر الدول المختلفة للإسـ ــدا  ى متناول الجميع والسـ ويكون مرشـ

 العلاقات الثقافية منارة أعضاء هيئة التدريس فى بحار البحث العلمى .للجميع فى الداخل والخارج حتى تكون 

 نفع الله به أبنائنا وبناتنا من أعضاء هيئة التدريس

 مع تمنياتى للجميع بالتوفيق والسداد بإذن الله تعالى

 عميد الكلية                                                                                      

 (أ.د/ عادل عبد الهادى نصار  )                                                        
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 كلمة                 

      السيد الأستاذ الدكتور/ وكيل الكلية     

 للدراسات العليا والبحوث             
 من منطلق حرص قطاع الدراسات العليا " العلاقات الثقافية " بكلية العلوم جامعة المنوفية 

 على تقديم كل ما هو جديد ومتطور فقد قدمنا هذا الدليل حتى يكون نموذجا  لهذا التطور 

 لتنظيم العمل لجميع والذى لم يكن معهودا  من قبل من أجل تقديم جميع القواعد اللازمة 

بـالكليـة حتى يكونوا على درايـة بـالقواعـد التى تنظم حضـــــورهم    والهيئـة المعـاونـة الســـــادة أعضـــــاء هيئـة التـدريس

إيفادهم للخارج فى جميع أشـكال الإيفاد المختلفة سـواء منح أو للمؤتمرات والندوات وورش العمل و .....الخ وكذلك 

م جميع الأوراق المطلوبـة والخطوات الإجرائيـة المتبعـة لكـل نشـــــاط حتى نتمكن بعثـات أو مهمـات ....الخ وكـذلـك تقـدي

وتشـــجيعهم على تقديم أبحاثهم  التميزخاصـــة بهم بســـرعة وكفاءة لمســـاعدتهم على من تنفيذ وإنهاء الإجراءات ال

حصول على الدرجات العلمية المختلفة من الخارج حتى للالمتميزة ومشاركتها عبر المؤتمرات المختلفة ومساعدتهم 

 ينهلوا من بحار العلم ليصبحوا علماء ونوابغ المستقبل والإطلاع على كل ما هو جديد فى مجال البحث العلمى .

يل وإنى لأنتهز هذه المنـاســـــبـة لأتقـدم بالشـــــكر والجهـد الملموس المقـدم من إدارة العلاقات نفع الله الجميع بهـذا الدل

                                                     الثقافية وباحثيها الذين لا يدخرون جهدا  فى القيام بكل الإجراءات اللازمة وتسهيل الخدمة لجميع علماؤنا العظام .

 وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث                                       

   ( أ.د/ مجدى زكى محروس مطر)                                         
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                                         كلمة                         

 السيد الأستاذ / مدير عام الكلية          
 هو الآليه التى تؤدى إلى الإبتكار والتميز ومنوإن التطور هو سمة العصر الحديث 

 منطلق هذه السمه أجد أن دليل إدارة العلاقات الثقافية دليلا  واضحا  على هذاالتطور  

 والذى لم يكن معهودا  من قبل والمتمثل فى توضيح القواعد المنظمة للعمل بالإدارة 

 مكن السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة من الإسترشاد بها عنديتوإخراجها فى صورة مبسطة حتى 

و....الخ وكذلك جميع أنواع الإيفاد المختلفة من منح وبعثات ومهمات حضور المؤتمرات والندوات وورش العمل 

و....الخ وكذلك المستندات المطلوبة والخطوات الإجرائية لكل نشاط مما يؤدى إلى عدم تأخير المشاركات المختلفة  

 وإنجازها بسرعة وكفاءة .

ى الخدمة الذى يقدم لجميع السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة هو تحسين مستوومما لا شك فيه أن 

 نسعى جميعا  إلى تحقيقه من أجل خدمة البحث العلمى والنهوض به . الذى والتطور بمثابة التميز

    بهذا الدليل متمنيين للجميع التميز والتوفيق لما فيه خدمة للعلم والمجتمع . نفع الله 

 مدير عام الكلية                                                                                  

 ( أ / عماد زكريا نوح )                                                        
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 الأستاذة كلمة              

 مديرة إدارة العلاقات الثقافية        

 
 إن المسئولية التى وضعت على عاتقنا تحتم علينا تقديم مستوى أفضل للخدمة التى      

 تقدم للسادة أعضاء هيئة التدريس والتى تؤدى بدورها إلى سرعة إنجاز الأعمال بطريقة

 ترضى الجميع. 

 التدريسلمساعدة السادة أعضاء هيئة  عمليةوحيث أن إدارة العلاقات الثقافية تقدم خدمة    

وكذلك تسـهيل سـفرهم للخارج للحصـول على الدرجات العلمية من الخارج فى صـور منح أو بعثات أو مهمات علمية  

ــت ــح جميع المسـ ــحين به جميع الخطوات التى توضـ والقواعد  ندات المطلوبةفقد تراءى لنا أن نقدم هذا الدليل موضـ

ــمان  المتبعة ــاء هيئة التدريس فى معرفة الأوراق المطلوبة منهم لضــ ــاعدة أعضــ فى جميع الحالات المختلفة لمســ

 ويكون مرشدا  لهم فى أى وقت و أى مكان إذا لزم الأمر .فى أسرع وقت  الأعمال  إنجازسرعة

ل إدارة  ل الإدارة وجعـ دم من قبـ ة التى تقـ دمـ ل الجميع حتى نرتقى بمســـــتوى الخـ دليـ ذا الـ متمنيين من الله أن ينفع بهـ

ة من الإدارات التى  الكليـ ة بـ افيـ ات الثقـ ادل الخبرات  تســـــاعـد على العلاقـ دتع من خلال تبـ تطور الفكر العلمى والإبـ

 دريس فى بحار البحث العلمى .والثقافات حتى تكون الإدارة هى منارة أعضاء هيئة الت

 

 مدير إدارة العلاقات الثقافية                                                                    

 (مروة عبد المجيد محمود   أ / )                                                   
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وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث 

 مدير إدارة العلاقات الثقافية 

مسئول 

المؤتمرات

  

مسئول المنح  

والبعثات

مسئول 

در الصا

 والوارد

ة ــــالكليد ــعمي

 إعداد وتصميم  أ / مروة عبد المجيد محمود               جامعة المنوفية  –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية  
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 مسئول الملفات 

 

 

 

خريطة تدفق العمل بإدارة العلاقات 

 الثقافية 

 أ.د/ عميــــد الكليـــــــة

.د/ وكيــل الكليــة للدراســــات أ

 العليــــــا والبحـــــوث 

 مديــر إدارة العلاقــات الثقافيــة  

 الموظف المختص 

 مسئول المنح  مسئول المؤتمرات 
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 جامعة المنوفية فى سطور

 
م ومقرها بشــبين  1976( الصــادر في الرابع عشــر من أغســطس عام  93المنوفية بالقانون رقم )  أنشــئت جامعة  

الكوم ، لتلبية الطلب المتزايد على التعليم العالي ، ولدعم الجامعات المصــرية ومؤســســات التعليم العالي الأخرى في 

وبحثيـة ومجتمعيـة متميزة. واقتضـــــى  تحقيق رســـــالتهـا في تنميـة وتطوير المجتمع من خلال تقـديم خـدمـات تعليميـة 

( في مـادتـه الثـانيـة بـأن تتكون جـامعـة المنوفيـة من الكليـات التـابعـة ةنـذاك لجـامعـة طنطـا بشـــــبين الكوم 93القـانون )

( بأن 1142قرار رئيس مجلس الوزراء رقم )   1976ومنوف . كما صـدر في الخامس والعشـرين من نوفمبر لسـنة  

 -ات فقط هي : تضم جامعة المنوفية أربع كلي

 كلية الهندسة الإلكترونية بمنوف                  كلية التربية               كلية الهندسة               كلية الزراعة

عضـو  214طالب وطالبة في المرحلة الجامعية الأولى )بكالوريوس/ ليسـانس( و 9500وكانت الكليات وقتها تضـم 

وقتذاك بعض المقومات ، عضــو هيئة معاونة )معيد/ مدرس مســاعد(. توفرت للجامعة الوليدة   372هيئة تدريس و

ــاء الجامعة ، ومنها كلية الزراعة التي أنشــئت في  ــابقة على إنش كمعهد  1942مثل وجود معاهد وكليات بالإقليم س

وكذلك كلية التربية  1958عالي زراعي بشــبين الكوم ، وكلية الهندســة التي تطورت من معهد عالي صــناعي عام 

ن شمس ، كما أنشيء المعهد العالي للإلكترونيات بمنوف الذي كان تابعا وكانت تابعة لجامعة عي  1971أنشئت عام  

إلى أن انتقل تبعيته  1975لوزارة التعليم العالي ثم تحول لكلية الهندسـة الإلكترونية واصـبح تابعا لجامعة طنطا عام 

 . 1976لجامعة المنوفية في 

 اء كليات أخرى وهي :ومع ازدياد الحاجة للتعليم الجامعي ، دعت الضرورة إلى انش

    الطب  –      التجارة       –العلوم 

 1990حتى عـام  1987ثم توســـــعـت الجـامعـة خلال الفترة من عـام  1986حتى  1976وذلـك في الفترة من عـام 

 حيث تم إنشاء كليات:

بالاضــافة إلى معهد الكبد والذي         الاقتصــاد المنزلي               التمريض                 الآداب            الحقوق

 .2000/  1990عام  معهد الكبد القومي  أطلق عليه

ــادات .... ومن هناك أنطلقت جامعة  ـــ ـــ ـــ ـــ وفي التسعينات من القرن العشرين انطلقت جامعة المنوفية إلى مدينة السـ

والصـــناعية الجديدة حيث تم انشـــاء كليات التربية المنوفية مرة أخرى لتؤدي رســـالتها نحو المجتمعات العمرانية  

ــية عام  ــياحة والفنادق والطب البيطري عام   1993الرياضـ ــة الوراثية  1997والسـ ــافة إلى معهدي الهندسـ بالاضـ

.، مساهمة بذلك في أحداث قيمة شاملة في هذا الظهر الصحراوي لمحافظة   1998والدراسات والبحوث البيئية عام  

  من وزارة التعليم العالي لتكون تابعة لجامعة المنوفية. التربية النوعية بأشمون نتقلت أيضا كليةالمنوفية . كما ا

 

 2020جامعة المنوفية  –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية                             

 

 حمود  جامعة المنوفية             إعداد وتصميم  أ / مروة عبد المجيد م  –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية  

 



 

20 
 

 

 

 

 

ــاء ــرين تم انشـ ــبات والمعلومات وفي مطلع القرن الحادي والعشـ ــبين الكوم وفروع  كلية الحاسـ لكليات التجارة بشـ

بإنشـاء فرع لجامعة المنوفية  267صـدر القرار الجمهوري رقم  2006والآداب والحقوق بمدينة السـادات . في عام 

ــادات وبهذا كانت تعتبر أول جامعة حكومية لها فرع في نفس المحافظة .  ــأة بمدينة السـ من الكليات والمعاهد المنشـ

ــادات تنفيـذا لقرار نقلـت تبعيـة كليـات ومعـاهـد فر 2013في عـام  وع جـامعـة المنوفيـة لتكون نواة لجـامعـة مـدينـة الســـ

( بإنشـاء جامعة مدينة السـادات . وبذلك تقصـلت أعداد كليات ومعاهد جامعة المنوفية   180رئيس الجمهورية رقم ) 

ــفى ال14( كلية ومعهد إلى )22من ) ــتشــ ــافة إلى المعهد الفني للتمريض ملحقا بالمســ جامعي ( كلية ومعهد بالاضــ

 بمنشأة سلطان وتقوم كلية التمريض بالاشراف عليه.

امـل و الكوادر ،  ــاءات والمعـ ة في الانشـــ ة متمثلـ ة والمعنويـ اديـ ات المـ ك الكثير من المقومـ ة تمتلـ امعـ انـت الجـ ا كـ ولمـ

وتنســــيقا مع متطلبات ســــوق العمل وتقديم الخدمات التعليمية والبحثية وأســــهاما منها في تنمية المجتمع وتحقيق  

ــبين الكوم وهمار ــاء كليتين جديدتين بمدينة شـ ــالتها فقد قامت الجامعة بإنشـ العلوم   و  – كلية التربية الرياضيييية سـ

ــاء كليةالصييةية التيبيةية ــا على  2015في عام  اليب البييري ، كما صــدر قرارا جمهوريا بإنش بقرية طوخ طنبش

ــة بها في العام الجامعي  ــاء 2017/   2016جزء من مزرعة الانتاج الحيواني ، وبدأت الدراســ كلية  . كما تم إنشــ

 - 2017/  2016التي بدأت الدراسة بها في العام الجامعي  دلةالصي

كمـا وافق مجلس الوزراء على مشـــــروع قرار رئيس مجلس الوزراء، بتعـديـل بعض أحكـام اللائحـة التنفيـذيـة لقـانون 

ة ،بتحويل قســم رياض الأطفال كلية التربية بجامعة المنوفية، إلى كلية التربي1972لســنة  49تنظيم الجامعات رقم 

، وصـدر    2017/2018على أن تبدأ الدراسـة بها في   1678 وصـدر بذلك القرار الوزاري رقم  للطفولة المبكرة

 2019/  2018وتبدأ الدراسة بها في  الإعلام بإنشاء كلية 1950قرار جمهوري رقم 

ــته رقم كما أنه  الســبت  لتى عقدت في ا 666 بعد جهد كبير دام قرابة عامين وافق المجلس الأعلي للجامعات بجلس

ــتكمال كافة  2017/  8/  19 ــة بها بعد اســ ــنان، جامعة المنوفية على أن تبدأ الدراســ ــاء كلية طب الأســ علي إنشــ

لتكون إضـــــافة جديدة ضـــــمن كوكبـة كليـات الجـامعـة ولتكتمـل   الإمكـانيـات اللازمة المـادية والبشـــــرية للكليـة الجـديدة

 منظومة كليات الجامعة بكل التخصصات .

مر الجامعة في اسـتراتيجيتها المسـتقبلية على اسـتكمال كليات ومعاهد الجامعة بإنشـاء كليات ومعاهد أخرى لما وتسـت

  يتناسب مع احتياجات المجتمع وسوق العمل

ــبين الكوم إلا أنها  ــائها نص على أن مقرها مدينة شـ ــبق نلاحظ ان جامعة المنوفية برغم من أن قرار إنشـ وفيما سـ

في مدن وقرى محافظة المنوفية لتؤكد على رســالتها الموجهه لخدمة المجتمع المحيط بها في  اســتطاعت أن تنتشــر 

 شتى مناحي الحياة.
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التعليم العالى فى مصر تأمل أن تكون من بين الجامعات الرائدة عربيا  جامعة المنوفية باعتبارها إحدى مؤسسات 

 . وأفريقيا  فى تنمية المعارف ورفاهية المجتمع

 

 

 

 

الإسهام فى البناء الثقافى والمعرفى والخلقى للإنسان وتعميق الإنتماء الوطنى من خلال تقديم خدمات تعليمية 

ية وفقا  للمعايير المرجعية لتحقيق التنمية المستدامة للبيئة الريفية والصناعية وكسب الثقة بما وبحثية ومجتمع

 يحقق للجامعة ميزة تنافسية محلية وإقليميا  .
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ا  مفتوحـة النهـايـة وغير محـددة  ايـة العـامـة النتـائج النهـائيـة المطلوب تحقيقهـا فى الأجـل الطويـل وتكون غـالبـ تمثـل الغـ

بفترة زمنية كما لا يتم التعبير عنها فى شـــكل كمى ولا تتضـــمن إطار زمنيا  محددا  لتحقيقها ، وتمثل الغايات العامة 

  :للجامعة مؤشرات النجاح لتحقيق رسالتها وفى ضوء رؤية ورسالة الجامعة فقد أمكن تحديد الغايات العامة التالية

 توسع مؤسسى هادف لفتح ةفاق جديدة علمية جديدة فى ظل إقتصاد المعرفة والتنافسية  .1

 مكانة رفيعة للجامعة فى منظومة التعليم العالى وكسب ثقة المجتمع . .2

 مواكب لروح العصر ومتطلبات سوق العمل .خريج  .3

 عضو هيئة تدريس ذو جدارات علمية ومهنية متميزة إقليميا  وعالميا  . .4

 بحث علمى متقدم يخدم خطط التنمية الإقتصادية  والإجتماعية . .5

 تنمية وحسن استغلال الموارد المالية والمادية للجامعة . .6

 .هيكل تنظيمى ملائم وجهاز إدارى كفء .7

 

 

 

        

 أهداف جامعة المنوفية  
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 كلية العلوم فى سطور 
م بـاللائحـة التنفيـذيـة لقـانون تنظيم الجـامعـات والقرارات  1975( لســـــنـة 89قرار رئيس الجمهوريـة رقم )نـاء علي ب

 المعدلة له

 –جـامعـة المنوفيـة  –م أنشـــــأت كليـة العلوم  16/11/1977وموافقـة المجلس الاعلي للجـامعـات بجلســـــتـه بتـاريخ 

 بالمبنى الملحق بالمدرسة الثانوية الصناعية –بشبين الكوم 

 عميد أولهم كان أ.د/ أحمد عبد الخالق عمار و أخرهم كان أ.د/ محمد توفيق شعبان 11لى رئاسة كلية العلوم تو

 م وكان بها أقسام : 77/1978بدأت الدراسة بالكلية عام 

 البيولوجي  –الطبيعة  –الكيمياء 

 وفي العام التالي بدأت الدراسة بأقسام :

 الرياضيات –الجيولوجيا 

 . 1989-1988الكلية الي المبنى الجديد بمجمع الكليات وتم نقل 

جامعة المنوفية إعتبارا من   –وقد بدأت الكلية في تطبيق نظام الســاعات المعتمدة وهو النظام المتبع في كلية العلوم 

 .19901989العام الجامعي /

 ( أقسام علمية وهى :6تحتوى كلية العلوم الآن على )

 قسم الفيزياء. -1

 ياء.قسم الكيم -2

 قسم الجيولوجيا. -3

 قسم الرياضيات وعلوم الحاسب . -4

 الميكروبيولوجى . النبات و قسم -5
 قسم علم الحيوان . -6
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 كلية العلوم أن تكون متميزة فى العلوم الأساسية وقادرة على المنافسة محليا  وإقليميا  .تسعى   

 

 

 

 

 

تقـدم كليـة العلوم برامج دراســـــيـة وبحثيـة ذات طـابع أكـاديمى وتطبيقى طبقـا  للمعـايير الأكـاديميـة المرجعيـة والمعـايير 

 المجتمع وتنمية البيئةالأخلاقية وتساهم فى خدمة 

 

 

 

 

 

ــتمرار لتطوير البرامج  -1 ــعى باس ــية والبحثية وتس ــية ومركز للخبرات التدريس ــاس أن تكون منارة للعلوم الأس

 والمقررات الدراسية وتطبيق المعايير الأكاديمية القياسية .

 تطوير فرص التعليم . -2

 يتماشى مع احتياجات المجتمع وسوق العمل .حديث الأنشطة البحثية بما ت -3

 تطوير نظم تقويم الطلاب والامتحانات . -4
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 رؤية كلية العلوم 

 

 رسالة كلية العلوم 
 

 أهداف كلية العلوم 
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ابعـة العلاقـات الثقـافيـة بين الجـامعـة لل ـ الكليـة وحـدة إداريـة ترتبط بوكيـل ا والبحوث وتهتم بتنظيم ومتـ ــات العليـ دراســـ

ــواء داخل أو خارج الجمهورية وذلك من أجل الإرتقاء بالعلم  والبحث العلمى وتبادل الخبرات  والجامعات الاخرى سـ

ا العريقـة وذلـك من خلال   اء بجـامعتنـ افـات التى تؤدى إلى الإطلاع على كـل مـا هو جـديـد فى العلم ومن ثم الإرتقـ والثقـ

فة وكذلك السـفر عبر المهمات العلمية والمنح والبعثات التى المشـاركة فى المؤتمرات والندوات وورش العمل المختل

 تضمن نقل كل ما هو جديد ومساعدة أعضاء هيئة التدريس للوصول إلى القمة .

 

 

 

 

 

والثقافية   تنظيم الشـراكات العلميةعن طريق بين الجامعات المختلفة محليا  وعالميا     الجامعة إبراز مكانةفى  تسـاهم 

 .وتطوير قدراتهم  اء هيئة التدريس العلمى والمعرفى لأعضوالارتقاء بالمستوى  المحلية والدولية 
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 العلاقات الثقافية  التعريف بإدارة

 

 رؤية إدارة العلاقات الثقافية   
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عالمية فائقة الجودة  محلية و على التخطيط والتنظيم لشراكات علمية الباحثينو أعضاء هيئة التدريسمساعدة 

 جاح .متطورة تضمن تحقيق الفاعلية بنكنولوجية ت خدمة أفضل من خلال تقديم على المستوى التعليمي والبحثي 

 

 

 

 

 

 

 

توى ليق بأهمية العلم والبحث ت  خدمةهيئة التدريس  للسـادة أعضـاء يضـمن  خدمة متقدم ومتطور الوصـول إلى مسـ

ــمان العلمى حتى تكون الإدارة هى  ــتمرار لضـ ــاء هيئة التدريس فى بحار العلم وتقييمها وتقويمها باسـ منارة أعضـ

وتسـليط الضـوء  المحلية والدوليةجامعات  الا سـفيرة متميزة بين الحصـول على مسـتوى عالى يرقى بالجامعة ويجعله

و مدى  تســـتحق الظهورالتى  ختراعات لإجوائز واال  من أصـــحاب أعضـــاء هيئة التدريس البارزين   الســـادة   على

 فى الإشـتراك بأىوتطبيق أحدث النظم التكنولوجية لمسـاعدة السـادة أعضـاء هيئة التدريس  تطبيقها لخدمة المجتمع

وخلف  فى مجال التعليم  2030وتحقيق رؤية مصــــر  وتنمية قدراتهم لرفعة وخدمة الوطن  الأنشــــطة المختلفةن م

 . داريةهيكل إدارى على مستوى عالٍ من المهارة الإ
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 رسالة إدارة العلاقات الثقافية 

 

 أهداف إدارة العلاقات الثقافية 
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أهداف استراتيجية للإدارة من أجل زيادة القدرة التنافسية لكلية العلوم كمؤسسة تعليمية معتمدة تأتى أهمية وضع     

من خلال ) زيادة تحســين البيئة التعليمية والتكنولوجية والبنية التحتية للكلية ، رفع كفاءة القدرة المؤســســية للكلية 

ــرية للكلية وفقا لمعايير الجودة ، رفع الكفاءة التعليمية ، دعم وتنمية و تطوير البحث العلمى   (مهارات الكوادر البشـ

، تفعيـل دور الوحدات ذات الطـابع الخاص بالكلية والخدمات التى تقدم للمجتمع ويكون تحقيق هذه الأهداف من خلال  

 هدف عام يحقق التميز والتنافس للجامعة بصورة أفضل من خلال : 

 .لأداء المطلوب ال الدورات التدريبية اللازمة لرفع مستوى زيادة كفاءة العاملين بالإدارة من خلا -1

حصـول على التقارير للوضـع قاعدة بيانات بالإدارة وأرشـفة الموضـوعات والمعلومات لضـمان سـرعة اسـتدعائها  -2

 بطريقة سريعة ومن ثم الاستغناء عن الملفات الورقية وميكنة الادارة.  الخاصة بالأعضاء

لســـهولة   معتمدين من مجلس الكلية  عمل تواصـــل الكترونى من خلال صـــفحة على الفيس بوك وايميل للادارة -3

 التواصل الالكترونى للاستفسارات وتلقى الشكاوى .

