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 التربٌة الفنٌةاعداد معلم اختصاصات الإدارات والجهات الداعمة لبرنامج 

 

السادة الوكلاء ، قطاع شئون التعلٌم والطلاب ، قطاع شئون البٌئة وخدمة المجتمع ،  –: ) عمٌد الكلٌة  إدارة الكلٌة 

قطاع الدراسات العلٌا ، إدارة شئون العاملٌن بالكلٌة ، شئون الخرٌجٌن ، رعاٌة الشباب ، العلاقات العامة.... الخ ( تقدٌم 

تً اللازمة للبرنامج ، تقدٌم الدعم الفنً اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر الجودة خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌس

بالبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) 

، المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) الدورات التدربٌٌة .. الخ ( -ورش العمل  –المعارض  -الندوات  –اللقاءات 

المإسسات بكافة أنواعها... الخ ( ، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج  -الشركات  -المصانع 

 ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

 مهام وحدة القٌاس والتقوٌم:

 ( من لائحة وحدة ضمان الجودة مهام وحدة القٌاس والتقوٌم التالٌة :36ة )وتحدد الماد

وضع النماذج المختلفة التً تستخدم لتقٌٌم كافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة فً ضوء المعاٌٌر التً  -

 حددتها الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد.

ضاء الوظٌفً لهٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والإدارٌٌن عن بٌئة العمل وعن نمط القٌادة، ومدى وضع الٌات لقٌاس لر -

 مصداقٌة النظم المستخدمة فً تقٌٌم الأداء.

وضع آلٌات لقٌاس لرضاء الطلاب عن التعامل مع شكاواهم، وعن سٌاسات القبول والتحوٌل وكفاءة خدمات الدعم  -

 ، وعن البرامج التعلٌمٌة وجودة فرص التعلم ونمط الإمتحانات.والإرشاد الأكادٌمً المقدم

 وضع آلٌات لقٌاس وتقٌٌم كفاءة القٌادات الأكادٌمٌة والجهاز الإداري، وأداء الجهاز المالً. -

 وضع آلٌات لقٌاس مستوى رضا الأطراؾ المجتمعٌة عن خدمات المجتمع وتنمٌة البٌئة التً تقدمها الكلٌة. -

 لاستطلاع آراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن.وضع آلٌات  -

وضع آلٌات لدراسة احتٌاجات سوق العمل من خرٌجٌن وخدمات لتطوٌر الكلٌة واستحداثها . وضع آلٌات لضمان  -

 التزام الأقسام بالخطط البحثٌة.

ً موعدها وإصدار التقارٌر متابعة تنفٌذ آلٌات القٌاس والتقوٌم لكافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة ف -

 الخاصة بشؤنها ورفعها للإدارة العلٌا مشفوعة بمقترحات التطوٌر اللازمة لذلك.

إجراء الدراسات اللازمة لتقٌٌم وتقوٌم نظام الإمتحانات بالكلٌة ورفع تقارٌر بشؤنها للإدارة العلٌا مشفوعة بمقترحات  -

 التطوٌر اللازمة لذلك.

 ٌٌر تقوٌم الإمتحانات للطلاب تتفق مع وثٌقة معاٌٌر الهٌئة القومٌة لتقوٌم الطلاب.إعداد دلٌل نوعً لمعا -
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 وضع آلٌات تقٌٌم الجدٌة والموضوعٌة فً تقٌٌم التكلٌفات التً تطلب من الطلاب. -

 ما ٌستجد من مهام ٌتم تكلٌفها من قبل المجلس التنفٌذي أومجلس إدارة وحدة ضمان الجودة بالكلٌة.   -

 :ITحدة تكنولوجٌا المعلومات مهام و

والذي ٌتٌح الاتصال بجمٌع إدارات الكلٌة بسهولة وٌسر  Teamsتطبٌق الإدارات الإلكترونٌة من خلال برنامج  -

وخدمة تذكٌر للساده أعضاء هٌئه التدرٌس بجمٌع مهام العمل بمواعٌد الإجتماعات واللجان المنبثقة ومجالس 
 الأقسام وؼٌرها .

ل مجموعات البرٌد الرسمً لجمٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس والسادة المعاونٌن بالكلٌة، ومن تم إنشاء وتفعٌ -
 ممٌزاتها التواصل مع جمٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس فً وقت واحد بسهولة.

تم إنشاء وتفعٌل مجموعات البرٌد الرسمً للطلاب حٌث تم إنشاء مجموعات لجمٌع الفرق الدراسٌة بالكلٌة فً  -
 جمٌع الأقسام لتسهٌل التواصل معهم فً أي وقت.

تم تطبٌق خدمة الملصق الذكً والملصق الذكً المعدل حٌث تهتم وحدة تكنولوجٌا المعلومات بالكلٌة باستخدام  -
أحدث التقنٌات فً تحوٌل وتخزٌن وحماٌة ومعالجة وامان المعلومات والشبكات وإدارة قواعد المعطٌات وبناء 

 الذكٌة. الحلول البرمجٌة

 

 -: On Lineالخدمات الإلكترونٌة المتوفرة للبرنامج 

تفعٌل جمٌع الندوات وورش العمل والإجتماعات التفاعلٌة عبر الإنترنت بطرٌقة مباشرة عن طرٌق برنامج  -
skype for business وتم تدرٌب فرٌق عمل من جمٌع الأقسام بالكلٌة لتفعٌل الخدمة داخل أقسامهم وتمت ،

نشاء ورش عمل أون لاٌن ونالت استحسان جمٌع من حضروا، لأن من ممٌزاتها اختٌار الوقت المناسب بالفعل إ
للحضور بدون التؤثٌر على العملٌة التعلٌمٌة، الحضور من خلال الحاسب الآلى أوالهاتؾ المحمول، الحضور 

 باستخدام الاٌمٌل الرسمً فقط. 
والذي ٌتٌح الإتصال بجمٌع مكاتب الإدارات بالكلٌة  Teamsتطبٌق الإدارة الإلكترونٌة من خلال برنامج   -

 بسهولة وٌسر. 
خدمة تذكٌر حٌث تقوم هذه الخدمة بتذكٌر السادة أعضاء هٌئة التدرٌس بجمٌع مهام العمل من مواعٌد   -

 الإجتماعات ومواعٌد اللجان المنبثقةومجالس الأقسام والكلٌة والجامعة والإجازات ......إلخ. 
تخدم هذه الخدمة جمٌع السادة أعضاء  My Study Lifeلجدول الدراسً الإلكترونً من خلال برنامج تطبٌق ا  -

دقٌقة،  95هٌئة التدرٌس والطلاب فً آن واحد، فمن ممٌزاتهاسهولة الاستخدام، والتنبٌه قبل المحاضرة بـ 
 وإرسال إشعار بجمٌع التفاصٌل، ومتابعة سٌر العملٌة التعلٌمٌة.

فمن خلال البرٌد الرسمً الجامعً تم إنشاء دفتر الكترونً  One Note Lineكترونً للتربٌة العملً الدفتر الإل -

نموذجً ٌرجع إلٌه الطالب فٌؤي وقت لٌتعرؾ على كٌفٌة تحضٌر الدروس وكتابتها والوسائل التعلٌمٌة وطرق 
 التدرٌس المختلفة باستخدام البرٌد الرسمً الخاص بالطلاب.

سمٌة لكل قسم حٌث تم تفعٌل جروب ٌسمى لوحة الإعلانات الرسمٌة لكل قسم لتٌسٌر اتصال لوحة إعلانات ر  -
 السادة أعضاء هٌئة التدرٌس والسادة المعاونٌن لإرسال المواضٌع الهامة لسٌادتهم عبر هذا الجروب المعتمد.

صرؾ الذي ٌتاح عبر خدمة مستحقاتً وهً تقدم خدمة إبلاغ السادة أعضاء هٌئة التدرٌس بنوعٌة وتارٌخ ال -
 الفٌزا عن طرٌق تزامن الإٌمٌلات الرسمٌة للسادة أعضاء هٌئة التدرٌس بإٌمٌل إدارة الفٌزا. 

حٌث تهتم هذه الخدمة بالرد مباشرة على السادة أعضاء هٌئة التدرٌس لجمٌع  what's aboutخدمة  -

 استفساراتهم وأسئلتهم المالٌة من خلال إدارة المالٌات بالجامعة.
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مة عناوٌن وٌستعرض فٌها شئون الدراسات العلٌا جمٌع العناوٌن المسجلة من قبل مجلس الكلٌة لكً ٌطلع خد -
 علٌها السادة أعضاء هٌئة التدرٌس.

خدمة استفسارات للدراسات حٌث ٌتقدم الباحثٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس بجمٌع الاستفسارات لشئون الدراسات  -
ساعة. الاستعارة من المكتبة عبر الإنترنت، فمن خلال  24فً خلال  العلٌا والرد على الاستفسارات ٌكون

الدخول على فهرس مكتبة الكلٌة ٌستطٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس استعارة أي كتاب متاح بالمكتبة وهوجالس 
سال فً مكتبه وٌؤتً له الكتاب عبر مندوب المكتبة فً ؼضون ساعة واحدة. ا خدمة ومٌض تهتم هذه الخدمة بإر

 مواد قانون تنظٌم الجامعات ولائحته التنفٌذٌة بشكل ٌومً وبطرٌقة عشوائٌة. 
تهتم هذه الخدمة بإرسال مواد قانون تنظٌم الجامعات ولائحته التنفٌذٌة أسبوعٌا بشكل  Specialخدمة ومضة  -

 مسلسل وتفاعلً.
زقازٌق والكلٌة من جمٌع الصحؾ خدمة عاجل حٌث تهتم هذه الخدمة بإرسال جمٌع الاخبار الخاصة بجامعة ال  -

 ٌة.والمواقع الإخبار

خدمة ع الماشً وهً خدمة تشبه إلى حد كبٌر الفٌس بوك ولكنها هادفه للم شمل جمٌع السادة أعضاء هٌئة  -
التدرٌس والهٌئة المعاونة فً مكان واحد، كما أن جمٌع البوستات التً توضع بها عبارة عن معلومات رائعة 

 صص أم لا. سواء فً مجالالتخ
 

وهً خدمة للتواصل مع الكافٌترٌا عبر الاٌمٌل الرسمً لطلب أي مشروبات أومؤكولات أوأي  Orderخدمة  -

 شًء آخر
-  
خدمة إستشارة فً النشر الدولً للتواصل مع أحد الأساتذة ولهم باع طوٌل • حتى ولوكان من خارج الكلٌة.  -

بداٌة شكل البحث مروراً بكٌفٌة ارساله ومتابعته. والتواصل بالنشر الدولً لطرح الأسئلة حول النشر الدولً من 
من خلال البحث فً سجل الهاتؾ الموجود  Let Me Goخدمة • ٌتم باستخدام الاٌمٌل الرسمً الجامعً. 

