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 قائمة المحتويات

 

 رقم الصفحة الوصف رقم البند
 1 صفحة الغلاف -
 2 قائمة التوثيق -
 3 قائمة المحتويات -
 4 قائمة التوزيعات -
 5 قائمة التعديلات -
 6 الغرض 1
 6 بيقمجال التط 2
 6 المصطلحاتالتعريفات و  3
 7 المراجع المستخدمة 4
 7 المسئوليات 5
 8 اتجراءالإ 6
 16 مؤشرات قياس الأداء 7
 17 خرائط التدفق 8
 23 السجلاتالنماذج و  9
 23 خريطة التواصل  10
 23 خريطة العمليات 11
 23 المخاطر المرتبطة بالإجراء 12
 23 خطة الفرص   13
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 قائمة التوزيعات
 

 اسم حائز النسخة القسم / الإدارة نسخة رقم
  الإدارية جودة النظموحدة ضمان  0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة للعلاقات الثقافية 3
  إدارة المؤتمرات والندوات والمهمات العلمية 4
  نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوثمكتب  5
  الإدارة العامة للدراسات العليا والبحوث 6
  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 7
  الإدارة العامة للحسابات والموازنة 8
  الإدارية الإدارة العامة للشئون  9
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 رض:لغـــا -1
 ة الآتـية:ة الأنشطتنفيذ ومتابعاه ات والمسئوليات المطلوبة تججراءإلى تحديد الإ جراءف هذا الإديه 

 

  .التدريسعضاء هيئة لأعارات لإا 1-1
 .ومعاونيهم عضاء هيئة التدريسلألمرافقة الزوج أو الزوجة بدون مرتب جازات الخاصة لأا 1-2
 الندوات والدورات التدريبية وورش العمل.و  لخارجية والداخليةلمؤتمرات ال والحضورالإعلان  1-3
 المؤتمرات التي تعقدها الكليات ومراكزها البحثية.أخذ الموافقة علي  1-4
 المقدمة من خلال الإدارة العامة للبعثات . المهمات العلميةالسفر علي  1-5
 . منح أو منح شخصيةالمهمات العلمية المقدمة من خلال السفر علي  1-6
 .لسجلاتضبط ا 1-7
 

 

 ق:ـال التطبيـمج  -2
 للعلاقات الثقافية.العامة  بالإدارة جراءالإ هذا يطبق

 

  :التعريفات والمصطلحات -3
الأســاتذة  –الأســاتذة )ة الــدوتوراه علــى درجــ الحاصــلون هــم  م:ـأعضــاء هي ــة التــدريه المــلهلين بالقســ 3-1

 .(المدرسين –المساعدين 
 للمعاش. لقانونياتدريس الذين بلغوا السن ء هيئة الهم أعضا ين:ـه المتفرغـة التدريـاء هي ـأعض 3-2
 المعيدين.هم المدرسين المساعدين و  ه:ـية التدر ـاء هي ـي أعضـاونـمع 3-3
ـل إليــم مــن مــدير هـــو المو ــد بــادارة العلاقــات الثقافيــة والمكلــد بانجــاز العمــل المووــ م:أخصائـــي تعلــي 3-4

 .اده من المدير العامالإدارة ثـم اعتم
هو المو د المكلـد باسـتلام مـا يـرد لـ دارة العامـة للعلاقـات الثقافيـة مـن خطابـات  تاريـة:كاتــب السكر  3-5

ل الخطابات الصادرة عن الإدارة في سجل الصادر والقيام يتخصها ويتم تسجيلها في سجل الوارد وتسج
 الإدارة.العاملين ببأعمال حفظ ملفات 

معــاوني هيئــة التــدريس  أوحصــول عضــو هيئــة التــدريس يقصــد بهــا  لزوجــة:الــزوأ أو لة ـلمرافقــاازة أجــ 3-6
 .جمهورية مصر العربيةخارج  الزوجة جازة بدون مرتب لمرافقة الزوج أوعلى أ
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 .والداخلأجازه خاصة بدون مرتب للعمل بالخارج هي : إعـارة 3-7
قارنــة باجمــالي أعضــاء هيئــة التــدريس فــي هــذا القســم نســبة المعــارين فــي القســم ميقصــد بهــا  :النســبة  3-8

 .الجامعةلا تتعدى النسبة التي يحددها مجلس أعلى 
 جـراءيقصد بها سفر السادة أعضاء هي ة التدريه الحاصلين علـي درجـة الـدرتورا  لإمهمـة علمية:  3-9

وتنقسم إلي لمدة لا تزيد عن سنة تجدد في حالة الضرورة سنة أخري, علمية أو تدريب عملي أبحاث
 . مهمات عن طريق الإدارة العامة للبعثات أو من جهات أجنبية أو دعوة شخصية خاصة بالعضو

 
 ة: ـالمراجع المستخدم -4
  .ماة وتعديلاتهولائحتم التنفيذي 1972 لسنم (49)رقم قانون تنظيم الجامعات  4-1
 .1959لسنة  112قانون البعثات رقم  4-2
 نم. قرارات مجلس الجامعة التي تصدر فى حي 4-3
 . بشأن إعارة أعضاء هيئة التدريس حينم يقرارات مجلس الدراسات العليا التي تصدر ف 4-4
 .للجامعات الخاصة بالإعارات والمرافقة الأعلىقرارات المجلس  4-5
 .فيما يخص الإعارات والمرافقة د/ وزير التعليم العالي.قرارات أ 4-6
 ارة.أحكام المحكمة الدستورية العليا المتعلقة بمجال عمل الإد 4-7
 ."2015 نةلس 9001أيـزو لمتطلبات نظام إدارة الجودة "المواصفة القياسية الدولية  4-8

 
 
 

 ات: ـالمس ولي -5
 

 جراءمديرى الادارة العامة للعلاقات الثقافية ورلا حسب موقعه فى الإ
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 ات:جراءالإ
 :هي ة التدريه عضاءلأ عاراتلإا 6-1
الأوراق تضـمن تإلـى عمـداء الكليـات  ةتحريـر خطابـات موجهـبعـارات لإأخصائي التعليم بادارة ا يقوم 6-1-1

