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 مجال التطبيق:-2
 

 للعلاقات الثقافية.العامة  بالإدارة جراءالإ هذا يطبق
 

 

 التعريفات والمصطلحات:-3
إدارات قطيييال الشيييئون الثقافيييية والبعثيييات التابعييية ليييوزارة التعلييييم العيييالي  ىإحيييدهيييي  :للبعثـــاتالإدارة العامـــة  3-1

إذ أنهيييا تضيييطلع بيييدور أساسيييي فيييي تنسييييق علاقيييات  ،والتعليمييييةالمعنيييية بشيييئون مصييير الثقافيييية  ،ريةالمصييي
مصيير الثقافييية وإدارتهييا مييع دول العييالم كافيية، ميين خييلال مييا تقدمييل ميين خييدمات فييي مجييال التعيياون الثقييافي 

 والبحوث المشتركة.
صيية بمباشييرة مهييام وأنشييطة تخمقييات الثقافييية اليقصييد بهييا الإدارة التابعيية لييعدارة العاميية للعلا عـثـــات:ة البإدار  3-2

 .بعثات والمنح والأجازات الدراسيةال
أحيد إدارات التمثييا الثقيافي بقطيال الشيئون الثقافيية والبعثيات  :كـز الثقـافي بالخـار المر  ب الثقـافي ووتالمك 3-3

ويتييييابع  ،الخييييارجالبعثييييات التعليمييييية بعلييييى  التابعيييية لييييوزارة التعليييييم العييييالي المصييييرية وميييين مهامييييل الإشييييراف
 .بالخارج والإدارة العامة للبعثاتالمبعوثين وهو حلقة الوصا بين المبعوثين 

 .بعثات أو منح ىجامعة الحاصلين علبال (المدرسين المساعدين -المعيدين) دارس:ال 3-4
الجامعيييات  ىمييين إحييد (الييدكتوراه  –الماجسيييتير )هيييي بعثيية خيييارج الييبلاد بغيييرض دراسيية  :ة الخــــارجيةالبعثــ 3-5

 .تم المناقشة بالخارجيو  نبيةالأج
وتيتم الجامعيات المصيرية  ىإحيدب مسيجلا  ويكيون هيي بعثية تفيرا باليداخا لدراسية اليدكتوراه  ة الداخليـة:البعث 3-6

 .المناقشة بالداخا
مشيرف  ىضيافة إليويكيون هنياك مشيرفين مصيريين بالإ اليدكتوراه هيي بعثية لدراسية  لإشراف المشترك:بعثة ا 3-7

 .تم المناقشة بالداخايلخارج و لمبعوث جزء من البعثة بالداخا وجزء بايقضي ا ،أجنبي في بلد آخر
 -مينح شخصيية  -مينح حكوميية ) ىمينح المبعيوث أجيازة دراسيية فيي حالية حصيولل عليي   :ةدراسـيلالأجازة ا 3-8

وينياق  اليدارس رسيالة الماجسيتير  (منح من الجهيات والهيئيات المختلفية -للجامعات  ىمنح المجلس الأعل
 .مية للماجستير أو الدكتوراه لأو في حالة حصولل علي منحة لجمع المادة الع بالخارج،اه أو الدكتور 

ــ 3-9 المشييرفين المصييريين  ىالييدارس فييي بلييد آخيير يييتم إضييافتل عليي ىهييو مشييرف أجنبييي عليي ي:المشــرف الأجنب
 المسجا بهم الدارس لرسالة الدكتوراه.
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ة لعيفياد والإشيراف العلميي التابعية ليوزارة التعلييم لجيان الإدارة العامي ىإحيدهيي  اللجنة التنفيذيـة للبعثـات: 3-10
 وتقيوم بإبيداء اليرأي فيي كيا ميا ،الفعليية لجهيات الإيفياد المختلفية تتولى تنفيذ الاحتياجات ،العالي المصرية
 .يخص المبعوثين

 
فيي الإدارة  يفائلسيتابة أو الأجازة وضامن لل بالوطن هو عبارة عن تعهيد يقوم عضو البعث ي:هد المالعالت 3-11

، فالتعهيييد يحفيي  حييق الجهيية الموفييدة والبعثييات فييي رد المسييتحقات المالييية التييي يتقاضيياها العاميية للبعثييات
 .في حالة عدم العودة العضو أثناء دراستل بالخارج

ارة العامية للبعثيات ويخصيص ل يا وتيرد مين الإد ،المختلفةالتي تقدمها الدول هي المنح  المنح الحكومية: 3-12
 :ول ييا منحيية شييرو  خاصيية بهييا ميين حييية التخصييص واللغيية والسيين والغييرض منهييا ،منهييا جامعيية عييددا  

اليدكتوراه( وتتيولى الإدارة العامية للبعثيات تنفييذ  وأ )جمع المادة العلمية أو الحصول على درجة الماجسيتير
لمجيالات وجمييع المعلوميات الخاصية بهيذه المينح عليى بينن الشيرو  وا ات الترشييح لهيذه المينح علميا  إجراء

 .والبعثاتالموقع الال تروني الخاص بقطال الشئون الثقافية 
هيييي منحييية خاصييية باليييدارس وهيييي نوعيييان )ممولييية رتموييييا خيييارجي مييين جهييية دراسيييية  المـــنح الشخصـــية: 3-13

 غير ممولة رتمويا شخصير(. –بالخارجر 
ليعدارة عين طرييق المجليس الأعليى للجامعيات مين  دلتيي تير المينح ا يهي :منح المجلس الأعلى للجامعـات 3-14