 .والاستبيانات  البيانات والاحصائيات تحقيق معايير الجودة الخاصة بالادارة متمثلة فى -4

ــير العمل بالطريقة التى  -5 ــن سـ ــاء هيئة التدريس للتأكد من حسـ ــتبيانات دورية للعاملين بالإدارة وأعضـ عمل اسـ

 . تتناسب مع أهميته وتقويم أوجه القصور فى الإدارة وتعزيز نقاط القوة

 التطور التكنولوجى  . رفع أعمال الادارة على موقع الكلية والجامعة لمواكبة -6

ــاء هيئة التدريس والتى يمكن تقديمها من خلال وحدات الكلية او  -7 حصــــر الدورات التدريبية التى يحتاجها أعضــ

 الوحدات الاخرى .

تقديم دورات تدريبية خاصـــة بالجودة للعاملين بالإدارة للتأكد من الوصـــول للمســـتوى المطلوب فى أداء وتطور  -8

 الإدارية .الأعمال 

اســتغلال الوحدات ذات الطابع الخاص بالكلية لتقديم كل ما هو جديد للعاملين وأعضــاء هيئة التدريس  للوصــول  -9

 للتطور المعرفى المنشود .

 نظافة المكان باستمرار وتجميله من خلال صندوق الإدارة أو أى طريقة أخرى تليق بمستوى الخدمة . -10

ــتوى الكلية لرفع رفع كفاءة الموظفين و -11 ــرف  بالإدارة لتميز الموظف المثالى وتكريمه على مسـ عمل لوحة شـ

 الروح المعنوية وزيادة التشجيع لجميع الموظفين .

ــول الجامعة لأعلى   -12 ــتعداد للقيام بأعمال الإدارة فى أى حالة طارئة وصــ ــف ثان بالإدارة على أتم اســ خلق صــ

  بيق معاير الجودة .لتصنيفات العالمية من خلال ما سبق وتطا
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 الأهداف الاستراتيجية للإدارة 
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 للعمل بعدم التجاوز فى الموضوعات الغير مستوفاه لعدم تعطيل العمل .وضع نظام  -13

 .ورؤية ورسالة وأهداف الإدارةعمل بنرات تعريفية بأعمال الإدارة  -14

   . تعريف الاقسام بالدورات العلمية الممولة من الجامعة كوسيلة للتشجيع وزيادة التنمية المهارية -15

ــاء هيئة التدريس فيهاالتوعية بأهمية  -16 ــاركة أعضــ ــام العلمية لمشــ وكذلك الطلبة المميزين  المؤتمرات للاقســ

 اصحاب الابحاث العلمية .

تفعيل موقع الكلية على موقع الجامعة وذلك من أجل تنشـيط التواصـل بين الإدارة وسـائر أعضـاء هيئة التدريس  -17

 ل على جوائز علمية سواء بالداخل أو الخارج .لنشر جميع الأنشطة الخاصة بهم من سفر أو تكريم للحصو

عمل دليل خاص بالإدارة يوضـــح جميع التعاملات الورقية التى تخص أنشـــطة أعضـــاء هيئة التدريس وبعض   -18

ــرعة دون  القواعد المنظمة للعمل من أجل تعريف العضـــو بما هو مطلوب منه مما يســـاعد على إنجاز الأعمال بسـ

 .  تعطيل

ريفى للســـــادة أعضـــــاء هيئة التدريس أصـــــحاب البحوث المتميزة والتى تمت مشـــــاركتها فى عمل فيديو تع -19

 المؤتمرات المختلفة وذلك لتسليط الضوء على نجوم كلية العلوم .

عمل فيديو تعريفى عن كلية العلوم ومحافظة المنوفية من أجل تشـجيع الطلبة الوافدين للدراسـة بالكلية ورفعها  -20

 وإرسالها للإدارة المركزية لشئون الطلاب الوافدين بالقاهرة من أجل التسويق للكلية . على موقع الجامعة

 

 

 

 

 

 

 

 بالتكتيك تربح معركة و بالإستراتيجية تربح الحرب
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 لقواعد العامة المنظمة للعمل بإدارة ل ملخص

 العلاقات الثقافية                        

 قرار السيد أ.د/ رئيس الجامعة طبقا  لما جاء ب

 2019/ 21/2( بتاريخ 444رقم ) 

   بقرار رئيس الجامعة المعدلة الموادو
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 القواعد المنظمة لحضور

 المؤتمرات والندوات والدورات التدريبية وورش العمل والزيارات والمهمات الرسمية 

 وإبرام الإتفاقيات الثقافية

 

 ( تعريفات عامة :1مادة )

فى المجالات العلمية المتعددة ويتم تنظيمه فى تخصـص علمى  علمية : كل لقاء ذى صـفةيقصـد بالمؤتمر العلمى   •

يتم فيه التقدم ببحوث علمية مكتوبه ومقبولة للإلقاء أو المناقشـة الشـفوية أو فى صـورة معلقات للخروج محدد 

 بتوصيات تخدم البحث العلمى فى مجالات المؤتمر .

 لدول ) ثلاث دول فأكثر ( .إذا اشتركت فيه مجموعه من اويكون المؤتمر العلمى عالميا   •

: كل لقاء علمى يعقد لمناقشة موضوعات علمية فى مجال علمى محدد أو إلقاء محاضرات يقصد بالندوة العلمية   •

 أوراق عمل مقبولة للخروج بتوصيات تخدم العملية التعليمية أو العلمية فى مجال الندوة .أو تقديم أبحاث أو 

: كل لقاء علمى لمناقشــة موضــوعات محددة وقد تقدم فيها أبحاث أكاديمية وتطبيقيه أو يقصــد بورشــة العمل   •

 أوراق عمل لاستعراض ما تم إنجازه فى هذا المجال وما ينبغى من التخطيط لإنجازة مستقبلا  .

ــد بالدورة أو المهمة العلمية التدريبيه  • ــاب  يقصــ خبرات ومهارات علمية : كل عمل علمى وفنى يهدف إلى إكســ

 محددة .عملية أو فنية وفقا  لبرامج 

: الإيفاد بغرض زيارة مؤسسات علمية أو هيئات متخصصة أو جامعات أو مراكز ومعاهد يقصد بالزيارة العلمية   •

 بحثية لخدمة أغراض البحث والتعاون العلمى .

ــمية ) داخليا  أو خارجيا  (   • ــد بالمهمات الرســ ــو هيئة التدريس بالجامعة من أعمال : كل ما يكلف به يقصــ عضــ

 رسمية لصالح الجامعة أو للصالح العام .
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 ( : إقامة المؤتمرات والندوات والورش داخل الجامعة2مادة )

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 أولا  : قواعد إقامة المؤتمرات والندوات و الورش داخل الجامعة
والمعـاهد ووحدات الجـامعـة المختلفـة بإقامة المؤتمرات أو النـدوات أو ورش العمـل داخل ترخص الجـامعـة للكليـات  (1)

الجامعة ويمكن أن تنفرد الجهة بتنظيم مؤتمر أو ندوة أو ورشـة عمل كما يمكنها أن تنظمه بالتعاون مع وحدات 

 أخرى بالجامعة أو مع جهات أخرى خارج الجامعة .

تتولى إدارة الإتفاقيات والمؤتمرات بالإدارة العامة للعلاقات الثقافية المشــاركة فى أعمال التحضــير وســكرتارية  (2)

طبقا  لقرار الجهاز المركزى للتنظيم )  المؤتمرات والندوات والحلقات الدراسـية وورش العمل التى تعقد بالجامعة 

 .( م  1989( لسنة  376والإدارة رقم )

ا على توصـية اللجنة المنظمة وموافقة يحدد للمؤتمر (3) السـيد أ.د/ رئيس الجامعة   أو الندوة راع أو أكثر وذلك بناء 

. 

 أو ورشة العمل داخل الجامعةثانيا  : إجراءات تنظيم المؤتمر أو الندوة 

ــب طبيعـة كـل منهـا  تقوم الجهـة المنظمـة للمؤتمر أو النـدوة بـإعـداد مقترح بـالهيكـل التنظيمى للمؤتمر أو النـدوة حســـ

 على أن يشمل اللجان التالية : 

 )أ( رئاسة الندوة أو المؤتمر أو ورشة العمل .

 )ب( اللجنة المنظمة .

 )ج( اللجنة العلمية .

 )د( الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة بالجامعة .

ورشـــــة العمـل بـإحـدى القـاعـات بـالحرم الجـامعى ويحوز الترخيص بعقـد يكون مكـان انعقـاد المؤتمر أو النـدوة أو  - 2

 بعض الجلسات خارج الجامعة إذا اقتضت الظروف ذلك .

تمرات قبل موعد انعقادها بســـتة أشـــهر على الأقل وبالنســـبة للندوات وورش العمل يتم ؤيكون الإعلان عن الم-3  

ــهر على الأقل وذل ــة للمؤتمر تعرض أهدافه الإعلان عنها قبل موعد انعقادها بشـ ك من خلال إعداد مطوية خاصـ

ــمية ويتم إعلانها  ــتراك وتوقيتاته الرسـ ــوم الإشـ ــاركة ورسـ على ومحاوره ومكان انعقادة وتاريخه وةليات المشـ

 الجهات المختصة بالجامعة وخارجها .

ب المادة العلمية ويتم  يكون القاء المحاضــرات أو المقالات بالندوة أو البحوث بالمؤتمر فى صــورة جلســات حسـ ـ -4

 اختيار رئيس لكل جلسة إضافة إلى معقب ومقرر لها .

 بموضوع الجلسة .تقوم إدارة كل جلسة بإعداد وتحرير التوصيات الختامية الخاصة  -5
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 تنظم فى نهاية اللقاء جلسة عامة لإقرار جميع التوصيات . - 6

ا  : تقوم الإدارة  -7 امعـة مؤتمرا  دوليـ ات الجـ ة تنظيم إحـدى كليـ الـ ة فى حـ ة بمخـاطبـ امعـ الجـ ة بـ افيـ امـة للعلاقـات الثقـ العـ

إدارة المؤتمرات الدولية بوزارة الخارجية لاســـتصـــدار الموافقة على اســـتضـــافة الوفود الأجنبية وكذلك موافقة 

 وزارة التعليم العالى .

ع التنظيم يعتبر عقد ورش العمل أو الندوات أو المؤتمرات الخاصــة بالأقســام العلمية من اختصــاص الكلية ويتب -8

 الداخلى بها .

 –الأســباب   –توافى الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بنموذج البيانات الخاص بالمؤتمر متضــمنا  ) تاريخ الإنعقاد  -9

الأهداف والمحاور ( مرفقا  به قائمة بأسـماء المشـاركين وجنسـياتهم ومشـروع الميزانية التقديرية موضـحا  به بند 

ــهر على الأقل ويعرض على الإيرادات وبند المصـــ ـ ــدر التمويل وذلك قبل انعقاد المؤتمر بثلاثة أشــ روفات ومصــ

  مجلس الدراسات العليا والبحوث .

يتضــمن كافة الأعمال التنظيمية المتعلقة من أبحاث CD تســلم اللجنة المنظمة للمؤتمر أو الندوة قرصــا  مدمجا   -10

المكتبة الســمعية والبصــرية وتســلم نســخة أخرى للبوابة الإلكترونية للجامعة بومقالات وتوصــيات وذلك لإيداعه 

 لرفعها على شبكة الإنترنت .

 

 داخل الجامعة ثالثا  : الموارد المالية للمؤتمر أو الندوة أو ورشة العمل

 

 تتكون الموارد المالية مما يلى :

 أوراق عمل ( أو مستمعين . –رسوم الإشتراك المسددة من قبل المشاركين ب ) أوراق بحثية  -1

 المساهمات المالية التى تقدمها الجهات المشاركة أو الراعية أو غيرها . -2

إقامة .......الخ ( التى تقدمها الجهات المشــاركة أو  –مطبوعات  –اســتضــافة    –المســاهمات العينية ) حقائب  -3

  الراعية للمؤتمر .

ــيلة الموارد المالية النقدية للمؤتمرات -4 ــاب البحوث العلمية بالإدارة  تودع حصـ ــاب خاص فى وحدة حسـ فى حسـ

 العامة بالجامعة .
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تعمـل الجـامعـة على تشـــــجيع أعضـــــاء هيئـة التـدريس والهيئـة المعـاونـة والإداريين للمشـــــاركـة فى المؤتمرات    -1

ة  داخليـ ل الـ دوات وورش العمـ ه بحـث مقبول أو أوراق والنـ ة فى الحضـــــور لمن لـ ة أو وتكون الأولويـ ل فرديـ عمـ

 مشتركة أو دعوة لإلقاء محاضرة عامة أو رئاسة إحدى الجلسات .

ــتراك فى هذه اللقاءات بحد أقصــــى مؤتمرين فى العام المالى الواحد بتكلفة من ترخص    -2 ــو الاشــ الجامعة للعضــ

ــاركة بالمؤتمرات التى تنظمها   ــرط العدد المش ــتثنى من ش ــتمعا  ويس ــتراك ببحث أو مس ــواء كان الاش الجامعة س

 الجامعة وكلياتها .

ورسم ندوة أو ورشـة عمل ( بالداخل قيمة رسم اشتراك  تتحمل الجامعة للعضـو المرشـح للاشـتراك فى )مؤتمر أو  -3 

لنشـــــر  ة عمـ ة وجود بحـث أو ورقـ الـ د فقط فى حـ ة بحـث واحـ دره  –للنشـــــر  مقبولـ ا  وقـ اوز مبلغـ ا لا يتجـ ك بمـ                 وذلـ

  . خمسمائة جنيه مصرى فقط لا غير ( بالإضافة إلى مصاريف الانتقال وبدل السفر 500) 

  بما لا يزيد عن  -إن وجد-عضـو المرشـح مسـتمعا  تتحمل الجامعة له نصـف قيمة رسـم الاشـتراك فى حالة حضـور ال -4

غير ( للعضو الواحد وبدل السفر المقرر عن الأيام الفعلية للمؤتمر أو  لامائتان وخمسون جنيه مصرى فقط   250)  

 الندوة أو ورشة العمل ومصاريف الانتقال .

ــح  -5 ــاركة فى المؤتمرات أو الندوات العلمية أو ورش العمل الداخلية على أن لا لمجلس الكلية أن يرشـ وفدا  للمشـ

يزيد عدد الوفد عن سـتة أعضـاء ويفضـل من لهم أبحاث أو أوراق عمل مقبولة وتتحمل الجامعة قيمة رسـم الاشـتراك 

 .المقرر ومصاريف الانتقال  إلى بدل السفر بالإضافةجنيه مصرى فقط لا غير ( للوفد  ىألف 2000بما لا يزيد عن )

تة أعضـاء على مسـتوى الكلية ) بأبحاث  -6 مقبولة يجب ألا يتعدى عدد المرشـحين لحضـور المؤتمر الواحد عن سـ

 أو مستمعين ( على أن تتم المفاضلة بين السادة المرشحين بمعرفة مجالس الكليات .

       قيمة رســم الاشــتراك المقررة لفئة   تصــرف نصــف  –فى حالة حضــور المؤتمر الداخلى مســتمعا  أو بدون بحث  -7

 ) المستمع / بدون بحث ( بنشرة المؤتمر .

يجوز لعضـو هيئة التدريس والهيئة المعاونة والاداريين الترشـح لحضـور مؤتمر أو ندوة أو ورشـة عمل داخلية  -8

 ــ ذلـك على أن تتحمـل يطـة أن يتقـدم بطلـب مكتوب ب ـرولمرة واحـدة فقط فى العـام المـالى الواحـد بـدلا  من مرتين شـــ

فى حالة وجود بحث أو ورقة عمل مقبولة للنشــر وذلك بما لا يتجاوز   –الجامعة لســيادته قيمة رســم الاشــتراك 

مصـرى لا غير ( وفى حالة الحضـور للعضـو المرشـح مسـتمعا  تتحمل الجامعة له قيمة مبلغا  وقدره ) ألف جنيه 

بما لا يزيد عن ) خمسمائة جنية مصرى فقط لا غير ( بالاضافة الى مصاريف   -ان وجد  –نصف رسم الاشتراك  

 الانتقال وبدل السفر المقرر .
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ضــــرورة ورود الترشــــيحات من الكليات على المؤتمرات والندوات الخارجية أو الداخلية إلى الإدارة العامة  -1

 للعلاقات الثقافية بالجامعة مستوفاة قبل موعد الانعقاد أو تاريخ السفر بوقت كاف :

إذا كان بالنسـبة للمؤتمر الخارجى : ينبغى أن تصـل الترشـيحات مسـتوفاة قبل شـهر من موعد الانعقاد   •

 السفر بدون نفقات من الجامعة وقبل شهرين إذا كان السفر بتكلفة من الجامعة .

بالنســبة للمؤتمر الداخلى :ينبغى أن تصــل الترشــيحات مســتوفاة قبل موعد انعقاد المؤتمر بأســبوعين   •

 على الأقل .

ذ أى اجراءات فى حالة ورود أوراق الترشــــيح غير مســــتوفاة فى الموعد المحدد يتم حفظها دون اتخا •

 رسمية . 

يتم اســـتقبال الترشـــيحات على المؤتمر الواحد أو الدورة الواحدة " داخلية أو خارجية من كل كلية أو  •

 معهد دفعة واحدة وتحفظ الترشيحات غير المستوفاة .

 يلتزم العضــو المرشــح لحضــور ) مؤتمر / ندوة / ورشــة عمل / ........ الخ ( بالداخل أو بالخارج بموافاة -2

وصـفحة مطبوعة من صـفحته الشـخصـية   Google Scholarالجامعة بصـفحة مطبوعة لحسـابه على موقع 

ــجيل ورفع  المحدثة على موقع الجامعة بها أبحاثه وكذلك افادة من ادارة البحوث العلمية بالجامعة تفيد التسـ

 الأبحاث على أن تكون الافادة سارية لمدة عام من تاريخ صدورها .
فد المطالبة بنفقات مالية ناتجة عن حضــوره أى مهمة ما لم يحصــل على موافقة مســبقة من  قبل لا يجوز للمو -3

الجامعة ولا تتحمل الجامعة أية تنقلات داخلية أو تأمين صحى أو رسوم بنكية أو ضرائب أو تأشيرة سفر كما لا  

 تتحمل أية نفقات لرسوم تحكيم أو عدد صفحات زائدة للأبحاث المقدمة .

ــاركون فى مؤتمرات أو نـدوات أو ورش عمـل أو مهمـات علميـة تـدريبيـة أو زيـارات علميـة بـالـداخـل يلتزم  -4 المشـــ

 أوالخارج بتقديم تقرير مفصل عن مهامهم ويشمل التقرير على الآتى :
 نبذه عامة عن النشاط الموفد من أجلة متضمنة مكان الانعقاد وتاريخه وعدد الأعضاء والدول المشاركة  - أ
 لمية والتطبيقية للبحث المقبول فى المؤتمر .الأهمية الع -ب
 أهم النتائج التى توصل إليها المؤتمر . -ج 

يتم مناقشــة التقرير فى حلقة نقاشــية ) ســيمنار( بالقســم العلمى المختص أو الكلية المختصــة ويعرض على  •

الدراسات العليا مجلس الكلية وذلك خلال شهر من تاريخ انتهاء المؤتمر ويرفع التقرير للعرض على مجلس  

بالجامعة   وفقا  للقواعد المنظمة خلال شــهرين من تاريخ عودة الســيد العضــو وفى حالة عدم تقديم التقرير 

خلال المدة المحددة يتم مطالبة العضــو بالنفقات التى أنفقت عليه خلال النشــاط العلمى الذى شــارك فية على 

ورشـة بمكتبة الكلية وتنسـخ المطبوعات فى صـورة واحدة أن تودع مطبوعات وكتاب المؤتمر أو الندوة أو ال

 على نفقة الجامعة وتودع بالمكتبة المركزية .
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( قواعد عامة خاصة بحضور المؤتمرات والندوات وورش العمل  13مادة ) 
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لا ينظر فى طلب سفر العضو مرة أخرى فى مؤتمرات أو ندوات أو  ورش عمل أو دعوات أو مهمات علمية  •

بالداخل أو الخارج وانتهى من مناقشـته أو غيرها إذا لم يتقدم العضـو بتقرير علمى عن ةخر فعالية حضـرها 

  فى سيمينار يعلن عنه بالقسم أو الكلية أو المعهد التابع له .

فى حالة سـفر أحد أعضـاء هيئة التدريس أو الهيئة المعاونة أثناء فترة الامتحانات خلال الفصـلين الدراسـيين  -5

 ت .يجب تقديم ما يفيد عدم اشتراكه فى أعمال الامتحانات و الكنترولا

لا يحتسـب حضـور المؤتمرات أو الندوات أو ورش العمل التى تعقد بالجامعة ضـمن الحد الأقصـى لعدد مرات  -6

 حضور المؤتمرات بالداخل .

 لا تتحمل الجامعة تكاليف حضور معارض أو مهرجانات بالداخل أو الخارج . -7

م يتضـمن التأجيل أى تعديلات  فى حالة تأجيل موعد انعقاد مؤتمر سـبقت الموافقة على الترشـيح لحضـوره ول -8

فى النفقات تكون الموافقة الأولى سـارية إذا كانت فىى العام المالى ذاته على أن تتم إحاطة الجامعة بالموعد 

 الجديد بعد موافقة الكلية عليه .

ج يلتزم العضو فى حالة اعتذاره عن عدم حضور ) مؤتمر / ندوة / ورشة عمل / .....الخ ( بالداخل أو الخار -9

بموافاة الجامعة بموافقة الكلية على الاعتذار وتقديم ما يفيد عدم صــــرف أية مســــتحقات مالية عن المهمة 

 المعتذر عنها.