بالهاتؾ المحمول مستخدمٌن فً البحث ارقام السٌارة، وبها تحصلفورا على اسم صاحب السٌارة والقسم الذي 
 م هاتفه المحمول لٌتم التحدث إلٌه مباشرة تلٌفونٌا وحل مشكلة إنتظار السٌارات.ٌنتمً إلٌه ورق

 

نوعٌة شووهً عبارة عن برنامج تلٌفزٌونً ٌعرض على ٌوتٌوب على أن ٌكون الإعداد والتقدٌم من خلال قسم  -
ة موسٌقٌة، إعلام، والمونتاج والتصوٌر والإخراج من قسم تكنولوجٌا، والموسٌقى التصوٌرٌة من قسم تربٌ

والدٌكور واختٌار الألوان من قسم تربٌة فنٌة وسٌكون هناك لقاء دائم بكل حلقة مع دكتور بقسم اقتصاد منزلً 
ٌحدثنا عن فوائد الأطعمة وكٌفٌة الاستفادة القصوى منها. والؽرض من هذا البرنامج هواستضافة ضاء هٌئة 

طلاب المتمٌزٌن، وبهذا سٌكون نوعٌة شونافذة للكلٌة أمام التدرٌس بالكلٌة والتحاور معهم وكذلك الخرٌجٌن وال
 العالم العربً. 

 

 مهام وحدة ضمان الجودة بالكلٌة:

 

 تم تحدٌد الائحه التنظٌمٌة لوحدة الجودة وإعتمادها . -
 إعداد نظم ومعاٌٌر إختٌار القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة وأسالٌب استقطاب الكفاءات وإعداد الوثائق والأدلة -

 وإعداد الخطة الاستراتٌجٌه للكلٌة ومتابعة تنفٌذها .
 استٌفاء شروط ومتطلبات الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والإعتماد لتؤهٌل الكلٌة للحصول على الإعتماد. -
 نشر ثقافة الجودة بالكلٌة بٌن الفئات المستهدفة )أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والعاملٌن والطلاب( -
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ضع نظم وألٌات ونماذج القٌاس للمتابعة الداخلٌة وتقوٌم الأداء فً كافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة و -
والخدمٌة داخل الكلٌة ومتابعتها، وتطوٌرها فً ضوء المعاٌٌر التً حددتها الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم 

 والإعتماد . 
وٌم لكافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة ونظام الإمتحانات، تحلٌل نتائج القٌاس والمتابعة والتق -

 ورصد السلبٌات والإٌجابٌات داخل الكٌة وإعداد تقارٌر، ورفعها لعمٌد الكلٌة.
.التعرؾ على مستوى الرضا لأصحاب المنفعة والمستفدٌن من الخدمات التً تقدمها الكلٌة ومتابعة الخرجٌن،  -

ٌات والإٌجابٌات وتقدٌم المقترحات لتطوٌر أداء الكلٌة لتعزٌز جودة التعلٌم وتحسٌن مخرجات التعلم وبٌان السلب
 لدى الطلاب بؽرض تحسٌن المستوى.

 متابعة تقارٌر المقررات والبرامج ومتابعة الإجراءات التصحٌحٌة.  -
 رفع التقارٌر الدورٌة عن وضع الجودة بالكلٌة لعمٌد الكلٌة.   -
شراك جمٌع أعضاء التدرٌس والهٌئة المعاونة والجهاز الإداري فً أنشطة الجودة والتؤهٌل للإعتماد العمل على إ -

 من خلال تكوٌن لجان التسٌٌر.
 إنشاء نظام معلومات ممٌكن لمٌكنة جمٌع قواعد بٌاناتالكلٌة لرفع مستوي الخدمة بالكلٌة.  -
ٌمً والبحثً والإداري وكذلك الرعاٌة الاجتماعٌة نظم ومعاٌٌر دعم وتحفٌز الأداء المتمٌز فً المجال التعل -

 والصحٌة، لأعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والعاملٌن والطلاب. " 
إعداد نظم ومعاٌٌر اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة، وأسالٌب استقطاب الكفاءات )المواهب( الأكادٌمٌة  -

 والإدارٌة المتمٌزة بالكلٌة وتنمٌتهم.
اد الوثائق والأدلة )وثٌقة الأخلاقٌات المهنٌة، وثٌقة أخلاقٌات البحث العلمً، دلٌل حماٌة الملكٌة الفكرٌة، إعد -

 دلٌل الأزمات والكوارث، دلٌل الوافدٌن، دلٌل التوصٌؾ الوظٌفً.....(. 
داؾ الكلٌة إعداد الخطة الإستراتٌجٌة للكلٌة ومتابعة تنفٌذها، بما ٌضمن تحقٌق رإٌة ورسالة وؼاٌات وأه -

 الإستراتٌجٌة. 
 إعداد الخطة الإستراتٌجٌة البحثٌة، تسهم حل المشكلات التعلٌمٌة والمجتمعٌة على أسس علمٌة.   -
 إعداد خطة للمشاركة المجتمعٌة للكلٌة تقدم خدمات متمٌزة.  -
 إعداد خطة للتموٌل الذاتً وتنمٌة الموارد بالكلٌة.  -
ٌمٌة، . أعضاء هٌئة التدرٌس، الهٌئة المعاونة، . الجهاز الإداري، ، إعداد خطة التدرٌب )القٌادات الأكاد  -

 الطلاب، الخرٌجٌن( 
 إعداد الدراسة الذاتٌة وخطة التحسٌن لنقاط الضعؾ وتعزٌز نقاط القوة بالكلٌة.  -
 إعداد التقرٌر السنوي للوحدة ورفعه لمجلس إدارة الوحدة. -
 س الكلٌة.إعداد التقرٌر السنوي للكلٌة واعتماده من مجل -

 

 مهام وحدة متابعة الخرٌجٌن بالكلٌة:

 ( من لائحة وحدة متابعة الخرٌجٌن المهام التالٌة:5تم تحدٌد الائحه التنظٌمٌة لوحدة متابعة الخرٌجٌن وتحدد المادة )

إعداد هٌكل تنظٌمً للوحدة من خلال تطوٌر إدارة شئون الخرٌجٌن بالكلٌة ٌتضمن نادي الكترونً ورابطة  -
 جٌن.للخرٌ

 إٌجاد آلٌة وقناة للإتصال والتواصل الفعال بٌن الكلٌة والخرٌجٌن.  -
إنشاء قاعدة بٌانات للخرٌجٌن من الكلٌة تتضمن البٌانات والمعلومات المختلفة حول الخرٌجٌن أولى عملٌات  -

 التواصل الفعال مع الخرٌجٌن وتنفٌذ الوحدة لمهامها.
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ً تعمل فً مجالات الكلٌة لتحقٌق حلقة الاتصال بٌن الخرٌجٌن إنشاء قاعدة بٌانات للجهات المستفٌدة الت -
 والمإسسات التً ٌمكن أن ٌعملوا بها.

 نشر خدمات الوحدة على موقع الكلٌة. -
 
  استطلاع آراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن على النحوالتالً: -
 تم وضع آلٌات لاستطلاع أراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن . -
بالأساس على تحلٌل البٌانات والمعلومات المتنوعة والمتاحة حول الخرٌجٌن  أداء عمل وحدة الخرٌجٌن ٌقوم -

والمستفٌدٌن من أرباب العمل وعلى هذا الأساس تم اقتراح استمارتٌن لاستطلاع آراء الخرٌجٌن وأرباب العمل 
ص حول مخرجات الكلٌة وتتضمن احتٌاجاتهم ومشكلاتهم ووجهة نظرهم فً جوانب المنتج التعلٌمً الخا

 بالكلٌة.
 عمل استبٌانات مختلفة لدراسة احتٌاجات سوق العمل من خرٌجٌن وخدمات لتطوٌر الكلٌة واستحداثها.  -
 تحلٌل الاستبٌانات والاستفادة منها لتطوٌر الوحدة وباقً برامج الكلٌة -
 فتح قنوات اتصال بٌن الكلٌة والجهات المستفٌدة لمعرفة احتٌاجاتهم من الخرٌجٌن. -
 ومتطلبات المستفٌدٌن.تحدٌد أراء  -
اٌجاد فرص عمل جدٌدة للخرٌج من خلال آلٌة تفاعل مع الجهات المستفٌدة )جهات التوظٌؾ، الخرٌجٌن،  -

تقدٌم المعلومات لطلاب الكلٌة بالتخصصات المرؼوبة فً سوق العمل عن طرٌق التؽذٌة الراجعة  -النقابات(. 
 ق العمل.تعزٌزاً للمواءمة بٌن مخرجات التعلم ومتطلبات سو

إعلام الخرٌجٌن باحتٌاجات وأصحاب المإسسات والشركات المحٌطة والمجتمع المحلً من الوظائؾ المناسبة  -
 لتخصصاتهم. عمل ٌوم للتوظٌؾ لعرض منتجات الخرٌجٌن على المستفٌدٌن من سوق العمل. 

 

 مشاركة الخرٌجٌن بالأنشطة اللاصفٌة:

 إقامة ٌوم للخرٌجٌن بصفة سنوٌة -التطوٌر المستمر. دعوة الخرٌجٌن فً مناسبات الكلٌة وبرامج  -
مساعدة الخرٌجٌن على إٌجاد فرص عمل مناسبة تبعاً لخبراتهم. إنشاء نادي لرابطة الخرٌجٌن الإلكترونً على  -

 الشبكة العنكبوتٌة.
 ما ٌستجد من مهام ٌتم تكلٌفها من قبل المجلس التنفٌذي أومجلس إدارة وحدة ضمان الجودة بالكلٌة -
جارى إعداد قاعدة بٌانات بكل الأنشطة اللاصفٌة التً ٌتم تنفٌذها بالكلٌة ومن ثم إخطار الخرٌجٌن ودعوتهم  -

للمشاركة فً هذه الأنشطة والتً من بٌنها )الدورات التدرٌبٌة، المعارض، الندوات، المحاضرات العامة، 
 الاحتفالات، اللقاءات، ...(

 

 ٌة:مهام وحدة الأزمات والكوارث بالكل

تدرٌب العاملٌن والعمال  -الكشؾ عن الإطفاء بالماء والخراطٌم الخاصة بذلك على الأقل مره كل فصل دراسً.  -
 بكل مبنً علً استخدام طفاٌات الحرائق بؤنواعها .