ول ا منحة شرو  معينة يضيعها الجانيب  جمهورية مصر العربيةعلى برامج تنفيذية مع  دول أجنبية بناء  
 .الدكتوراه  وأل على درجة الماجستير المانح والغرض منها تفعيا برامج دراسية أو الحصو 

المييينح بغيييرض )جميييع الميييادة العلميييية أو الحصيييول عليييى درجييية  هيييي: مـــنح الجهـــات والهيمـــات المختلفـــة 3-15
الجانيييب الميييانح وييييتم التقيييدم للجانيييب الميييانح  حيييددهايالتيييي اليييدكتوراه( ول يييا منحييية شيييروطها  وأالماجسيييتير 

الهيئية الألمانيية للتبيادل ومثيال لهيا  مباشرة وتخطر الإدارة عن طريق الإدارة العامة للبعثات بمن ييتم قبوليل
 .DAADالعلمي 

 المراجع المستخدمة:-4
 .والأجازات الدراسية والمنح البعثاتبتنظيم شئون الخاص  1959( لسنة 112قانون ) 4-1
 د/ وزير التعليم العالي الصادرة في حينل..قرارات السيد أ 4-2
  .بشنن البعثات والمنح والأجازات الدراسية قرارات مجلس الجامعة التي تصدر في حينل 4-3
 .بشنن البعثات والمنح والأجازات الدراسيةوالبحوث التي تصدر في حينل  قرارات مجلس الدراسات العليا 4-4

لييييييعدارة العاميييييية التنفيذييييييية   تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )قييييييييييييييرارات اللجنيييييييييييييية  4-5
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 .الصادرة في حينلللبعثات 
 ."2015لسنة  9001ويزو "الدولية لمتطلبات نظام إدارة الجودة المواصفة القياسية  4-6
 :ياتالمسمول-5

 جراءية وكلا حسب موقعه فى الإمدير الادارة العامة للعلاقات الثقاف
 
 

 :اتجراءلإا-6
 للبعثات الخارجية. والإيفاد الإعلان 6-1
سيواء  علان عن الترشيح للبعثات الخارجييةلعمن الإدارة العامة للبعثات  مكاتبة إدارة البعثات يتلقعند  6-1-1

عن  المسئولأخصائي التعليم يقوم  ،التخصصات الخاصة بالجامعةبالنظام التنافسي بين الجامعات أو 
 بال لية.وذلك لععلان عنها في مكان بارز  الخارجية بإبلاا ال ليات البعثات

 ىلاتتيو و ، بيالإدارة العامية للبعثيات الإل ترونيي(طرييق الموقيع عين  – بالييد)سواء البعثات  التقدم لهذهيتم  6-1-2
 عليها.ح يرشتال

 ويقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات الخارجييية بييإبلاا سييماء المرشييحينأ بعثيياتإدارة ال تتلقييى 6-1-3
وراق أللبعثييييات لاسييييت مال  العامييية لييييعدارةل عليييييهم بالتوجيييل بيييييناختيارهيييا للت بالأسييييماء التيييي تييييمال لييييات 
 .الترشيح

لجامعة التيي سييدرس للدارس با حجز المكانيفيد من الإدارة العامة للبعثات خطاب  إدارة البعثات تتلقى 6-1-4
 ال ليية لموافياة إدارة البعثياتالخارجيية بيإبلاا  عن البعثيات المسئولأخصائي التعليم  ويقوم ،بالخارج بها

 .إيفاد الدارس وسفرهعلى  برأي مجلسي القسم وال لية
عليى نائيب رئييس الجامعية  عيرضللميذكرة  إعيدادب الخارجيية عن البعثيات المسئولأخصائي التعليم يقوم  6-1-5

 ىعلييي سييينوات بنييياء  ليييدارس لميييدة أربيييع سييينوات أو ثيييلاث اإيفييياد العلييييا والبحيييوث للموافقييية عليييى  دراسييياتلل
  .الوارد من الإدارة العامة للبعثات خطاب حجز المكان

الإدارة إلييى  السييفر ىالجامعيية علييإرسييال موافقيية ب الخارجييية عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  6-1-6
 . لية المختصة لإخلاء طرف الدارسوإبلاا ال ،العامة للبعثات

بيل التعهيد  مرفقيا  ات سيفر اليدارس إجراءكتاب الإدارة العامة للبعثات الذي يفيد إنهاء  إدارة البعثات تتلقى 6-1-7
 .المالي الخاص بالدارس لحفظل في ملف خدمتل

عييييييييين  المسيييييييييئولالتعلييييييييييم   تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل ) تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )أخصيييييائي يقيييييوم  6-1-8
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ات إجيراءكتاب الإدارة العامة للبعثات الذي يفييد إنهياء بها  إرسال مذكرة الإيفاد مرفقا  ب الخارجية البعثات
 ،القيرار لاستصيدار لشئون الأفراد وأعضياء هيئية التيدريسلإدارة العامة اإلى  والتعهد الماليسفر الدارس 
  ل ليةويتم إبلاا ا

مييين دراسييية وعنيييد ورود تقريييير دراسيييي خييياص بيييل المبعيييوث طيييوال ميييدة ال بمتابعيييةأخصيييائي التعلييييم يقيييوم  6-1-9
 .اء الرأي فيلدلإبالمختصة ال لية إلى  بإرسالليقوم المكتب الثقافي بالخارج 

 
 