ــة العمل / الدورة التدريبية  -10 ــفر كاملا  فى حالة عدم تحمل جهة ) المؤتمر / الندوة / ورشـ ــاب بدل السـ يتم احتسـ

قات الإقامة والإعاشة معا  وإذا تحملت الجهة نفقات أى من الإقامة الداخلية / المهمة الرسمية / ........الخ ( لنف

أو الإعاشــة يتم خصــم ثلث قيمة بدل الســفر واحتســاب الثلثين للعضــو وفى حالة تحمل الجهة لنفقات الإقامة 

الكاملة ) الإقامة والإعاشــة معا  ( يتم خصــم قيمة ثلثى بدل الســفر ويحتســب للعضــو ثلث بدل الســفر فقط ويتم 

ــاب الليـالى قبـل المهمـة وبعـدهـا   تطبيق ذلـك على كـافـة المهمـات بـالـداخـل والخـارج وفى جميع الأحوال يتم احتســـ

 ببدل سفر كامل .
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ــام العلمية والإدارات العامة أعضــاء هيئة التدريس أو هيئة معاونة أو إداريين لحضــور  • يجوز أن ترشــح الأقس

 دورات داخلية بغرض تنمية مهاراتهم العلمية أو الوظيفية .

 التالية :تتم المفاضلة فى الترشيح على أساس القواعد  -1

 يفضل من كان تخصصه الدقيق أقرب لموضوع الدورة . - أ

 عند التساوى يفضل من لم يسبق له حضور دورات . -ب

تتحمل الجامعة للعضـو المرشـح فى دورة داخلية مصـاريف الانتقال وبدل السـفر المقرر ورسـم الاشـتراك ان  -2

أربعة " أعضـاء لكل دورة  سـبعمائة جنية مصـرى فقط لا غير ( وبما لا يزيد عن "  700وجد بحد أقصـى )  

 على مستوى الجامعة .

ــوم  -3 ــاعدين تتحمل الإدارة العامة للتنظيم والإدارة بالجامعة رس ــين المس ــادة المعيدين والمدرس ــبة للس وبالنس

ــة لذلك وإذا  ــتراك بالدورة وفقا  لميزانية التدريب والمجالات الوارده بها فى حالة وجود مبالغ مخصـــصـ الاشـ

 يب لا تدعم هذا المجال فإن الجامعة تتكفل بسداد النفقات وفق القواعد المنظمة .كانت ميزانية التدر

  . يجوز للعضو حضور دورتين داخليتين بحد أقصى بتكلفة من الجامعة خلال العام المالى الواحد -4

  

 الدورات العلمية داخل جمهورية مصر العربية  ( 4مادة )
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 الضوابط والمعاملة الماليةأولا  :                           
لأعضــاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة ) مدرســين مســاعدين فقط ( الحق فى الســفر إلى الخارج لحضــور  -1

مؤتمر أو ندوة أو ورشــة عمل على أن تتحمل الجامعة رســم الاشــتراك الموضــح بنشــرة المؤتمر أو ما يعادله 

مصرى فقط لا غير ( وتتحمل  ستة ةلاف وخمسمائة جنيه  6500بالجنية المصرى بما لا يتجاوز مبلغا  وقدره )  

( بتـاريخ  2870) معـدلة بقرار رئيس الجـامعـة رقم )الجـامعـة مســـــاهمـة فى تكـاليف الســـــفر وفقـا  للفئـات التـاليـة  

10/10/2019 ) : 

ــيا   - أ         جنوب أفريقيا ( مبلغا  وقدره   –اســـتراليا   –الأمريكتان  –الدول البعيدة ) دول شـــرق وجنوب شـــرق ةسـ

 جنية مصرى فقط لا غير ( . تسعة ةلاف 9000) 

 ستة ةلاف جنية مصرى فقط لا غير ( . 6000الدول الأوروبية وباقى دول العالم مبلغا  وقدره  -ب

 أربعة ةلاف جنيها  مصريا  فقط لا غير ( . 4200الدول العربية مبلغا  وقدره )  -ج 
بالإضـــافة إلى بدل الســـفر المقرر عن فترة المؤتمر على أن تضـــاف ليلة قبل المؤتمر وليله بعده لجميع دول 

دولة جنوب  –جميع دول شـرق وجنوب شـرق ةسـيا  –الأمريكتين  –اسـتراليا    -الصـين  –العالم ما عدا ) اليابان 

لفة من الجامعة مرة واحدة كل ثلاث سنوات أفريقيا ( فتضـاف ليلتان قبل المؤتمر وليلتان بعده ويكون السفر بتك

ــير العملية التعليمية أو أعمال الامتحانات  على أن تكون المدة البينية لحضــور المؤتمرات  وبما لا يؤثر على س

 الخارجية  للسادة أعضاء هيئة التدريس بالكليات الحاصلة على اعتماد الجودة سنتين متتاليتين .

فى حالة تحمل الجامعة المضــيفة لنفقات الإقامة والإعاشــة ) الغذاء أو العشــاء ( يصــرف للعضــو " ثلث" بدل  -2

الســـفر المقرر وفى حالة تحملها نفقات أى من الإقامة أو الإعاشـــة فقط يصـــرف العضـــو " ثلثى بدل الســـفر" 

 . ويطبق ذلك أيضا  على المؤتمرات والدورات الداخلية والمهمات الرسمية

تراكه فى مهمات أو مؤتمرات أو خلافه غير الموفد من أجلها  -3 لا يجوز للموفد المطالبة بأية نفقات ناتجة عن اشـ

 ولا يحق له المطالبة بأية نفقات إضافية ما لم يحصل على موافقه مسبقة .

لخارجية لا يتعدى عدد المرشـحين على مسـتوى الجامعة لحضـور المؤتمر الخارجى أو الندوة أو ورشـة العمل ا -4

 بنفقات من الجامعة عن عضوين لهما أبحاث مقبولة للإلقاء أو معلقة .

 يعتبر وجود بحث مقبول شرطا  أساسيا  لسفر العضو بتكلفة من الجامعة . -5

عند تعدد المؤلفين على البحوث المقبولة للإلقاء أو المعلقة يرخص بســفر ) عضــو واحد فقط ( وتكون أولوية  -6

 بالاتفاق بين المؤلفين . السفر للمؤلف الأول أو

يجوز الموافقة على ســفر الســادة أعضــاء هيئة التدريس أو الهيئة المعاونة أو الاداريين على نفقاتهم الخاصــة  -7

 للاشتراك فى المؤتمر أو الندوة بالخارج على أن يقوم العضو بتقديم أى مما يلى :

 دعوة شخصية من جهة المؤتمر أو الندوة للحضور أو المشاركة . - أ

 تقديم ما يفيد تسجيلة بالمؤتمر . -ب

 

حضور المؤتمرات والندوات وورش العمل خارج جمهورية مصر  (5مادة )

 العربية 
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إن لم يقدم العضــو أيا  من المســتندات الســابقة فإنه يمنح أجازة خاصــة بدون مرتب للســفر لحضــور  -ج 

 .المؤتمر أو الندوة

رئيس الجامعة للسـفر للخارج لحضـور مؤتمر المطالبة لا يجوز للعضـو الذى صـدر لسـيادته قرار السـيد أ.د/   -8

بسـداد رسـم الاشـتراك  دون السـفر حيث أن رسـم الاشـتراك يتضـمن المشـاركة فى فعاليات وأنشـطة المؤتمر 

 طوال مدة الانعقاد وفى حالة صرف العضو المعتذر عن عدم السفر لأى مستحقات فإنه ملزم بردها للكلية .

ــترط م -9 ــم والكلية مع مراعاة المادة )فى جميع الأحوال يش ( من قانون تنظيم الجامعات 14وافقة مجلس القس

م  وموافقة السـيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسـات العليا والبحوث وموافقة السـيد 1972( لسـنة 49رقم )

ء تنفيذ أ.د/ رئيس الجامعة وصـدور قرار من رئيس الجامعة بالموافقة وتحديد أسـس المعاملة المالية قبل بد

 المهمة .

 تصرف الليالى التى قبل المهمة والليالى التى بعدها ببدل سفر كامل . -10

 ثانيا  : قواعد المفاضلة بين المرشحين 

 تكون الأولوية فى الترشيح للعضو الذى له بحث مقبول للإلقاء عن من له بحث معلق . -1

لقاء علمى حضــره بالخارج ثم الأعلى فى فترة زمنية أطول من تاريخ ةخر عند التســاوى يفضــل من مضــت  -2

 الدرجة العلمية فالأقدم فى الحصول على الدرجة فالأكبر سنا  فالأقدم فى خدمة الجامعة .

 وتطبق قواعد المفاضلة بمعرفة مجالس الكليات . -3
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يعامل أعضــاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة بالنســبة للســفريات الخارجية مهما تعددت أســبابها وأنواعها     -1

عضــــو يســــتفيد من تحمل الجامعة ) مؤتمر / ندوة / ورشــــة عمل / ملتقى /........الخ( على أســــاس أن ال

ــيادته وذلك مرة  ــفر سـ ــيد أ.د/ رئيس الجامعة بسـ ــرة المؤتمر وقرار السـ لتكاليف المهمة كما هو وارد بنشـ

ــاء هيئة   ــادة أعضـ ــور المؤتمرات الخارجية للسـ ــنوات على أن تكون المدة البينية لحضـ واحدة كل ثلاث سـ

 متتاليتين . التدريس بالكليات الحاصلة على اعتماد الجودة سنتين
ــفر للخارج دون أن تتحمل الجامعة أية نفقات  -2 ــو هيئة التدريس والهيئة المعاونة بالسـ يجوز الترخيص لعضـ

ــفريات ( بدون نفقات خلال العام الجامعى مع  ــو ) خمس سـ ــفريات الخارجية للعضـ على ألا يتعدى عدد السـ

 تقديم المستندات الخاصة بالسفر .
ــم  -3 ــور ورش عمل أو تتحمل الجامعة رسـ ــتراك عن بحث واحد فقط ولا تتحمل الجامعة أى نفقات لحضـ الاشـ

دورات تدريبية أو معارض ملحقة بالنشـاط الاسـاسـى الموفد من أجلة العضـو ولا يجوز سـداد رسـم الاشـتراك  

 دون السفر ولا يجوز عمل مقاصة فيما يتعلق بنفقات السفر لحضور المؤتمرات .
الكليات على المؤتمرات والندوات الخارجية أو الداخلية إلى الإدارة العامة  ضــــرورة ورود الترشــــيحات من -4

 للعلاقات الثقافية بالجامعة مستوفاة قبل موعد الانعقاد أو تاريخ السفر بوقت كاف :

بالنسـبة للمؤتمر الخارجى : ينبغى أن تصـل الترشـيحات مسـتوفاة قبل شـهر من موعد الانعقاد إذا كان  •

 ت من الجامعة وقبل شهرين إذا كان السفر بتكلفة من الجامعة .السفر بدون نفقا

فى حالة ورود أوراق الترشــــيح غير مســــتوفاة فى الموعد المحدد يتم حفظها دون اتخاذ أى اجراءات  •

 رسمية . 

يتم اســـتقبال الترشـــيحات على المؤتمر الواحد أو الدورة الواحدة " داخلية أو خارجية من كل كلية أو  •

 واحدة وتحفظ الترشيحات غير المستوفاة .معهد دفعة 

يلتزم العضــو المرشــح لحضــور ) مؤتمر / ندوة / ورشــة عمل / ........ الخ ( بالداخل أو بالخارج بموافاة  -5

وصـفحة مطبوعة من صـفحته الشـخصـية   Google Scholarالجامعة بصـفحة مطبوعة لحسـابه على موقع 

ــجيل ورفع المحدثة على موقع الجامعة بها أبحاثه وكذلك افادة من ادارة البحوث العلمية بالجام عة تفيد التسـ

 الأبحاث على أن تكون الافادة سارية لمدة عام من تاريخ صدورها .
لا يجوز للموفد المطالبة بنفقات مالية ناتجة عن حضــوره أى مهمة ما لم يحصــل على موافقة مســبقة من  قبل  -6

ب أو تأشيرة سفر كما لا  الجامعة ولا تتحمل الجامعة أية تنقلات داخلية أو تأمين صحى أو رسوم بنكية أو ضرائ

 تتحمل أية نفقات لرسوم تحكيم أو عدد صفحات زائدة للأبحاث المقدمة .

احتســـــاب ليلـة قبـل المهمـة وليلـة بعـدهـا لأى ســـــفريـة خـارجيـة بتكلفـة من الجـامعـة لجميع دول العـالم مـا عـدا               -7

) الأمريكتين  و اليابان والصـين و اسـتراليا ودول شـرق وجنوب شـرق ةسـيا ودولة جنوب أفريقيا ( فتحسـب  

  .ليلتان قبل المهمة وليلتان بعدها ) ببدل سفر كامل ( 

حضور المؤتمرات والندوات وورش العمل ب( قواعد عامة خاصة  13مادة ) 
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يلتزم المشـاركون فى مؤتمرات أو ندوات أو ورش عمل أو مهمات علمية تدريبية أو زيارات علمية بالداخل  -8

 الآتى :أوالخارج بتقديم تقرير مفصل عن مهامهم ويشمل التقرير على 
 نبذه عامة عن النشاط الموفد من أجلة متضمنة مكان الانعقاد وتاريخه وعدد الأعضاء والدول المشاركة  - أ
 الأهمية العلمية والتطبيقية للبحث المقبول فى المؤتمر .  -ب
 أهم النتائج التى توصل إليها المؤتمر .  -ج 

مختص أو الكلية المختصــة ويعرض على يتم مناقشــة التقرير فى حلقة نقاشــية ) ســيمنار( بالقســم العلمى ال •

مجلس الكلية وذلك خلال شهر من تاريخ انتهاء المؤتمر ويرفع التقرير للعرض على مجلس الدراسات العليا 

ــيد العضــو وفى حالة عدم تقديم التقرير  ــهرين من تاريخ عودة الس بالجامعة  وفقا  للقواعد المنظمة خلال ش

عضــو بالنفقات التى أنفقت عليه خلال النشــاط العلمى الذى شــارك فية على خلال المدة المحددة يتم مطالبة ال

أن تودع مطبوعات وكتاب المؤتمر أو الندوة أو الورشـة بمكتبة الكلية وتنسـخ المطبوعات فى صـورة واحدة 

 على نفقة الجامعة وتودع بالمكتبة المركزية .

أو  ورش عمل أو دعوات أو مهمات علمية  لا ينظر فى طلب سفر العضو مرة أخرى فى مؤتمرات أو ندوات •

أو غيرها إذا لم يتقدم العضـو بتقرير علمى عن ةخر فعالية حضـرها بالداخل أو الخارج وانتهى من مناقشـته 

 فى سيمينار يعلن عنه بالقسم أو الكلية أو المعهد التابع له .
الامتحانات خلال الفصـلين الدراسـيين  فى حالة سـفر أحد أعضـاء هيئة التدريس أو الهيئة المعاونة أثناء فترة -9

 يجب تقديم ما يفيد عدم اشتراكه فى أعمال الامتحانات و الكنترولات .
 لا تتحمل الجامعة تكاليف حضور معارض أو مهرجانات بالداخل أو الخارج . -10

فى حالة تأجيل موعد انعقاد مؤتمر ســــبقت الموافقة على الترشــــيح لحضــــوره ولم يتضــــمن التأجيل أى  -11

تعديلات فى النفقات تكون الموافقة الأولى ســارية إذا كانت فىى العام المالى ذاته على أن تتم إحاطة الجامعة 

 بالموعد الجديد بعد موافقة الكلية عليه .

يلتزم العضــــو فى حالة اعتذاره عن عدم حضــــور ) مؤتمر / ندوة / ورشــــة عمل / .....الخ ( بالداخل أو  -12

موافقة الكلية على الاعتذار وتقديم ما يفيد عدم صــــرف أية مســــتحقات مالية عن الخارج بموافاة الجامعة ب

 المهمة المعتذر عنها.

ــور مؤتمر دولى خارجى بتكلفة من  -13 ــيد أ.د/ رئيس الجامعة بالموافقة على حضـ ــدور قرار السـ فى حالة صـ

ا    من عـدمـه وعنـد الإفـادة الجـامعـة تتولى الجـامعـة مخـاطبـة وزارة الخـارجيـة للإفـادة عن اعتبـاره مؤتمرا  دوليـ

ــبة  ــفر مزيدا  بنسـ ــو بدل سـ ــرف للعضـ عن الليالى الفعلية للمؤتمر طبقا  للائحة بدل %25باعتباره دوليا  يصـ

 السفر .
لا تقوم الجامعة باسـتصـدار قرار سـفر لحضـور مؤتمر خارجى إلا بدعوات من مؤسـسـات علمية وبحثية فقط  -14

. 

تتم اجراءات الموافقة على الســفريات الخارجية ) مؤتمرات / ندوات / زيارات / ورش عمل ( والتى تكون  -15

ة  ابعـة لميزانيـ اهـد والتـ ات أو المعـ الكليـ ة الوحـدات ذات الطـابع الخـاص أو على نفقـة مشـــــروعـات بـ على نفقـ

بهـذا الشـــــأن على أن يكون الجـامعـة وفقـا  للضـــــوابط المتبعـه والقواعـد المنظمـة والموحـدة بقررات الجـامعـة  

 موضحا  بخطاب الكلية المبلغ الذى يتم تخصيصه لنفقات سفر العضو ويعتبر سفر العضو على نفقة 
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الجامعة من حســاب المشــروع أو الوحدة كما تخضــع هذه الســفرية لشــرط انقضــاء ثلاث ســنوات على ةخر 

 سفرية بتكلفة للعضو من الكليات الحاصلة على اعتماد الجودة .

ويتم اســتصــدار قرارات الســفر التابعة لمشــاريع الكليات والتى تكون بتمويل أجنبى كامل وغير تابعة لموازنة 

المشـــروع حيث أنها لا تخضـــع لموازنة الجامعة وفقا  لضـــوابط هذه المشـــروعات ولوائحها وعن طريق إدارة  

 الجامعة وبالتالى لا تخضع للضوابط المنظمة للعمل بالإدارة العامة للعلاقات الثقافية .

يتم احتساب بدل السفر كاملا  فى حالة عدم تحمل جهة ) المؤتمر / الندوة / ورشة العمل / الدورة التدريبية  -16

( لنفقات الإقامة والإعاشــــة معا  وإذا تحملت الجهة نفقات أى من الداخلية / المهمة الرســــمية / ........الخ  

الإقامة أو الإعاشـة يتم خصـم ثلث قيمة بدل السـفر واحتسـاب الثلثين للعضـو وفى حالة تحمل الجهة لنفقات 

الإقامة الكاملة ) الإقامة والإعاشــة معا  ( يتم خصــم قيمة ثلثى بدل الســفر ويحتســب للعضــو ثلث بدل الســفر 

ل فقط  الى قبـ ــاب الليـ ارج وفى جميع الأحوال يتم احتســـ داخـل والخـ الـ ات بـ ة المهمـ افـ ويتم تطبيق ذلـك على كـ

 المهمة وبعدها ببدل سفر كامل .
راعى مبادرة وزارة التعليم العالى طول مدة ســريانها بشــأن دعم ســفر الســادة أعضــاء الهيئة المعاونة ت -17

 همجلس الجامعة بجلســــتللاشــــتراك بأبحاث فى مؤتمرات دولية بالخارج وذلك وفق الضــــوابط التى أقرها 

 م والذى ينص بالموافقة على :30/9/2013بتاريخ 
ــتفادة من -1 ــادة المعيدين الاســ ــاهمة وزارة التعليم العالى حيث أن الجامعة وفقا  للقواعد  على الســ مســ

 المنظمة لا تتحمل لسيادتهم أى نفقات مالية .
بالنسـبة للسـادة المدرسـين المسـاعدين تتحمل الجامعة لهم رسـوم الاشـتراك فقط وذلك فى حالة انطباق  -2

م يسـبق له السـفر ( وتسـهم الضـوابط  ) وفى حالة المفاضـلة بين أكثر من مرشـح تكون الأولوية لمن ل

 وزارة التعليم العالى بباقى التكاليف .
 لا يتم الجمع بين مساهمة الجهتين ) الوزارة والجامعة ( فيما يخص تذاكر السفر وبدل السفر . -3
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ــاء هيئة التدريس      ــادة العاملين من غير أعضــ ــاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والســ ترخص الجامعة لأعضــ

 لحضور دورات علمية خارجية بغرض الإرتقاء بأدائهم وإكسابهم الخبرة فى مجالاتهم العلمية والوظيفية .

 لحضور دورات علمية بالخارج .لا تتحمل الجامعة أية نفقات  -1

 يشترط لحضور الدورات العلمية الخارجية ما يلى : -2

 أن تكون فترة التدريب ستة أشهر بحد أقصى وبمرتب يصرف بالداخل . - أ

أن يعامل التدريب كالمهمات العلمية الخارجية بحيث يقضى العضو بالداخل مدة مماثلة للمدة التى قضاها  -ب

دورة تدريبية أو مهمة علمية أخرى وذلك إعمالا  لما يتم تطبيقه بالمهمات بالخارج قبل الترشـح للسـفر ل

 العلمية الخارجية .

 تخضع الدورات التدريبية الخارجية لشروط الجهة المانحة . -ج 

 فى حالة ترشح معيد لحضور دورة تدريبية خارجية يشترط مرور سنتين من تاريخ تعيينه بالجامعة . -د

 مج الدورة مفصلا  ومعتمدا  من الجانب الأجنبي .على المرشح أن يقدم برنا -3

 يشترط أن تكون الدورة فى تخصص العضو ومتسقة مع الخطة الخمسية للبحوث بالجامعة . -4

 

 

 

 

  

  الخارجيةالدورات العلمية  (6مادة )
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 يشترط لقبول الدعوة أو الزيارة العلمية الضوابط الآتية :

أن تكون الدعوة مقدمة من جهة علمية أو مؤسـسـة بحثية لها علاقة مباشـرة بخدمة أغراض التعليم والبحث  .1

 العلمى والبيئة بالجامعة .

 برنامجا  مفصلا  ومعتمدا  من جانب الجهة الداعية وموضح به مدة الزيارة .أن تتضمن الدعوة  .2

 لا تتحمل الجامعة نفقات الزيارات العلمية أو الدعوات الخارجية . .3

 يشترط ألا تزيد مدة الزيارة العلمية بالخارج عن خمسة عشر يوما  وبمرتب يصرف بالداخل . .4

 

 

 

 

 

  

 (  الزيارات العلمية والدعوات الخارجية 7مادة )
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 2019( لسنة  23تخضع المهمات الرسمية الخارجية للضوابط الواردة بقرار السيد رئيس الجمهورية رقم ) •

. 

 ترخص المهمة الرسمية الداخلية بتكليف من السيد أ.د/ رئيس الجامعة مباشرة . •

يسـتوجب  ويراعى فى جميع الأحوال ألا تزيد مدة المهمة الرسـمية عن أسـبوعين وفى حالة وجود مبرر قوى  •

 تجاوز هذه المدة يعرض الأمر على السيد أ.د/ رئيس الجامعة .

 أولا  المهمات الرسمية الخارجية 

 
يمنح الموفد فى مهمة رسـمية خارجية لتمثيل الجامعة ) تذاكر السـفر ذهابا  وإيابا  ( وبدل السـفر المقرر عن  •

ــاف ليلـة قبـل المهمـة وليلـة بعـدهـا لجميع دو ل العـالم مـا عـدا ) اليـابـان والصـــــين فترة المهمـة على أن تضـــ

وأســتراليا والأمريكتين و جميع دول شــرق وجنوب شــرق ةســيا ودولة جنوب أفريقيا ( فتضــاف ليلتلان قبل  

 المهمة وليلتان بعدها ببدل سفر كامل . ورسم الاشتراك إن وجد .

