
 

 

 

 

 جبيؼخ انسقبزيق

 كهيخ انتكنىنىجيب وانتنًيخ

 قسى انؼهىو الإداريخ

  كهيخ انتكنىنىجيب وانتنًيخثيخ، انؼرجًهىريخ يصر 

 44519، رقى ثريدي: جبيؼخ انسقبزيق

 2362536/055/002    (1915)داخهي   د: 

 2364612/055/002       فبكس:

 
 قسى انؼهىو الإداريخ ن انهيئخ انًؼبونخجدول أػًبل إجتًبع 

 و 2019/ 8/ 4و ثتبريخ   2019(  نسنخ  1رقى )  
 

 .انتهنئخ ثبنسيلاء انجدد -1

 )جدول حضىر( وأنشطخ انسكرتبريخ انقيبو ثًهبو إدارح أػًبل انقسى -2

a. تؼهيق الإػلانبد+ انجريد + تىزيغ الإخطبراد  وإدارح تهقي 

b. يشروع انرقًنخ وتنظيى(تصىير وحفظ نقسى )ترتيت يهفبد ا + 

c. قيد الأحداث وكتبثخ انًلاحظبد 

d. كتبثخ جدول أػًبل ويحضر يجهس انقسى 

e. )تفريغ جداول تدريس انقسى )أػضبء ويؼيدين 

f. )تفريغ جداول إيتحبنبد انقسى )أػضبء ويؼيدين 

 إدارح انفصم اندراسي انصيفي -3

 ويؼيدين()أػضبء  رغجبد تدريس يىادقيد إدارح إجراءاد  -4

 )أػضبء ويؼيدين( رغجبد أيبو انتدريسإدارح إجراءاد قيد  -5

 .الأكبديًي ثبنقسىالإرشبد إدارح  -6

a. لإرشبدانسنىيخ نى ئقىاان إػداد. 

b. وضغ جدول ينسقي الإرشبد. 

c.  حفظ وتنظيى انتجهيساد انًستنديخ نلإرشبد )نسخ انلائحخ + قىائى يقرراد انفصم

اندراسي + قىائى الإرشبد+اننًبذج )تسجيم يقرر+صيفي+إتبحخ يقرر صيفي+تشؼيت( 

 + يهف الأسئهخ انًتكررح(.

d. حفظ وإدارح انًهفبد الأكبديًيخ نهطلاة نكم انًرشدين. 

e. .تنظيى إػلانبد انقسى نلإرشبد 

 .ثبنقسىانجىدح يهفبد إدارح  -7

 )جدول سنىي + تنظيى نلأحداث( سيًينبراد انقسى -8

 إدارح يىازنخ انقسى -9

a. صنبديق انجريد+ نىحبد الإػلانبد+نىحبد انغرف 

b. انكًجيىتر+انطبثؼخ + إصلاحبد غرف انقسىيبكينخ انتصىير+ 

c. انًؤتًر انؼهًي نهقسى + انًنبسجبد الإجتًبػيخ 

+ الإيتحبنبد+إػداد درجبد  نهًقرراد قىائى انطلاة+ إستلاو انتدريس انؼًهيخ انتؼهيًيخ )يهبو  -10

 (انؼًهي + انكنترول

 

 

 