متابعة حاله المبانً من حٌث الشقوق والتصدعات. متابعة الأحمال الكهربائٌة المستخدمة فً كل مبنً وأسلاك  -
 ء الكهربا

  

 مهام إدارة المكتبة:
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تضم مكتبة الكلٌة مجموعات من الكتب والمراجع والقوامٌس والموسوعات ودوائر المعارؾ العربٌة والأجنبٌة  -
 فً موضوعات المعرفة البشرٌة والتً تخدم تخصصات الكلٌة المختلفة.

هٌئة التدرٌس والمترددٌن على تهتم المكتبة سنوٌاً باقتناء أحدث الكتب والمإلفات التً تهم الطلاب وأعضاء  -
 المكتبة بصفة عامة

خدمة إرشاد القراء والمترددٌن داخل قاعة الاطلاع بالمكتبة إلى كل ما ٌحتاجونه من معلومات أوأوعٌة. خدمة  -
التصوٌر حٌث تتٌح المكتبة للمترددٌن علٌها التصوٌر من الكتب وأوعٌة المعلومات الموجودة بالمكتبة والتً 

 ها خارجٌاً.ٌسمح بإعارت
 خدمة الاستعارة الخارجٌة حٌث تقدم المكتبة هذه الخدمة للطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة.  -

 

 

 مهام العٌادة الطبٌة بالكلٌة: 

تمثل الوحدة الطبٌة من الإدارات الداعمة للبرنامج كل فً مجال تخصصه، كما ٌتضح من دلٌل التوصٌؾ  -
 الوظٌفً لها .

ت البطاقة الصحٌة وذلك عن طرٌق إحضار صورة شخصٌة وصورة من الكارنٌه أورقم القٌام بعمل إجراءا -
 القسٌمة.

 القٌام بالاسعافات الاولٌة والطوارئ للطلاب. إجراء الكشؾ الطبً للطلاب. -القٌام بالكشؾ الطبً على الطالب.  -
زمنة بالكشؾ الدوري علٌها كل تحوٌل الحالات المطلوب تحوٌلها إلى المستشفً لإتخاذ الازم. علاج الحالات الم -

 شهر. 
صرؾ الأدوٌة اللازمة للحالات التً تم الكشؾ علٌها. القٌام  -صرؾ الأدوٌة المحولة من المستشفً للطلاب.  -

بالاسعافات الاولٌة للجروح والكدمات ونزٌؾ الانؾ. ه أثناء الإمتحانات ٌتم صرؾ الادوٌة للطوارئ 
 والاسعافات.

 المستخدمة تعقٌم الأدوات والآلات -
 العلاج المباشر باستخدام المضادات الحٌوٌة والمسكنات إن لزم الأمر  -

 

 مهام إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة:

 الإشراؾ على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابعة تنفٌذهم للأعمال. -
 ٌة الخاصة بؤعضاءمعاونٌهالإشراؾ على إمساك سجلات مٌزانٌة الوظائؾ والسجلات الفرع  -
 متابعة إجراءاتالإعلان عن وظائؾ هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. -
 متابعة أعمال التعٌٌنات لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والأساتذة الؽٌر متفرؼٌن -
 الإشراؾ على إجراء التسوٌات الخاصة بجمٌع أنواعها لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. -
 جازات لأعضاء هٌئة التدرٌس ومراقبة إمساك سجلات الاجازاتمتابعة إجراءات منح الإ -
 متابعة إجراءات تنفٌذ قرارات وتوقٌع الجزاءات. -
 الإشراؾ على إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. -
 الإشراؾ على إجراءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونٌة. -
 ائح والقوانٌن والمنشورات والقرارات الخاصة بؤعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. متابعة تنفٌذ اللو - -
 الإشراؾ على حفظ الملفات الفرعٌة لأعضاء هٌئة التدرس ومعاونٌهم. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -
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 -ام إدارة شئون العاملٌن:مه

 بعة تنفٌذهم للاعمال. الإشراؾ على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجههم ومتا -
 متابعة إمساك سجلات مٌزانٌة الوظائفوالسجلات الفرعٌة الخاصة بالعاملٌن.   -
 متابعة إجراءات الإعلان عن الوظائؾ التخصصٌة والفنٌة الخاصة بالعاملٌن.   -
 متابعة أعمال التعٌٌنات للوظائؾ التخصصٌة والفنٌة الخاصة بالعاملٌن.  -
 ت الخاصة بجمٌع أنواعها للعاملٌن. الإشراؾ على إجراء الستوٌا -
 متابعة إجراءات منح الإجازات ومراقبة إمساك سجلات الأجازات للعاملٌن.   -
 متابعة إجراءات شئون التجنٌد والتكلٌؾ للعاملٌن.  -
الإشراؾ على إجراءات النقل والندب والإعارة. الإشراؾ  -متابعة إجراءات تنفٌذ قرارات توقٌع الجزاءات.  -

 ءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونٌة.على إجرا
 الإشراؾ على حفظ الملفات الفرعٌة للعاملٌن.  -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 

 مهام إدارة شئون التعلٌم والطلاب:
ثمثل إدارات شئون الطلاب من الإدارات الداعمة للبرنامج كل فً مجال تخصصه، كما ٌتضح من دلٌل  -

 لتوصٌؾ الوظٌفً لها .ا
 تلقً كشوؾ المرشحٌن للقبول الواردة من مكتب التنسٌق ومراجعتها واستٌفاء الإجراءات الواجبة نحوها -
 عمل الكشوؾ أوالاستمارات الخاصة بالكشؾ الطبً علً الطلاب الجدد. -
 اتخاذ الإجراءات الخاصة بتحوٌل الطلاب ونقل القٌد أوإعادته. -
 م.إعطاء أوامر سداد الرسو -
 إعداد قوائم بؤسماء الطلاب موزعٌن على الفرق الدراسٌة. -
 تلقً طلبات القٌد من الطلاب المقبولٌن من كلٌات أخري. -
 إمساك سجلات قٌد الطلاب وصحائؾ أحوالهم.  -
 تنفٌذ الأحكام المتعلقة بالتجنٌد. -
 استٌفاء البطاقات الشخصٌة للطلاب طبقاً للقوانٌن الصادرة فً هذا الشؤن. -
 د طلبات التقدم لامتحان المعادلة.إعتما  -
 استخراج البطاقات الجامعٌة للطلاب.  -
 إعداد سجلات بؤسماء الطلاب المتفوقٌن دراسٌاً واتخاذ إجراءات صرؾ المكافآت المستحقة لهم.  -
 وحدة إدارة الجودة كلٌة التربٌة النوعٌة -
 .إعداد المذكرات الخاصة بالطلاب التً تتطلب عرضها علً مجلس الكلٌة -
 اتخاذ إجراءات تؤدٌب الطلاب والتؤشٌر فً السجلات وصحائؾ الأحوال بالقرارات التً تتخذ بشؤنهم.  -
 إبداء الرأي فً قبول تحوٌل الطلاب  -
 تنظٌم التدرٌب العملً للطلاب -
 تتبع نتائج الإمتحانات ودراسة الإحصاءات الخاصة بها. -
 افً والرٌاضً والإجتماعً للطلاب.تنظٌم المكافئات والمنح الدراسٌة. تتبع النشاط الثق  -
 تنظٌم سٌاسة علمٌة للطلاب. -
 العمل على تشجٌع تكوٌن الجمعٌة العلمٌة -
 

 مهام إدارة شئون الدراسة والامتحانات:
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 التنسٌق بٌن الأقسام العلمٌة فً وضع الجداول الدراسٌة وتؽطٌه المقررات المشتركة بؤعضاء هٌئه التدرٌس.  -
 ن الأقسام وانتقال الطلاب من وإلً الكلٌة وذلك بالتنسٌق مع الأقسام المختصة بالكلٌة.البت فً طلبات النقل بٌ  -
 البٌانات والاحصائٌات عن الخرٌجٌن وعمل سجل مدون فٌه بٌاناته وحفظ صحائؾ أحوال الخرٌجٌن. -
 استخراج بطاقات الإمتحانات وتسلٌمها للطلاب.  -
دخول الإمتحانات وتحدٌد أرقام جلوسهم والمواد التً لهم الحق إعداد قوائم بؤسماء الطلاب الذٌن لهم الحق فً  -

 فً التقدم للإمتحان فٌها.
 تنظٌم الجداول الدراسٌة والقاعات الإمتحانٌة الدورٌة والنهائٌة. -
 متابعة الأمور الدراسٌة والإشراؾ على الإمتحانات الدورٌة والنهائٌة.  -
 ٌة بالتنسٌق مع الأقسام العلمٌة.توزٌع المراقبة فً الإمتحانات الدورٌة والنهائ -
 إبلاغ الجهات المختصة بنتائج الإمتحانات. -
 

 إعداد تقارٌر عن سٌر العملٌة التعلٌمٌة والإمتحانات للعرض على عمادة الكلٌة -

 

 مهام إدارة رعاٌة الشباب:
 والة.الإشراؾ على الأنشطة الرٌاضٌة والإجتماعٌة والثقافٌة والفنٌة والرحلات والمعسكرات والج  -
 بحث الحالات الإجتماعٌة لإعانتها إجتماعٌاً من صندوق رعاٌة الطلاب. -
 بحث حالات الإقراض من بنك ناصر الاجتماعً  -
 الإشراؾ علً أنشطة الإتحاد واللجان المتفرعة منها.  -
 وحدة إدارة الجودة -
 كلٌة التربٌة النوعٌة -
 فً مجال اللجان ثم الإشراؾ على تنفٌذها .العمل مع لجان الاتحاد المختلفة ووضع المٌزانٌات للأنشطة  -
 تنظٌم المسابقات الإجتماعٌة والرٌاضٌة والثقافٌة والفنٌة بالاشتراك مع الكلٌات الأخرى -
 إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب الفنً. -
ٌنهم من تنظٌم برامج رعاٌة الطلاب الوافدٌن بؽرض إدماجهم فً الحٌاة الجامعٌة مع زملائهم المصرٌٌن وتمك -