 ثانيا  المهمات الرسمية الداخلية 

 
ن تتحمل الجامعة مصـاريف الإنتقال وبدل السـفر المقرر عن فترة إذا كان الإيفاد فى مهمة رسـمية داخل الوط •

 المهمة ورسم الاشتراك إن وجد . 
  

 ( المهمات الرسمية   8مادة )
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يجوز عند الضـرورة أن تسـتعين الكليات والمعاهد التابعة للجامعة بأسـاتذة أجانب أو محليين من ذوى الخبرات  •

المتميزة وفى حدود التخصــصــات النادرة لإلقاء محاضــرات علمية أو المشــاركة فى تجارب معملية أو إجراء 

 د عن عشرة أيام طبقا  للقواعد الآتيه :عملية جراحية لمدة لا تزي

تتحمل الجامعة نفقات الإقامة والإعاشـة ) فى اسـتراحة الجامعة أو أى مكان ةخر مناسـب ( وذلك لمدة لا  -1

 تزيد عن عشرة أيام ولا تتحمل الجامعة تكاليف تذاكر السفر للزائرين أو أى نفقات للمرافقين .

ج ثلاثمائة جنية مصـــرية ( للأســـتاذ الزائر عن المحاضـــرة الواحدة 300تتحمل الجامعة مكافأة قدرها )   -2

 وبحد أقصى ثلاث محاضرات .

فى حالة اسـتضـافة أسـتاذ أجنبى مدعو بواسـطة إحدى الجامعات المصـرية أو جهات أخرى لزيارة الجامعة  -3

( عن  ج مـائـة وخمســـــون جنيهـا  مصـــــرى لا غير150أو إحـدى كليـاتهـا تتحمـل الجـامعـة مكـافـأة قـدرهـا )

 المحاضرة التى يلقيها سيادته وبحد أقصى ثلاث محاضرات خلال فترة الزيارة .

 لا تتحمل الجامعة أية مصاريف نظير برامج ثقافية أو ترفيهية للأساتذة الزائرين . -4

يمكن الاسـتفادة من الأسـاتذة الأجانب المشـرفين على الدارسـين بنظام الإشـراف المشـترك واللذين تتحمل  -5

ــتاذ الزائر بإلقاء وزارة الت ــارك الأسـ عليم العالى نفقات ســـفرهم لمتابعة الدارســـين بأرض الوطن وإذا شـ

محاضـرات بإحدى الكليات تصـرف له مكافأة قدرها ) مائة جنية مصـرى لا غير ( عن المحاضـرة الواحدة 

 وبحد أقصى محاضرتان خلال مدة الزيارة .

للكلية خلال العام المالى الواحد وبتكلفة من الجامعة  الحد الأقصـى المسـموح به لاسـتقبال أسـاتذة زائرين -6

 هو ثلاثة أساتذة .

ــيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة  -7 ــتاذ أجنبى لزيارة الجامعة موافقة السـ ــترط لدعوة أسـ فى جميع الأحوال يشـ

ا على موافقة مجلسـى القسـم والكلية م ع للدراسـات العليا والبحوث واعتماد السـيد أ.د/ رئيس الجامعة بناء 

 إرفاق المستندات الآتية :

 نسخة من السيرة الذاتية للأستاذ الزائر . •

 برنامج الزيارة وخطتها . •

 تقديم طلب الزيارة للسيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة قبل شهر على الأقل من الموعد المقترح للزيارة . •

 تحديد لغة التخاطب التى تتم بها المناقشة . •

 الزيارة وتقوم الكليات باتخاذ الإجراءات اللازمة للحصول على الموافقات الأمنية .موافقة الأمن على  •
  

  دعــــوة الأساتذة الزائريـــــن  (9مادة ) 
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 :أولا : تشترك الجامعة فى الاتحادات والهيئات الدولية الآتيه 

 اتحاد الجامعات العربية . -1

 الاتحاد الدولى لرؤساء الجامعات . -2

 اتحاد جامعات العالم الإسلامى . -3

 المجلس العربى لتدريب طلاب الجامعات . -4

 ما يوافق عليه مجلس الجامعة لاحقا  . -5

 ية المتخصصة :ثانيا : الاشتراك فى الجمعيات العلم

ا على موافقة مجلس الكلية وموافقة مجلس عيكون اشـــتراك الكليات فى الجم -1 يات العلمية المتخصـــصـــة بناء 

 الدراسات العليا والبحوث واعتماد السيد أ.د/ رئيس الجامعة .

 تقوم الكليات بسداد اشتراكاتها فى الجمعيات العلمية من إيراداتها الذاتية . -2

 

 

 

 

 أولا  : الإتفاقيات الثقافية مع الجهات الخارجية 

ة  • ة تحـت مظلـ ة أو الأجنبيـ ات العربيـ امعـ افى مع الجـ اون العلمى والثقـ اهم للتعـ ذكرات تفـ د مـ ة بعقـ امعـ تقوم الجـ

 اتفاقيات التبادل الثقافى بين الدولتين .

 شروط عقد الإتفاقية : •
مجلسـى القسم والكلية على عقد مذكرة التفاهم / الإتفاقية وموافقة كلا  من مجلس الدراسات العليا موافقة   -1

 والبحوث ومجلس الجامعة .

ــروع التعاون من الناحية الفنية والأمنية وموافقة وزارة الخارجية  -2 موافقة وزارة التعليم العالى على مشــ

 عليه من الناحية السياسية .

ذكرة ال -3 الى وتعتبر  يتم توقيع مـ ة والتعليم العـ ارجيـ ة وزارتى الخـ د موافقـ ة من الطرفين بعـ اقيـ اهم / الإتفـ تفـ

 مذكرة التفاهم / الإتفاقية سارية المفعول إعتبارا  من تاريخ توقيع الطرفين أو من ةخر توقيع عليها .

فى حالة سـفر عضـو هيئة التدريس طبقا  لأحد بنود مذكرة التفاهم / الإتفاقية الخاصـة بتبادل الزيارات يتم  -4

 رة التفاهم / الإتفاقية .الالتزام بالنواحى المالية المنصوص عليها بمذك

  اشتراك الجامعة فى المنظمات والاتحادات الدولية   (10مادة ) 

 

 الثقافيةالإتفاقيات  (11مادة ) 
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لا يتم إجراء أى أبحـاث علميـة ميـدانيـة فى إطـار مـذكرات تفـاهم إلا بعـد الحصـــــول على الموافقـات الأمنيـة  -5

ــة بـذلـك ويحظر القيـام بجمع أى  عينـات خلال الزيـارة العلميـة إلا بموافقـات مســـــبقـة من الجهـات الخـاصـــ

 المختصة .

التعبير الرسمى المستخدم فى الإتفاقيات ومشاريع التعاون هو ) مذكرة التفاهم ( للتعاون العلمى والثقافى  -6

 وتســـمى الجامعة / الكلية منســـقا  للتعاون يتواصـــل مع الطرف الأجنبى لمتابعة أنشـــطة الإتفاقية ويكون

 المنسق من السادة أعضاء هيئة التدريس .

اسـتطلاع رأى هيئة الأمن القومى بشـأن المشـروعات البحثية وبروتوكولات التعاون المشـترك مع الجهات  -7

 الأجنبية العاملة بالخارج أو الداخل قبل البدء فى تنفيذها .

 سوم الدراسية للطرف الأجنبى ألا تتضمن مذكرة التفاهم بندا  أو نصا  لتقديم منح مجانية أو تخفيض الر -8

 

 ثانياُ : بروتوكولات التعاون الداخلية 

 

 يرخص للكليات عقد مذكرات تفاهم مع أى جهة داخلية مناظرة أو وثيقة الصلة بمجالاتها العلمية . -1

ــادة  -2 ــارية من تاريخ توقيع السـ ــبح مذكرات التفاهم بين الكلية والجهات العلمية والبحثية الداخلية سـ تصـ

 العمداء فقط .

تتم إحـاطـة الإدارة العـامـة للعلاقـات الثقـافيـة بنســـــخـة موقعـة من بروتوكول التعـاون أو مـذكرة التفـاهم مع  -3

 الجهات الداخلية .
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يرد من المجلس الأعلى للجامعات برامج تنفيذية بين جمهورية مصــــر العربية وجميع دول العالم ) العربية  -1

 والأجنبية ( وتنحصر معظم بنود البرامج التنفيذية فى الآتى :

التعليم العالى بتحمل تكاليف سـفر العضـو على برنامج تبادل الزيارات العلمية بين البلدين وتقوم وزارة  •

 تنفيذى .

 تبادل المجلات والدوريات والبحوث العلمية التى تصدر عن الجهتين . •

 تخصيص منح لدراسة الماجستير أو الدكتوراه . •

 الاشتراك فى خطط الدراسات العليا لطلبة الدكتوراه نظام قنوات الإشراف المشترك . •

 روعات بحثية علمية وتطبيقية مشتركة .اقتراح وتنفيذ مش •

 تبادل المنح الدراسية والتدريبية . •

 إخطار كلا  من الطرفين بالمؤتمرات والإجتماعات التى تتم وكذا إقامة أسبوع ثقافى فى كلا البلدين . •

 إعداد برامج لزيارة مستشفيات وكليات الطب والتمريض بين البلدين . •

 ية .تبادل الزيارات والوفود الطلاب •

تطبق قواعد المعاملة المالية على المســـــافرين فى هذه البرامج طبقا  للقواعد المعمول بها فى وزارة التعليم  -2

 العالى .

 تتم المفاضلة بين المرشحين على تلك البرامج وفقا  للضوابط الآتية : -3

 يفضل الأستاذ فالأستاذ المساعد . •

ة  • درجـة الوظيفيـ ة للأقـدم فى ذات الـ ــاوى تكون الأولويـ د التســـ ة عنـ درجـة الوظيفيـ دم فى الـ الأقـ ة فـ اليـ الحـ

 بجامعة المنوفية فالأكبر سنا  . السابقة

يراعى عند المفاضــلة أن تكون الأولوية لمن لم يســبق له الســفر للخارج ثم الأقدم فى الســفر للخارج  •

 بتكلفة من الجامعة .

 الترشيح من مضى عليه فى الدرجة الوظيفية خمس سنوات دون الترقى .يستبعد من  •

 

 

 

 

 

 ( البرامـــــــج التنفيذيـــــة 12مادة )
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 -( : البعثات الخارجية :14) مادة 
 أولا  : التعريف 

الكـامـل ( من وزارة التعليم العـالى من موازنـة مهى بعثـة حكوميـة م • الـدولـة ويكون الغرض منهـا ولـة ) بـ

 الحصول على درجة علمية ) ماجستير / دكتوراه ( .

ــات  • ــص الإدارة العامة للبعثات عددا  معينا  من البعثات الخارجية لكل جامعة ويقوم مجلس الدراسـ تخصـ

ا   د طبقـ اهـ ات والمعـ ا من الكليـ د ورودهـ ة بعـ ــات المطلوبـ د التخصـــــصـــ ديـ ة بتحـ امعـ الجـ ا والبحوث بـ العليـ

ها مع بيان التخصـص العام والتخصـص الدقيق ويتم الإعلان عنها فى الصـحف الرسـمية على لاحتياجات

 أن يتم التقدم لها إلكترونيا  وورقيا  على موقع الإدارة العامة للبعثات .

 ثانيا  : مدة البعثة 

           تحدد مدة البعثة الخارجية للحصــــول على الدكتوراه بأربع ســــنوات متصــــلة بمرتب يصــــرف بالداخل  •

أخير بمرتـب كمـد ) أو وفقـا للمـدة التى تقررهـا اللجنـة التنفيـذيـة للبعثـات ( ويجوز المـد لمـدة عـام خـامس 

ا على طلب مقدم من السـيد  العضـو وتقرير من السـيد  يصـرف بالداخل بموافقة مجلس الجامعة وذلك بناء 

 أ.د/ المشرف يوضح فيه حالة العضو ومدى احتياجه للمد وبموافقة مجلسى القسم والكلية .

  ضوابط الإيفادثالثا  : 

تطبيق القواعد والضـوابط المنشـورة بإعلان الإدارة العامة للبعثات فى الصـحف الرسـمية والموقع الإلكتروني  -1

م والمنظم لشئون الإيفاد 1959( لسنة  112لمواعيد المحددة من قبلها مع مراعاة القانون رقم )اوذلك وفقا   

 على البعثات والاجازات الدراسية .

ء التسـجيل ( للسـادة الدارسـين المرشـحين على بعثات خارجية وأجازات دراسـية وقف التسـجيل ) بدلا  من إلغا -2

للحصول على درجة علمية قبل سفرهم للخارج تيسيرا  لهم فى حالة تعرضهم لظروف تحول دون استمرارهم 

 فى الدراسة وعودتهم للوطن .

الحصــول على الدكتوراه تعويض العضــو المرشــح على بعثة خارجية الذى له حق تنفيذ البعثة وأوشــك على  -3

 من أرض الوطن بمهمة علمية بشرط :

 موافقة الجهة الموفدة . - أ

 تعيين المرشح فى وظيفة مدرس . -ب

 التقدم بطلب التعويض قبل انتهاء مدة تنفيذ البعثة المرشح عليها . -ج 

 

 

 

 القواعد المنظمة للإيفاد على

 المهمات العلمية ( –الأجازات الدراسية والمنح -البعثات )
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 إنهاء البعثة رابعا   : 

لمدة ) عام خامس وأخير ( يكون المد بالخارج لأعضــاء البعثات الخارجية والاجازات الدراســية كحد أقصــى   -1

 بمرتب يصرف بالداخل وعلى أن تسوى حالة العضو بعد عودته لأرض الوطن .

 تنهى البعثة الخارجية من تاريخ المناقشة وليس من تاريخ الحصول على الدرجة . -2

يمنح عضــو البعثة الخارجية أو الاجازة الدراســية أجازة خاصــة بمرتب يصــرف بالداخل وبحد أقصــى ثلاثة  -3

 هر من تاريخ المناقشة وعلى ألا تتجاوز تلك المدة نهاية العام الخامس .أش

 تحسب المدة من نهاية الفترة المشار إليها حتى تسلمه العمل بالكلية أجازة خاصة بدون مرتب . -4

 التدريب بعد الدكتوراه خامسا  : 

ية فترة للتدريب بحد • أقصـى عام عقب حصـوله  يجوز أن يمنح عضـو البعثة الخارجية أو الأجازة الدراسـ

على درجة الدكتوراه وعلى ألا تتجاوز المدة الكلية للعضــو بالخارج للحصــول على الدكتوراه والتدريب 

خمس ســنوات من تاريخ الســفر وعلى أن تكون فترة التدريب بالخارج بمرتب يصــرف من الداخل دون 

 . تحمل الجامعة أية التزامات مالية بالخارج 

 البعثات الداخلية ( 15مادة ) 
 أولا  التعريف 

هى بعثة يتقدم لها العضو للحصول على درجة الدكتوراه من الداخل من خلال خطة خمسية وبتمويل  •

كامل من الإدارة العامة للبعثات ويمنح من خلالها العضو التفرغ لإجراء أبحاثة ويستطيع من خلالها 

 هدف جمع المادة العلمية . السفر للخارج لمدة تحددها البعثات ب

 ثانيا  : مدة البعثة 

مدة البعثة خمس ســنوات من تاريخ التســجيل لدرجة الدكتوراه ) تاريخ موافقة الســيد أ.د/ نائب رئيس  •

الجامعة للدراســـــات العليا والبحوث ( ويتم إيفاد العضـــــو على البعثة اعتبارا  من تاريخ موافقة اللجنة 

ــى فترة زمنية  التنفيذية للبعثات لمدة عام ــفر والمد بالخارج بحد أقصــ قابل للتجديد بمرتب ويكون الســ

 طبقا  لما تقرره البعثات فى نطاق المدة الكلية للبعثة .

 ضوابط الإيفاد  ثالثا  : 

 الماجستير . درجة قصر الترشيح على الحاصلين على -1

الدكتوراه فى جامعة المنوفية أو بإحدى الجامعات يراعى أن يكون المرشــح للبعثات الداخلية مســجلا  لدرجة   -2

 المصرية وألا يكون قد مضى على تسجيله أكثر من ثلاث سنوات أو طبقا  لما تحدده البعثات .

ــتير ) من تاريخ مجلس الكلية ( ثم الأقدم فى  -3 ــيح للأقدم فى الحصــول على درجة الماجس تكون أولوية الترش

ــى التعيين فى وظيفة معيد فالأقدمية  ــنا  بحد أقصـ ــانس فالأكبر سـ ــول على البكالوريوس أو الليسـ فى الحصـ

  أربعين عاما  .
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يشـترط أن يقدم المرشـح على بعثة داخلية خطابا  من المشـرف الرئيسـى على الرسـالة يؤكد فيه حاجة العضـو  -4

لنيل هذه البعثه دون غيره من  للبعثة لاســـتكمال الرســـالة موضـــحا  ذلك بالمبررات والأســـباب التى تؤهله

 المتقدمين وكذا الفترة المتبقية على مناقشته الرسالة .

ا على تقرير من السـيد  -5 يجوز لعضـو البعثة الداخلية السـفر للخارج لجمع المادة العلمية المتعلقة بدراسـته بناء 

مع تحديد برنامج وموعد أ.د/ المشـرف الرئيسـى يوضـح فيه الغرض من السـفر ومدته والدولة الموفد إليها 

 العضو مؤهلا  لغويا  قبل السفر . بدء الدراسة وذلك بموافقة اللجنة التنفيذية للبعثات على أن يكون

يكون سـفر عضـو البعثة الداخلية للخارج لاسـتكمال الجزء الخارجى من البحث لمدة عام وينظر فى المد لمدة  -6

ا على تقرير من السـيد أ.د/ المشـرف وفقا  لضـوابط الإدارة العامة للبعثات المتبعة فى حينه  زمنية أخرى بناء 

 ة للبعثة .وبما لا يتجاوز المدة الكلي

ــو م -7 ــو ايعامل العض ــو البعثة الخارجية وتطبق على العض ــفر وأثناء وجوده بالخارج معاملة عض ليا  عند الس

 بخصوص هذا الشأن . وقرارات عثات وما يستجد من لوائحباللائحة المالية المعمول بها بالإدارة العامة لل

ية للبعثات لمدة عام قابل للتجديد بمرتب على ألا تحســـب مدة البعثة الداخلية من تاريخ موافقة اللجنة التنفيذ -8

 .تتجاوز العام الخامس من التسجيل 

يعتبر تاريخ التسـجيل لدرجة الدكتوراه هو التاريخ الذى يعتد به عند الترشـيح على بعثات الإشـراف المشـترك  -9

 والبعثات الداخلية وليس تاريخ القيد.

بالنســبة لعضــو بعثة الإشــراف المشــترك  أو البعثة   فى حالة إجراء تعديل جوهرى فى موضــوع الرســالة -10

الداخلية يتم الإبقاء على تاريخ التســجيل الثابت بمذكرة الترشــيح والثابت فى اســتمارات الترشــيح الخاصــة 

 بالسيد العضو عند اتخاذ اجراءات ترشيح سيادته على البعثة .

خلال أسـبوع من تاريخ المناقشـة فى حالة عدم لعضـو البعثة الداخلية والإشـراف المشـترك أن يتسـلم العمل   -11

 الحاجة إلى المد للحصول على الدرجة .

المدة من تاريخ مناقشــة الدكتوراه أو تاريخ الحصــول على الدرجة وحتى تاريخ اســتلام العمل تعتبر امتداد  -12

لبعثة يترك أمر للبعثة الداخلية إذا كانت فى نطاق الخمس سـنوات من تاريخ التسـجيل وفى حالة انتهاء مدة ا

 التسوية للجامعة .

تنهى البعثة الداخلية أو بعثة الإشـراف المشـترك باسـتلام العمل أو بانتهاء العام الخامس من تاريخ التسـجيل  -13

 وذلك فى حالة عدم الحصول على الدرجة .

 ضوابط التحويل من بعثة داخلية أو بعثة إشراف مشترك إلى أجازة دراسيةرابعا :

يجوز تحويل البعثات الداخلية وبعثات الإشــــراف المشــــترك إلى   درجة علمية من الخارج :للحصــــول على  - أ

أجازة دراســية للحصــول على درجة الدكتوراه من الخارج على أن تكون الأجازة من تاريخ ةخر مد بالخارج 

بع ســنوات من المدة الكلية بالخارج أرولمدة عام قابل للتجديد وذلك بمرتب يصــرف بالداخل على ألا تتجاوز 

 تاريخ السفر وفقا  للشروط الآتيه :

 موافقة المشرف الأجنبى على الموضوع ذاته دون تغيير جوهرى أو موافقة القسم العلمى على التغيير  -1

 

 توفير مصدر مالى خارجى . -2
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موافقة لجنة الإشـــــراف على قيام الطالب بمناقشـــــة الرســـــالة بالخارج مع الاحتفاظ بحقوقهم العلمية  -3

 وموافقة المشرف الأجنبى على ذلك أو تنازل لجنة الإشراف عن حقها .

والتعهدات المالية التى اسـتمرار كافة الحقوق المالية للإدارة العامة للبعثات واسـتمرار الالتزام بالحقوق   -4

  . سبق للعضو الالتزام بها عند السفر 

 لحقوق العلمية .موافقة مجلس الكلية بعد أخذ رأى مجلس القسم مع الاحتفاظ با -5

 كما يشترط موافقة الجهة المانحة على الشروط الآتيه : 

ة  -1 انحـ ة المـ ة مع الجهـ دراســـــيـ ازة الـ ث خلال الأجـ ات البحـ اة حقوق النشـــــر وبراءة الاختراع ومخرجـ مراعـ

 والمشرفين المصريين .

 حفظ حق المشرف المصرى فى كتابة اسمه على رسالة الدكتوراه . -2

 المجلات العلمية مراعاة الإشارة إلى أن التمويل كان من خلال البعثة المصرية .عند  نشر البحوث فى  -3

 كتابة اسم الجهة الموفدة للمبعوث بجانب الجامعة التى يدرس بها بالخارج . -4

المد بالخارج لاسـتكمال : فى حالة طلب عضـو بعثة الإشـراف المشـترك أو البعثة الداخلية   لاسـتكمال الأبحاث -ب

ــجيل ( تنهى بعثته ويجوز منحه أجازة أبحاثه بعد انت ــنوات من تاريخ التس هاء المدة الكلية للبعثة ) خمس س

دراســـية على مصـــدر تمويل خارجى وبدون مرتبات من البعثات وبمرتب أو بدون مرتب يصـــرف بالداخل 

 وبحد أقصى ست سنوات من تاريخ التسجيل ويشترط الحصول على الدكتوراه من أرض الوطن .