ر مايو شه فيد ـقبل بداية العام الدراسي وبالتحديبدون مرتب  هيئة التدريس ءأعضاعارة لإالمطلوبة 
  .ممن ول عا

ة التـدريه بهـا حالة ورود خطابات من جهات داخلية أو خارجية لحاجتها لعمل أعضـاء هي ـ في  6-1-2
لترشـي  مــن  يقـوم أخصـائي التعلـيم بـةدارة الإعـارات بتحريـر خطابــات موجهـة إلـى عمـداء ال ليـات

تنطبـق عليـه الوـروإ وارســال الترشـيحات مـن ال ليـات مباشــرة أو عـن طريـق الإدارة حسـب طلــب 
 المعلنة.الجهة 

 
 :فيلوبة الأوراق المطتتمثل في حالة طلب إعارة عضو هيئة التدريس لأول مرة  6-1-3

 طلب التقدم ل عارة. •
يتنـازل  أنبـ إقرار في حالة إن وان عضو هيئة التدريس رئـيس قسـم أو أم منصـب داخـل الكليـة •

 .إعارتم عن هذا المنصب في حالة الموافقة على
 من مجلسي القسم والكلية على طلب الإعارة. رأم ول •
 Helwan باسـم lar schoGoogleمـا يفيـد قيـام عضـو هي ـة التـدريه بالتسـجيل علـي  •

university –  31/10/2017( في  462رقم )  الجامعةطبقا لقرار مجله 
 (معتمـد وموثــق)مــن العقـد النهـائي  ةصـور  وأمــع الجهـة المعـار إليهـا  المبـدئيالعمـل أصـل عقـد  •

 من جهة التعاقد والقنصلية المصرية بدولة التعاقد أو وزارة الخارجية المصرية بالقاهرة.
جـازات لمرافقـة أالمعارين مـنهم والـذين فـي  ،بالقسم ينأعضاء هيئة التدريس المؤهلكشد بأسماء  •

 .ةعلمي ةالزوج أو الزوجة أو مهم
تقرير مفصـل عـن الرسـائل العلميـة التـي يشـرف عليهـا عضـو هيئـة التـدريس إن وجـد معتمـد مـن  •

 إدارة الدراسات العليا بالكلية. 
ص بأعضــاء هيئــة التــدريس والعــاملين بالجامعــة صــندوق التــأمين الخــامســتحقات مــا يفيــد ســداد  •

 بخطاب من إدارة الصندوق وليس بايصال سداد.
لســـداد التأمينـــات  ،الحســـابية التـــابع لهـــا الكليـــة الوحـــدةإعـــارات مـــن  (1)مـــا يفيـــد تحريـــر نمـــوذج  •

 .والمعاشات لاحقا  
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 . لجامعةا قبلمن  ةأم التزامات مالي عدم وجودلية يفيد خطاب من الاستحقاقات بالك •
والتــي أقرهــا  ةجــازة الدراســيلألعضــو البعثــة الحكوميــة أو ا ةنســببالتحريــر تعهــد عضــو بعثــة عائــد  •

 .1959 ة( لسن112قانون البعثات رقم )
 :فيالأوراق المطلوبة  مثلتتفي حالة طلب تجديد الإعارة  6-1-4

 .)عضو هيئة التدريس(طلب التجديد المقدم من المعار  •
 المطلوب.من مجلسي القسم والكلية على التجديد  موافقة ول •
أصل شهادة لمن يهمم الأمر موضح بها اسـتمرار تجديـد التعاقـد والمـدة  ما يفيد تجديد التعاقد أو •

 الخارجية.من  وموثقةمن السفارة المطلوبة ومعتمدة 
 .لنسبة للعام السابق ل عارةهيئة التأمين الاجتماعي با مستحقاتما يفيد سداد  •
  .بالجامعةصندوق التأمين الخاص لأعضاء هيئة التدريس والعاملين مستحقات ما يفيد سداد  •

مــن  واعتمادهــاالســادة عمــداء الكليــات  ىالموجهــة إلــالخطابـــات  يقــوم مــدير إدارة الاعــارات بمراجعـــة 6-1-5
 .ثللدراسات العليا والبحو  نائب رئيس الجامعةو المديـر العـام 

للتأكــد مــن لبيانــات الخطــاب المرســل  الــواردة طبقــا   والبيانــاتة الأوراق ـوم أخصــائي التعلــيم بمراجعـــيقــ 6-1-6
من عدد أعضاء هيئة  النسبة التي يحددها مجلس الجامعة مع مراعاة عدم تجاوز ستيفائهااو  صحتها

فاء الأوراق يقــوم قســم الاعـارات وفـى حالـة عـدم اسـتيمـن رئـيس  مراجعتهـاو لمـؤهلين بالقسـم التـدريس ا
وذلـ   سـتيفائها وععادتهـا لـ دارة مـرة أخـرى لامسـتوفاة إلـى الكليـة ال غيـررد الأوراق بـخصائي التعلـيم أ

  .البيانات المطلوبة استيفاء اللازم نحو لاتخاذلى عميد الكلية إ يتم توجيهممن خلال خطاب 
 ةدارة وثـائق الخدمـإد خطـاب لمـدير عـداايقـوم أخصـائي التعلـيم ب ،الأوراق المطلوبة استيفاءفي حالة  6-1-7

 الو يفيـة بيانـاتلباعـارات لإدارة اإوافـاة لمعضاء هيئة التدريس أ فراد و ل دارة العامة لشئون الأ ةالتابع
 .عارةإ الحصول على  فييرغب  معضو هيئة التدريس الذل

 :الآتيبم ـليي التعـوم أخصائـيقصة بعضو هيئة التدريس البيانات الو يفية الخا عند ورود 6-1-8
ير الإدارة وتوقيعهـــا مـــن دعتهـــا مـــن رئـــيس القســـم ومـــجإعـــداد مـــذورة ومرا الأول:حالـــة العـــام  فـــي •