 الاشتراك فً نواحً النشاط والتعاون مع الجهات المختصة لتوفٌر الظروؾ المعٌشٌة المناسبة لهم.
 تشجٌع قٌام أندٌة اللؽات ومعاونتهم علً نشر اللؽات الأجنبٌة الحٌة بٌن جموع الطلاب. -
 ترشٌح المدربٌن والفنٌٌن والخبراء لأوجه النشاط بالكلٌة. -
 متابعة أعمال التدرٌب. -
 عداد وتجهٌز مراكز النشاط بالكلٌة التً تسمح الإمكانٌات بإقامتها.إ -
 تٌسٌر حضور الطلاب العروض والحفلات والمسرحٌات الموسٌقٌة.  -
إمساك بطاقات رٌاضٌة لكل لاعب ٌمثل الكلٌة وتستوفً فٌها بٌاناته الصحٌة ولٌاقته البدنٌة وانتظامه فً التدرٌب  -

 والمبارٌات
 لتً ٌشترك فٌها والأرقام القٌاسٌة وبطولاته التً حققها.والبطولات الرسمٌة ا -
 معاونة الطلاب فً إٌجاد فرص عمل خلال العطلة الصٌفٌة. -
 الإشتراك فً عملٌات شراء الأدوات والملابس والمهمات للأنشطة المختلفة بالكلٌة. -
 وخدمة البٌئة.إقامة المعسكرات داخل الكلٌة وخارجها لتدرٌب الطلاب علً الإعتماد علً النفس   -
تنفٌذ برامج لمشروعات الخدمة العامة ومعسكرات العمل ومعسكرات الجوالة والجوالات والرحلات  -

 والمعسكرات بالكلٌة.
 

 مهام إدارة الشئون المالٌة:
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 ٌخضع شاؼل الوظٌفة للإشراؾ العام لمدٌر إدارة الحسابات والمراجعة. -
ة تنفٌذهم للأعمال. ه متابعة تنفٌذ أحكام قوانٌن ولوائح الشئون على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابع -

 المالٌة. الإشراؾ على لجان فتح مظارٌؾ المناقشات وتسلم التؤمٌنات التً تقدم فٌها.
متابعة أعمال التسوٌات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتها واتخاذ إجراء الصرؾ إذا ترتب علٌها صرؾ  -

 مبالػ.
 اك دفتر الٌومٌة العامة واستخراج الحسب الٌومٌة.متابعة إمس -
 الإشراؾ على إمساك سجلات الوظائؾ لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن. -
 متابعة المناقصات المالٌة المختلفة الواردة للكلٌة. -
 

ئح الشئون على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابعة تنفٌذهم للأعمال. ه متابعة تنفٌذ أحكام قوانٌن ولوا -
 المالٌة. الإشراؾ على لجان فتح مظارٌؾ المناقشات وتسلم التؤمٌنات التً تقدم فٌها.

متابعة أعمال التسوٌات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتها واتخاذ إجراء الصرؾ إذا ترتب علٌها صرؾ  -
 مبالػ.

 متابعة إمساك دفتر الٌومٌة العامة واستخراج الحسب الٌومٌة. -
 راؾ على إمساك سجلات الوظائؾ لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن.الإش -
 متابعة المناقصات المالٌة المختلفة الواردة للكلٌة. -
 متابعة جمٌع الأعمال والبحوث الخاصة بالشئون المالٌة ومتابعة تنفٌذها طبقا للأحكامالمالٌة. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة.  -

 

 ورٌدات:مهام إدارة الت

 الإشراؾ على الشراء لجمٌع احتٌاجات الكلٌة أوالمشروعات ومتابعة تنفٌذ القوانٌن ولوائح القرارات الصادرة. -
 الإشراؾ علً امساك دفاتر العقود وتصفٌة حسابات المتعهدٌن بعد إنتهاء مده التورٌد. -
 الفواتٌر والتؤمٌنات والكفالات. متابعة تنفٌذ سجل -متابعة تنفٌذ القوانٌن واللوائح والقرارات الصادره.  -
 الإشراؾ على فحص جمٌع المشترٌات الواردة للوحدة بواسطة تشكٌل لجان لهذا الؽرض -
 إعداد قوائم المشترٌات المطلوبة مع تكوٌدها. -
 استكمال مواصفات المعدات والأدوات المطلوبة. -
 إعداد وثائق المناقصات والمقاٌسات السنوٌة. -
 ت الصرؾ بعد تهٌئة المستندات الخاصة بالمشترٌات للصرمتابعة تحرٌر استمارا  -
 تقدٌم العروض المقدمة وإعداد العقود وفقاً للقواعد المنظمة لذلك. -
 متابعة تنفٌذ العقود المبرمة. -
 استقبال المعدات الواردة والتخلٌص علٌها وتخزٌنها واختبارها . -
 وتخزٌنها واختبارها وتركٌبها . الإشراؾ على نقل المعدات الواردة للكلٌة والتخلٌص علٌها -
 تنفٌذ أي مهام أخري تطلب منه فً نطاق مهام الوحدة.   -

 

 مهام إدارة الصٌانة:

 القٌام بؤعمال الصٌانة الدورٌة والطارئة والخدمات الفنٌة لكافة مرافق الكلٌة. -
 المشاركة فً إعداد مٌزانٌات الصٌانة الدورٌة بالكلٌة.   -



   

 كلية التربية النوعية

 قسم التربية الفنية

 برنامج اعداد معلم التربية الفنية

 

 

 

 

 لدورٌة.وضع خطط وبرامج الصٌانة ا -
 إعدادالطلبٌات باحتٌاجات الكلٌة من مواد ومستلزمات الصٌانة الدورٌة ومتابعة توفٌرها  -
 إعداد التقارٌر الدورٌة عن أعمال الصٌانة المنجزة.  -
 استلام مواد الصٌانة من المخازن العامة وصرفها لتنفٌذ أعمال الصٌانة الدورٌة بمختلؾ مبانً الكلٌة -
 ن قبل مدٌر الإدارة.ما ٌكل فٌه من أعمال م  -

 

 مدي مساهمة الإدارات الداعمة فً تقدٌم الدعم الاكادٌمً واللوجستً اللازمة للبرنامج:

ٌتضح مما سبق أن الإدارات الداعمة للبرنامج تسهم بشكل فعال فً تقدٌم الدعم الاكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج 

لمختلفة بشؤن مساهمات الإدارات الداعمة فً تقدٌم خدمات الدعم كل فٌما ٌخصه، وتم التواصل مع إدارات الكلٌة ا

الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة لبرنامج التربٌة الفنٌة وكذلك التقارٌر السنوٌة ،كما وقدمت الإدارات ما ٌفٌد مدى 

 و المساعدات . مساهمتها فً تقدٌم الدعم

 

 

 -وحدة إدارة الأزمات والكوارث  -وحدة التدرٌب  -روعاتوحدة المش –) وحدة الجودة  الوحدات المختلفة بالكلٌة

( . تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً ITوحدة  –وحدة القٌاس والتقوٌم  –وحدة التخطٌط الإستراتٌجً  -الوحدة الإنتاجٌة

شاركة فً إعداد واللوجٌستً اللازمة للبرنامج .تقدٌم الدعم الفنً اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر الجودة بالبرنامج ، الم

المعارض  –الندوات  –الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

المإسسات بكافة  -الشركات  -ورش العملالدورات التدربٌٌة ... الخ (، المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع  –

اركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً أنواعها ... الخ ( المش

 وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

:تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً  السادة خبراء الجودة والدعم الفنً من الكلٌة والجامعة فً الداخل والخارج

دٌم الدعم الفنً اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر الجودة بالبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة اللازمة للبرنامج ، تق

 -ورش العمل  –الندوات  –الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً بعض الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

المإسسات بكافة أنواعها ....  –الشركات  –) المصانع الدورات التدربٌٌة.... الخ ( ، المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة 

الخ ( ، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع 

 مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

: تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً  ارجالمدارس: الحكومٌة والخاصة على إختلاف أنواعها، ومراحلها فً الداخل والخ

 –الندوات  –الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات  واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة فً بعض الفاعلٌات والأنشطة

المإسسات بكافة أنواعها .... الخ ( المشاركة فً  -الشركات  -المعارض ، المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع 

ٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً وضع وتحض

  لسوق العمل

 الجامعات والمؤسسات التعلٌمٌة الحكومٌة والأكادٌمٌات المهنٌة والجمعٌات الأهلٌة :.



   

 كلية التربية النوعية

 قسم التربية الفنية

 برنامج اعداد معلم التربية الفنية

 

 

 

 

م الفنً اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر الجودة تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، تقدٌم الدع

بالبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) 

ً ، الدورات التدربٌٌة .... الخ ( ، المشاركة فً التدرٌب المٌدان -ورش العمل  –المعارض  –الندوات  –اللقاءات 

المإسسات بكافة أنواعها .... الخ ( المشاركة فً وضع  -الشركات  -المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع 

وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق 

 العمل .

عم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات : تقدٌم خدمات الدالمصانع وسوق العمل 

الدورات التدربٌٌة ... الخ ( المشاركة  -ورش العمل  –المعارض  -الندوات  –والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة المإسسات بكافة أنواعها .... الخ (  -الشركات  -فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع 

 العمل . ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق

تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة  الفنادق والمستشفٌات والمؤسسات السٌاحٌة

الدورات  -ورش العمل  –المعارض  -الندوات  –فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

عها .... الخ( ، المإسسات بكافة أنوا -الشركات  -التدربٌٌة.... الخ ( المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع

المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات 

 الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

الخدمات المجتمعٌة مكاتب  -ذوى الاحتٌاجات الخاصة  -دور المسنٌن –) الاٌإائٌة  المؤسسات بأنواعها المختلفة

المعارض  –الندوات  –ت الاسرٌة الخ ( المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات الاستشارا

المإسسات بكافة  -الشركات  –فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع  الدورات التدربٌٌة الخ (، المشاركة -ورش العمل  –

تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات أنواعها وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، 

 الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

.) المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات  الأعمال الحرة الحرفٌة والمشروعات الصغٌرة

 –الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع الدورات التدربٌٌة. الخ ( ، المشاركة فً  -ورش العمل –المعارض  –الندوات  –

المإسسات بكافة أنواعها... الخ (، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى  –الشركات 

 المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل

الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، تقدٌم الدعم الفنً  . تقدٌم خدمات الدعممراكز تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات

اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر الجودة بالبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع 

التدربٌٌة....الخ (،  الدورات -ورش العمل  –المعارض  –الندوات  -الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

المإسسات بكافة أنواعها ....الخ ( ، المشاركة فً وضع  -الشركات  –المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع 

وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق 

 العمل .

: تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة فً إعداد عم إتخاذ القرارمراكز المعلومات ود

المإسسات بكافة أنواعها.... الخ (،  -الشركات  -الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع
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، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات  المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج

 الخرٌج طبقاً لسوق العمل

: تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج المكتبات . تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً مراكز التدرٌب

امج، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات والأنشطة واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة للبرن

الدورات التدربٌٌة.... الخ ( ،المشاركة فً  -ورش العمل  -المعارض  –الندوات  –الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

المإسسات بكافة أنواعها ....الخ ( ، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة  -الشركات  –الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع 

 أهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل .ورسالة و

: تقدٌم خدمات الدهم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ،  الدعم الفنً بوازتً : التربٌة والتعلٌم ، والتعلٌم العالً

لجودة بالبرنامج ، المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، تقدٌم الدعم الفنً اللازم لجمٌع مجالات ومعاٌٌر ا

الدورات التدرٌبٌة الخ (  -ورش العمل  -الندوات –المشاركة فً بعض الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

اركة فً وضع مواصفات المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة والمش

 الخرٌج طبقاً لسوق العمل .

. تقدٌم خدمات الدعم الأكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج ، المشاركة فً إعداد المراكز البحثٌة وفقاً للتخصص 

ش العمل ور -الندوات –الدراسة الذاتٌة للبرنامج ، المشاركة فً بعض الفاعلٌات والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات 

الدورات التدربٌٌة .... الخ ( ، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكادٌمٌة  -

والمشاركة فً وضع مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق العمل . مإسسات أخرى : المشاركة فً إعداد الدراسة الذاتٌة 

ورش العمل  –المعارض  –الندوات  –والأنشطة الخاصة بالبرنامج ) اللقاءات للبرنامج ، المشاركة فً جمٌع الفاعلٌات 

المإسسات بكافة أنواعها الخ (  –الشركات  –الدورات التدربٌٌة .... الخ ( المشاركة فً الزٌارات المٌدانٌة ) المصانع  -

دٌمٌة والمشاركة فً وضع ، المشاركة فً وضع وتحضٌر رإٌة ورسالة وأهداؾ البرنامج ، تبنى المعاٌٌر الأكا

 مل .مواصفات الخرٌج طبقاً لسوق الع
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 داخل الكلٌةاعداد معلم التربٌة الفنٌة اختصاصات الوحدات والادارات الداعمة لبرنامج 

 

 مهام وحدة القٌاس والتقوٌم:

 :( من لائحة وحدة ضمان الجودة مهام وحدة القٌاس والتقوٌم التالٌة 36وتحدد المادة )

وضع النماذج المختلفة التً تستخدم لتقٌٌم كافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة فً ضوء المعاٌٌر التً  -

 حددتها الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والاعتماد.

وعن نمط القٌادة، ومدى  وضع الٌات لقٌاس لرضاء الوظٌفً لهٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والإدارٌٌن عن بٌئة العمل -

 مصداقٌة النظم المستخدمة فً تقٌٌم الأداء.

وضع آلٌات لقٌاس لرضاء الطلاب عن التعامل مع شكاواهم، وعن سٌاسات القبول والتحوٌل وكفاءة خدمات الدعم  -

 والإرشاد الأكادٌمً المقدم، وعن البرامج التعلٌمٌة وجودة فرص التعلم ونمط الإمتحانات.

 ات لقٌاس وتقٌٌم كفاءة القٌادات الأكادٌمٌة والجهاز الإداري، وأداء الجهاز المالً.وضع آلٌ -

 وضع آلٌات لقٌاس مستوى رضا الأطراؾ المجتمعٌة عن خدمات المجتمع وتنمٌة البٌئة التً تقدمها الكلٌة. -

 وضع آلٌات لاستطلاع آراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن. -

العمل من خرٌجٌن وخدمات لتطوٌر الكلٌة واستحداثها . وضع آلٌات لضمان  وضع آلٌات لدراسة احتٌاجات سوق -

 التزام الأقسام بالخطط البحثٌة.

متابعة تنفٌذ آلٌات القٌاس والتقوٌم لكافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة فً موعدها وإصدار التقارٌر  -

 بمقترحات التطوٌر اللازمة لذلك. الخاصة بشؤنها ورفعها للإدارة العلٌا مشفوعة

إجراء الدراسات اللازمة لتقٌٌم وتقوٌم نظام الإمتحانات بالكلٌة ورفع تقارٌر بشؤنها للإدارة العلٌا مشفوعة بمقترحات  -

 التطوٌر اللازمة لذلك.

 وٌم الطلاب.إعداد دلٌل نوعً لمعاٌٌر تقوٌم الإمتحانات للطلاب تتفق مع وثٌقة معاٌٌر الهٌئة القومٌة لتق -

 وضع آلٌات تقٌٌم الجدٌة والموضوعٌة فً تقٌٌم التكلٌفات التً تطلب من الطلاب. -

 ما ٌستجد من مهام ٌتم تكلٌفها من قبل المجلس التنفٌذي أومجلس إدارة وحدة ضمان الجودة بالكلٌة.   -

 :ITمهام وحدة تكنولوجٌا المعلومات 
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والذي ٌتٌح الاتصال بجمٌع إدارات الكلٌة بسهولة وٌسر  Teamsمج تطبٌق الإدارات الإلكترونٌة من خلال برنا -

وخدمة تذكٌر للساده أعضاء هٌئه التدرٌس بجمٌع مهام العمل بمواعٌد الإجتماعات واللجان المنبثقة ومجالس 
 الأقسام وؼٌرها .

عاونٌن بالكلٌة، ومن تم إنشاء وتفعٌل مجموعات البرٌد الرسمً لجمٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس والسادة الم -
 ممٌزاتها التواصل مع جمٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس فً وقت واحد بسهولة.

تم إنشاء وتفعٌل مجموعات البرٌد الرسمً للطلاب حٌث تم إنشاء مجموعات لجمٌع الفرق الدراسٌة بالكلٌة فً  -
 جمٌع الأقسام لتسهٌل التواصل معهم فً أي وقت.

ذكً والملصق الذكً المعدل حٌث تهتم وحدة تكنولوجٌا المعلومات بالكلٌة باستخدام تم تطبٌق خدمة الملصق ال -
أحدث التقنٌات فً تحوٌل وتخزٌن وحماٌة ومعالجة وامان المعلومات والشبكات وإدارة قواعد المعطٌات وبناء 

 الذكٌة. الحلول البرمجٌة

 

 -: On Lineالخدمات الإلكترونٌة المتوفرة للبرنامج 

ٌع الندوات وورش العمل والإجتماعات التفاعلٌة عبر الإنترنت بطرٌقة مباشرة عن طرٌق برنامج تفعٌل جم -
skype for business وتم تدرٌب فرٌق عمل من جمٌع الأقسام بالكلٌة لتفعٌل الخدمة داخل أقسامهم وتمت ،

اختٌار الوقت المناسب بالفعل إنشاء ورش عمل أون لاٌن ونالت استحسان جمٌع من حضروا، لأن من ممٌزاتها 
للحضور بدون التؤثٌر على العملٌة التعلٌمٌة، الحضور من خلال الحاسب الآلى أوالهاتؾ المحمول، الحضور 

 باستخدام الاٌمٌل الرسمً فقط. 
والذي ٌتٌح الإتصال بجمٌع مكاتب الإدارات بالكلٌة  Teamsتطبٌق الإدارة الإلكترونٌة من خلال برنامج   -

 بسهولة وٌسر. 
خدمة تذكٌر حٌث تقوم هذه الخدمة بتذكٌر السادة أعضاء هٌئة التدرٌس بجمٌع مهام العمل من مواعٌد   -

 الإجتماعات ومواعٌد اللجان المنبثقةومجالس الأقسام والكلٌة والجامعة والإجازات ......إلخ. 
مة جمٌع السادة أعضاء تخدم هذه الخد My Study Lifeتطبٌق الجدول الدراسً الإلكترونً من خلال برنامج   -

دقٌقة،  95هٌئة التدرٌس والطلاب فً آن واحد، فمن ممٌزاتهاسهولة الاستخدام، والتنبٌه قبل المحاضرة بـ 
 وإرسال إشعار بجمٌع التفاصٌل، ومتابعة سٌر العملٌة التعلٌمٌة.

تم إنشاء دفتر الكترونً فمن خلال البرٌد الرسمً الجامعً  One Note Lineالدفتر الإلكترونً للتربٌة العملً  -

نموذجً ٌرجع إلٌه الطالب فٌؤي وقت لٌتعرؾ على كٌفٌة تحضٌر الدروس وكتابتها والوسائل التعلٌمٌة وطرق 
 التدرٌس المختلفة باستخدام البرٌد الرسمً الخاص بالطلاب.

لتٌسٌر اتصال لوحة إعلانات رسمٌة لكل قسم حٌث تم تفعٌل جروب ٌسمى لوحة الإعلانات الرسمٌة لكل قسم   -
 السادة أعضاء هٌئة التدرٌس والسادة المعاونٌن لإرسال المواضٌع الهامة لسٌادتهم عبر هذا الجروب المعتمد.