 بعثات الإشراف المشترك ( 16مادة )
 أولا  : التعريف 

هى بعثة يتقدم لها العضــــو للحصــــول على درجة الدكتوراه من خلال خطة خمســــية وبتمويل كامل من الإدارة 

ــريين   ــاتذة المصـ ــال بين الأسـ ــاعدين بتعميق الاتصـ ــين المسـ العامة للبعثات يكون الغرض منها تأهيل المدرسـ

 الأجانب عن طريق تسجيل مشترك للحصول على الدرجة العلمية .والأساتذة 

 ثانيا  : مدة البعثة  

ــيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة  ــجيل لدرجة الدكتوراه ) تاريخ موافقة الســ ــنوات من تاريخ التســ مدة البعثة خمس ســ

يـذيـة للبعثـات لمـدة عـام قـابـل للـدراســـــات العليـا والبحوث ( ويتم إيفـاد العضـــــو اعتبـارا  من تـاريخ موافقـة اللجنـة التنف

للتجديد بمرتب يصـرف بالداخل أو يتم ايفاده من تاريخ السفر وذلك فى حالة البدء بالجزء الخارجى أولا  لمدة عام أو 

 طبقا  للمدة التى تقررها البعثات فى نطاق المدة الكلية للبعثات .

 ضوابط الإيفاد :ثالثا  

( من ثالثا   13،  12،  11،  10،   9،  8،  7،  6،  3،  2،  1المشـترك البنود رقم )  تطبق على بعثات الإشـراف  

 بالإضافة إلى رابعا  من بنود البعثات الداخلية السابقة بالإضافة إلى ما يلى :

يتم اختيار المشـرف الأجنبى بمعرفة المشـرف المصـرى ويشـترط أن يكون أكاديميا  متخصـصـا  فى نقطة بحث  -1

 بنفسه الاتفاق معه .يتولى المشرف المصرى العضو وأن 
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ــرف الأجنبى على توفير   -2 ــوع البحث والتأكد من جانب المش ــرى والأجنبى على موض ــرفين المص اتفاق المش

 الإمكانات اللازمة لدراسة العضو بالخارج .

 يتم فتح القناة العلمية ويفضل اختيار جامعات أجنبية تقبل تخفيض الرسوم الجامعية أو الإعفاء منها . -3

القناة العلمية يكون مع المشـرف الرئيسـى فقط سـواء كان أسـتاذا  أو أسـتاذا  مسـاعدا  وهو الذى له حق فتح  -4

السـفر للمشـاركة فى الإشـراف على دراسـة السـيد العضـو أثناء وجوده بالخارج أو من ينوب عنه من لجنة 

 الإشراف فى حالة اعتذاره .

الحصـول على المسـتوى اللغوى المطلوب وفقا  للدولة الموفد إليها بالنسـبة لبعثات الإشـراف المشـترك يشـترط  -5

 ووفقا  لضوابط البعثات .

أن يكون تغيير المشـرفين على أعضـاء بعثات الإشـراف المشـترك مرة واحدة فقط خلال مدة الإيفاد للأسـباب  -6

 الآتية :

 مرض أحد المشرفين أو وفاته . - أ

 الاستقالة من الجامعة . -ب

 جامعة أخرى ببلد أخرى . إلى ارةالانتقال أو الإع-ج 

مع التمسـك بعنوان الرسـالة  عدم حصـول العضـو على تأشـيرة الدولة الموفد إليها لأى سـبب من الأسـباب-د

 وخطة البحث التى تم الاتفاق عليها بين المشرفين قبل الترشيح لتحقيق أقصى استثمار للوقت المتاح .

 زيارة المشرف الأجنبى والمصرىرابعا : 
يتم زيارة المشــرف المصــرى للعضــو بالخارج وفقا  لضــوابط وزارة التعليم العالى لمتابعة ما تم إنجازه  •

ــفره على نفقة وزارة التعليم العالى وتحدد تلك المدة طبقا  لقرارات  والمتوقع فى المدة الباقية ويكون سـ

 الوزارة وتكون خلال الأشهر المسموح بها من وزارة التعليم العالى .

ارة المشـرف الأجنبى تكون فى التوقيت الذى يتم الاتفاق عليه مع المشـرف المصـرى الأسـاسـى وطبقا  زي •

لحاجة البحث سـواء فى بداية الجزء الداخلى قبل السـفر أو عند المناقشـة حيث يسـتمر اهتمام المشـرف 

على نفقة بالمبعوث عند ســـفره بالخارج وبعد عودته للوطن لحين المناقشـــة ويكون حضـــوره  الأجنبى

 وزارة التعليم العالى وطبقا  للمدة المحددة بقرارات الوزارة .

 ( المنح والأجازات الدراسية 17مادة )
 أولا  : التعريف 

: هى دعم مادى يعطى للدارس من أجل اســتكمال دراســته للحصــول على درجة علمية أو جمع مادة  المنح

 علمية وتقد المنح من دول أو جامعات أو هيئات ومؤسسات أجنبية .

ــية   ــتير الأجازات الدراسـ ــول على درجة علميه ) ماجسـ ــو الهيئة المعاونة للحصـ  –: هى أجازة تمنح لعضـ

ا على منح مقدمة للجامعة بصــفة عامة أو للأعضــاء دكتوراه ( أو لجمع مادة ع لملية ويتم الإيفاد عليها بناء 

 بصفة شخصية . 
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 ثانيا  : أنواع المنح 

 تنقسم المنح الدراسية إى نوعين :

: هى المنح المقدمة للدولة أو الجامعة من جهات أجنبية أو المعلن عنها على المواقع المنح العامة   -

 الإلكترونية .
: هى المنح التى يحصل عليها العضو بصورة شخصية وتكون ممولة من جهة أجنبية المنح الشخصية  -

 أو بتمويل خارجى .

 ثالثا  : مدة الأجازة الدراسية 

يمنح العضـو أجازة دراسـية للحصـول على الماجسـتير لمدة عام قابل للتجديد عاما  ةخر وبمرتب يصـرف  -1

د للعـام الثـالـث كمـد أخير بموافقـة مجلس الجـامعـة وبمرتـب يصـــــرف بـالـداخـل وذلـك من الـداخـل ويجوز الم ـ

ا على تقارير علمية توضـح حاجة السـيد العضـو للمد وفى حالة اسـتمرار العضـو للحصـول على درجة  بناء 

تير عن الدكتوراه على ألا تتجاوز المدة الكلية لبقاء العضــو بالخارج ثمان سـ ـالدكتوراه تفصــل مدة الماج

 دكتوراه ( . –نوات من تاريخ السفر ) ماجستير س

ــرف بالداخل  -2 ــول على الدكتوراه لمدة عام قابل للتجديد بمرتب يصـ ــية للحصـ ــو أجازة دراسـ يمنح العضـ

ا على  ويجوز المـد للعـام الخـامس كمـد أخير بموافقـة مجلس الجـامعـة وبمرتـب يصـــــرف بـالـداخـل ذلـك بنـاء 

 العضو للمد .تقارير علمية توضح حاجة السيد 

 ضوابط الإيفاد رابعا  : 

 أن تكون الترشيحات فى التخصصات التى ترد بالمنحة وفقا  لضوابط المنحة . -1

يشـترط أن يكون المرشـح حاصـلا  على درجة الماجسـتير فى حالة التقدم لمنحة للحصـول على درجة  -2
 الدكتوراه .

الخاصة بتنظيم الأجازات الدراسية وم    1959( لسنة  112( من القانون )18تراعى ضوابط المادة ) -3
 فى الأجازات الدراسية التى تمنح للعضو :والتى تنص على أن : يراعى 

 أن يكون العضو قد أمضى فى الخدمة سنتين على الأقل . -
 سنة عند الإيفاد . 40ألا يزيد سن العضو عن  -
ل وأن تكون  - د على الأقـ درجـة جيـ د التخرج بـ دير العضـــــو عنـ هأن يكون تقـ ايتـ ه كفـ امين  فى عملـ عن العـ

الأخيرين بـدرجـة جيـد على الأقـل إذا كـان طلـب الأجـازة بـدون مرتـب أمـا إذا كـان طلـب الأجـازة بمرتـب فيجـب 
 ألا يقل تقدير كفايته عن ممتاز فى العامين الأخيرين .

يجوز للعضـو المسـجل بالداخل الترشـح على منحة للحصـول على درجة علمية بعد أخذ رأى المشـرف  -4
مجلسـى القسـم والكلية على ألا يكون قد مضـى على تسـجيله أكثر من عام ونصـف أو وفقا  لضـوابط  و

 البعثات .
ــحين  -5 ــلة بين المرشـ ــل من كان قواعد المفاضـ ــوابط الجهة المانحة يفضـ ــروط وضـ : مع مراعاة شـ

تخصــصــه أقرب للغرض من المنحة وعند التســاوى تكون الأولوية للأقدم فى الحصــول على درجة 
جســتير فالأقدم فى التعيين فى وظيفة معيد فالأقدم فى الحصــول على البكالوريوس أو الليســانس الما

 فالأعلى فى تقدير درجة البكالوريوس أو الليسانس فالأكبر سنا  .
يجوز تغيير الغرض من الإيفاد من الماجســتير إلى الدكتوراه على أن يتقدم الســيد العضــو بما يفيد  -6

 الماجستير وتسجيله للدكتوراه مع توفير مصدر مالى .حصوله على درجة 
 خامسا ( من بنود البعثات الخارجية . –رابعا   –من ثالثا   2تطبق على الأجازات الدراسية البنود )  -7
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 الأجازات الدراسية على المنح الشخصية خامسا  : 

ــية وتكون ممولة من جهة أجنبية أو بتمويل   -1 ــخص ــفة ش ــو بص ــل عليها العض هى المنحة التى يحص
اخارجى للحصــول على درجة علمية بنا على موافقة الجهة المانحة على قبوله للدراســة وموضــح  ء 

 بالموافقة مدة الدراسة وتاريخ بدئها والنواحى المالية .
من المادة (  ثالثا  ورابعا  )  بق على المنح الشـخصـية مدة الإيفاد وضـوابطه المنصـوص عليها فى تط -2

 نفسها .
يتم إخطار الإدارة العامة للبعثات بالمنح الشــخصــية لمتابعة دراســة العضــو بالخارج ويلتزم عضــو  -3

للبعثات ويتم معاملته المنحة الشـــخصـــية بتقديم التعهدات المالية اللازمة طبقا  لنظام الإدارة العامة  
 طبقا  للائحة التنفيذية .

 الضوابط المالية للإيفاد على أجازات دراسية للحصول على درجات علمية سادسا  : 
تتحمـل الجـامعـة مـا لا تتحملـه الإدارة العـامـة للبعثـات أو الجهـة المـانحـة من قيمـة تـذاكر الســـــفر ذهـابـا    -1

 للعضو فقط .
للبعثات دون الجامعة تكاليف عودة الســيد العضــو مالم تتحملها الجهة المانحة تتحمل الإدارة العامة   -2

 وذلك بعد مناقشة رسالة الدكتوراه بنجاح .
لا تتحمل الجامعة لعضـو الأجازة الدراسـية للحصول على درجة علمية على نفقته الشخصيه أو لجمع  -3

  مادة علمية أية نفقات بالخارج أو تذاكر سفر .

 مادة علمية  الالأجازة الدراسية لجمع  سابعا  : 
م يجوز منح عضـــــو الهيئـة المعـاونـة أجـازة  1959( لســـــنـة 112( من قـانون )18عـاة المـادة )رامع م -1

أو خطاب دراســية لجمع المادة العلمية ذات الصــلة بتخصــصــه العلمى وذلك من خلال منح مقدمة للدولة  
سـيادته وتوصـية من المشـرف أو من ينوب عنه يوضـح فيها  دعوة موجه من الجامعة الأجنبية لاسـتقبال

مدى احتياج العضــو للســفر ولا يرشــح على هذه المنحة من مضــت أكثر من ثلاث ســنوات على تســجيله 
لدرجة الدكتوراه أو ســــنة ونصــــف على تســــجيله لدرجة الماجســــتير ويكون الإيفاد للخارج وفقا  للمدة 

وبمرتب يصـرف بالداخل ودون تحمل الجامعة أى نفقات بالخارج   المحددة بالدعوة بحد أقصـى ) عامين (
. 
دم  -2 ة على أن يتقـ ة إلى  الحصـــــول على درجـة علميـ ادة علميـ اد من جمع مـ يجوز تغيير الغرض من الإيفـ

العضــــو بما يفيد تســــجيلة للدرجة ومصــــدر التمويل المالى مع مراعاة ضــــوابط الإدارة العامة للبعثات 
 الدراسية .وضوابط الأجازة 

 المهمات العلمية   (   18مادة ) 

 أولا  التعريف 

يهدف إلى تعميق المعرفة والخبرة العلمية وتقتصر على السادة أعضاء هيئة هى نوع من أنواع الإيفاد 
 أستاذ ( دون الهيئة المعاونة .  –أستاذ مساعد -التدريس ) مدرس 

 ثانيا  : أنواع المهمات العلمية 

 العلمية التابعة للإدارة العامة للبعثات :المهمات  -1
ــوابط الإدارة  ــية وتطبق فيها ضــ تقدم للجامعة من الإدارة العامة للبعثات ويتم تنفيذها من خلال خطة خمســ

 العامة للبعثات وتكون على نفقتها خلال المدة للمهمة وبمرتب يصرف بالداخل .
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 المهمات العلمية على منح عامة : -2
ــات أجنبية وتمويل من هذه الجهات هى مهمات علمية تقدم للجامعة من دول أو جامعات أو   ــس هيئات ومؤس

 وتكون بمرتب يصرف بالداخل خلال مدة المهمة ويراعى فيها تطبيق ضوابط وشروط الجهة المانحة .
 المهمات العلمية الشخصية : -3

هى التى يحصـــل عليها العضـــو بصـــورة شـــخصـــية من إحدى الجهات الأجنبية إما بتمويل كامل من الجهة 
 على نفقة العضو الشخصية وبمرتب يصرف بالداخل خلال المدة المحددة للمهمة .المانحة أو 

 ضوابط الإيفاد   ثالثا  :

مع مراعاة عدم الإخلال بحسن سير العمل فى القسم وفى الكلية أو المعهد يجوز إيفاد أعضاء هيئة التدريس  -1
 موافقة مجلسى القسم والكلية .فى مهمات علمية للخارج وذلك بقرار من السيد أ.د/ رئيس الجامعة بعد 

ــين -2 ــادة المدرس ــترك  لا يجوز إيفاد الس ــراف مش ــلين على بعثات داخلية أو خارجية أو إش أو أجازات الحاص
دراسية للحصول على الدكتوراه أو أجازات جمع مادة علمية بالخارج أو اجازات تدريب بالخارج أو على أى 

للحصول على درجة الدكتوراه من الجامعة المصرية اليابانية إلا     E-justنوع من المنح بالخارج أو دراسة  

فيها العضو على رأس العمل يساهم بدوره فى مدرس بجامعة المنوفية يكون بعد قضاء عام فعلى فى وظيفة  
 (. 5/11/2019بتاريخ  3150قرار رئيس جامعة رقم معدل ب)  العملية التعليمية .

يجوز إيفاد السـادة المدرسـين الحاصـلين على درجة الدكتوراه من أرض الوطن على مهمات علمية بالخارج  -3

 الخارج أو تذاكر سفر ) على أن يصرف مرتب بشرط توافر منحة أجنبية وعدم تحمل الجامعة أى نفقات ب
يكون لمدة عام واحد فقط بالداخل ( وذلك فى حالة عدم قضــاء عام فعلى فى وظيفة مدرس بجامعة المنوفية 

 3150قرار رئيس جامعة رقم ب  معدلة) فيها العضـــو على رأس العمل يســـاهم بدوره فى العملية التعليمية .

 (. 5/11/2019بتاريخ 

  .على نقله إلى جامعة المنوفية  يجوز إيفاد عضو هيئة التدريس المنقول للجامعة إلا بعد مرور عام فعلىلا  -4
التى ســـبق أن قضـــاها لا يجوز إيفاد عضـــو هيئة التدريس فى مهمة علمية قبل انقضـــاء مدة مماثلة للمدة   -5

 .(م  1972لسنة  49) وفقا  لقانون تنظيم الجامعات رقم السيد العضو فى مهمة علمية سابقة أو دورة تدريبية 
 يجوز أن تتحمل الجامعة قيمة تذاكر السفر ) ذهاب وعودة ( لعضو المهمة العلمية فى الحالات الآتية : -6
مـل تـذاكر الســـــفر فيهـا من الجهـة المـانحـة أو الإدارة العـامـة فى حـالـة المنح العـامـة الممولـة والتى لا يتم تح - أ

 للبعثات .
فى حالة حصول العضو على مهمة علمية شخصية مع توافر منحة للإقامة خلال فترة المهمة وتقديم ما يفيد  -ب

 بعدم تحمل الجهة المانحة لقيمة تذاكر السفر .
المهمة العلمية إلا بعد انقضـاء ثلاث سـنوات من تاريخ لا يجوز أن تتحمل الجامعة قيمة تذاكر السـفر لعضـو   -7

 انتهاء ةخر مهمة علمية ساهمت الجامعة فى تحمل أى نفقات بها .
ــة بالامتحانات والكنترول  -8 ــية أو أعمال خاص يقدم عضــو المهمة العلمية ما يفيد عدم التزامه بمقررات دراس

 عند السفر .
 التعهد المالى اللازم بالجامعة قبل سفره . يقوم عضو المهمة العلمية الشخصية باستيفاء -9

يلتزم العضو المرشح لحضور المهمة العلمية بالداخل أو الخارج بموافاة الجامعة بصفحة مطبوعة لحسابه 
الجامعة  وصفحة مطبوعة من صفحته الشخصية المحدثة على موقع   (Google Scholar) على موقع

بها أبحاثه وكذلك إفادة من إدارة البحوث العلمية بالجامعة تفيد التسجيل ورفع الأبحاث على أن تكون تلك 
 الإفادة سارية لمدة عام  من تاريخ صدورها .
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 قواعد المفاضلة بين المرشحين رابعا  : 
الجهة المانحة تطبق قواعد المفاضلة بين السادة مع مراعاة ضوابط وشروط الإدارة العامة للبعثات وشروط 

 المرشحين كالتالى :
 يفضل من كان تخصصه الدقيق أقرب للتخصص الوارد من الجهة المانحة . -1
يفضـل الحاصـلون على الدكتوراه من أرض الوطن ويعامل عضـو هيئة التدريس الحاصـل على الدكتوراه  -2

 التدريس الحاصل على الدكتوراه من أرض الوطن . من الخارج على نفقته الشخصية معاملة عضو هيئة
 تكون أولوية السفر للمدرس فالأستاذ المساعد فالأستاذ . -3
 عند التساوى تكون الاولوية للأقدم فى الدرجة الوظيفية الحالية ثم الأقدم فى الدرجة السابقة فالأكبر سنا   -4
للخارج ثم لمن لم يســـبق له الســـفر   يراعى عند المفاضـــلة أن تكون الأولوية لمن لم يســـبق له الســـفر -5

 بنفقات من الجامعة أو الإدارة العامة للبعثات ثم الأقدم فى السفر للخارج .

 قواعد المد والإنهاء خامسا  : 
يجوز مد المهمة العلمية بعد المدة الموفد عليها العضـــو أســـاســـا  بمرتب يصـــرف بالداخل وبدون تحمل  -1

 أقصى عامين من تاريخ السفر .الجامعة أى نفقات بالخارج وبحد 
إذا تخلف العضـو عن اسـتلام عملة بالكلية لمدة تجاوز أسـبوعين بعد انتهاء مدة الهمة المرخصـة لسـيادته  -2

تحتســـب المدة من اليوم التالى لتاريخ انتهاء المهمة وحتى اليوم الســـابق لتاريخ اســـتلام العمل بالكلية أو 
 .المعهد أجازة خاصة بدون مرتب 

عضو هيئة التدريس خلال شهرين بحد أقصة من تاريخ انتهاء مهمته العلمية وعودته لأرض الوطن  يلتزم -3
بتقديم تقرير يشــــمل الأعمال التى قام بها والبحوث التى أجراها خلال المهمة ونســــخا  منها ويعرض على 

 اقشة هذه الأبحاث .مجلسى القسم والكلية ومجلس الدراسات العليا والبحوث مع إقامة سيمنار بالكلية لمن

 الوافدون على مهمات علميةسادسا  : 
فى حالة اســتضــافة الجامعة ) لعضــو هيئة التدريس لعمل أبحاث ما بعد الدكتوراه أو عضــو هيئة معاونة  -1

لجمع مادة علميـة ( من دولة عربيـة أو أجنبيـة للقيـام بمهمـة علميـة بجامعة المنوفية لا تتحمل الجامعة أى 
ــو المهمة التزامات مالية   ــتطلاع والمعلومات على أن يتقدم عضــ ــترط موافقة الإدارة العامة للاســ ويشــ
 العلمية بالآتى :

 السيرة الذاتية . - أ
 خطة البحث . -ب
 تاريخ بدء المهمة العلمية ومدتها . -ج 
 الجهة المتحملة للنفقات . -د

العامة للاســتطلاع والمعلومات توافى الجامعة من الكلية بموافقة مجلســى القســم والكلية وموافقة الإدارة   -2
 ويتم استصدار قرار السيد أ.د/ رئيس الجامعة بهذا الشأن .
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يتم تحصـيل رسـوم الأبحاث لصـالح صـندوق دعم البحوث بالجامعة من كل عضـو وافد فى مهمة علمية أو  -3

( بتـاريخ 1429قرار رئيس جـامعـة رقم )معـدل ب) تـدريبيـة أو جمع مـادة علميـة طبقـا  للجـدول التـالى : 
17/6/2019.   