 لرفعهـا للسـيد أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسـات العليـا والبحـوث أ.د/ ىالمدير العام للعرض عل
 .رئيس الجامعة

نائـب رئـيس  /علـى أ.د ومراجعتهـا وعرضـها إعـداد مـذورة  :ي والثالـ  والرابـعفي حالة العام الثـان •
 .الجامعة للدراسات العليا والبحوث
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إعداد وشد ببيانات المعـار والنسـبة وموافقـة مجلسـي القسـم  :و السادسأفي حالة العام الخامس  •
ها للسيد أ.د/ رئـيس لرفع نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث أ.د/ ىعرض علللوالكلية 

 .مجلس الجامعة ىالجامعة للعرض عل
لإرســالم د/ رئــيس الجامعــة .مــن أ لاعتمــادهإعــداد خطــاب  :فــي حالــة العــام الســابع حتــي العاشــر •

 .د/ وزير التعليم العالي.أ لسيدل
 يقوم أخصائي التعليم باعداد خطاب لكل من: من السلطة المختصةالإعارة  ىعلبعد أخذ الموافقة  6-1-9

 .ية لإخطارها بالموافقة على إعارة عضو هيئة التدريس التابع لها لإخلاء طرفمالكل •
صــل مرفــق بــم أر التنفيــذم القــرا التــدريس لاستصــدارهيئــة  وأعضــاءالإدارة العامــة لشــئون الأفــراد  •

 .بالملد الخاص بعضو هيئة التدريس مع حفظ صورة منهاالإعارات مذورة 
و أمرافقة الـزوج  تدريس/عضاء هيئة الأ البيانات المتعلقة باعارة  يقوم أخصائي التعليم بتسجيل جميع 6-1-10

  .وأيضا تسجيلها بقاعدة البيانات الخاصة بالإدارة ،السجلات الخاصة بذل  في الزوجة
 لمرافقة الزوأ أو الزوجة لأعضاء هي ة التدريه ومعاونيهم: بدون مرتب الأجازات الخاصة 6-2
ــيم بفحــص ،أو الزوجــة مــن الكليــةة مرافقــة الــزوج ز عنــد ورود أوراق أجــا 6-2-1 الأوراق  يقــوم أخصــائي التعل

  .واستكمالها
لأعضـــاء هيئـــة و الزوجـــة أجـــازات الخاصـــة بـــدون مرتـــب لمرافقـــة الـــزوج لألالأوراق المطلوبـــة  مثـــلتت 6-2-2

 :الآتي التدريس لأول مرة في
 .ازةالطلب المقدم للأج •
 .جازةالقسم والكلية على منح الأ يموافقة ول من مجلس •
سـفر  ةتأشير )ثباتها بكافة طرق الإثبات إويجوز  ةقامة الطرف الثاني سواء للعمل أو الدراسإفيد ما ي   •

أو موافــاة  الجامعــة.طبقــا  لقــرار مجلــس  (بالخــارج ةالدراســ –بالخــارج  ةإقامــ –للخــارج والســفر فعــلا  
ثقافيـة بمـا للعلاقـات ال تعهـد معتمـد مـن عميـد ال ليـة بونـه سـو  يـوافي الإدارة العامـةالادارة ب

 أشهر من تاريخ تحرير التعهد.  3يفيد إقامة الطر  الثاني بدولة التعاقد خلال 
إن وان يعمـل بالحكومـة أو  جمهورية مصر العربيةقرار إعارة الزوج أو الزوجة من جهة العمل من  •

منم يتم وتابة إقرار بجمهورية مصر العربية القطاع العام وفي حالة عدم وجود عمل للطرف الآخر 
 من الكلية. بذل  معتمد

ما يفيد تعاقـد الطـرف الآخـر موثـق مـن الجهـات المختصـة وموضـح بـم بدايـة ونهايـة العقـد إن وـان  •
 يعمل بالحكومة أو القطاع العام.
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راســية والتــي أقرهــا تحريــر تعهــد عضــو بعثــة عائــد بالنســبة لعضــو البعثــة الحكوميــة أو الأجــازة الد •
 .1959 ة( لسن112قانون البعثات رقم )

 موضحا  بها إطلاع الكلية على الأصل. اليدوية وثيقة الزواجصورة من  •
 .لسداد التأمين والمعاشات لاحقا ،خاصة إجازات( 1) ما يفيد تحرير نموذج  •
 بالجامعة. عضاء هيئة التدريس والعاملينلأمين الخاص أصندوق الت مستحقاتما يفيد سداد  •
كثر من سنة أشراف لإذا وانت مدة اإشراف لإو المشارك فى اأتقارير عن الدارسين المشرف عليهم  •

 .شراف وتابة  لعميد الكليةلإقل من سنة يقدم اعتذار عن اأشراف لإذا وان اعو 
 .لجامعةا قبل التزامات مالية مأ عدم وجودفيد خطاب من الاستحقاقات بالكلية ي   •

  :في و الزوجةأجازات الخاصة بدون مرتب لمرافقة الزوج لأتجديد اق المطلوبة لالأورا تمثلت 6-2-3
 الأجازة. تجديدموافقة ول من مجلسي القسم والكلية على  •
  .إقامة الطرف الثاني سواء للعمل أو الدراسةتجديد فيد ما ي   •
  بيةجمهورية مصر العر قرار إعارة الزوج أو الزوجة من جهة العمل من ما يفيد تجديد  •
 تعاقد الطرف الآخر موثق من الجهات المختصة وموضح بم بداية ونهاية العقد تجديد ما يفيد  •
 ما يفيد سداد مستحقات صندوق التأمين الخاص لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالجامعة. •
 . نات والمعاشاتللتأمي العامةما يفيد سداد المستحق للهيئة  •

لمرافقـــة بـــدون مرتـــب جـــازة خاصـــة أالأوراق المطلوبـــة لمـــنح المعيـــدين والمدرســـين المســـاعدين  مثـــلتت 6-2-4
 :في الزوج أو الزوجة