 
 الدراسية:بعثة الخارجية والأجازة مد ال 6-2

علييي رأي البعثييات والأجييازة الدراسييية لمييدة عييام قابييا    سيينوات متصييلة بنيياءا 4أو  3خارجييية إيفيياد البعثيية ال عــام:
ويصرف بمرتيب باليداخا لميدة خميس سينوات سيواء للبعثية أو الأجيازة وبعيد العيام الخيامس بيدون  جديد،للت

  .مرتب 
 عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم الأجييازة الدراسييية مييد  أومييدة البعثيية الخارجييية  انتهيياءبعييد  6-2-1

س عميييا إذا كيييان قيييد نييياق  موقيييف اليييدار لموافييياة إدارة البعثيييات ب ليييعدارة العامييية للبعثييياتبإرسيييال خطييياب 
 .من عدملرسالة الدكتوراه 

)رأي  عيين طريييق الإدارة العاميية للبعثييات موافيياة إدارة البعثييات بيينوراق المييد يييتم فييي حاليية عييدم المناقشيية 6-2-2
فــي حالــة  رأي المكتييب الثقييافي -نجييزه الييدارسأالمشيرف علييى الييدارس بالخييارج وهييو تقرييير دراسييي عمييا 

 رس(الطلب المقدم من الدا – وروده
)رأي  عيين طريييق الإدارة العاميية للبعثييات بيينوراق المييدموافيياة إدارة البعثييات  يييتم ي حاليية عييدم المناقشييةفيي 6-2-3

فــي حالــة  الثقييافيمكتييب الرأي  -نجييزه الييدارسأتقرييير دراسييي عمييا  وهييوالييدارس بالخييارج  علييىالمشيرف 
 .(الطلب المقدم من الدارس – وروده

يقيييوم أخصيييائي التعلييييم المسيييئول عييين البعثيييات ة للبعثيييات مييين الإدارة العاميييي حالييية عيييدم ورود اليييرد فييي 6-2-4
 .عدة مرات لحين ورود الرد لبعثاتالإدارة العامة ل لاستعجاب

عيين البعثييات بإرسييال خطيياب  المسيئوليقييوم أخصييائي التعليييم  غييير مسيت ملةفيي حاليية ورود أوراق المييد  6-2-5
 .بالأوراق كاملة موافاة إدارة البعثاتلبعثات لللعدارة العامة 



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
CRO/PR-03 

 

 
 

        الإدارة العامة للعلاقات الثقافية
 
 

 30 نم 11 صفحة                                                                                                 30/7/2018 الإصدار:تاريخ 

 

لل ليية بإرسيال خطياب  عين البعثيات المسيئولأخصيائي التعلييم يقيوم  المطلوبة للميدالأوراق  استيفاء دعن 6-2-6
 لاسييتعجايقييوم برد اليي بييرأي مجلسييي القسييم وال لييية فييي المييد المطلييوب وعنييد تيينخر ة إدارة البعثيياتالموافيي
 .ال لية

مييييذكرة المييييد  بتحرييييير عيييين البعثييييات المسييييئولأخصييييائي التعليييييم يقييييوم بالموافقيييية  عنييييد ورود رأي ال لييييية 6-2-7
نائييييب رئيييييس الجامعيييية  د/.أ عليييى لعرضييييهاالعييييام  مييين المييييدير اعتمادهيييياو  ميييين مييييدير الإدارة مراجعتهييياو 

  .العليا والبحوث للدراسات
 عليييييى يقيييييوم أخصيييييائي التعلييييييم المسيييييئول عييييين البعثيييييات بعميييييا ميييييذكرة ميييييد لعرضيييييها الرابيييييعبعيييييد العيييييام  6-2-8

 ،مجلييس الدراسييات العليييا والبحييوث علييىوعرضييها  العليييا والبحييوث للدراسيياتنائييب رئيييس الجامعيية أ.د/ 
نائييب  أ.د/ علييىلعرضييها مجلييس اليييتم إعييداد مييذكرة مييد موضييح بهييا قييرار  ،مجلييس البعييد صييدور قييرار 

  .لإبداء الرأيد/ رئيس الجامعة .أ للسيدرفعها لرئيس الجامعة 
 
 دارةالإبييإبلاا  عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  المييد علييى س الجامعييةأ.د/ رئيييبعييد موافقيية  6-2-9

اللجنيية  علييىوبعييد العيام السييابع لا يحتيياج الأميير العييرض  ، بييالرأي ة إدارة البعثيياتلبعثييات لموافييال العامية
 .(لجامعةاللجهة الموفدة )القرار ويترك  للبعثات التنفيذية

بإرسيال  عين البعثيات المسيئولأخصائي التعليم يقوم العام السابع(  ىحت)بعد ورود رأي اللجنة التنفيذية  6-2-10
 إبييلااو  المييد قييرار لاستصييدارالتييدريس  ةهيئييأعضيياء المييذكرة لييعدارة العاميية لشييئون الأفييراد و  الييرأي مييع

يقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات بإرسييال الييرأي مييع وبعييد العييام السييابع  ،المختصييةال لييية 
وإبييييلاا ال لييييية المييييد  قييييرار لاستصييييدارالتييييدريس  ةهيئيييأعضيييياء دارة العاميييية لشييييئون الأفييييراد و الميييذكرة لييييع
 .المختصة

 :الخارجية والأجازة الدراسية إنهاء البعثة 6-3
 مين تياريم مناقشية الرسيالة عتبيارا  ا مهلية شيهرين  درجة الدكتوراه من الخيارج يمينح علىالمبعوث بعد حصول  عام:

 .دم لعدارة العامة للبعثات لتحرير بيان مبعوث عائدتقات العودة والإجراءتخاذ لا
 .بالجامعة لإدارة البعثات يان مبعوث عائدبتقديم بالمبعوث يقوم  6-3-1
 .لتسليمل العماال لية إلى خطاب بتسليم المبعوث  عن البعثات المسئولأخصائي التعليم يقوم  6-3-2
عيين  المسييئولأخصييائي التعليييم  يقييومالعمييا  سييتلام المبعييوثاتيياريم خطيياب ميين ال لييية يفيييد بعييد ورود  6-3-3

نائييب رئيييس الجامعيية د/ .أ علييى للعييرضأو أجييازة دراسييية بعثيية خارجييية مييذكرة إنهيياء  بتحرييير البعثييات
 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )العليييا  للدراسييات .والبحوث
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سييييتلام العمييييا االإدارة العاميييية للبعثييييات بتيييياريم بييييإبلاا  عيييين البعثييييات المسييييئولأخصييييائي التعليييييم يقييييوم  6-3-4
  .للبعثات اللجنة التنفيذية علىلا يحتاج العرض  فقط حية أن الأمر للعلم الإنهاء علىوالموافقة 

لشئون الأفراد وأعضاء لعدارة العامة  مذكرة الإنهاءعن البعثات بإرسال  المسئوليقوم أخصائي التعليم  6-3-5
 .ليةال  إبلاايقوم بو  ،القرار لاستصدار هيئة التدريس

 المسئولأخصائي التعليم يقوم  ،دكتوراه( –)ماجستير قشة الرسالة افي حالة عدم عودة المبعوث بعد من 6-3-6
عدارة العاميية للبعثييات ليييييتم إرسييالها بييالعودة الييدارس  علييىبالتنبيييل ثييلاث إنييذارات بإرسييال  عيين البعثييات

وم أخصيييائي التعلييييم يقيييودة يوفيييي حالييية عيييدم العييي ،بالخيييارجعييين طرييييق المكتيييب الثقيييافي لإبيييلاا اليييدارس 
نائيب رئييس  أ.د/ عليىبالنفقيات للعيرض  نليلدارس وضامامطالبة بئول عن البعثات بتحرير مذكرة يالمس

 .العليا والبحوث للدراساتالجامعة 
مطالبييية  عليييىبالموافقييية الإدارة العامييية للبعثيييات بإخطيييار  عييين البعثيييات المسيييئولأخصيييائي التعلييييم يقيييوم  6-3-7

 .إبلاا ال ليةويقوم ب برأي اللجنة التنفيذية وافاة إدارة البعثاتمل نفقاتالالدارس وضامنل ب
 
 عييين البعثيييات المسيييئولأخصيييائي التعلييييم يقيييوم  ،بعيييد صيييدور قيييرار اللجنييية التنفيذيييية بالمطالبييية بالنفقيييات 6-3-8

لشييئون الأفييراد وأعضيياء هيئيية لييعدارة العاميية  المطالبيية بالنفقييات مييذكرةمييع قييرار اللجنيية التنفيذييية بإرسييال 
 .إبلاا ال ليةيقوم بو  ،ستصدار القرارلا يسالتدر 

 
 منح وجازة التدريب العملي بعد الحصول على الدكتوراه: 6-4

 علييىبعييد الحصييول منحيية للتييدريب العملييي  علييىلقييرار مجلييس الجامعيية فييي حاليية حصييول المبعييوث  طبقييا   :عــام
مين  واحيد بيدون مرتيب اعتبيارا   يمنح أجازة للتدريب العمليي لميدة عيام بالجهة التي يدرس بها بالخارجالدكتوراه 

 .المناقشةاليوم التالي لتاريم 
عند ورود خطاب من الإدارة العامة للبعثات يفيد تاريم مناقشة رسالة الدكتوراه لليدارس مرفيق بيل الطليب  6-4-1

لتييدريب العملييي يقييوم لمنحيية  علييىحصييولل  علييىالمقييدم ميين الييدارس ورأي الأسييتاذ المشييرف الييذي يييدل 
 عليىال لية لأخيذ رأي مجلسيي القسيم وال ليية إلى  سئول عن البعثات بإرسال خطابأخصائي التعليم الم

 أجازة للتدريب العملي.  لمنح
أجيازة  لمنحبإنهاء البعثة أو الأجازة الدراسية و يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإعداد مذكرة  6-4-2

 .لإبداء الرأي لعليا والبحوثلجامعة للدراسات اا د/ نائب رئيسأ. علىتدريب العملي للعرض لل
أجييازة  لمنحي عليىالموافقية   تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )فيييييييييييييييييي حاليييييييييييييييييية  6-4-3
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 لاستصيدارالتيدريس  ئيةهيأعضياء يتم إرسال مذكرة المنح لعدارة العامة لشيئون الأفيراد و  لتدريب العمليل
 .قرار المنح

 .وإبلاا ال لية الإدارة العامة للبعثات بالرأييقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإبلاا  6-4-4
 الدراسييية، ويقييوموالميينح  عنييد عييودة المبعييوث ميين الخييارج يقييوم بتقييديم بيييان مبعييوث عائييد لإدارة البعثييات 6-4-5

 .ال لية لتسليمل العماإلى بتسليم المبعوث خطاب أخصائي التعليم المسئول عن البعثات 
سييتلام المبعييوث العمييا يقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين ابعييد ورود خطيياب ميين ال لييية يفيييد تيياريم  6-4-6

 للدراسيياتللعييرض علييى أ.د/ نائييب رئيييس الجامعيية  أجييازة التييدريب العمليييمييذكرة إنهيياء  البعثييات بتحرييير
 العليا والبحوث

ستلام العما والموافقة ايقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإبلاا الإدارة العامة للبعثات بتاريم   6-4-6
 على الإنهاء للعلم فقط حية أن الأمر لا يحتاج العرض على اللجنة التنفيذية للبعثات. 

يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال مذكرة الإنهاء لعدارة العامة لشيئون الأفيراد وأعضياء   6-4-7
 ال لية.ويقوم بإبلاا  ،القرار لاستصدار هيئة التدريس

 
 
 :ومدها وإنهائها المشترك لإشرافابعثات لالإيفاد الإعلان و  6-5
الإعييييلان عيييين بعثييييات الإشييييراف المشييييترك يقييييوم إدارة البعثييييات ميييين الإدارة العاميييية للبعثييييات  يعنييييد تلقيييي 6-5-1

ييييات وذليييك لععيييلان عييين هيييذه بيييإبلاا ال لأخصيييائي التعلييييم المسيييئول عييين بعثيييات الإشيييراف المشيييترك 
 . البعثات

سييواء بالنظييام  ي الخيياص بييالإدارة العاميية للبعثيياترونيييييتم التقييدم لهييذه البعثييات عيين طريييق الموقييع الال ت 6-5-2
 .مة للبعثات الترشيح لهذه البعثاتالإدارة العا ىوتتول ،التخصصات الخاصة بالجامعة التنافسي أو

يقوم أخصائي التعليم المسئول عن بعثات الإشراف المشترك  ،سماء المرشحينأ إدارة البعثات يتلق عند 6-5-3
ميع مراعياة أن ت يون وراق الترشييح أسيت مال بااختيارهيا للتنبييل علييهم  تيي تيمال ليات بالأسيماء ال بإبلاا

مختومية بخيتم ال ليية أن ت ون  على أو من ينوب عنهما ال لية (وكيا/عميد) جميع الأوراق معتمدة من
 .تقديمها لإدارة البعثات بالجامعةيتم ل

 الآتي:في ح لبعثة الإشراف المشترك أوراق الترشي مثاتت 6-5-4
 .الترشيح علىجلسي القسم وال لية م موافقة -1

نجليزية باللغة العربية والإ  تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )ستمارة بيانات ا -2
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أسماء  ،سنة الحصول عليل  -جستيرالما ،التخرج تقدير – سنة التخرج -بها )البكالوريوس  موضحا  
 اعتمادتاريم  -تاريم تسجيا مجلس ال لية ،مصريين والمشرف الأجنبي ووظائفهمالأساتذة المشرفين ال

 .(الدكتوراه  سجياتلجامعة ا
 .و التسجيا بالمشرف الأجنبييفيد إضافة المشرف الأجنبي للجنة الإشراف أ خطاب -3
 .خطاب بالتخصص العام والدقيق -4
 .المشرف المصري الأساسي باسمخطاب  -5
 .أي بعثة أو منحة من قبا علىشيح خطاب من ال لية يفيد أن الدارس لم يسبق لل التر  -6
 .ة بين ال لية والجامعة الأجنبيةقناة علميإقامة  علىالموافقة  -7
بيل عنيوان  على الإشراف موجل للمشرف المصري الأساسي وموضحا  بالموافقة المشرف الأجنبي  خطاب من -8

 .سم الدارساخطة البحة و 
بينييل وبييين المشييرف الأجنبييي علييى خطيية البحيية  الاتفيياقخطيياب ميين المشييرف المصييري الأساسييي يتضييمن  -9

 .وعنوانها
 .التفصيلية باللغة العربية والإنجليزيةخطة البحة  -10
 .بيان بالجزء الذي سيدرس داخا وخارج الوطن )خطة زمنية( -11
 . من على السفررأي لأخذ موافقة الأ استطلالستمارات ا (3)عدد  -12

 
 .إدارة البعثاتإلى  سالهاوإر والمشار إليها أعلاه ست مال أوراق الترشيح ايقوم المبعوث ب 6-5-5
تحرييير خطيياب معتمييد ميين أ.د/ نائييب بم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين بعثييات الإشييراف المشييترك يقييو  6-5-6

 ،بنن الدارس لم يسبق لل الترشييح لأي بعثية أو منحية مين قبيا العليا والبحوث للدراساترئيس الجامعة 
بنن الجامعية توافيق عليي عليا والبحوث ال للدراساتوتحرير خطاب معتمد من أ.د/ نائب رئيس الجامعة 

وصورة  دارة العامة للبعثاتلع رسال أوراق المرشحوكذا إبين ال لية والجامعة الأجنبية  قناة علمية إقامة
 .وراق الترشيحأللبعثات لاست مال  العامة لعدارةالدارس بالتوجل  علىللتنبيل  من الخطاب لل لية

حجييز مكييان لليييدارس بالجامعيية التيييي يفييييد الإدارة العامييية للبعثييات خطيياب ميين  إدارة البعثيييات يتلقييعنييد  6-5-7
يقييييوم أخصيييائي التعليييييم المسيييئول عيييين بعثيييات الإشييييراف  ،لبيييدء الجييييزء الخيييارجيبالخييييارج سييييدرس بهيييا 

سييفر الييدارس وموافقيية علييى  بييرأي مجلسييي القسييم وال لييية ال لييية لموافيياة إدارة البعثييات المشييترك بييإبلاا
 .السفرعلى  المشرف المصري 