 

 الكليات النظرية الكليات العملية المدة 

 دولار  4500 دولار  6000 شهر   6:12من 

 دولار  2500 دولار  3000 شهور  6أقل من 

 . المهلة العلمية أكثر من عام يتم سداد الرسوم سنويا  فى حالة رغبة السيد العضو فى مد  -4

 أجازة التفرغ العلمى ( 19مادة )  

الترخيص للأسـاتذة فى يجوز  1972لسـنة   49( من قانون تنظيم الجامعات رقم 88مع مراعاة نص المادة )
 أجازة تفرغ علمى داخل الجمهورية أو خارجها بشرط استيفاء الآتى :

 موافقة مجلس القسم على أن يوضح بها النسبة المسموح بها بالقسم وفقا  للقواعد . -1

 مع وجود من يقوم مقام سيادته أثناء التفرغ .موافقة مجلس الكلية  -2

 للمنهج العلمى المقدم من سيادته .اعتماد مجلس القسم والكلية  -3

 تحديد عما إذا كان التفرغ داخلى أو خارجى حيث سيترتب على ذلك اتخاذ الخطوات الإجرائية المناسبة . -4

ــول على أجازة التفرغ العلمى بالداخل أو الخارج بموافاة  -5 ــو المتقدم للحصـ ــفحة يلتزم العضـ الجامعة بصـ

وصـفحة مطبوعة من صـفحته الشـخصـية المحدثه   ( Google Scholar )مطبوعة لحسـابه على موقع 

د التســـــجي ـ ة تفيـ الجـامعـ ة بـ ادة من إدارة البحوث العلميـ ذلـك إفـ اثـه وكـ ا أبحـ ة بهـ ل ورفع على موقع الجـامعـ

الأبحـاث على أن تكون تلـك الإفـادة ســـــاريـة لمـدة عـام من تـاريخ صـــــدورهـا وكـذلـك موافقـة الإدارة العـامـة 

 للاستطلاع والمعلومات إذا كان التفرغ بالخارج .
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 الإعارات ( 20مادة ) 

ا على الترشـيح من المجلس الأعلى يجوز إعارة عضـو هيئة  -1 التدريس لجامعة أو معهد علمى أجنبى بناء 
المنظمـات الـدوليـة أو لخـدمـة أغراض قوميـة ويمكن الموافقـة على الهيئـات و للجـامعـات أو اليونســـــكو و

ــيد ــتواه ويكون ذلك بقرار من الس ــى مع جامعة أو معهد علمى بمثل درجته ومس ــخص ــكل ش        تعاقده بش
ــرط أن يكون أمضــى مدة مماثلة للمدة التى أ.د/ رئي ــم والكلية بش ــى القس س الجامعة بعد موافقة مجلس

ــنوات من بدء الخدمة  ــى عليه ثلاث سـ ــاها فى إعارة أو مهمة علمية وأن يكون قد مضـ ــبق أن قضـ سـ
ــنة   49من قانون  90المرخص له فى هيئة التدريس ) طبقا  للمادة رقم  ــنتين للعمل  1972لســ ( وســ

 لمنوفية .بجامعة ا
فى مشـاريع بحثية تم التعاقد عليها مع مراكز بحوث خارج الجامعة إذا كان طالب الإعارة باحثا  رئيسـيا   -2

 لا يرخص له بالإعارة أو الأجازة إلا بعد اختيار من يحل محله .
ئولة عن إتمام إجراءات إعارة العضـو عند  -3 ئون أعضـاء هيئة التدريس هى المسـ تكون الإدارة العامة لشـ

     قبوله ووفقا  للضوابط والقواعد بهذا الشأن .

 قواعد عامة خاصة بالمنح والبعثات ( 21مادة ) 

يتم الترشــيح للســفريات العلمية عن طريق موافقة مجالس الكليات بعد موافقة مجالس الأقســام مع مراعاة  -1
 م. 1972( لسنة 49( من قانون )14المادة )

 
ــيحه لها يحق له التقدم لأى بعثة أخرى عند   وفى حالة تقدم العضـــ ـ -2 لأحد أنواع البعثات ولم يتم اعتماد ترشــ

الإعلان عنهـا وفى حـالـة قبولـه على أكثر من بعثـة يتوجـب عليـه اســـــتكمـال اجراءاتـه فى واحـدة منهـا والتقـدم 
 بتنازل عن أى بعثة أخرى.

ا يحق له التقدم لإحدى البعثات وفى حالة فى حالة تقدم العضــو على منحة مقدمة للدولة ولم يبت بقبوله فيه -3
 قبوله على المنحة يقدم تنازلا  عن البعثة حتى لا تضيع المنحة على الدولة .

احتسـاب أقدمية تاريخ تعيين السـادة الأطباء من تاريخ تعيينهم كطبيب مقيم بالجامعة وذلك فى حالة ترشـيح   -4
 لى سيادتهم باقى الشروط المطلوبة .سيادتهم على إحدى البعثات أو المنح على أن ينطبق ع

انحـة  -5 دم للجهـة المـ ا أن يكون التقـ يكون التقـدم ) للبعثـات والمهمـات العلميـة والمنح التى من بين ضـــــوابطهـ
مبـاشـــــرة عن طريق المواقع الإلكترونيـة أو العنوان البريـدى ( إلى الجهـة المـانحـة مبـاشـــــرة دون الرجوع 

 رد للجامعة بهذا الشأن .للجامعة وعدم الاعتداد بأى ترشيحات ت
ترد الترشـيحات غير المسـتوفاة بالأوراق والمسـتندات المطلوبة للكليات  وينبغى أن تصـل الترشـيحات من كل  -6

 كلية دفعة واحدو وتحفظ الترشيحات الواردة بعد المواعيد المحددة من الجامعة تلقائيا  .
عدم تصــريح الكليات بالإعارة أو الأجازة الخاصــة لمرشــحى البعثات والمهمات العلمية إلا بعد تحديد موقف  -7

المرشـح من تنفيذ البعثة أو المهمة العلمية ورفع الموضـوع للسـيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسـات العليا 
 .والبحوث للعرض على مجلس الدراسات العليا والبحوث 

نهاء البعثة أو الأجازة الدراســـية أو المنحة لأى مبعوث عائد ضـــرورة تنفيذه الالتزام الوارد تضـــمين قرار ا -8
 والتعهد المالى . 1959( لسنة 112( من قانون البعثات رقن )31بنص المادة ) 

 عدم منح عضو البعثة أو الأجازة الدراسية أو المنحة أجازة جوازية إلا بعد قضاء هذا الالتزام . -9
 –يشــترط موافقة الإدارة العامة للاســتطلاع والمعلومات بوزارة التعليم العالى على ســفر أعضــاء ) البعثات  -10

 الأجازات الدراسية ( . –المهمات العلمية 
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ــة   -11 ــية أو مهمات علمية نفقات ) إقامة أو إعاشـ  –لا تتحمل الجامعة للموفدين على بعثات أو أجازات دراسـ
 .......الخ (  -تنقلات داخلية  –تأمين صحى  –تكاليف تأشيرة 

ــام العلاقـات الثقـافيـة بـالكليـات ب ـ تلتزم -12 إبلاغ الجـامعـة بتواريخ ســـــفر الموفـدين من الكليـة وكـذا تواريخ أقســـ
  استلامهم العمل عند العودة .

يفوض الســــيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة الدراســــات العليا والبحوث للموافقة على المد المســــتوفى قانونا   -13
ــية ) حتى العام الر ابع ( وكذلك مد المهمات العلمية بعد انتهاء المدة المحددة على للبعثات والأجازات الدراس

 أن يصدر قرار المد من السيد أ.د/ رئيس الجامعة .
والبحوث فى  العليا  يفوض السـيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسـات العليا والبحوث عن مجلس الدراسـات -14

 .إيفاد (  –ترشيح  –على ) تحديد تخصصات  الأمور العاجلة والمتعلقة بجميع أنواع الإيفاد والتى تشتمل
ــنة 112( من قانون )34تطبق المادة ) -15 ــية  1959( لسـ ــئون البعثات والاجازات الدراسـ ــأن تنظيم شـ بشـ

ا عن  ة أو المنحـة أو يؤجـل اجراءاتهـ ة أو منحـة يتخلف عن البعثـ والمنح التى تنص على ) كـل عضـــــو بعثـ
ر مقبول يحرم من هـذه البعثـة أو المنحـة وكـذلـك من الترشـــــيح المواعيـد التى تحـددهـا إدارة البعثـات لعـذر غي

 لأى بعثة أو منحة أخرى لمدة لا تقل عن ثلاثة أعوام من تاريخ حرمانه من الترشـيح للبعثة أو المنحة وذلك 
ــات العليا  للبعثات  بقرار من اللجنة التنفيذية)  ــب مدة الحرمان من تاريخ موافقة مجلس الدراســ ( وتحتســ

 بالجامعة على عدم قبول عذره أو من تاريخ عودته من الإعارة أو الأجازة .والبحوث 
ــيح  -16 ــتكمال إجراءات وأوراق الترش ــح على بعثة أو مهمة علمية فرصــة لاس تبدأ من إعطاء العضــو المرش

ترشـيحة فى تاريخ اعتماد الخطة وتنتهى بانتهاء المهلة التى تحددها الإدارة العامة للبعثات ويتم بعدها إلغاء  

( لســـــنـة 112( من قـانون )34حـالـة عـدم مـد المهلـة لتنفيـذ البعثـة من قبـل البعثـات ويطبق عليـه نص المـادة )

 الموضحة بالبند السابق . 1959

فى حالة انتهاء المدة المحددة لإيفاد العضـو وعدم عودة المبعوث لأرض الوطن وعدم اسـتلام العمل بالكلية  -17

 نية اللازمة لإنهاء البعثة وإنهاء الخدمة ومطالبة العضو وضامنه بالنفقات .يتم اتخاذ الإجراءات القانو

 يلتزم العضو بتحرير استمارة بيانات مبعوث عائد بالإدارة العامة للبعثات بالقاهرة قبل تسلمه العمل بالكلية  -18

 ضوابط منح أجازة لمرافقة ) زوج/ زوجة ( وتحويلها لأجازة دراسية : -19

ــاء هيئة التدريس أو الهيئة المعاونة ) الموفدين للخارج فى بعثات أو مهمات  - أ ــادة أعضـ فى حالة طلب السـ

ــية أو جمع مادة علمية ( منحهم أجازة مرافقة الزوج أو أى أجازة خاصـــة أخرى  علمية أو أجازات دراسـ

ــتمارة مبعوث عائد  ــو لأرض الوطن وتحرير اس ــتلام بالإدارة العامفإنه يشــترط عودة العض ة للبعثات واس

العمل بالجامعة وصـدور قرار السـيد أ.د/ رئيس الجامعة بإنهاء البعثة أو المهمة قبل النظر فى منحه أجازة 

 لمرافقة الزوج أو الزوجة .

يجوز تحويل أجازة مرافقة الزوج إلى أجازة دراسـية بالخارج وذلك فى حالة اسـتيفاء ضـوابط وشـروط منح  -ب

 الاجازة الدراسية .

ــية أو بعثة ومن أبناء جامعة المنوفية فى  -ج  ــترط لتحويل أجازة حالة كون الزوج عضــو أجازة دراس فإنه يش

مرافقة الزوج إلى أجازة دراســـية أن يكون التحويل قبل انتهاء العام الثالث من البعثة أو الأجازة وبموافقة 

 مجلسى القسم والكلية وموافقة مجلس الدراسات العليا والبحوث .
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  والمؤتمرات الداخلية و الندوات الأوراق المطلوبة للاشتراك في ورش العمل

 طلب الاشتراك موقع من السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي .   -1

 خطاب قبول البحث  ) شرط هام  جدا  للاشتراك على نفقه الجامعة  ( .  -2

 )موضح بها رسم الاشتراك  في حاله الاشتراك على نفقه الجامعة ( .  النشرة -3

 1000وذلك في حاله الرغبة في الحصول على  إقرار حضور مؤتمر واحد داخلي فقط خلال العام المالي الحالي )    -4

 ج بدون بحث ( .   500ج من قيمه رسم الاشتراك  ببحث مقبول للنشر و 

 .  ) من الإدارة ( موقع من السيد العضونموذج  بيانات ترشيح   -5

 .   Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع   -6

 مرفوع عليها الابحاث .الصحفة الشخصية على موقع الجامعة  -7

)صالحه لمده عام  من تاريخ بالجامعة  للبحوث العلمية الإدارة العامة من صورة من افاده إدارة البحوث العلمية -8

 تقديم الطلب (.
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بنفقات من  العمل و الندوات والمؤتمرات الداخليةللاشتراك في ورش  الخطوات الإجرائية

 ) ببحث أو بدون بحث ( الجامعة

يتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك فى المؤتمر للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على أن يذكر  -1

نفقة الجامعة فيه اسـم المؤتمر ومكان وتاريخ الانعقاد وهل يشـارك ببحث أو بدون بحث وتحديد إذا كان على 

 أم لا .

وموجه لوكيل الكلية  إحضـار خطاب الموافقة على حضـور المؤتمر موقع  من السيد أ.د / رئيس القسم العلمى -2

 . للدراسات العليا والبحوث

 إحضار جميع الأوراق الخاصة بحضور المؤتمر المذكورة سابقا  . -3

ــوع  مراجعةيتم  -4 ــتيفاء الأوراق المطلوبة بالإدارة الموضــ ــرها   بعد اســ والتأكد من عدد المؤتمرات التى حضــ

ــو فى العام المالى الحالى )  ــى مؤتمر (2العضــ على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ ه لعرضـــ ـ  بحد أقصــ

 /كتور الدالسـيد الأسـتاذ  وعرضـها على موافقة السـيد الأسـتاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسـات العليا والبحوث

 للجامعة . إرسالهاقبل  فى مجلس الكلية للموافقة عليها عميد الكلية

الجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  -5 افيـة بـ امـة للعلاقـات الثقـ يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـ

 . مع المرفقات  الكلية لحضور العضو للمؤتمر

للســـيد الأســـتاذ الدكتور وكيل الكلية   المؤتمر الجامعة على حضـــوريتم إرســـال خطاب بتاريخ موافقة رئيس  -6

  للدراسات العليا والبحوث ويتم توجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية بالكلية .

 ةإدار يتم إرسـال صـورة من الموافقة إلى القسـم العلمى لإبلاغ السـيد العضـو كما يتم إرسـال صـورة أخرى إلى   -7

لإنهاء الإجراءات لصــرف المبالغ المذكورة بموافقة الســيد رئيس الجامعة كما يتم المالية  إدارة   الحســابات و

 . هشئون العاملين لعدم احتساب أيام حضور المؤتمر من أجازات إدارة إرسال صورة إلى

) اذا كان بنفقات بعد عودة العضــو من المؤتمر يتم اعتماد تقرير علمى مفصــل عن النشــاط الموفد من أجله   -8

متضـمن مكان الانعقاد وتاريخه وعدد الأعضـاء والدول المشـاركة و الأهمية العلمية والتطبيقية ة (  من الجامع

للبحث المقبول فى المؤتمر وأهم النتائج التى توصـل لها المؤتمر خلال شـهرين من العودة ويعتمد من رئيس 

وإرساله   علمية لحضور السيمنارودعوة جميع الأقسام ال  بعد مناقشته فى سيمنار بالقسم العلمى  القسـم العلمى

وفى حالة عدم تقديم التقرير خلال المدة المحددة يتم مطالبة العضـــو بالنفقات التى أنفقت عليه للإدارة العامة  

 خلال النشاط العلمى الذى شارك فيه . 

 و .يتم إرسال خطاب من الإدارة العامة بعرض التقرير العلمى على مجلس الدراسات وتوجيه الشكر للعض -9

 يتم ابلاغ القسم العلمى و حفظ التقرير فى ملف العضو بالإدارة . -10

 

 ملحوظة  •
بوعين على  ام العلمية لحضـور المؤتمرات الداخلية قبل موعد إنعقادها بأسـ يح الأقسـ ضـرورة ورود ترشـ

 الأقل .

ــم العلمى ووكيل الكلية  • ــات العليا فى حالة اقتراب موعد المؤتمر يتم أخذ موافقات رئيس القســ للدراســ

 والبحوث والسيد الأستاذ الدكتور / عميد الكلية بالتفويض .
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نفقات من بدون للاشتراك في ورش العمل و الندوات والمؤتمرات الداخلية  الخطوات الإجرائية

 ) على نفقة العضو الشخصية (الجامعة 

يتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك فى المؤتمر للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على أن يذكر  -1

الاشــــتراك على النفقة بحث وتحديد  فيه اســــم المؤتمر ومكان وتاريخ الانعقاد وهل يشــــارك ببحث أو بدون

 الشخصية .

وموجه لوكيل الكلية إحضـار خطاب الموافقة على حضـور المؤتمر موقع  من السيد أ.د / رئيس القسم العلمى  -2

 للدراسات العليا والبحوث .

 إحضار جميع الأوراق الخاصة بحضور المؤتمر المذكورة سابقا  . -3

ــوع بعد  -4 ــها على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ يتم مراجعة الموضــ ــتيفاء الأوراق المطلوبة لعرضــ اســ

موافقة السـيد الأسـتاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسـات العليا والبحوث وعرضـها على مجلس الكلية لاعتمادها  

 من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .

الجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه -5 افيـة بـ امـة للعلاقـات الثقـ لمـدير عـام الإدارة العـ

 الكلية لحضور العضو للمؤتمر .

يتم إرسـال خطاب بتاريخ موافقة رئيس الجامعة على الحضـور للسـيد الأسـتاذ الدكتور وكيل الكلية للدراسـات  -6

 لكلية . العليا والبحوث ويتم توجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية با

 . يتم إرسال صورة من الموافقة إلى القسم العلمى لإبلاغ السيد العضو -7
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               والمؤتمرات الخارجية و الندوات العملالأوراق المطلوبة للاشتراك في ورش 

 ) بنفقات أو بدون نفقات (

 طلب الاشتراك موقع من السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي.  -1

 .  شرط هام جدا للاشتراك على نفقه الجامعة(خطاب قبول البحث ) -2

   )شرط هام جدا للاشتراك على نفقه العضو الخاصة (أو خطاب الدعوة

 . أو ما يفيد تسجيله بالمؤتمر

 )موضح بها رسم الاشتراك  في حاله الاشتراك على نفقه الجامعة ( .  النشرة -3

 . ) من الإدارة ( موقع من السيد العضو نموذج  بيانات ترشيح   -4

 .   Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع   -5

 مرفوع عليها الابحاث .الصحفة الشخصية على موقع الجامعة  -6

 )صالحه لمده عام  من تاريخ تقديم الطلب (.الجامعة من الإدارة العامة بصورة من افاده إدارة البحوث العلمية  -7
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بنفقات الخطوات الإجرائية للاشتراك في ورش العمل و الندوات والمؤتمرات الخارجية 

 من الجامعة

يتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك فى المؤتمر للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على أن يذكر  -1

 .بنفقات من الجامعة الاشتراك وتحديد  فيه اسم المؤتمر ومكان وتاريخ الانعقاد

وموجه لوكيل إحضـــار خطاب الموافقة على حضـــور المؤتمر موقع  من الســـيد أ.د / رئيس القســـم العلمى  -2

 الكلية للدراسات العليا والبحوث .

 إحضار جميع الأوراق الخاصة بحضور المؤتمر المذكورة سابقا  . -3

سـنوات على حضـور العضـو لآخر  3والتأكد من مرور   يتم مراجعة الموضـوع بعد اسـتيفاء الأوراق المطلوبة -4

لعرضــه على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ موافقة الســيد الأســتاذ الدكتور /  مؤتمر على نفقة الجامعة  

ــتاذ الدكتور  ــيد الأس ــات العليا والبحوث وعرضــها على مجلس الكلية لاعتمادها  من الس وكيل الكلية للدراس

 إرسالها للجامعة . عميد الكلية قبل

يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـامـة للعلاقـات الثقـافيـة بـالجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  -5

 الكلية لحضور العضو للمؤتمر .

للسـيد الأسـتاذ الدكتور وكيل الكلية للدراسـات العليا   الإدارة العامةللسـيد العضـو من  قرار السـفر  يتم إرسـال   -6

 ويتم توجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية بالكلية . والبحوث 

وإدارتى المالية والحسـابات لاتخاذ   إلى القسـم العلمى لإبلاغ السـيد العضـو   قرار السـفريتم إرسـال صـورة من  -7

 .اللازم وكذلك صورة لإدارة شئون العاملين بالكلية 

لنشــاط الموفد من أجله متضــمن مكان بعد عودة العضــو من المؤتمر يتم اعتماد تقرير علمى مفصــل عن ا -8

الانعقاد وتاريخه وعدد الأعضـاء والدول المشـاركة و الأهمية العلمية والتطبيقية للبحث المقبول فى المؤتمر 

ته  م العلمى بعد مناقشـ وأهم النتائج التى توصـل لها المؤتمر خلال شـهرين من العودة ويعتمد من رئيس القسـ

وفى   وإرســاله للإدارة العامة  ة جميع الأقســام العلمية لحضــور الســيمنار  ودعوفى ســيمنار بالقســم العلمى  

ــاط  حـالـة عـدم تقـديم التقرير خلال المـدة المحـددة يتم مطـالبـة العضـــــو بـالنفقـات التى أنفقـت عليـه خلال النشـــ

 العلمى الذى شارك فيه . 

 الدراسات وتوجيه الشكر للعضو .يتم إرسال خطاب من الإدارة العامة بعرض التقرير العلمى على مجلس  -9

 يتم ابلاغ القسم العلمى و حفظ التقرير فى ملف العضو بالإدارة . -10

 2020جامعة المنوفية  –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية                             

 

 جامعة المنوفية             إعداد وتصميم  أ / مروة عبد المجيد محمود    –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية  

 



 

70 
 

 

 

 

 

دون ب الخطوات الإجرائية للاشتراك في ورش العمل و الندوات والمؤتمرات الخارجية

 () على النفقة الشخصية  نفقات من الجامعة

يتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك فى المؤتمر للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على أن يذكر  -1

 على نفقة العضو الشخصية . الاشتراكفيه اسم المؤتمر ومكان وتاريخ الانعقاد وتحديد 

لوكيل وموجه إحضـــار خطاب الموافقة على حضـــور المؤتمر موقع  من الســـيد أ.د / رئيس القســـم العلمى  -2

 الكلية للدراسات العليا والبحوث .
 إحضار جميع الأوراق الخاصة بحضور المؤتمر المذكورة سابقا  . -3

والتأكد من عدد المؤتمرات التى حضـرها العضـو خلال   يتم مراجعة الموضـوع بعد اسـتيفاء الأوراق المطلوبة -4

ثقافية بالكلية لأخذ موافقة الســيد لعرضــه على لجنة العلاقات ال مؤتمرات (   5العام الجامعى ) بحد أقصــى 

الأسـتاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسـات العليا والبحوث وعرضـها على مجلس الكلية لاعتمادها  من السـيد 

 الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .

لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـامـة للعلاقـات الثقـافيـة بـالجـامعـة -5

 الكلية لحضور العضو للمؤتمر .

 يتم إرسال قرار السفر  للسيد العضو من الجامعة للكلية وتوجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية . -6

 .يتم إرسال صورة من الموافقة إلى القسم العلمى لإبلاغ السيد العضو  -7
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 الأوراق المطلوبة للاشتراك في الدورات الخارجية 

)بدايتها ونهايتها( و الجهة   فترة  الدورة طلب الاشتراك موقع من السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي موضح به  -1

 المتحملة لكافة النفقات . 