 الإشراف. الأوراق الخاصة بأعضاء هيئة التدريس ماعدا تقارير •
بعثــة  جــازة دراســية أوأجــازة خاصــة بــدون مرتــب لمرافقــة الــزوج أو الزوجــة بعــد ألا يصــرب بمــنح  •

ـــة لتســـوية وضـــع ـــة إلا بعـــد العـــودة واســـتلام العمـــل بالكلي ـــى  مخارجي ـــو يفي بعـــد الحصـــول عل ال
 .ه الدوتورا 

يقــوم أخصــائي التعلــيم بــادارة الإعــارات طلوبــة لمرافقــة الــزوج أو الزوجــة مالوراق الأ اســتيفاءفــي حالــة  6-2-5
عضــاء أ فــراد و لألــ دارة العامــة لشــئون ا ةالتابعــ ةدارة وثــائق الخدمــإ لمــديرخطــاب  تحريــرب والأجــازات

يرغــب فــي الحصــول علــى  معــارات ببيانــات عضــو هيئــة التــدريس الــذلإدارة اإموافــاة لهيئــة التــدريس 
 .مرافقة الزوج أو الزوجةأجازة ل

ــ  6-2-6 يم باعــداد مــذورة عنــد ورود البيانــات الو يفيــة الخاصــة بعضــو هيئــة التــدريس يقـــوم أخصــائي التعل
 الجامعة.نائب رئيس  أ.د/ ىوعرضها عل واعتمادها من المدير العام مرافقة الزوج أو الزوجةأجازة ل
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يقــوم أخصــائي التعلــيم باعــداد نائــب رئــيس الجامعــة للدراســات العليــا والبحــوث  أ.د/بعــد أخــذ موافقــة  6-2-7

 خطاب لكل من:
 .لإخلاء طرفم لزوج أو الزوجةمرافقة الإخطارها بالموافقة على المختصة الكلية  •
هيئـة التــدريس لاستصــدار الأمــر التنفيـذم مرفــق بــم أصــل أعضــاء الإدارة العامـة لشــئون الأفــراد و  •

 .مع حفظ صورة منها بالملد الخاص بعضو هيئة التدريس الاجازاتمذورة 
وجــة فــي يقــوم أخصــائي التعلــيم بتســجيل جميــع البيانــات المتعلقــة بالأجــازة لمرافقــة الــزوج أو الز  •

 .وأيضا تسجيلها بقاعدة البيانات الخاصة بالإدارة ،السجلات الخاصة بذل 
 :لملتمرات الخارجية والداخلية والندوات والدورات التدريبية وورش العملل والحضورالإعلان  6-3
اخليـة أو نـدوات عند ورود مكاتبات من جهات خارجية أو داخلية ل عـلان عـن مـؤتمرات خارجيـة أو د 6-3-1

ورش عمـــل يقـــوم أخصـــائي التعلـــيم بـــادارة المـــؤتمرات والنـــدوات والمهمـــات العلميـــة تدريبيـــة و ودورات 
خطابــات موجهــة للســادة عمـداء الكليــات حســب المحــاور المحـددة بنشــرة المــؤتمر أو النــدوات  تحريـرب

أو الدورات التدريبية أو ورشة العمل المعلن عنها لأعضاء هيئة التـدريس ومعـاونيهم لمـن يرغـب فـي 
  لاشتراك.ا

 :تتمثل الأوراق المطلوبة لحضور المؤتمرات الخارجية في الآتي 6-3-2
 للعضو. الموجهةوالدعوة  رسم الاشتراكالنورة مبين بها  •
 والكلية. العلميرأم مجلسي القسم  •
 والمعلومات. الرأم( استمارات استطلاع 3عدد ) •
 . QF-01/CRO/PR-01ذج وفـقا للنمـو  راتـور المؤتمـة بحضـو الخاصـانات للعضـبياستمارة  •
أو للألقــاء أو رلاهمــا معــا والعمــل للنشــر تقــديم مــا يفيــد قبــول البحــ  المشــارك بــم فــي المــؤتمر  •

 .الفني في حالة المواررة في المعارض
 من سيقوم بالعمل خلال فترة السفر •
 المحمول.صورة البطاقة الرقم القومي ورقم الهاتف  •

بصـفة عامـة يـتم مراعـاة ضـوابط مسـاهمة الجامعـة الآتيـة لحضـور المـؤتمرات الدوليـة التـي وافـق عليهـا  6-3-3
 :على سبيل المثال وليس الحصروذل  امعة مجلس الج

، وذل  أو معرضيستثنى عضو هيئة التدريس من شرط مرور سنتين على حضوره أخر مؤتمر  •
تقـديم مـا يفيـد موافقـة اللجنـة المعنيـة علـى و  علميـة دوليـةفى حالم نشـر بحـ  أو أكثـر فـى مجلـم 
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 ، ووذل  المعامل الخاصة بهذه المجلة. اعتماد المجلة
فـي حالـة مشـاروة أكثـر مـن عضـو  أو أحـد معاونيـهمساهمة الجامعة لعضو هيئة تـدريس واحـد  •

 .بح  واحد في
 فـي أو العمـل الفنـي عدم دعم عضو هيئة التدريس أو أحد معاونيم إذا قـام بعـرض ذات البحـ  •

 .أو معرض مؤتمر منأكثر 
 رات التدريبية بالداخل في الآتي:تتمثل الأوراق المطلوبة للمؤتمرات والندوات وورش العمل والدو  6-3-4

 .للمؤتمر أو الندوة الداخلية نشرة المؤتمر أو الندوة أو الدورة المبين بها قيمة رسم الاشتراك •
 .نموذج المرفقخاصة بالعضو وفقا للاستمارة بيانات  •
 مجلسي القسم والكلية. رأم •
 من سيقوم بعمل سيادته اثناء الملتمر. •
 صورة بطاقة الرقم القومي ورقم الهاتف المحمول. •
يفيد تقدمه ببحث  في حال طلب مساهمة الجامعة في رسم الاشتراك، يقدم العضو الموارك ما •