خدمة مستحقاتً وهً تقدم خدمة إبلاغ السادة أعضاء هٌئة التدرٌس بنوعٌة وتارٌخ الصرؾ الذي ٌتاح عبر  -
 اء هٌئة التدرٌس بإٌمٌل إدارة الفٌزا. الفٌزا عن طرٌق تزامن الإٌمٌلات الرسمٌة للسادة أعض

حٌث تهتم هذه الخدمة بالرد مباشرة على السادة أعضاء هٌئة التدرٌس لجمٌع  what's aboutخدمة  -

 استفساراتهم وأسئلتهم المالٌة من خلال إدارة المالٌات بالجامعة.
ن قبل مجلس الكلٌة لكً ٌطلع خدمة عناوٌن وٌستعرض فٌها شئون الدراسات العلٌا جمٌع العناوٌن المسجلة م -

 علٌها السادة أعضاء هٌئة التدرٌس.
خدمة استفسارات للدراسات حٌث ٌتقدم الباحثٌن وأعضاء هٌئة التدرٌس بجمٌع الاستفسارات لشئون الدراسات  -

ساعة. الاستعارة من المكتبة عبر الإنترنت، فمن خلال  24العلٌا والرد على الاستفسارات ٌكون فً خلال 
ل على فهرس مكتبة الكلٌة ٌستطٌع السادة أعضاء هٌئة التدرٌس استعارة أي كتاب متاح بالمكتبة وهوجالس الدخو
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فً مكتبه وٌؤتً له الكتاب عبر مندوب المكتبة فً ؼضون ساعة واحدة. ا خدمة ومٌض تهتم هذه الخدمة بإرسال 
 شوائٌة. مواد قانون تنظٌم الجامعات ولائحته التنفٌذٌة بشكل ٌومً وبطرٌقة ع

تهتم هذه الخدمة بإرسال مواد قانون تنظٌم الجامعات ولائحته التنفٌذٌة أسبوعٌا بشكل  Specialخدمة ومضة  -

 مسلسل وتفاعلً.
خدمة عاجل حٌث تهتم هذه الخدمة بإرسال جمٌع الاخبار الخاصة بجامعة الزقازٌق والكلٌة من جمٌع الصحؾ   -

 ٌة.والمواقع الإخبار

خدمة تشبه إلى حد كبٌر الفٌس بوك ولكنها هادفه للم شمل جمٌع السادة أعضاء هٌئة خدمة ع الماشً وهً  -
التدرٌس والهٌئة المعاونة فً مكان واحد، كما أن جمٌع البوستات التً توضع بها عبارة عن معلومات رائعة 

 سواء فً مجالالتخصص أم لا. 
 

لرسمً لطلب أي مشروبات أومؤكولات أوأي وهً خدمة للتواصل مع الكافٌترٌا عبر الاٌمٌل ا Orderخدمة  -

 شًء آخر
-  
خدمة إستشارة فً النشر الدولً للتواصل مع أحد الأساتذة ولهم باع طوٌل • حتى ولوكان من خارج الكلٌة.  -

بالنشر الدولً لطرح الأسئلة حول النشر الدولً من بداٌة شكل البحث مروراً بكٌفٌة ارساله ومتابعته. والتواصل 

من خلال البحث فً سجل الهاتؾ الموجود  Let Me Goخدمة • م الاٌمٌل الرسمً الجامعً. ٌتم باستخدا

بالهاتؾ المحمول مستخدمٌن فً البحث ارقام السٌارة، وبها تحصلفورا على اسم صاحب السٌارة والقسم الذي 
 لسٌارات.ٌنتمً إلٌه ورقم هاتفه المحمول لٌتم التحدث إلٌه مباشرة تلٌفونٌا وحل مشكلة إنتظار ا

 

نوعٌة شووهً عبارة عن برنامج تلٌفزٌونً ٌعرض على ٌوتٌوب على أن ٌكون الإعداد والتقدٌم من خلال قسم  -
إعلام، والمونتاج والتصوٌر والإخراج من قسم تكنولوجٌا، والموسٌقى التصوٌرٌة من قسم تربٌة موسٌقٌة، 

قاء دائم بكل حلقة مع دكتور بقسم اقتصاد منزلً والدٌكور واختٌار الألوان من قسم تربٌة فنٌة وسٌكون هناك ل
ٌحدثنا عن فوائد الأطعمة وكٌفٌة الاستفادة القصوى منها. والؽرض من هذا البرنامج هواستضافة ضاء هٌئة 

التدرٌس بالكلٌة والتحاور معهم وكذلك الخرٌجٌن والطلاب المتمٌزٌن، وبهذا سٌكون نوعٌة شونافذة للكلٌة أمام 
 . العالم العربً

 

 مهام وحدة ضمان الجودة بالكلٌة:

 

 تم تحدٌد الائحه التنظٌمٌة لوحدة الجودة وإعتمادها . -
إعداد نظم ومعاٌٌر إختٌار القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة وأسالٌب استقطاب الكفاءات وإعداد الوثائق والأدلة  -

 وإعداد الخطة الاستراتٌجٌه للكلٌة ومتابعة تنفٌذها .
 تطلبات الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم والإعتماد لتؤهٌل الكلٌة للحصول على الإعتماد.استٌفاء شروط وم -
 نشر ثقافة الجودة بالكلٌة بٌن الفئات المستهدفة )أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة والعاملٌن والطلاب( -
الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة  وضع نظم وألٌات ونماذج القٌاس للمتابعة الداخلٌة وتقوٌم الأداء فً كافة -

والخدمٌة داخل الكلٌة ومتابعتها، وتطوٌرها فً ضوء المعاٌٌر التً حددتها الهٌئة القومٌة لضمان جودة التعلٌم 
 والإعتماد . 

تحانات، تحلٌل نتائج القٌاس والمتابعة والتقوٌم لكافة الأنشطة الأكادٌمٌة والبحثٌة والإدارٌة والخدمٌة ونظام الإم -
 ورصد السلبٌات والإٌجابٌات داخل الكٌة وإعداد تقارٌر، ورفعها لعمٌد الكلٌة.
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.التعرؾ على مستوى الرضا لأصحاب المنفعة والمستفدٌن من الخدمات التً تقدمها الكلٌة ومتابعة الخرجٌن،  -
علٌم وتحسٌن مخرجات التعلم وبٌان السلبٌات والإٌجابٌات وتقدٌم المقترحات لتطوٌر أداء الكلٌة لتعزٌز جودة الت

 لدى الطلاب بؽرض تحسٌن المستوى.
 متابعة تقارٌر المقررات والبرامج ومتابعة الإجراءات التصحٌحٌة.  -
 رفع التقارٌر الدورٌة عن وضع الجودة بالكلٌة لعمٌد الكلٌة.   -
لجودة والتؤهٌل للإعتماد العمل على إشراك جمٌع أعضاء التدرٌس والهٌئة المعاونة والجهاز الإداري فً أنشطة ا -

 من خلال تكوٌن لجان التسٌٌر.
 إنشاء نظام معلومات ممٌكن لمٌكنة جمٌع قواعد بٌاناتالكلٌة لرفع مستوي الخدمة بالكلٌة.  -
نظم ومعاٌٌر دعم وتحفٌز الأداء المتمٌز فً المجال التعلٌمً والبحثً والإداري وكذلك الرعاٌة الاجتماعٌة  -

 التدرٌس والهٌئة المعاونة والعاملٌن والطلاب. " والصحٌة، لأعضاء هٌئة 
إعداد نظم ومعاٌٌر اختٌار القٌادات الأكادٌمٌة والإدارٌة، وأسالٌب استقطاب الكفاءات )المواهب( الأكادٌمٌة  -

 والإدارٌة المتمٌزة بالكلٌة وتنمٌتهم.
العلمً، دلٌل حماٌة الملكٌة الفكرٌة، إعداد الوثائق والأدلة )وثٌقة الأخلاقٌات المهنٌة، وثٌقة أخلاقٌات البحث  -

 دلٌل الأزمات والكوارث، دلٌل الوافدٌن، دلٌل التوصٌؾ الوظٌفً.....(. 
إعداد الخطة الإستراتٌجٌة للكلٌة ومتابعة تنفٌذها، بما ٌضمن تحقٌق رإٌة ورسالة وؼاٌات وأهداؾ الكلٌة  -

 الإستراتٌجٌة. 
 ل المشكلات التعلٌمٌة والمجتمعٌة على أسس علمٌة. إعداد الخطة الإستراتٌجٌة البحثٌة، تسهم ح  -
 إعداد خطة للمشاركة المجتمعٌة للكلٌة تقدم خدمات متمٌزة.  -
 إعداد خطة للتموٌل الذاتً وتنمٌة الموارد بالكلٌة.  -
إعداد خطة التدرٌب )القٌادات الأكادٌمٌة، . أعضاء هٌئة التدرٌس، الهٌئة المعاونة، . الجهاز الإداري، ،   -

 طلاب، الخرٌجٌن( ال
 إعداد الدراسة الذاتٌة وخطة التحسٌن لنقاط الضعؾ وتعزٌز نقاط القوة بالكلٌة.  -
 إعداد التقرٌر السنوي للوحدة ورفعه لمجلس إدارة الوحدة. -
 إعداد التقرٌر السنوي للكلٌة واعتماده من مجلس الكلٌة. -

 

 مهام وحدة متابعة الخرٌجٌن بالكلٌة:

 ( من لائحة وحدة متابعة الخرٌجٌن المهام التالٌة:5ٌمٌة لوحدة متابعة الخرٌجٌن وتحدد المادة )تم تحدٌد الائحه التنظ

إعداد هٌكل تنظٌمً للوحدة من خلال تطوٌر إدارة شئون الخرٌجٌن بالكلٌة ٌتضمن نادي الكترونً ورابطة  -
 للخرٌجٌن.

  إٌجاد آلٌة وقناة للإتصال والتواصل الفعال بٌن الكلٌة والخرٌجٌن. -
إنشاء قاعدة بٌانات للخرٌجٌن من الكلٌة تتضمن البٌانات والمعلومات المختلفة حول الخرٌجٌن أولى عملٌات  -

 التواصل الفعال مع الخرٌجٌن وتنفٌذ الوحدة لمهامها.
إنشاء قاعدة بٌانات للجهات المستفٌدة التً تعمل فً مجالات الكلٌة لتحقٌق حلقة الاتصال بٌن الخرٌجٌن  -

 التً ٌمكن أن ٌعملوا بها.والمإسسات 
 نشر خدمات الوحدة على موقع الكلٌة. -
 
  استطلاع آراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن على النحوالتالً: -
 تم وضع آلٌات لاستطلاع أراء الخرٌجٌن والمستفٌدٌن . -
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ٌن أداء عمل وحدة الخرٌجٌن ٌقوم بالأساس على تحلٌل البٌانات والمعلومات المتنوعة والمتاحة حول الخرٌج -
والمستفٌدٌن من أرباب العمل وعلى هذا الأساس تم اقتراح استمارتٌن لاستطلاع آراء الخرٌجٌن وأرباب العمل 

حول مخرجات الكلٌة وتتضمن احتٌاجاتهم ومشكلاتهم ووجهة نظرهم فً جوانب المنتج التعلٌمً الخاص 
 بالكلٌة.