التعلييييييييييم المسيييييييييئول عييييييييين يقوم أخصائي  6-5-8  تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )
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 الإشييرافأولا ميين بعثيية  الخييارجيمييذكرة إيفيياد وسييفر للييدارس لمييدة عييام لقضيياء الجييزء  إعييدادالبعثييات ب
 .للمن تاريم السفر بمرتب يصرف بالداخا وإنشاء قناة علمية  المشترك اعتبارا  

 سفر الدارسإيفاد و على  لموافقةيقوم أخصائي التعليم المسئول عن بعثات الإشراف المشترك بإرسال ا 6-5-9
 فقط.من العهدة  لإخلاء طرف الدارس وإبلاا ال لية المختصةالإدارة العامة للبعثات إلى 

أخصيائي التعلييم المسيئول عين بعثيات الإشيراف المشيترك بيإبلاا الإدارة العامية للعلاقيات الثقافيية  يقوم 6-5-10
المشييرفين المصييريين والمشييرف الأجنبييي والموافقيية بييوزارة التعليييم العييالي بالموافقيية علييى الإيفيياد وأسييماء 

 علمية. قناةعلى إنشاء 
إنهيياء موافقيية اللجنيية التنفيذييية علييى كتيياب الإدارة العاميية للبعثييات الييذي يفيييد  إدارة البعثييات يتلقيي عنييد 6-5-11

يقيييوم  ،اليييدارس لحفظيييل فيييي مليييف خدمتيييلبيييل التعهيييد الميييالي الخييياص ب ات سيييفر اليييدارس مرفقيييا  إجيييراء
بهيا كتياب  الإيفياد والسيفر مرفقيا  بإرسال مذكرة  بعثات الإشراف المشتركعن  المسئولالتعليم أخصائي 

لشيئون العامية  الإدارةإليى  ات سفر الدارس والتعهد الماليإجراءالإدارة العامة للبعثات الذي يفيد إنهاء 
 .المختصةإبلاا ال لية يقوم بو  ،القرار ارلاستصد الأفراد وأعضاء هيئة التدريس

خييلال ) ىالمييد للييدارس بالخييارج للعييام الثيياني كحييد أقصيييقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات ب 6-5-12
وذلييك  بنشيير بحيية دولييي خييلال العييام الأول ميين إيفيياده بشيير  قيامييل (مييدة خمييس سيينوات ميين التسييجيا

 .لقرار وزير التعليم العالي طبقا  
 
 
تقريييير دراسيييي مييين الأسيييتاذ  –للميييددارس المقيييدم مييين الييي الطليييب)ن الإدارة العامييية للبعثيييات ميييورود  عنيييد 6-5-13

يقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات بإرسييال  دولييي(مييا يفيييد قيامييل بنشيير بحيية  –المشييرف 
عنييد ورود رأي  المطلييوب،خطيياب لل لييية لموافيياة إدارة البعثييات بييرأي مجلسييي القسييم وال لييية فييي المييد 

عليى  وعرضيهالمدة عيام مد  ةمذكر  إعدادبة بالموافقة يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات ال لي
 والبحوث.للدراسات العليا  الجامعةد/ نائب رئيس .أ

لموافياة  الميدعليى  بإبلاا الإدارة العامة للبعثات بالموافقية عن البعثات المسئولأخصائي التعليم يقوم   6-5-14
 .المختصة إبلاا ال ليةكذا و  التنفيذيةة ة البعثات برأي اللجنإدار 

مييع  ةالموافقييعيين البعثييات بإرسييال  المسييئوليقييوم أخصييائي التعليييم  ة،التنفيذييي اللجنييةبعييد ورود موافقيية  6-5-15
إبييلاا  كييذاو  ،القييرار لاستصييدارلشييئون الأفييراد وأعضيياء هيئيية التييدريس  العاميية الإدارةإلييى  مييذكرة المييد

 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل ) ال ليييييييييييييييييييييييييييييييييييييييية .المختصة
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 بالجامعة بتقديم بيان مبعوث عائد لإدارة البعثاتيقوم  بعد قضاء الجزء الخارجي عند عودة المبعوث  6-5-16
تفرغييل  لاسييتمرارإلييى ال لييية بتسييليم المبعييوث خطيياب يقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات و  ،

ن ييتم الميد لليدارس خميس سينوات مي ) باليداخا بالداخا وموافاة إدارة البعثات بينوراق الميد للعيام الثالية
العمييا اليييوم  باسييتلامعييدم قيييام الييدارس بمناقشيية رسييالة الييدكتوراه يقييوم  لييةفييي حا و ( تيياريم التسييجيا

الطليب المقيدم مين اليدارس الميد ) أوراقعند ورود  ، )من تاريم التسجيا( التالي لانتهاء العام الخامس
صائي التعليم المسئول يقوم أخ(  القسم وال لية يرأي مجلس –تقرير دراسي من الأستاذ المشرف –للمد

للدراسييات العليييا  الجامعييةمييذكرة مييد لمييدة عييام وعرضييها علييى أ.د/ نائييب رئيييس  إعييدادعيين البعثييات ب
   . والبحوث

وفيي حالية المد على  يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإبلاا الإدارة العامة للبعثات بالموافقة 6-5-17
كيذا و  ة البعثيات بيرأي اللجنية التنفيذييةلموافياة إدار رأي الأستاذ المشرف المصري  إرسالكذا المد بالداخا 

 إبلاا ال لية المختصة.
يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال الموافقة مع مذكرة  ،التنفيذية اللجنةبعد ورود موافقة  6-5-18

إبيييلاا ال ليييية  كيييذاو  القيييرار، لاستصيييدارالأفيييراد وأعضييياء هيئييية التيييدريس  لشيييئون الإدارة العامييية إليييى  الميييد
 المختصة.