 .مقبول للإلقاء في الملتمر
وبة يقوم أخصائي التعليم باعداد مـذورة لاشـتراك أعضـاء هيئـة التـدريس في حالة استيفاء الأوراق المطل 6-3-5

داخلية( أو ندوات أو دورات تدريبية أو ورش عمل العـام للعـرض –ومعاونيهم في مؤتمرات )خارجية 
فـي حالـة  د/ رئـيس الجامعـة.للسـيد أ ترفـعو د/ نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحــوث .على أ

    للعضو أو إذا ران عميد رلية بالنسبة لحضور الملتمرات الخارجية فقطمساهمة الجامعة 
والــداخلي يقــوم  فــي حالــة الموافــق علــى مســاهمة الجامعــة للعضــو المرشــح لحضــور المــؤتمر الخــارجي 6-3-6

 الإجراءات التالية:  أخصائي التعليم باتخاذ
 مرفق بم صورة من القرار التنفيذم )بالنسبة للمؤتمرات الخارجية(. إخطار الكلية بخطاب •
 إخطار الوحدة الحسابية التابعة لها الكلية بخطاب مرفق بم صورة القرار.  •
 بصورة من الخطاب الموجم للوحدة الحسابية التابعة لها الكلية.  الميزانيةإخطار إدارة  •
بالنســـبة )للعضـــو س الجامعـــة لصـــرف مســـاهمة إخطـــار أكاديميـــة البحـــ  العلمـــي بقـــرار أ.د/ رئـــي •

 (.لعضو هيئة التدريس للمؤتمرات الخارجية
ـــيم العـــاليإخطـــار  • للمعيـــدين والمدرســـين بقـــرار أ.د/ رئـــيس الجامعـــة لصـــرف مســـاهمة  وزارة التعل

 .المساعدين المشاروين في مؤتمرات دولية
ــة الموافقــة علــى ســفر عضــو هيئــة التــدريس لحضــور مــؤتمر ســواء   6-3-7 داخلــي أو خــارجي بــدون فــي حال
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نائــب رئــيس الجامعــة  د/.نفقــات مــن الجامعــة يقــوم أخصــائي التعلــيم باخطــار الكليــة بموافقــة الســيد أ
 للدراسات العليا والبحوث. 

 عقدها ال ليات ومراكزها البحثية:الملتمرات التي ت أخذ الموافقة علي 6-4
 ليات ومراكزها البحثية في الآتي:لكتتمثل الأوراق التي تقدمها الكليات للمؤتمرات التي تعقدها ا 6-4-1

 .موافقة ال لية علي انعقاد الملتمر •
 نورة الملتمر موضحاً بها الأهدا  والمحاور. •
 .بالإيرادات والمصروفات ومصادر التمويل بيان مفصل •
 .إن وجدالدول المواررة في الملتمر   •
نمـوذأ إخطـار عـن ارسال صور جوازات السفر الخاصـة بالسـادة الموـاررين الأجانـب مرفقـة ب •

من أصل  ى)يستوفحضور أجنبي مختومة ومعتمدة من ال لية للحصول علي الموافقة الأمنية 
 .إن وجد مواركوصورتين ل ل 

ــرأي  6-4-2 ــلإدارة العامــة لاســتطلا  ال ــوم أخصــائي المــلتمرات بةعــداد خطــاة ل ــد اســتيفاء الأوراو يق عن
 .إن وجد ربالملتم الأجانب نوالمعلومات لأخذ الموافقة الأمنية علي السادة الموارري

 علـىد/ وزير التعليم العالي لأخـذ الموافقـة 0بالنسبة للملتمرات الدولية يتم إرسال الأوراو للسيد أ 6-4-3
 إقامة ودعم الملتمر.

علـى أ.د/ نائــب  د/ وزيــر التعلـيم العـالي يـتم إعــداد مـذررة وتعـرض0عنـد اسـتيفاء موافقـة السـيد أ 6-4-4
رئيه الجامعة للدراسات العليا والبحوث لرفعها ل أ.د/ رئيه الجامعة للموافقة على عقـد المـلتمر 

 .وتحديد الدعم اللازم في حدود قرار مجله الجامعة
في حال الموافقة يتم تبليغ ال لية ويطلب موافاة الإدارة بتقرير عن الملتمر بعد انتهائه معتمد من  6-4-5

 ية للملتمر وتبلغ الإدارة العامة للحسابات والموازنة.اللجنة العلم
 في حال الرفض يتم تبليغ ال لية.  6-4-6
بعد انتهاء الملتمر الداخلي، موافاتنا بتقرير المعتمد من ال لية يتم عرضه على ا.د/ نائب رئيه   6-4-7

 ليـة بمـا لعرضه على لجنة تقييم الأبحاث العلمية. ثم يتم تبليـغ ال -رئيه لجنة التقييم-الجامعة 
 جاء في اللجنة.

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  15 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 :الإدارة العامة للبعثات المقدمة من خلال المهمات العلمية 6-5
ـــد تلقـــي إدارة  6-5-1 ـــة عن ـــات المـــؤتمرات والنـــدوات والمهمـــات العلمي التابعـــة لقطـــاع مـــن الإدارة العامـــة للبعث

غ الإعـــلان عـــن عـــدد مـــن المهمـــات العلميـــة يقـــوم أخصـــائي التعلـــيم بـــابلاالشـــئون الثقافيـــة والبعثـــات 
 الكليات وذل  ل علان عن هذه المهمات.