 ن وخدمات لتطوٌر الكلٌة واستحداثها.عمل استبٌانات مختلفة لدراسة احتٌاجات سوق العمل من خرٌجٌ  -
 تحلٌل الاستبٌانات والاستفادة منها لتطوٌر الوحدة وباقً برامج الكلٌة -
 فتح قنوات اتصال بٌن الكلٌة والجهات المستفٌدة لمعرفة احتٌاجاتهم من الخرٌجٌن. -
 تحدٌد أراء ومتطلبات المستفٌدٌن. -
مع الجهات المستفٌدة )جهات التوظٌؾ، الخرٌجٌن، اٌجاد فرص عمل جدٌدة للخرٌج من خلال آلٌة تفاعل  -

تقدٌم المعلومات لطلاب الكلٌة بالتخصصات المرؼوبة فً سوق العمل عن طرٌق التؽذٌة الراجعة  -النقابات(. 
 تعزٌزاً للمواءمة بٌن مخرجات التعلم ومتطلبات سوق العمل.

والمجتمع المحلً من الوظائؾ المناسبة إعلام الخرٌجٌن باحتٌاجات وأصحاب المإسسات والشركات المحٌطة  -
 لتخصصاتهم. عمل ٌوم للتوظٌؾ لعرض منتجات الخرٌجٌن على المستفٌدٌن من سوق العمل. 

 

 مشاركة الخرٌجٌن بالأنشطة اللاصفٌة:

 إقامة ٌوم للخرٌجٌن بصفة سنوٌة -دعوة الخرٌجٌن فً مناسبات الكلٌة وبرامج التطوٌر المستمر.  -
ى إٌجاد فرص عمل مناسبة تبعاً لخبراتهم. إنشاء نادي لرابطة الخرٌجٌن الإلكترونً على مساعدة الخرٌجٌن عل -

 الشبكة العنكبوتٌة.
 ما ٌستجد من مهام ٌتم تكلٌفها من قبل المجلس التنفٌذي أومجلس إدارة وحدة ضمان الجودة بالكلٌة -
لٌة ومن ثم إخطار الخرٌجٌن ودعوتهم جارى إعداد قاعدة بٌانات بكل الأنشطة اللاصفٌة التً ٌتم تنفٌذها بالك -

للمشاركة فً هذه الأنشطة والتً من بٌنها )الدورات التدرٌبٌة، المعارض، الندوات، المحاضرات العامة، 
 الاحتفالات، اللقاءات، ...(

 

 مهام وحدة الأزمات والكوارث بالكلٌة:

تدرٌب العاملٌن والعمال  -فصل دراسً. الكشؾ عن الإطفاء بالماء والخراطٌم الخاصة بذلك على الأقل مره كل  -
 بكل مبنً علً استخدام طفاٌات الحرائق بؤنواعها .

متابعة حاله المبانً من حٌث الشقوق والتصدعات. متابعة الأحمال الكهربائٌة المستخدمة فً كل مبنً وأسلاك  -
 الكهرباء 

  

 مهام إدارة المكتبة:

والقوامٌس والموسوعات ودوائر المعارؾ العربٌة والأجنبٌة  تضم مكتبة الكلٌة مجموعات من الكتب والمراجع -
 فً موضوعات المعرفة البشرٌة والتً تخدم تخصصات الكلٌة المختلفة.

تهتم المكتبة سنوٌاً باقتناء أحدث الكتب والمإلفات التً تهم الطلاب وأعضاء هٌئة التدرٌس والمترددٌن على  -
 المكتبة بصفة عامة



   

 كلية التربية النوعية

 قسم التربية الفنية

 برنامج اعداد معلم التربية الفنية

 

 

 

 

مترددٌن داخل قاعة الاطلاع بالمكتبة إلى كل ما ٌحتاجونه من معلومات أوأوعٌة. خدمة خدمة إرشاد القراء وال -
التصوٌر حٌث تتٌح المكتبة للمترددٌن علٌها التصوٌر من الكتب وأوعٌة المعلومات الموجودة بالمكتبة والتً 

 ٌسمح بإعارتها خارجٌاً.
 لاب وأعضاء هٌئة التدرٌس بالكلٌة. خدمة الاستعارة الخارجٌة حٌث تقدم المكتبة هذه الخدمة للط -

 

 

 مهام العٌادة الطبٌة بالكلٌة: 

تمثل الوحدة الطبٌة من الإدارات الداعمة للبرنامج كل فً مجال تخصصه، كما ٌتضح من دلٌل التوصٌؾ  -
 الوظٌفً لها .

رقم القٌام بعمل إجراءات البطاقة الصحٌة وذلك عن طرٌق إحضار صورة شخصٌة وصورة من الكارنٌه أو -
 القسٌمة.

 القٌام بالاسعافات الاولٌة والطوارئ للطلاب. إجراء الكشؾ الطبً للطلاب. -القٌام بالكشؾ الطبً على الطالب.  -
تحوٌل الحالات المطلوب تحوٌلها إلى المستشفً لإتخاذ الازم. علاج الحالات المزمنة بالكشؾ الدوري علٌها كل  -

 شهر. 
صرؾ الأدوٌة اللازمة للحالات التً تم الكشؾ علٌها. القٌام  -لطلاب. صرؾ الأدوٌة المحولة من المستشفً ل -

بالاسعافات الاولٌة للجروح والكدمات ونزٌؾ الانؾ. ه أثناء الإمتحانات ٌتم صرؾ الادوٌة للطوارئ 
 والاسعافات.

 تعقٌم الأدوات والآلات المستخدمة -
 زم الأمرالعلاج المباشر باستخدام المضادات الحٌوٌة والمسكنات إن ل  -

 

 مهام إدارة شئون أعضاء هٌئة التدرٌس والهٌئة المعاونة:

 الإشراؾ على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابعة تنفٌذهم للأعمال. -
 الإشراؾ على إمساك سجلات مٌزانٌة الوظائؾ والسجلات الفرعٌة الخاصة بؤعضاءمعاونٌه  -
 ومعاونٌهم. متابعة إجراءاتالإعلان عن وظائؾ هٌئة التدرٌس -
 متابعة أعمال التعٌٌنات لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم والأساتذة الؽٌر متفرؼٌن -
 الإشراؾ على إجراء التسوٌات الخاصة بجمٌع أنواعها لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. -
 متابعة إجراءات منح الإجازات لأعضاء هٌئة التدرٌس ومراقبة إمساك سجلات الاجازات -
 ءات تنفٌذ قرارات وتوقٌع الجزاءات.متابعة إجرا -
 الإشراؾ على إجراءات النقل والندب والإعارة لأعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم. -
 الإشراؾ على إجراءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونٌة. -
 نٌهم. متابعة تنفٌذ اللوائح والقوانٌن والمنشورات والقرارات الخاصة بؤعضاء هٌئة التدرٌس ومعاو - -
 الإشراؾ على حفظ الملفات الفرعٌة لأعضاء هٌئة التدرس ومعاونٌهم. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 
 -ام إدارة شئون العاملٌن:مه

 الإشراؾ على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجههم ومتابعة تنفٌذهم للاعمال.  -
 لفرعٌة الخاصة بالعاملٌن. متابعة إمساك سجلات مٌزانٌة الوظائفوالسجلات ا  -
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 متابعة إجراءات الإعلان عن الوظائؾ التخصصٌة والفنٌة الخاصة بالعاملٌن.   -
 متابعة أعمال التعٌٌنات للوظائؾ التخصصٌة والفنٌة الخاصة بالعاملٌن.  -
 الإشراؾ على إجراء الستوٌات الخاصة بجمٌع أنواعها للعاملٌن.  -
 قبة إمساك سجلات الأجازات للعاملٌن. متابعة إجراءات منح الإجازات ومرا  -
 متابعة إجراءات شئون التجنٌد والتكلٌؾ للعاملٌن.  -
الإشراؾ على إجراءات النقل والندب والإعارة. الإشراؾ  -متابعة إجراءات تنفٌذ قرارات توقٌع الجزاءات.  -

 على إجراءات إنهاء الخدمة لأي سبب من الأسباب القانونٌة.
 فات الفرعٌة للعاملٌن. الإشراؾ على حفظ المل -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة. -

 

 مهام إدارة شئون التعلٌم والطلاب:
ثمثل إدارات شئون الطلاب من الإدارات الداعمة للبرنامج كل فً مجال تخصصه، كما ٌتضح من دلٌل  -

 التوصٌؾ الوظٌفً لها .
 سٌق ومراجعتها واستٌفاء الإجراءات الواجبة نحوهاتلقً كشوؾ المرشحٌن للقبول الواردة من مكتب التن -
 عمل الكشوؾ أوالاستمارات الخاصة بالكشؾ الطبً علً الطلاب الجدد. -
 اتخاذ الإجراءات الخاصة بتحوٌل الطلاب ونقل القٌد أوإعادته. -
 إعطاء أوامر سداد الرسوم. -
 إعداد قوائم بؤسماء الطلاب موزعٌن على الفرق الدراسٌة. -
 القٌد من الطلاب المقبولٌن من كلٌات أخري.تلقً طلبات  -
 إمساك سجلات قٌد الطلاب وصحائؾ أحوالهم.  -
 تنفٌذ الأحكام المتعلقة بالتجنٌد. -
 استٌفاء البطاقات الشخصٌة للطلاب طبقاً للقوانٌن الصادرة فً هذا الشؤن. -
 إعتماد طلبات التقدم لامتحان المعادلة.  -
 استخراج البطاقات الجامعٌة للطلاب.  -
 إعداد سجلات بؤسماء الطلاب المتفوقٌن دراسٌاً واتخاذ إجراءات صرؾ المكافآت المستحقة لهم.  -
 وحدة إدارة الجودة كلٌة التربٌة النوعٌة -
 إعداد المذكرات الخاصة بالطلاب التً تتطلب عرضها علً مجلس الكلٌة. -
 لقرارات التً تتخذ بشؤنهم.اتخاذ إجراءات تؤدٌب الطلاب والتؤشٌر فً السجلات وصحائؾ الأحوال با  -
 إبداء الرأي فً قبول تحوٌل الطلاب  -
 تنظٌم التدرٌب العملً للطلاب -
 تتبع نتائج الإمتحانات ودراسة الإحصاءات الخاصة بها. -
 تنظٌم المكافئات والمنح الدراسٌة. تتبع النشاط الثقافً والرٌاضً والإجتماعً للطلاب.  -
 تنظٌم سٌاسة علمٌة للطلاب. -
 تشجٌع تكوٌن الجمعٌة العلمٌة العمل على -
 