 اليدكتوراه،ة رسيال ةالييوم التيالي لمناقشيفي ة العما بال ليستلام باراف المشترك يعضو بعثة الإش بعد قيام 6-5-19
لييى ع ترك وعرضييهايراف مشيييبعثيية إشيينهيياء إ ةمييذكر  بإعييداد عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم 

 .العليا والبحوث للدراساتنائب رئيس الجامعة د/ .أ
 
اريم تيو  الإنهياءعليى  بالموافقة لإدارة العامة للبعثاتبلاا اإعن البعثات ب المسئوليقوم أخصائي التعليم  6-5-20

 .إبلاا ال لية وكذا ،العما استلام
عيين البعثييات  المسييئول يقييوم أخصييائي التعليييم ،الإنهيياءعلييى  ةبالموافقيي ةالتنفيذييي ةقييرار اللجنيي عنييد ورود 6-5-21

 .القرار لاستصدارلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس  العامة الإدارةإلى  ةالمذكر  معة الموافقبإرسال 
 :الأجنبيشرف المصري وحضور المشرف سفر الم 6-6
مييا أنجييزه الييدارس لمتابعيية للسييفر تلقييي المشييرف المصييري الأساسييي دعييوة ميين المشييرف الأجنبييي عنييد  6-6-1

 مشيرف للعيرضسيفر صائي البعثيات بإعيداد ميذكرة خيقوم أ ،وال ليةسي القسم لافقة مجوبعد مو  بالخارج
 ..للدراسات العليا والبحوث الجامعةد/ نائب رئيس .أعلى 

عييييييييين  المسيييييييييئولالتعلييييييييييم   تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )أخصييييائي يقييييوم  6-6-2
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الإدارة العاميية إلييى  الموافقييةإرسييال و  والمعلومــات الــرويموافقــة الإدارة العامــة لاســتطلا  بنخييذ  البعثييات
ار الييوزاري د/ وزييير التعليييم العييالي لإصييدار القيير .أعلييى  علاقييات الثقافييية بييوزارة التعليييم العييالي لعرضييهالل

 .ويقوم بإبلاا ال لية المختصة ،ات السفرإجراء واتخاذ
 عين البعثيات المسيئولأخصيائي التعلييم يقيوم الخاص بسفر المشرف المصيري عند ورود القرار الوزاري  6-6-3

 .للعلم فقطلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس الإدارة العامة إلى  ة السفرمع مذكر  القرار بإرسال
اليدعوة الموجهية ليل مين عليى  الحضيور بنياء  على  المشرف المصري موافقة المشرف الأجنبي عند تلقي 6-6-4

 عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  ،المشييرف المصييري وبعييد موافقيية مجلسييي القسييم وال لييية
  العليا والبحوث للدراساتنائب رئيس الجامعة د/ .أ على لعرضها ة دعوة مشرف أجنبيبإعداد مذكر 

الإدارة العامية للعلاقيات الثقافيية بيوزارة إليى  يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال الموافقية 6-6-5
 .المختصة ليةال  إبلااوكذا  إقامتلخلال فترة ريف الجيب االسفر ومص ةلمنحل تذكر التعليم العالي 

 

 )تجميد النشاط(:ية ومدها وإنهائهابعثات الداخللل الإيفادالإعلان و  6-7
 

يقيوم أخصيائي  ،للبعثيات ةالعامي الإدارةمن  ةللجامع ة من البعثات الداخليةالمخصص الأعدادبعد ورود  6-7-1
 .بال ليات البعثات هذهعن  علانالتعليم المسئول عن البعثات الداخلية بالإ

 .والتي تتضمن الترشيحات من ال ليات والأوراق المطلوبة للبعثة الداخلية إدارة البعثات تتلقى 6-7-2
 .استمارة بيانات عضو بعثة داخلية -1
 .ن الدارسالطلب المقدم م -2
 .تاريم التسجيا للدكتوراه  -3
 .التخصص العام والدقيق -4
 .شيحالتر على  جلسي القسم وال ليةوافقة مم -5

 
د/ نائيب رئيييس .أ عليى الداخلييية بإعيداد ال شيوف لعرضييها عين البعثيات المسييئولأخصيائي التعلييم يقيوم  6-7-3

 .العليا والبحوث للدراسات لجامعةا
التيي  ةلقواعيد المفاضيل العليا والبحوث باختيار المرشحين طبقيا   للدراسات نائب رئيس الجامعة د/.يقوم أ 6-7-4

 :سبيا المثال وليس الحصرعلى  لآتيمكن أن تتضمن اوالتي ي ،ةمجلس الجامعبتم إقرارها 
 .درجة الماجستيرعلى  م في الحصولالأقد -1
 .الأقدم في التخرج -2
 .العام تقديرال -3
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 .تقدير مادة التخصص -4
 .الأكبر سنا   -5

 مرفقييا  للبعثيات  ةالعامي ليعدارةالداخليية بإرسيال الترشييحات  عين البعثيات المسيئولأخصيائي التعلييم يقيوم  6-7-5
 .2-7-6المشار إليها في البند  مرشحينبها أوراق ال

يقوم أخصائي التعليم المسيئول عين  ،للدارسمن الإدارة العامة للبعثات عند ورود خطاب حجز المكان  6-7-6
العلييييا  للدراسييياتة معتميييد مييين أ.د/ نائيييب رئييييس الجامعيييحجيييز مكيييان البعثيييات الداخليييية بإعيييداد خطييياب 