 يــــــتم التقــــــدم لهــــــذه المهمــــــات عــــــن طريــــــق الموقــــــع الإلكترونــــــي الخــــــاص بــــــالإدارة العامــــــة للبعثــــــات 6-5-2
www.mohe-casm.edu.eg  ســواء بالنظــام التنافســي بــين الجامعــات أو التخصصــات الخاصــة

 الإدارة العامة للبعثات الترشيح لهذه المهمات.وتتولى  ،بالجامعة
تتلقــــى إدارة المــــؤتمرات والنــــدوات والمهمــــات العلميــــة أســــماء المرشــــحين المرســــلة مــــن الإدارة العامــــة  6-5-3

بالأسماء التي تم اختيارهـا للتنبيـم باتخـاذ الـلازم للبعثات، حي  يقوم أخصائي التعليم بابلاغ الكليات 
 .أوراق الترشيح لاستكمال ل دارة العامة للبعثاتوالتوجم  الرأم استطلاع استمارات استيفاءو 

الرأي والمعلومات بـوزارة التعلـيم   للاستطلايقوم أخصائي التعليم بتحرير خطاة إلي الإدارة العامة  6-5-4
 العالي لأخذ الرأي علي السفر.

خطـــاب الحجــز النهـــائي للعضــو المرشـــح للمهمـــة  ات والمهمـــات العلميــةتتلقــى إدارة المـــؤتمرات والنــدو  6-5-5
والكليــة  القسـم إدارة المهمـات بــرأم مجلسـى العلميـة ، ويقـوم أخصــائي التعلـيم بمخاطبـة الكليــة لموافـاة

 علي سفر العضو .
يقــوم أخصــائي التعلــيم المســئول عــن المهمــات  ســفرالعنــد ورود موافقــة مجلســي القســم والكليــة علــى  6-5-6

 نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث. داد مذورة السفر وعرضها على أ.د/باع
ورـذا رأي الإدارة  يقوم أخصائي التعليم بارسال موافقة الجامعة على السفر إلى الإدارة العامة للبعثات 6-5-7

ل المـذورة وعرسـا القيـام بـاقرارلموافاتنـا وعبـلاغ الكليـة المختصـة  الـرأي والمعلومـات  للاستطلاالعامة 
وموافـــاة إدارة إلـــى الإدارة العامـــة لشـــئون الأفـــراد وأعضـــاء هيئـــة التـــدريس لاستصـــدار القـــرار التنفيـــذم 

 .المهمات بصورة منم
يقوم العضو بالتوجه إلـي ال ليـة وتحريـر إقـرار إسـتلام العمـل ند عودة العضو من المهمة العلميـة ع 6-5-8

 طار الادارة العامة للبعثات بتاريخ استلام العمل.ويتم اخوتتلقي إدارة المهمات صورة منم  ،بال لية
 :أو من  شخصية المقدمة من خلال منحالمهمات العلمية  6-6

 -خلال:يحصل عضو هيئة التدريس على المنحة من  :عام
 بالعضو.من  على دعوات شخصية خاصة *
 ". "DAADللتبادل العلمي الهي ة الألمانية –من  ترد للجامعة من جهات أجنبية مثال"هي ة الفولبرايت  *

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

http://www.mohe-casm.edu.eg/


 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  16 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

يقوم أخصائي التعليم  عند ورود إعلان عن وجود مهمات علمية عن طريق جهات أجنبية، 6-6-1
 .المهمات العلميةبةرسالها لل ليات التي تخصها للإعلان عن هذ  

يقوم عضو هي ة التدريه بالتقدم لأي هي ة تبادل علمي أجنبية أو مراكز بحثية أو جامعة  6-6-2
علي دعوة لمهمة علمية لإجراء أبحاث ما بعد الدرتورا  لمدة لا تزيد عن سنة بالخارأ للحصول 

 تجدد في حالة الضرورة سنة أخري.
 -الدعوة الوخصية أو خطاة الحصول على المنحة أوراو التقدم للمهمة العلمية )عند ورود  6-6-3

ية ذات بحث منوور بمجلة علم -موافقة مجلسي القسم وال لية  -الرأي  استطلا  استمارات
معامل توثير في حالة طلب العضو صر  مساهمة الجامعة في تذاكر الطيران في ضوء قرار 

 مجله الجامعة(.
الـرأي والمعلومـات لأخـذ الـرأي   للاسـتطلايقوم أخصائي التعليم بتحريـر خطـاة إلـي الإدارة العامـة  6-6-4

 السفر. على
ه لجنـة تقيـيم الأبحـاث العلميـة بةرسـال البحـث لـرئي يقوم أخصائي التعليم المس ول عـن المهمـات 6-6-5

 .بالجامعة لمعرفة إذا ران البحث المقدم منوور بمجلة دولية ذات معامل توثير من عدمه
باعداد مذورة السفر وعرضها على أ.د/نائب رئيس يقوم أخصائي التعليم المسئول عن المهمات   6-6-6

 الجامعة للدراسات العليا والبحوث.
موافقة الجامعة على السفر إلى الكلية المختصة تبليغ ب خطاباتيقوم أخصائي التعليم بارسال  6-6-7

الإدارة العامة لو ون الأفراد وأعضاء و  العلمية،العضو وتحرير إقرار القيام بالمهمة لإخلاء طرف 
ه الجامعة وموافاة إدارة د/ رئي0من أ لاستصدار القرار التنفيذيمع صورة المذررة هي ة التدريه 

لوحدة المهمات بصورة منه  ,ورذا إرسال موافقة الجامعة علي سفر  مرفق بها أصل المذررة ل
  في حالة تحمل الجامعة تذاكر السفرلصر  قيمة مساهمة الجامعة الحسابية التابعة لها ال لية 

  الميزانية ، ورذا صورة من الموافقة لإدارة
العمل  استلاممهمة العلمية يقوم العضو بالتوجه إلي ال لية وتحرير إقرار عند عودة العضو من ال 6-6-8

 .بال لية
 ضبط السجلات: 6-5

 إعارة عضو هيئة التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية يتم حفظ وضبط السجلات الدالة على تنفيذ أنشطة عملية
 .QAU/PD-02ضبط السجلات رقم  جراءطبقا  لإ
 للمرفق اوفق الأداء:ملشرات قياس  -7

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )  ريخ  التعديلتا (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  17 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