 مهام إدارة شئون الدراسة والامتحانات:
 التنسٌق بٌن الأقسام العلمٌة فً وضع الجداول الدراسٌة وتؽطٌه المقررات المشتركة بؤعضاء هٌئه التدرٌس.  -
 مختصة بالكلٌة.البت فً طلبات النقل بٌن الأقسام وانتقال الطلاب من وإلً الكلٌة وذلك بالتنسٌق مع الأقسام ال  -
 البٌانات والاحصائٌات عن الخرٌجٌن وعمل سجل مدون فٌه بٌاناته وحفظ صحائؾ أحوال الخرٌجٌن. -
 استخراج بطاقات الإمتحانات وتسلٌمها للطلاب.  -
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إعداد قوائم بؤسماء الطلاب الذٌن لهم الحق فً دخول الإمتحانات وتحدٌد أرقام جلوسهم والمواد التً لهم الحق  -
 للإمتحان فٌها. فً التقدم

 تنظٌم الجداول الدراسٌة والقاعات الإمتحانٌة الدورٌة والنهائٌة. -
 متابعة الأمور الدراسٌة والإشراؾ على الإمتحانات الدورٌة والنهائٌة.  -
 توزٌع المراقبة فً الإمتحانات الدورٌة والنهائٌة بالتنسٌق مع الأقسام العلمٌة. -
 نات.إبلاغ الجهات المختصة بنتائج الإمتحا -
 

 إعداد تقارٌر عن سٌر العملٌة التعلٌمٌة والإمتحانات للعرض على عمادة الكلٌة -

 

 مهام إدارة رعاٌة الشباب:
 الإشراؾ على الأنشطة الرٌاضٌة والإجتماعٌة والثقافٌة والفنٌة والرحلات والمعسكرات والجوالة.  -
 ب.بحث الحالات الإجتماعٌة لإعانتها إجتماعٌاً من صندوق رعاٌة الطلا -
 بحث حالات الإقراض من بنك ناصر الاجتماعً  -
 الإشراؾ علً أنشطة الإتحاد واللجان المتفرعة منها.  -
 وحدة إدارة الجودة -
 كلٌة التربٌة النوعٌة -
 العمل مع لجان الاتحاد المختلفة ووضع المٌزانٌات للأنشطة فً مجال اللجان ثم الإشراؾ على تنفٌذها . -
 والرٌاضٌة والثقافٌة والفنٌة بالاشتراك مع الكلٌات الأخرىتنظٌم المسابقات الإجتماعٌة  -
 إقامة المعارض المتنوعة لنشاط الطلاب الفنً. -
تنظٌم برامج رعاٌة الطلاب الوافدٌن بؽرض إدماجهم فً الحٌاة الجامعٌة مع زملائهم المصرٌٌن وتمكٌنهم من  -

 الظروؾ المعٌشٌة المناسبة لهم.الاشتراك فً نواحً النشاط والتعاون مع الجهات المختصة لتوفٌر 
 تشجٌع قٌام أندٌة اللؽات ومعاونتهم علً نشر اللؽات الأجنبٌة الحٌة بٌن جموع الطلاب. -
 ترشٌح المدربٌن والفنٌٌن والخبراء لأوجه النشاط بالكلٌة. -
 متابعة أعمال التدرٌب. -
 إعداد وتجهٌز مراكز النشاط بالكلٌة التً تسمح الإمكانٌات بإقامتها. -
 سٌر حضور الطلاب العروض والحفلات والمسرحٌات الموسٌقٌة.تٌ  -
إمساك بطاقات رٌاضٌة لكل لاعب ٌمثل الكلٌة وتستوفً فٌها بٌاناته الصحٌة ولٌاقته البدنٌة وانتظامه فً التدرٌب  -

 والمبارٌات
 والبطولات الرسمٌة التً ٌشترك فٌها والأرقام القٌاسٌة وبطولاته التً حققها. -
 فً إٌجاد فرص عمل خلال العطلة الصٌفٌة. معاونة الطلاب -
 الإشتراك فً عملٌات شراء الأدوات والملابس والمهمات للأنشطة المختلفة بالكلٌة. -
 إقامة المعسكرات داخل الكلٌة وخارجها لتدرٌب الطلاب علً الإعتماد علً النفس وخدمة البٌئة.  -
سكرات الجوالة والجوالات والرحلات تنفٌذ برامج لمشروعات الخدمة العامة ومعسكرات العمل ومع -

 والمعسكرات بالكلٌة.
 

 مهام إدارة الشئون المالٌة:
 ٌخضع شاؼل الوظٌفة للإشراؾ العام لمدٌر إدارة الحسابات والمراجعة. -
على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابعة تنفٌذهم للأعمال. ه متابعة تنفٌذ أحكام قوانٌن ولوائح الشئون  -

 ة. الإشراؾ على لجان فتح مظارٌؾ المناقشات وتسلم التؤمٌنات التً تقدم فٌها.المالٌ
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متابعة أعمال التسوٌات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتها واتخاذ إجراء الصرؾ إذا ترتب علٌها صرؾ  -
 مبالػ.

 متابعة إمساك دفتر الٌومٌة العامة واستخراج الحسب الٌومٌة. -
 لات الوظائؾ لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن.الإشراؾ على إمساك سج -
 متابعة المناقصات المالٌة المختلفة الواردة للكلٌة. -
 

على العاملٌن بالدرجات الأدنى وتوجٌههم ومتابعة تنفٌذهم للأعمال. ه متابعة تنفٌذ أحكام قوانٌن ولوائح الشئون  -
 مٌنات التً تقدم فٌها.المالٌة. الإشراؾ على لجان فتح مظارٌؾ المناقشات وتسلم التؤ

متابعة أعمال التسوٌات الخاصة بالمطالبات الواردة بعد متابعتها واتخاذ إجراء الصرؾ إذا ترتب علٌها صرؾ  -
 مبالػ.

 متابعة إمساك دفتر الٌومٌة العامة واستخراج الحسب الٌومٌة. -
 الإشراؾ على إمساك سجلات الوظائؾ لأعضاء هٌئة التدرٌس والعاملٌن. -
 لمناقصات المالٌة المختلفة الواردة للكلٌة.متابعة ا -
 متابعة جمٌع الأعمال والبحوث الخاصة بالشئون المالٌة ومتابعة تنفٌذها طبقا للأحكامالمالٌة. -
 القٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى مماثلة.  -

 

 مهام إدارة التورٌدات:

 ة تنفٌذ القوانٌن ولوائح القرارات الصادرة.الإشراؾ على الشراء لجمٌع احتٌاجات الكلٌة أوالمشروعات ومتابع -
 الإشراؾ علً امساك دفاتر العقود وتصفٌة حسابات المتعهدٌن بعد إنتهاء مده التورٌد. -
 متابعة تنفٌذ سجل الفواتٌر والتؤمٌنات والكفالات. -متابعة تنفٌذ القوانٌن واللوائح والقرارات الصادره.  -
 ردة للوحدة بواسطة تشكٌل لجان لهذا الؽرضالإشراؾ على فحص جمٌع المشترٌات الوا -
 إعداد قوائم المشترٌات المطلوبة مع تكوٌدها. -
 استكمال مواصفات المعدات والأدوات المطلوبة. -
 إعداد وثائق المناقصات والمقاٌسات السنوٌة. -
 متابعة تحرٌر استمارات الصرؾ بعد تهٌئة المستندات الخاصة بالمشترٌات للصر  -
 قدمة وإعداد العقود وفقاً للقواعد المنظمة لذلك.تقدٌم العروض الم -
 متابعة تنفٌذ العقود المبرمة. -
 استقبال المعدات الواردة والتخلٌص علٌها وتخزٌنها واختبارها . -
 الإشراؾ على نقل المعدات الواردة للكلٌة والتخلٌص علٌها وتخزٌنها واختبارها وتركٌبها . -
 مهام الوحدة.  تنفٌذ أي مهام أخري تطلب منه فً نطاق  -

 

 مهام إدارة الصٌانة:

 القٌام بؤعمال الصٌانة الدورٌة والطارئة والخدمات الفنٌة لكافة مرافق الكلٌة. -
 المشاركة فً إعداد مٌزانٌات الصٌانة الدورٌة بالكلٌة.   -
 وضع خطط وبرامج الصٌانة الدورٌة. -
 دورٌة ومتابعة توفٌرها إعدادالطلبٌات باحتٌاجات الكلٌة من مواد ومستلزمات الصٌانة ال -
 إعداد التقارٌر الدورٌة عن أعمال الصٌانة المنجزة.  -
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 برنامج اعداد معلم التربية الفنية

 

 

 

 

 استلام مواد الصٌانة من المخازن العامة وصرفها لتنفٌذ أعمال الصٌانة الدورٌة بمختلؾ مبانً الكلٌة -
 ما ٌكل فٌه من أعمال من قبل مدٌر الإدارة.  -

 

 كادٌمً واللوجستً اللازمة للبرنامج:مدي مساهمة الإدارات الداعمة فً تقدٌم الدعم الا

ٌتضح مما سبق أن الإدارات الداعمة للبرنامج تسهم بشكل فعال فً تقدٌم الدعم الاكادٌمً واللوجٌستً اللازمة للبرنامج 

كل فٌما ٌخصه، وتم التواصل مع إدارات الكلٌة المختلفة بشؤن مساهمات الإدارات الداعمة فً تقدٌم خدمات الدعم 

ً واللوجٌستً اللازمة لبرنامج التربٌة الفنٌة وكذلك التقارٌر السنوٌة ،كما وقدمت الإدارات ما ٌفٌد مدى الأكادٌم

 و المساعدات . مساهمتها فً تقدٌم الدعم

 

 

 

 

 