 .و برنامج الدورة مفصلا  ومعتمدا  من الجانب الأجنبى  خطاب الدعوة من الجانب الأجنبي )شرط هام جدا للسفر (    -2

 )إن وجدت ( . النشرة -3

( صور شخصيه حديثه علي كل استمارة  وتكون الاستمارات  3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + )3عدد ) -4

معتمده من إدارة شؤون العاملين بالكلية والسيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره  

 + صورة من بطاقة الوالد . ة الشخصية ( على إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره أخرى على الصور

 . ) من الإدارة (موقع من السيد العضو نموذج  بيانات ترشيح   -5

 .   Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع   -6

 الصحفة الشخصية على موقع الجامعة مرفوع عليها الابحاث . -7

 )صالحه لمده عام  من تاريخ تقديم الطلب (.بالجامعة  الإدارة العامة من صورة من افاده إدارة البحوث العلمية -8
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 الدورات الخارجية  للاشتراك في الخطوات الإجرائية 

للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على  فى  الدورة الخارجية   يتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك -1

انهـا ) بـدايتهـا ونهـايتهـا (  الـدورة موعـد  أن يـذكر فيـه افـة النفقـات وبرنـامج و مكـ و تحـديـد الجهـة المتحملـة لكـ

 .مدة التدريب بحد أقصى ستة أشهر  مع مراعاة أن مفصلا  ومعتمدا  من جانب الجهة الداعية  الدورة 

ــار خطاب الموافقة على  -2 ــتراكإحضـ ــم العلمى   الاشـ ــيد أ.د / رئيس القسـ وموجه لوكيل الكلية موقع  من السـ

 والبحوث .للدراسات العليا 

 المذكورة سابقا  . بالاشتراكإحضار جميع الأوراق الخاصة  -3

يتم مراجعة الموضــــوع بعد اســــتيفاء الأوراق المطلوبة لعرضــــها على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ  -4

لاعتمادها  موافقة السيد الأستاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث وعرضها على مجلس الكلية  

 من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .

يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـامـة للعلاقـات الثقـافيـة بـالجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  -5

 . لاشتراك العضو وإرسال جميع الأوراق الكلية 

لذلك يراعى التقديم قبل   لأخذ الموافقة على الســـــفر ماتوالمعلوتقوم الجامعة بمخاطبة وزارة الاســـــتطلاع  -6

 موعد الزيارة بوقت كافٍ لأنه شرط أساسى للسفر .

للســيد الأســتاذ الدكتور وكيل الكلية للدراســات العليا يتم إرســال قرار الســفر  للســيد العضــو من الجامعة   -7

 والبحوث ويتم توجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية بالكلية . 

 رسال صورة من الموافقة إلى القسم العلمى لإبلاغ السيد العضو .يتم إ -8

ــو  -9 ــيد العضـ ــيمنار يتقدم بعمل تق) الدورات العلمية الخارجية (بعد عودة السـ ــته فى سـ رير علمى يتم مناقشـ

 على القسم العلمى للموافقة.التقرير  وعرضبالقسم العلمى ودعوة جميع الأقسام العلمية لحضور السيمنار 

لأخذ موافقة الســـــيد الأســـــتاذ الدكتور وكيل الكلية  لجنة العلاقات الثقافية  على يتم عرض التقرير العلمى   -10

ــتاذ الدكتور عميد الكل مجلس الكلية وعمل خطاب تنفيذى ية بللدراســات العليا والبحوث وموافقة الســيد الأس

  للإدارة العامة للعلاقات الثقافية بالجامعة .

 يتم إرسال خطاب من الإدارة العامة بعرض التقرير العلمى على مجلس الدراسات وتوجيه الشكر للعضو . -11

 يتم ابلاغ القسم العلمى و حفظ التقرير فى ملف العضو بالإدارة . -12

 

 ملحوظة  •

الاســتطلاع والمعلومات من الجهات الســيادية التى لا يتم عمل أى نوع من الاســتعجال لها تعتبر وزارة   •

  .لذلك يفضل التقدم قبل ميعاد الزيارة بوقت كافٍ 

تعامل الدورات الخارجية معاملة المهمات العلمية الخارجية بحيث يقضــــى العضــــو مدة مماثلة بالداخل  •

 فر لدورة تدريبية أخرى .للمدة التى قضاها بالخارج قبل الترشح للس

 . فى حالة ترشيح معيد لحضور دورة تدريبية خارجية يشترط مرور سنتين من تاريخ تعيينه بالجامعة •

 يتم صرف مرتب بالداخل أثناء فترة التدريب  الخارجى . •
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  الأوراق المطلوبة للاشتراك في الدورات الداخلية 

 

على    السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي   خطاب القسم العلمى موجه لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث بموافقة    -1

 . اشتراك العضو بالدورة موضحا  بداية ونهاية الدورة 

  .  الاشتراك على نفقه الجامعة ( ة)موضح بها رسم الاشتراك  في حال النشرة -2

 موقع من السيد العضو . نموذج  بيانات ترشيح   -3

 .   Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع   -4

 الجامعة مرفوع عليها الابحاث .الصحفة الشخصية على موقع  -5

 )صالحه لمده عام من تاريخ تقديم الطلب (.بالجامعة من الإدارة العامة صورة من افاده إدارة البحوث العلمية  -6
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 للاشتراك في الدورات الداخلية الخطوات الإجرائية

للسـيد أ.د/ رئيس القسـم العلمى على   الداخليةيتقدم السـيد عضـو هيئة التدريس بطلب الإشـتراك فى الدورة   -1

 .وتحديد إذا كانت على نفقة الجامعة أم لا  ) بدايتها ونهايتها ( الدورةأن يذكر فيه موعد 

ــم العلمى   -2 ــيد أ.د / رئيس القسـ ــتراك موقع  من السـ ــار خطاب الموافقة على الاشـ وموجه لوكيل الكلية إحضـ

 للدراسات العليا والبحوث .

 إحضار جميع الأوراق الخاصة بالاشتراك المذكورة سابقا  . -3

ضو فى العام والتأكد من عدد الدورات التى حضرها الع  يتم مراجعة الموضوع بعد استيفاء الأوراق المطلوبة -4

لعرضــه على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ موافقة  ( المالى ) بحد أقصــى دورتين بتكلفة من الجامعة  

السـيد الأسـتاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسـات العليا والبحوث وعرضـها على مجلس الكلية لاعتمادها  من 

 السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .

للعلاقـات الثقـافيـة بـالجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـامـة -5

 الكلية لاشتراك العضو وإرسال جميع الأوراق  .

للســيد الأســتاذ الدكتور    للعلاقات الثقافية    الإدارة العامةللســيد العضــو من   الموافقة بالاشــتراكيتم إرســال   -8

 لاقات الثقافية بالكلية . وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث ويتم توجيهه إلى إدارة الع

وكذلك إدارتى المالية والحســابات  يتم إرســال صــورة من الموافقة إلى القســم العلمى لإبلاغ الســيد العضــو -6

ــتراك إن وجد ( وكذلك  ــم الاش ــفر ورس ــاريف الانتقال وبدل الس لاتخاذ اللازم ) إذا كانت الجامعة تتحمل مص

 . ادارة شئون العاملين 

ضـــو يتقدم بعمل تقرير علمى يتم مناقشـــته فى ســـيمنار وعرضـــه على القســـم العلمى بعد عودة الســـيد الع -7

 للموافقة.

ة وعمـل خطـاب تنفيـذى -8 ة ومجلس الكليـ افيـ ة العلاقـات الثقـ امـةللإ يتم عرض التقرير العلمى على لجنـ  دارة العـ

 .   للعلاقات الثقافية 

 على مجلس الدراسات وتوجيه الشكر للعضو .يتم إرسال خطاب من الإدارة العامة بعرض التقرير العلمى  -9

 يتم ابلاغ القسم العلمى و حفظ التقرير فى ملف العضو بالإدارة . -10
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  الأوراق المطلوبة للزيارات والدعوات الخارجية  

 

خطاب القسم العلمى موجه لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث بموافقة  السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي  -1

 زيارة العضو موضحا  بداية ونهاية الزيارة . على 

 خطاب الدعوة من الجانب الأجنبي )شرط هام جدا للسفر (  .  -2

   رة .برنامج مفصل عن الدعوة ومعتمد من الجهة الداعية موضح بها مدة الزيا -3

 موقع من السيد العضو . نموذج  بيانات ترشيح    -4

( صور شخصيه حديثه علي كل استمارة  وتكون الاستمارات 3والمعلومات + )( استمارات الاستطلاع  3عدد ) -5

معتمده من إدارة شؤون العاملين بالكلية والسيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين           

من بطاقة    ) مره على إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره أخرى على الصورة الشخصية ( + صورة

 الوالد . 

 .   Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع    -6

 الصحفة الشخصية على موقع الجامعة مرفوع عليها الابحاث .  -7

 )صالحه لمده عام من تاريخ تقديم الطلببالجامعة  من الإدارة العامة صورة من افاده إدارة البحوث العلمية   -8

 د موافقه الجهات الأمنية على السفر . توقيع إقرار عدم السفر الا بعد ورو -9
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  للزيارات والدعوات الخارجية   الخطوات الإجرائية

ــم   للزيارة أو الدعوة الخارجية   الســفر  يتقدم الســيد عضــو هيئة التدريس بطلب  -1 للســيد أ.د/ رئيس القس

 . ) بدايتها ونهايتها ( الزيارةالعلمى على أن يذكر فيه موعد 

موقع  من الســيد أ.د / رئيس القســم العلمى وموجه لوكيل   الزيارة أو الدعوةإحضــار خطاب الموافقة على  -2

 الكلية للدراسات العليا والبحوث .

 إحضار جميع الأوراق الخاصة بالاشتراك المذكورة سابقا  . -3

لعرضـــه على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ   يتم مراجعة الموضـــوع بعد اســـتيفاء الأوراق المطلوبة -4

ــتاذ ال ــيد الأســ ــها على مجلس الكلية موافقة الســ ــات العليا والبحوث وعرضــ دكتور / وكيل الكلية للدراســ

 لاعتمادها  من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .

يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـامـة للعلاقـات الثقـافيـة بـالجـامعـة لإفـادتـه بـاعتمـاد مجلس  -5

 وإرسال جميع الأوراق  .الكلية لاشتراك العضو 

للسيد الأستاذ الدكتور وكيل   الإدارة العامة للعلاقات الثقافية   للسيد العضو من   للزيارةالموافقة  يتم إرسال   -6

 الكلية للدراسات العليا والبحوث ويتم توجيهه إلى إدارة العلاقات الثقافية بالكلية . 

وكذلك إدارتى المالية والحســابات  بلاغ الســيد العضــويتم إرســال صــورة من الموافقة إلى القســم العلمى لإ -7

 . ( وكذلك ادارة شئون العاملين  تتحمل الجامعة مرتب يصرف بالداخل مدة الزيارةلاتخاذ اللازم ) 

ــم العلمى  -8 ــه على القس ــيمنار وعرض ــته فى س ــو يتقدم بعمل تقرير علمى يتم مناقش ــيد العض بعد عودة الس

 للموافقة.

لمى على لجنـة العلاقـات الثقـافيـة ومجلس الكليـة وعمـل خطـاب تنفيـذى للإدارة العـامـة يتم عرض التقرير الع -9

 .  للعلاقات الثقافية  

 يتم إرسال خطاب من الإدارة العامة بعرض التقرير العلمى على مجلس الدراسات وتوجيه الشكر للعضو . -10

 يتم ابلاغ القسم العلمى و حفظ التقرير فى ملف العضو بالإدارة . -11

 

 ملحوظة  •

 يوم بمرتب يصرف بالدخل . 15يشترط ألا تزيد مدة الزيارة العلمية بالخارج عن  •
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  الأوراق المطلوبة لاستضافة زائرين اجانب الى الكلية 

أ. د/ وكيل الكلية  للسيد وموجه إستضافة السادة الزائرين على السيد أ . د/ رئيس مجلس القسم العلمي موافقة  -1

 للدراسات العليا والبحوث موضح به ما يلى :

 ووظيفه الزائرين الاجانب بالكامل.  –أسماء  -أ

 .ومدتها ومعتمد تهاونهاي تهابدايو الغرض من الزيارة  -ب 

 الجهة المتحملة لنفقات الإقامة والإعاشة . -ج 

 . لكل زائر) الدعوة (  خطاب الاستقدام  -2

استمارة احضار أجنبي للبلاد موقعه من السيد العضو المصري المستضيف والسيد أ. د/ عميد الكلية ومختومة  -3

 ختم النسر. 

 برنامج الزيارة موضح به كل شيء سوف يقوم به الزائرين الاجانب يوميا بالتفصيل . -4

 صوره من جواز سفر كل زائر . -5

 السيرة الذاتية لكل زائر  .   -6
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    زائرين اجانب الى الكليةلاستضافة الخطوات الإجرائية 

ــم  -1 ــيد أ.د/ رئيس القسـ ــادة الزائرين بطلب للسـ ــافة السـ ــتضـ ــئول عن اسـ ــو هيئة التدريس والمسـ يتقدم عضـ

مع ذكر أســمائهم ووظائفهم والجامعة التى يعملون بها وســبب الزيارة ومدة الزيارة وبرنامج باســتضــافتهم 

 ـوإحضــار خطاب موقع من أ الزيارة كاملا   وموجه للســيد أ.د/ وكيل الكلية للدراســات العليا   م.د/ رئيس القسـ

 .والبحوث 

 الأوراق المطلوبة المذكورة سابقا  . ىيتم احضار باق -2

والتأكد من الحد الأقصـى المسـموح به لاسـتقبال السـادة   يتم مراجعة الموضـوع بعد اسـتيفاء الأوراق المطلوبة -3

لعرضـــــه على لجنة العلاقات الثقافية  أســـــاتذة   3الزائرين خلال العام المالى الواحد وبتكلفة من الجامعة هو 

بالكلية لأخذ موافقة الســـيد الأســـتاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراســـات العليا والبحوث وعرضـــها على مجلس 

 تمادها  من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة .الكلية لاع

اد مجلس  -4 اعتمـ ادتـه بـ الجـامعـة لإفـ ة بـ افيـ امـة للعلاقـات الثقـ يتم عمـل خطـاب تنفيـذى موجـه لمـدير عـام الإدارة العـ

 وإرسال جميع الأوراق  . لاستضافة الزائرينالكلية 

 دة الزائرين إما بواسطة الجامعة أو الكلية .يتم إرسال خطاب لإحضار الموافقة الأمنية للسا -5

 باستضافة الزائرين  للسيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث لإبلاغ سيادتهيتم إرسال خطاب 

فى حالة ارســـال الموافقة الأمنية من قبل الجامعة يتم ارســـالها للقســـم العلمى المســـتضـــيف واذا تم ارســـال  -6

ــخة من الموافقة للجامعة  الموافقة للكلية يت ــال نسـ ــات العليا م ارسـ ــيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسـ و السـ

 . والبحوث 

 ملحوظة  •

 أيام . 10تتحمل الجامعة نفقات الإقامة والإعاشة فقط لمدة لا تتجاوز 

 الانتقالات تكون على حساب الكلية . 
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  لأوراق المطلوبة لاستضافة زائرين محليين الى الكلية ا

طلب الاستضافة موقع من السيد أ . د/ رئيس مجلس القسم العلمي والسيد أ. د/ وكيل الكلية للدراسات العليا  -1

 والبحوث والسيد أ. د/ عميد الكلية ) بالتفويض( موضح به ما يلى :

 الخاص بهم . CV+ أسماء السادة الزائرين ووظيفتهم  •

 برنامج الزيارة . •

 توضيح عدد المحاضرات التى سيلقيها كل زائر . •

 تحديد مدة الإستضافة . •

 الطلب المقدم من السيد عضو هيئة التدريس المستضيف للزائرين المحليين لرئيس القسم العلمى .  •

 لزائرين المحليين .دعوة من السيد عضو هيئة التدريس للسادة ا •

 ملحوظة 

 أيام . 10الجامعة تتحمل نفقات الإقامة والإعاشة فقط لمدة لا تتجاوز 

 الانتقالات تكون على حساب الكلية  
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 بالخارج ونظيرتهاالاوراق المطلوبة لعقد مذكرة تفاهم بين الكلية 

   .موافقة من القسم العلمى على عقد اتفاقية بين الجهتين مع تعيين منسق للاتفاقية  خطاب -1

 .الاتفاقية  عقد  خطاب من الجانب الأجنبى على الموافقة على -2

 . نموذج توصيف الاتفاقية  -3

 الخطوات الاجرائية لعقد الاتفاقية 

خطاب موافقة من القسم العلمى على عقد اتفاقية بين الجهتين مع تعيين منسق يتقدم السيد العضو باحضار  -1

 . للاتفاقية  

 .احضار خطاب قبول الاتفاقية من الجانب الأجنبي  -2

 احضار نص الاتفاقية . -3

لعرضها على لجنة العلاقات الثقافية بالكلية لأخذ يتم مراجعة الموضوع بعد استيفاء الأوراق المطلوبة  -4

موافقة السيد الأستاذ الدكتور / وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث وعرضها على مجلس الكلية  

 لاعتمادها  من السيد الأستاذ الدكتور عميد الكلية قبل إرسالها للجامعة . 

للعلاقات الثقافية بالجامعة لإفادته باعتماد مجلس   يتم عمل خطاب تنفيذى موجه لمدير عام الإدارة العامة -5

 وإرسال جميع الأوراق  .  لعقد الاتفاقيةالكلية 

تقوم الجامعة بعمل مذكرة للعرض على السيد الاستاذ الدكتور نائب رئيس الجامعة لعرض الاتفاقية ويتم  -6

 العرض على مجلس الدراسات .

 ووزارة الخارجية للموافقة على الاتفاقية من الناحية الأمنية .يتم ارسال خطاب لوزارة التعليم العالى   -7

( نسخ باللغة العربية و عدد 6بعد ورود الموافقة الأمنية تتم مخاطبة الكلية لمخاطبة المنسق لاحضار عدد ) -8

 ( نسخ باللغة الانجليزية من الاتفاقية جاهزة للتوقيع للعرض على أ.د/ رئيس الجامعة . 6)

الجامعة بارسال نسخ من الاتفاقية لتفعيل بنود الاتفاقية وتقديم تقرير سنوى لما تم تنفيذه على هذه تقوم   -9

 البنود .
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  للحصول على الدرجة العلمية من الخارج شخصية منحة للحصول علىالأوراق المطلوبة  

 

 توقيع إقرار عدم السفر الا بعد ورود موافقه الجهات الأمنية على السفر .   -1

 . بالموافقة على السفر محدد به تاريخ السفر طبقا  للدعوة  السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي خطاب موقع من  -2

 خطاب الدعوة من الجانب الأجنبي موضح به ميعاد السفر  .  -3

 إفادة من القسم بتقرير كفاءة للعضو عن العامين السابقين . -5

( صور شخصيه حديثة علي كل استمارة  وتكون الاستمارات 3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + ) 3عدد ) -5

اذ/ مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره على معتمده من ادارة شؤن العاملين بالكلية و السيد الاست

 + صورة بطاقة الوالد . إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره اخرى على الصورة الشخصية (  

( استمارة بيانات إنجليزي متعمده و موقعه من السيد أ. د/ عميد الكلية 3( استمارة بيانات عربي  + عدد )3عدد )  -6

 تومة بختم النسر  .  ومخ
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للحصول على منحة شخصية للحصول على الدرجة العلمية من الخطوات الإجرائية 

 الخارج

يفيد قبوله ودعوته  يقوم العضــو بإحضــار دعوة من الجهة الاجنبية التى ســتقدم لســيادته المنحه وفيها ما  -1

للدراسة ويتم تحديد المكان الذى سيدرس به العضو هناك وتحديد النفقات التى تتحملها الجهة المانحة للسيد 

 . وميعاد السفر   العضو

 يتقدم العضو بطلب للسيد أ.د/ رئيس القسم للموافقة على سفره للحصول على هذه المنحه . -2

السـيد الأسـتاذ رئيس القسـم بالموافقة على حصـوله على المنحه موقع من يحضـر العضـو خطاب الموافقة من  -3

 سيادته .

 يستكمل العضو باقى الأوراق المطلوبة . -4

المغادرة إلا بعد ورود الأمن طبقا  لتعليمات  مويقوم بتوقيع إقرار بعد يتم مراجعة الأوراق الخاصـــة بالعضـــو -5

 ثم مجلس الكلية .عرضها على لجنة العلاقات الثقافية  يتموالجامعة 

 بخطاب مرفق به اســـــتمارات الأمن واســـــتمارات البيانات   يتم مخاطبة مدير عام العلاقات الثقافية بالجامعة -6

 .والموافقة على السفر حيث يقوم بارسال استمارات الأمن الى وزارة الاستطلاع والمعلومات 

ــل  -7 ــات العليا والبحوثموافقة  ل  رئيس الجامعة  أ.د/اعتماد  الإدارة العامةترس  أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراس

 مبلغة للكلية . إلى الإدارة العامة للبعثات على سفر العضو فى الوقت المذكور مع صورة

  يقوم العضو باستكمال الأوراق فى البعثات .  -8

 السفر .تقوم الجامعة بارسال الموافقة الأمنية للسيد العضو وابلاغ الأدارة بأنه لا يوجد مانع من  -9

 .تسلم صورة من خطاب الجامعة بالموافقة الامنية للقسم لابلاغ العضو  -10

 يقوم العضو بكتابة تاريخ المغادرة لأرض الوطن مع اخلاء الطرف . -11

 . يتم ارسال تاريخ المغادرة بخطاب للجامعة  -12

 .التنفيذية حتى يصدر القرارتقوم الجامعة بارسال تاريخ السفر للبعثات للحصول على موافقة اللجنة   -13

 .بعد موافقة اللجنة التنفيذية على السفر تقوم الجامعة بارسال قرار السفر   -14

شــار المكتب الثقافى بالخارج مرفق به موافقة المشــرف تفى حالة المد لابد أن يتقد العضــو بطلب لمسـ ـ •

وتقوم الجامعة بارسـال صـور الأجنبى بالموافقة على مد العضـو عام ةخر بالخارج ويتم ارسـاله للبعثات 

 من الأوراق لأخذ موافقة رئيس القسم ومجلس الكلية بالموافقة على المد .

يتم إحضـار خطاب من القسـم بالموافقة على المد وعرضـه على لجنة العلاقات الثقافية ثم مجلس الكلية  •

لأخذ موافقة اللجنة   وإرسـال خطاب تنفيذى للجامعة التى تقوم بارسـال موافقة رئيس الجامعة على المد

 ثم ارسال الرد للجامعة واصدار القرار وارساله للكلية .التنفيذية على المد 

يتم ابلاغ القسـم العلمى المسـجل به العضـو و إدارتى المالية والحسـابات وإدارة شـئون العاملين لاتخاذ  •

  اللازم .
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للحصول على الدرجة العلمية  عامة من البعثاتللحصول على منحة الأوراق المطلوبة  

 من الخارج

 إقرار عدم السفر الا بعد ورود موافقه الجهات الأمنية على السفر .   توقيع -1

 .  التقدم إلكترونيا  على موقع الإدارة المركزية للبعثات واستيفاء النماذج  المطلوبة  -2

( صور شخصيه حديثة علي كل استمارة  وتكون الاستمارات 3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + ) 3عدد ) -3

معتمده من ادارة شؤن العاملين بالكلية و السيد الاستاذ/ مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره على 

 + صورة من بطاقة الوالد . ة الشخصية (  إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره اخرى على الصور

( استمارة بيانات إنجليزي متعمده و موقعه من السيد أ. د/ عميد 3( استمارة بيانات عربي  + عدد )3عدد ) -4

 الكلية ومختومة بختم النسر  .  