  :خرائـط التدفــق-8
 ) العام الأول وارسال الترشيحات ( عضاء هي ة التدريهلأعارات لإا عمليةخريطة تدفق  8-1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 لا         
  

 نعم      
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل ) 

 

الأوراق اللازمة لإعارة أعضاء هيئة التدريس من  طلب 

 الكليات )قبل بداية العام الدراسي(

إرسالها للكليات أو عند ورود ترشيحات من جهات خارجية 

 االمعنية للترسيح علي الجهة مباشرة

 مرفق بها أوراق الإعارة  ورود الخطابات من الكليات

 

دارة  تحرير خطاب لمدير إدارة وثائق الخدمة بالإ

 العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس

 

هل البيانات الواردة 

 صحيحة ومستوفاة

 إعداد مذكرة واعتمادها من المدير العام

 

 الجامعة رئيس نائب/د.أ على عرضها

 

 الجامعة رئيس/د.أ  السيد علي عرضها

 

الإدارة العامة لشئون الأفراد الكلية و مخاطبة 

 دريس لاستصدار القراروأعضاء هيئة الت

 

 البداية

 النهاية



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  18 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 عضاء هي ة التدريهلأعارات لإا عمليةخريطة تدفق  8-2
من العام الثاني إلي الرابع ومن العام الخامه ) التجديد 

 إلي السادس (
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 عضاء هي ة التدريهلأعارات لإا عمليةخريطة تدفق  8-3
 ( ) التجديد من السابع إلي العاشر

 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 أوراق تجديد الإعارةاستلام 

 

 البداية

بتجديد إعداد مذكرة للتجديد  من الثاني إلي الرابع 

د/ نائب رئيس الجامعة 0أ وعرضها علي الإعارة

 للدراسات العليا والبحوث  

 

ــــات دس مــــن العــــام الخــــامس  إلــــي الســــا يــــدللتجد إعــــداد وشــــد ببيان
ـــى أ.د/  المعـــار والنســـبة وموافقـــة مجلســـي القســـم والكليـــة للعـــرض عل
نائـــب رئـــيس الجامعـــة للدراســـات العليـــا والبحـــوث لرفعهـــا للســـيد أ.د/ 

 مجلس الجامعة رئيس الجامعة للعرض على 

إخطار الجهات المعنية 

 بالموافقة 

 

 استلام أوراق تجديد الإعارة

 

 البداية

مــن الســيد/أ.د.رئيس الجامعــم معتمــد اب يــتم عمــل خطــ
 موجم للسيد/أ.د.وزير التعليم العالي 

 

 الوازريقرار العند ورود 

 

إخطار الجهات المعنية 

 بالموافقة 

 

 النهاية

 النهاية



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  19 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 الإجازات الخاصة بدون مرتب عمليةخريطة تدفق  8-4
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

استلام مستندات مرافقة 

 أو أوراق التجديد زوج/زوجة

 

 البداية

تحرير خطاب لمدير إدارة وثائق الخدمة بالإدارة العامة لشئون 

 ( فقط  )في حالة العام الأول التدريس وأعضاء هيئة دالأفرا

 

 استلام بيانات عضو هيئة التدريس

 

 إعداد مذكرة بالاجازة واعتمادها من المدير العام

 

عرض المذكرة على أ.د/ نائب رئيس الجامعة 

 للدراسات العليا والبحوث

 

إخطار الجهات المعنية 

 بالموافقة 

 

 النهاية



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  20 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 
لملتمرات الخارجية والداخلية والندوات والدورات التدريبية وورش والحضور لن الإعلا  عمليةخريطة تدفق  8-5

 العمل
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

ن الجهات استلام الإعلانات م

 الداخلية والخارجية

 

 البداية

 تحرير خطابات للكليات حسب المحاور المحددة

 

استلام الأوراق الخاصة بحضور مؤتمر/ ندوة/ 

 ورشة عمل/ دورة تدريبية

 

في  حضورإعداد مذكرة عند إستكمال الأوراق 

 مؤتمر/ ندوة/ ورشة عمل/ دورة تدريبية

 

 
سات عرضها على أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدرا

 العليا والبحوث 

 

مساهمة الجامعة للعضو  رفع المذكرة لرئيس الجامعة في حالة

 فقط المؤتمرات الخارجية أو إذا كان عميد كلية في 

 

إخطار الجهات المعنية 

 بالموافقة

 

 النهاية



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  21 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 الملتمرات التي تعقدها ال ليات ومراكزها البحثية:أخذ الموافقة علي  عمليةخريطة تدفق  8-6
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 الأوراق الخاصة بعقد المؤتمراستلام 

 

 البداية

والمعلومات لأخذ  باعداد خطاب ل دارة العامة لاستطلاع الرأم
 إن وجد ربالمؤتمالأجانب الموافقة الأمنية علي السادة المشاروين 

لموافقة د/ وزير التعليم العالي لأخذ ا0إرسال الأوراق للسيد أ
 علي إقامة ودعم المؤتمر الدولي فقط

علي نائب للعرض بعد موافقة الوزير إعداد مذكرة 

 رئيس الجامعة ورفعها لرئيس الجامعة

 

 

ويطلب موافاة الإدارة بتقرير عن بالموافقة أو الرفض يتم تبليغ الكلية 
المؤتمر بعد انتهائم معتمد من اللجنة العلمية للمؤتمر وتبلغ الإدارة 

 العامة للحسابات والموازنة

معتمــــد مــــن الكليــــة يــــتم عرضــــم علــــى ا.د/ نائــــب تقريــــر 
لعرضـم علـى لجنـة  -رئيس لجنة التقيـيم-رئيس الجامعة 

يم الأبحــاث العلميـة. ثــم يــتم تبليـغ الكليــة بمـا جــاء فــي تقيـ
 اللجنة.