 إفادة من القسم بتقرير كفاءة للعضو عن العامين السابقين . -5
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للحصول على الدرجة العلمية  عامة من البعثاتللحصول على منحة الخطوات الإجرائية 

 من الخارج

 والأوراق لى إحدى المنح التى تقدمها البعثات على الموقع الإلكترونى واســـــتيفاء النماذج عيتقدم العضـــــو  -1
 المطلوبة .

يحصـل العضـو من الإدارة بالكلية على إفادة بأنه لم يسـبق له الترشـح على منحة أو بعثة ممولة من الجامعة  -2
 للبعثات بالقاهرة .لتقديمها 

يتم إرســال خطاب للإدارة العامة للعلاقات الثقافية بالجامعة مرفق به اســتمارات الأمن واســتمارات البيانات  -3
الخاصـة بالعضـو والتى تقوم بارسـال اسـتمارات الأمن لوزارة الاسـتطلاع والمعلومات ويعطى العضـو إفادة 

 بذلك لاستكمال أوراقه فى البعثات .
الأوراق  المطلوبـة تبلغ الإدارة العـامـة للبعثـات الجـامعـة بـالأســـــمـاء التى تم قبول ترشـــــيحهـا   بعـد اســـــتيفـاء -4

 لإرسالها للكليات .
 ترسل الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بالجامعة أسماء المرشحين لإبلاغهم باستكمال باقى الأوراق بالبعثات  -5
 ضو بالجامعة الأجنبية للجامعة لإرسالها للكلية .بعد استكمال الأوراق يتم ارسال الحجز الأكاديمى للع -6
 ويتم أخذ موافقة مجلس القسم والكلية على السفر .يتم ابلاغ العضو بالحجز الأكاديمى  -7
 يتقدم العضو بطلب لرئيس القسم للموافقة على سفرة مع تحديد ميعاد السفر . -8
 لكلية لإرسالها الجامعة .يتم عرض الموضوع على لجنة العلاقات الثقافية ثم موافقة مجلس ا -9

بسفر العضو  لموافقة أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث  يس الجامعةئرأ.د/    رسل اعتماد  ي -10
 إلى البعثات لأخذ موافقة اللجنة التنفيذية مع ارسال صورة مبلغة للكلية بذلك .

بعد ورود موافقة الأمن للجامعة تقوم بارســـالها إلى الإدارة العامة للبعثات والكلية لإبلاغهم بتاريخ ســـفر  -11
 العضو .

 المغادرة .تقوم الإدارة بابلاغ العضو ويتم تحديد ميعاد السفر وتاريخ  -12
 يقوم العضو بانهاء اخلاء الطرف الخاص به وتسليمه للإدارة . -13
 تقوم الإدارة بارسال خطاب تنفيذى للجامعة مرفق به اخلاء الطرف وتاريخ المغادرة . -14
يتم تســليم شــئون العاملين والمالية والحســابات صــورة من قرار اخلاء الطرف لعمل اللازم نحو صــرف  -15

 مرتب العضو .
ة اللجنة التنفيذية للبعثات يتم اسـتصـدار قرار السـفر للسـيد العضـو .وابلاغ القسـم العلمى والمالية بعد موافق -16

 والحسابات وشئون العاملين .
ــرف  • ــار المكتب الثقافى بالخارج مرفق به موافقة المش ــش فى حالة المد لابد أن يتقد العضــو بطلب لمس

يتم ارسـاله للبعثات وتقوم الجامعة بارسـال صـور الأجنبى بالموافقة على مد العضـو عام ةخر بالخارج و
 من الأوراق لأخذ موافقة رئيس القسم ومجلس الكلية بالموافقة على المد .

يتم إحضـار خطاب من القسـم بالموافقة على المد وعرضـه على لجنة العلاقات الثقافية ثم مجلس الكلية  •
يس الجامعة على المد لأخذ موافقة اللجنة وإرسـال خطاب تنفيذى للجامعة التى تقوم بارسـال موافقة رئ

 التنفيذية على المد ثم ارسال الرد للجامعة واصدار القرار وارساله للكلية .
يتم ابلاغ القسم العلمى المسجل به العضو و إدارتى المالية والحسابات وإدارة شئون العاملين لاتخاذ  •

 اللازم .  
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  المهمات العلمية الشخصيةالأوراق المطلوبة  للاشتراك في 

 توقيع إقرار عدم السفر الا بعد ورود موافقه الجهات الأمنية على السفر .   -1

طلب السفر موقع من السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي والسيد أ. د/ وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والسيد    -2

 أ. د/ عميد الكلية  .  

 جنبي موضح به ميعاد السفر  .  خطاب الدعوة من الجانب الأ -3

( صور شخصيه حديثة علي كل استمارة  وتكون الاستمارات 3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + ) 3عدد ) -4

معتمده من ادارة شؤن العاملين و السيد الاستاذ/ مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره على إمضاء  

 لية ومره أخرى على الصورة الشخصية (  . السيد الاستاذ / مدير عام الك

( استمارة بيانات إنجليزي متعمده و موقعه من السيد أ. د/ عميد الكلية 3( استمارة بيانات عربي  + عدد )3عدد )  -5

 ومختومة بختم النسر  .  

 .  Google Scholarصفحه مطبوعة لحسابه على موقع   -6

 الجامعة مرفوع عليها الابحاث .الصحفة الشخصية على موقع  -7

برفع الابحاث على الموقع )صالحه لمده عام  بالجامعة من الإدارة العامة صورة من افاده إدارة البحوث العلمية  -8

 من تاريخ تقديم الطلب (. 

 ه .  إفادة من إدارة شؤن العاملين بالكلية موضح بها الإجازات الخاصة التي حصل عليها السيد العضو من عدم -9

قرار السيد أ. د/ رئيس الجامعة بالتعيين في وظيفه مدرس )للتأكد من قضاء عام فعلى على التعيين في وظيفه  -10

 مدرس بجامعه المنوفية يكون فيها العضو على رأس العمل  ( . 

 ع الرأي .صوره من أخر موافقه أمنيه للسيد العضو وتاريخها ) إن وجد ( يكتب تاريخها في استمارات استطلا  -11

 

 

 

 

 

 2020جامعة المنوفية  –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية                             

 

 جامعة المنوفية             إعداد وتصميم  أ / مروة عبد المجيد محمود    –كلية العلوم  –دليل إدارة العلاقات الثقافية  

 



 

86 
 

 

 

 

 

 

 للاشتراك في المهمات العلمية الشخصية الخطوات الإجرائية 

 رئيس القسم .أ.د/ يتقدم العضو بموافقة الجانب الأجنبى على الاستقدام للقسم العلمى لأخذ موافقة  -1

بالموافقة على السـفر للمهمة  للدراسـات العليا والبحوث   إحضـار خطاب موجة من رئيس القسـم لوكيل الكلية -2

 الشخصية مع تحديد ميعاد السفر . العلمية 

 توقيع إقرار عدم السفر إلا بعد ورود موافقة الجهات الأمنية على السفر . -3

 بعد إحضار الأوراق المطلوبة سابقا  يتم مراجعتها وعرضها على لجنة العلاقات الثقافية ومجلس الكلية . -4

يتم إرسال جميع الأوراق مع استمارات الأمن إلى الجامعة   موافقة لجنة العلاقات الثقافية ومجلس الكلية  بعد   -5

 للحصول على الموافقة الأمنية .

 تقوم الجامعة بارسال استمارات الأمن الى وزارة الاستطلاع والمعلومات . -6

 رئيس الجامعة على السفر  مع قرار السفر   بعد ورود الموافقة الأمنية ترسلها الجامعة إلى الكلية مع موافقة -7

  . يقوم العضو بتحديد تاريخ المغادرة بالإدارة والانتهاء من اجراءات اخلاء الطرف بالكلية -8

 يتم عمل خطاب للجامعة لموافاتهم بتاريخ المغادرة وصورة من اخلاء الطرف . -9

 .ملين تسلم صورة من الاخلاء إلى ادارتى المالية والحسابات وشئون العا -10

 ملحوظة

فى حالة العودة واستلام العمل بالكلية يتم استلام العمل من قبل إدارة العلاقات الثقافية بالكلية مباشرة مع  

 بتالفترة والنظر فى احتساب الفترة بمرتب أو بدون مراحضار صورة من تأشيرة الدخول لاحتساب 
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 الخطوات الاجرائية للاشتراك بالمهمات العلمية المقدمة من البعثات

 عن طريق موقع الادارة العامة للبعثات واستيفاء النماذج والأوراق المطلوبة .يتقدم العضو الكترونيا  -1

 تقوم الإدارة العامة للبعثات بمخاطبة الجامعة والتى بدورها تخاطب الكلية بنتائج الترشيحات النهائية . -2

للإدارة العامة للبعثات لاســتكمال باقى الأوراق وتســلم اســتمارات الأمن للجامعة لمخاطبة يتم توجه العضــو  -3

 وزارة الاستطلاع والمعلومات .

 ية لاخذ موافقة مجلس القسم والكلية على السفر .ليتم ارسال الحجز الأكاديمى للجامعة التى ترسلها الى الك -4

ــم للموافقة على السـ ـ -5 ــو بطلب لرئيس القس ــات يتقدم العض ــه على لجنة الدراس فر مع تحديد الميعاد و عرض

 ومجلس الكلية للموافقة .

ــفر للجامعة   -6 ــال تاريخ الس ــلها للبعثات بعد اعتماد  ويتم ارس نائب  أ.د/   موافقةلرئيس الجامعة  أ.د/  التى ترس

 لأخذ موافقة اللجنة التنفيذية  على السفر .رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث 

ورود الموافقـة الأمنيـة يتم ارســـــال الجـامعـة لهـا للكليـة ويتم عمـل اخلاء طرف للعضـــــو مع تحـديـد معـاد بعـد  -7

 المغادرة .

يتم ابلاغ الجـامعـة بتـاريخ المغـادرة لابلاغ البعثـات بـذلـك وبعـد موافقـة اللجنـة التنفيـذيـة يتم اســـــتصـــــدار قرار  -8

 السفر .

 ة وشئون العاملين لاتخاذ اللازم .يتم ابلاغ القسم العلمى وادارتى الحسابات والمالي -9
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 مشتركال شراف لابعثه الالأوراق المطلوبة 

خطاب من المشـرف الرئيسـى موجه لرئيس القسـم بالموافقة على فتح القناة العلمية بينه وبين المشـرف الأجنبى  -1

فق به خطاب الإدارة العامة للبعثات بترشـيح العضـو على رتاريخ التسـجيل للدكتوراه ولجنة الاشـراف ومموضـحا  بها 

 . البعثة وكذلك خطاب المشرف الأجنبى بالموافقة على فتح القناة العلمية

 خطاب المشرف الأجنبى موضح به الموافقة على فتح القناة العلمية .-2

وموجه للســيد الأســتاذ الدكتوروكيل الكلية للدراســات العليا والبحوث وموقع من الســيد خطاب تنفيذى من القســم  -3

 الأستاذ رئيس القسم بالموافقة على فتح القناة العلمية موضح فيه تاريخ التسجيل وكذلك لجنة الإشراف .

من الســيد أ.د/ رئيس إفادة بتقدير الكفاءة من القســم عن العامين الماضــيين موضــح بها تاريخ التســجيل وموقعة -4

 القسم وموقعة من أ.د/ عميد الكلية ومختومة .

 ( باللغة الإنجليزية موضـــح بها بيانات العضـــو وتاريخ التســـجيل3( اســـتمارة بيانات باللغة العربية + )  3عدد )-5

من السيد  وعنوان الرسـالة ولجنة الإشراف مذكور بها اسم المشرف الأجنبى وموقعة وموافقة النائب على التسـجيل 

 العضو وأ.د/ عميد الكلية ومختومة .

( اســتمارة حجز بعثة اشــراف مشــترك موضــح بها تاريخ التســجيل و لجنة الإشــراف موقعة من إدارة 3عدد )-6

 الدراسات العليا بالكلية وكذلك إدارة العلاقات الثقافية وأ.د/ عميد الكلية .

صور شخصيه حديثه علي كل استمارة  وتكون الاستمارات  (3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + ) 3عدد ) -7

معتمده من إدارة شؤون العاملين بالكلية والسيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره على 

   .+ صورة من بطاقة الوالد  (إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره أخرى على الصورة الشخصية
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 بعثة الاشراف المشترك لالخطوات الاجرائية 

 .لأوراق المطلوبة ايتقدم العضو للبعثة من خلال اعلان البعثات الكترونيا واستيفاء النماذج و -1

 .بعد قبول الترشيحات تخاطب البعثات الجامعة بأسماء المرشحين  -2

ســـتكمال  ترســـل الجامعة أســـماء المرشـــحين من البعثات للكلية ويتم التنبيه على العضـــو بموافاة البعثات لا -3

 الأوراق اللازمة .

 يتم التقدم لرئيس القسم بطلب من المشرف الرئيسى لفتح القناة العلمية مع موافقة المشرف الأجنبى بذلك  -4

ــها على لجنة العلاقات الثقافية ومجلس الكلية  -5 ــابقا و مراجعتها وعرضــ ــتيفاء الأوراق المذكورة ســ يتم اســ

 .للموافقة 

 تح القناة العلمية .يتم عمل خطاب تنفيذى للجامعة بف -6

اد -7 اعتمـ ات بـ ة البعثـ اطبـ ة  أ.د/  تتم مخـ امعـ ة لرئيس الجـ ا  موافقـ ــات العليـ دراســـ ة للـ امعـ ائـب رئيس الجـ أ.د/ نـ

 على فتح القناة العلمية . والبحوث 

 يتم ارسال الحجز الاكاديمى من قبل البعثات للجامعة ثم الكلية وموافاة الجامعة بتاريخ السفر. -8

بطلب لرئيس القسـم بتحديد معاد السـفر  وموافقة المشـرف المصـرى على السـفر  والمشـرف يتقدم العضـو   -9

 الأجنبى على الاستقدام .

 .للموافقة  يتم العرض على لجنة العلاقات ومجلس الكلية  -10

 بتاريخ السفر . الإدارة العامةيتم عمل خطاب تنفيذى للجامعة لابلاغ  -11

ذيـة  -12 ة التنفيـ ادرة واخلاء الطرف  بعـد ورود يتم موافقـة اللجنـ اريخ المغـ اة الجـامعـة بتـ على الســـــفر ثم موافـ

 الموافقة الأمنية .

 يتم استصدار قرار السفر وابلاغه لادارتى المالية والحسابات وشئون العاملين لعمل اللازم .  -13

 ملحوظة

ــترك  ــراف المشـ ــجي  5مدة بعثة الاشـ ــنوات من تاريخ التسـ ــية سـ ل وفى حالة انتهاء البعثة يجوز منحه اجازة دراسـ

  أو بدون مرتب ســـنوات من تاريخ التســـجيل وبدون تكلفة من البعثات وبمرتب 6لاســـتكمال الأبحاث بحد أقصـــى  

 .يصرف بالداخل بشرط الحصول على الدكتوراه من أرض الوطن 

ــتمارة مبعوث عائد أولا من البعثات ثم  ــار اسـ ــتلام العمل بالكلية يتم إحضـ ــو من الخارج و قبل اسـ عند عودة العضـ

ــلم العمل ثم يتم التوقيع على اقرار  ــليم العمل من الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بالجامعة لتســ ــار خطاب تســ احضــ

ــتلام العمل بإدارة العلاقات الثقافية بالكلية وفى ح ــار خطاب اس الة  فى عدم حاجة العضــو إلى المد بالداخل يتم احض

و كذلك عند الرغبة فى المد  من المشــرف الرئيســى ورئيس القســم بالموافقة على عدم الحاجة للمد قبل الاســتلام 

 .بالداخل 

 م العمل .العام الخامس يتم استلام العمل مع احتساب الفترة من تاريخ الانتهاء وحتى تسل تجاوزأما فى حالة 
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 للاشتراك في الزيارات العلمية من خلال بعثه اشراف مشتركالأوراق المطلوبة 

موقع من السيد أ . د/ رئيس القسم العلمي والسيد أ. د/ وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث والسيد    الزيارةطلب    -1

 أ. د/ عميد الكلية  .  

 خطاب الدعوة من الجانب الأجنبي )شرط هام جدا للسفر ( .  -2

( صور شخصيه حديثه علي كل استمارة  وتكون الاستمارات 3استمارات الاستطلاع والمعلومات + ) ( 3عدد ) -3

معتمده من إدارة شؤون العاملين بالكلية والسيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) مره على 

 + صورة من بطاقة الوالد .   ة (إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره أخرى على الصورة الشخصي
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 الخطوات الاجرائية لسفر المشرف الرئيسى المصرى على عضو بعثة الاشراف المشترك

 الاشراف المشترك . يتقدم المشرف بطلب لرئيس القسم للموافقة على السفر للاشراف على عضو بعثة  -1

 احضار دعوة من الجانب الأجنبى بالموافقة على استقبالة فى المعاد المحدد .  -2

 . علاقات ثقافية ومجلس الكلية للموافقة العرض الموضوع على لجنة  -3

 ارسال خطاب للجامعة مع استمارات أمن لأخذ الموافقة الأمنية من وزارة التعليم العالى .  -4

ية وقرار وزير التعليم العالى بالميعاد يتم ارسال الموافقة على السفر للمشرف  بعد ورود الموافقة الأمن -5

 .الرئيسى 

 يتم ابلاغ المشرف بصورة من قرار الوزير لانهاء اجراءات الحجز والسفر .  -6

 

 ملحوظة  •

يكون سفر المشرف الرئيسى لعضو بعثة الاشراف المشترك خلال العامين الأوليين التى تتحمل البعثات نفقتها 

أغسطس وأواخر سبتمبر  –يوليو  –يونيو  –بموافقة من وزارة التعليم العالى ولا يمكن السفر خلال شهر مايو 

 . أيام  7وفى حدود 
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 أكثر من ستة أشهرالأوراق المطلوبة  للحصول على أجازة دراسية لجمع مادة علمية 

محدد  تتم عن طريق الترشح من خلال موقع البعثات أو خطاب موجه من الجامعة الأجنبية لاستقبال سيادته .1

 . بها مدة المنحة والغرض منها سواؤ لجمع مادة علمية لرسالة الدكتوراه أو منحه للتدريب 

خطاب من القسم موجه لوكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث وموقع من السيد الأستاذ رئيس القسم   .2

 بالموافقة على جمع المادة العلمية . 

  والموافقة على السفر فيها مدى احتياج العضو للسفرخطاب توصيه من المشرف أو من ينوب عنه يوضح  .3

سنوات على تسجيله لدرجة الدكتوراه أو سنه ونصف على  3أكثر من لا يرشح على هذه المنح من مضت  .4

تسجيله لدرجة الماجيستير ويكون الإيفاد بحد أقصى عامين وبمرتب يصرف بالداخل دون تحمل الجامعة أى 

  . بالخارج  نفقات 

( باللغة الإنجليزية موضح بها بيانات العضو وتاريخ التسجيل 3( استمارة بيانات باللغة العربية + )  3عدد ) .5

وعنوان الرسـالة ولجنة الإشـراف مذكور بها اسـم المشـرف الأجنبى وموقعة من السـيد العضـو وأ.د/ عميد 

 الكلية ومختومة .

ديثه علي كل استمارة  وتكون الاستمارات ( صور شخصيه ح3( استمارات الاستطلاع والمعلومات + )3عدد ) .6

معتمده من إدارة شؤون العاملين بالكلية والسيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومختومة بختم النسر مرتين ) 

+ صورة من بطاقة   مره على إمضاء السيد الاستاذ / مدير عام الكلية ومره أخرى على الصورة الشخصية(

   الوالد .

لعضو خلال العامين الأخيرين على ألا تقل عن ممتاز ) شرط للحصول على مرتب من بمدى كفاءة ا إفادة -7

 الجامعة (. 
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 الخطوات الاجرائية  للحصول على أجازة دراسية لجمع مادة علمية 

بالجامعة الأجنبية مع تحديد النفقات يتم احضار موافقة الطرف الأجنبى على استقدام العضو لجمع المادة العلمية  -1

 المالية التى يتحملها الجهة الأجنبية و معاد السفر . 

 . لمدة عام قابل للتجديد للموافقة على السفر لجمع المادة العلميةيتم التقدم لرئيس القسم   -2

 .  للموافقة  ثم عرضها على لجنة العلاقات الثقافية ومجلس الكلية يتم استيفاء الأوراق المذكورة سابقا   -3

يتم ارسال جميع الأوراق واستمارات الأمن بخطاب تنفيذى للجامعة لموافاة وزارة الاستطلاع والمعلومات  -4

 على السفر . الموافقة ب

 . وإخلاء الطرف بعد ورود الموافقة الامنية يتم موافاتنا من قبل الجامعة بتحديد معاد السفر  -5

 .يتم تحديد تاريخ المغادرة واخلاء الطرف للعضو وارسالهم للجامعة  -6

 . ارسال قرار السفر  -7

 لعمل اللازم . صورة لادارتى المالية والحسابات ثم شئون العاملين  -8
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 وسائل التواصل بالإدارة 

 
 إدارة العلاقات الثقافية بكلية العلوم جامعة المنوفية        

 

cultural@science.menofia.edu.eg 

 

 048/  2222753 -2222758 سويتش                       

 4185- 4186داخلى                             

 

                       2235689-2318436   /048 

 

 مجمع الكليات النظرية   – شبين الكوم  – المنوفية     

 

 http://mu.menofia.edu.egموقع الجامعة على الإنترنت : 
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 فريـق الإعــــــداد 

 

 برعـــــــــاية 

 رئيس جامعة المنوفية   – أ.د/ عادل السيد مبارك  

 نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث    –أ.د/ أحمد فرج القاصد 

 

 تحت إشراف 

 عميد كلية العلوم   –أ.د/ عادل عبد الهادى نصار 

 وكيل كلية العلوم للدراسات العليا والبحوث   –أ.د/ مجدى زكى مطر 

 مدير عام وأمين كلية العلوم  –أ/ عماد زكريا نوح 

 

 إعداد وتصميم وتنفيذ  

 بكلية العلوممدير إدارة العلاقات الثقافية  –أ / مروة عبد المجيد محمود 
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بإدارة العلاقات الثقافية  القائمين بالعمل أسماء 

 جامعة المنوفية  –بكلية العلوم 

 

 الاسم  م
 

 العمل الموكل إليه

مسئول المنح والبعثات والأجازات الدراسية   أ / شيماء حسن رشدى  1
   وبعثات الإشراف المشترك والمهمات العلمية

 
مسئول أعمال المؤتمرات والندوات وورش العمل  أ / هــــــاجر سعيد حميده  2

 والإتفاقيات والزيارات العلمية والبرامج التنفيذية 
 

 مسئول الملفات والصادر والوارد بالإدارة   أ / زمرد سعد إمام الأسرج  3
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