 

 النهاية



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  22 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 
المهمـــات الســـفر علـــي  عمليـــةخريطـــة تـــدفق  8-7

 المقدمة من خلال الإدارة العامة للبعثات . العلمية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

من المهمات العلمية المقدمة  عمليةخريطة تدفق  8-8
 أو من  شخصية  خلال من

 
 

 

 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

  المهمات العلميةالإعلان عن ورود 

 

 البداية

 وراقلإستيفاء الأ إخطار الكليات بأسماء المرشحين
 

 أخذ موافقة الإدارة العامة لإستطلاع الرأي والمعلومات علي السفر

 

مخاطبة الكلية لموافاتنا برأم مجلسي القسم والكلية بعد ورود 
 حجز المكان

 

 

إرسال الموافقة للجهات  

 المعنية

 

 النهاية

 إخطار الكليات بالإعلان

 

إعداد مذكرة السفر للعرض على أ.د/ نائب رئيس 

 الجامعة للدراسات العليا والبحوث

 

أجنبية  من جهاتالمهمات الإعلان عن ورود 

 ية صشخ يتقدم العضو بدعوةأو 

 

 البداية

 بعد الحصول علي القبول أو الحصول علي الدعوة الشخصية إستيفاء الأوراق

 ارة العامة لإستطلاع الرأي والمعلومات علي السفرأخذ موافقة الإد

 

 
 رئيس لجنة تقييم الأبحاث في حالة طلب مساهمة الجامعة إرسال البح  ل

 

إرسال الموافقة للجهات  

 المعنية

 

 ةالنهاي

 للتقدم للجهة الأجنبية مباشرة إخطار الكليات بالإعلان

 

إعداد مذكرة السفر للعرض على أ.د/ نائب رئيس 

 الجامعة للدراسات العليا والبحوث

 



 وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

إعارة عضو هيئة  إجراء
 التدريس/مؤتمرات/مهمات علمية

CRO/PR-01 

 
 

 ت الثقافيةالإدارة العامة للعلاقا
 

 23من  23 صفحة                                                                    30/7/2018تاريخ الإصدار:
 

 
 

 النماذأ والسجلات: -9
 رقم النموذأ الوصـــــف م

 QF-01/CRO/PR-01 استمارة بيانات لحضور مؤتمرات خارجية 1

2 
 رأى المستفيديننموذج استقصاء 

 QF-02/CRO/PR-01 

 
 خريطة التواصل : وفقا للمرفق . -10

 خريطة العمليات :وفقا للمرفق . -11 
 خطة المخاطر :وفقا للمرفق .  -12
 خطة الفرص : وفقا للمرفق .  -13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

  تاريخ  التعديل (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )  تاريخ  التعديل (0/ 02) رقم الإصدار/التعديل



 

 الإدارة العامة للعلاقات الثقافية
استمارة بيانات لحضور مؤتمرات 

 خارجية
 QF-01/CRO/PR-01 

 

 

 

Helwan University 
 

 1من  1 صفحة             15/9/2014تاريخ الإصدار:         ( 0/  01رقم الإصدار / التعديل ) 

 



 

 

 الإدارة العامة للعلاقات الثقافية

 الإدارة العامة للعلاقات الثقافية

 

 

 

 رأى المستفيديننموذج استقصاء 
QF-02/CRO/PR-01 

 

 

 

 

                Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة 29/4/2014:تاريخ الإصدار ( 1/  01رقم الإصدار / التعديل ) 

السادة أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة /عملاؤنا الأعزاء   
 

, المقدمة إليكم  ا الدائم على تطوير وتحسين مستوى خدماتنا للوصول إلى أقصى درجات الرضاء عن الخدماتنحرص انطلاقا من 
 .أمام الخدمات التي حصلت عليها  ( ✓ )بوضع علامة برجاء التكرم 

 مؤتمرات  ❑
 ملوورش عندوات  ❑
  مهمات علمية ❑
 إعارة ❑
 الزوج  /مرافقة للزوجة  ❑

 مهمات رسمية ❑
 برامج تنفيذية ❑
 الجوائز ❑
 الإتفاقيات ❑

 بعثات  ❑
 جازات دراسيةوأ منح ❑

 

 

 :ت أخرىأو تعليقا للعلاقات الثقافيةلإدارة العامة مع ا واجهتك عند التعامل التيمشاكل الاذكر )ان وجد(  ❖
.......................................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................... 

 تحسين الخدمةلمقترحات  ❖

......................................................................................................................... 
......................................................................................................................... 

......................................................................................................................... 

 

رقم التليفون:                                    :   )اختياري( الاسم  

ل:ــــــــالايمي          الوظيفة:                                          

: التاريخ   

 المكان المناسب بما يعكس مستوى رضائكم في (  ✓ )بوضع علامة التكرم  برجاء

غير راضي 

 تماما
 غير راضي

راضي إلى 

 حد ما
 راضي

 راضي

  جدا
 درجات 5 درجات 4 درجات 3 يندرجت درجة 

 -:التي تقدمها الإدارة من خلال الإلكترونية الخدمات مدي رضائك عن      
                                                                 http://www.helwan.edu.eg/Postgraduate-Sector موقع إلكتروني •     

 "بجامعة حلوان الثقافيةرة العامة للعلاقات الرسمية للإدا فحةالص       •     

     •        culturalrelations@hq.helwan.edu.eg 

 بشكل واضح  إجراءات الخدمةبإتمام توافر المعلومات والإرشادات الخاصة      
 سهولة الاتصال لمتابعة إجراءات الخدمة المطلوبة     

 الوقت الزمنى المستغرق في تنفيذ الخدمة.      
     

مهمات علمية عمل, ، ورشات، ندواتطريقه الإعلان عن وجود )مؤتمر
 لخ(ا000000 مهمات رسمية, , جوائزبعثات , منح ,

     
مهمات علمية عمل, ، ورشات، ندواتوجود )مؤتمر عن الإعلانتوقيت 

 لخ(ا0000, جوائز, مهمات رسمية بعثات , منح ,

 خدمة عمله بكفاءة ودقةيؤدى الموظف المسئول عن تقديم ال     
 ملائمة المكان المخصص لتنفيذ الخدمة.     
 جودة الخدمة المقدمة تتوافق مع متطلباتي.     