 .وإرسالل لعدارة العامة للبعثاتوالبحوث 
بيل التعهيد الميالي لحفظيل فيي  للبعثيات ل يا مرشيح مرفقيا   ةالتنفيذيي ةاعتمياد اللجني إدارة البعثاتتلقي عند  6-7-7

 الداخلية بإعداد مذكرة لإيفاد الدارس في  عن البعثات المسئولأخصائي التعليم يقوم  ،لف خدمتلم
خميس سينوات مين  ىقصيأ عتمياد اللجنية التنفيذيية وبحيدا عيام قابيا للتجدييد مين تياريم  ةلميد ةداخلي ةبعث

            .تاريم التسجيا
عتميياد اللجنيية ا بهييا  الداخلييية بإرسييال مييذكرة الإيفيياد مرفقييا   عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  6-7-8

 ،القييرار لاستصييدارتييدريس لشييئون الأفييراد وأعضيياء هيئيية ال العاميية الإدارةإلييى  التعهييد الميياليالتنفيذييية و 
 .لإخلاء طرف الدارس المختصة إبلاا ال ليةكذا و 

 يفيادإعليى  بيإبلاا الإدارة العامية للبعثيات بالموافقيةعن البعثات الداخلية  المسئولالتعليم يقوم أخصائي  6-7-9
 .الدارس في بعثة داخلية

تقريير دراسيي  – للميد دارس)الطلب المقيدم مين الييقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بعد ورود  6-7-10
د/ .أعلييى  وعرضييهامييذكره مييد لمييدة عييام  إعييدادرأي مجلسييي القسييم وال لييية( ب –ميين الأسييتاذ المشييرف 
 والبحوث.العليا  للدراساتنائب رئيس الجامعة 

 
 
بيل  مرفقيا  يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإبلاا الإدارة العامة للبعثات بالموافقة على المد   6-7-11

إبييلاا ال لييية كييذا لموافيياة إدارة البعثييات بييرأي اللجنيية التنفيذييية و ي تقرييير دراسييي ميين الأسييتاذ المشييرف رأ
 المختصة.

عين  المسيئوليقيوم أخصيائي التعلييم  ،ميد البعثية الداخليية لليدارسعلى  التنفيذية اللجنةبعد ورود موافقة  6-7-12
 لاستصدارن الأفراد وأعضاء هيئة التدريس لشئو  العامة الإدارةإلى  ةمع المذكر  ةالموافقالبعثات بإرسال 

كيييييييييييذا و  القيييييييييييرار .ال لية إبلاا
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 وبعيد ورود ميا اليدكتوراه،رسيالة  ةالييوم التيالي لمناقشي ةسيتلام العميا بال ليياب الداخلييةبعثية العضو  يقوم 6-7-13
عييين  المسيييئولأخصيييائي التعلييييم  يقيييومالعميييا  اسيييتلامليفييييد مييين ال ليييية بتييياريم مناقشييية اليييدارس وتييياريم 

 فييي، والبحييوثالعليييا  للدراسييات الجامعييةد/ نائييب رئيييس .أعلييى  عرضييهاو  إنهيياء ةبإعييداد مييذكر  اتالبعثيي
 سيتلام العميا الييوم التيالي لانتهياء العيام الخيامساحالل عدم قيام الدارس بمناقشة رسالة اليدكتوراه يقيوم ب

 )من تاريم التسجيا(.
سيييتلام العميييا الييييوم التيييالي لانتهييياء العيييام اعيييدم قييييام اليييدارس بمناقشييية رسيييالة اليييدكتوراه يقيييوم ب ةفيييي حالييي 6-7-14

يقييوم أخصيييائي  العمييا اسييتلامليفيييد ميين ال لييية بتيياريم  وبعييد ورود مييا )ميين تيياريم التسييجيا( الخييامس
أ.د/ نائيب عليى  وعرضهاا يالمؤه علىدون الحصول  إنهاءئول عن البعثات بإعداد مذكرة يالتعليم المس

 .العليا والبحوث للدراسات الجامعةرئيس 
 الإنهييياءعليييى  ة للبعثيييات بالموافقيييةبلاا الإدارة العاميييإيقيييوم أخصيييائي التعلييييم المسيييئول عييين البعثيييات بييي  6-7-15

 .المختصة إبلاا ال ليةوكذا  ،العما استلاموبتاريم 
يقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين البعثييات  ،الإنهيياءعلييى  عنييد ورود قييرار اللجنيية التنفيذييية بالموافقيية 6-7-16

 القرار. لاستصدارلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس  العامة الإدارةإلى  لمذكرةمع ا الموافقةبإرسال 
  النشاط()تجميد لنظام البعثات الداخلية: ية طبقا  جمع المادة العلم 6-8

 .ام قابا للتجديد لعام آخرعلجمع المادة العلمية لمدة للخارج يمكن لعضو البعثة الداخلية السفر  عام:
كيد مين نللت لجمع الميادة العلميية الأوراق المطلوبة بمراجعة عن البعثات المسئولأخصائي التعليم يقوم  6-8-1

 والتي تشما: استيفائها
 .أجنبية اللغوي المطلوب ل ا دولة ى لمستو شهادة با -1
 .ف الأجنبي لرعاية الدارس بالخارجموافقة المشر  -2
 .س للسفر وما سوف يقوم بل بالخارجيفيد حاجة الدار  تقرير من المشرف المصري  -3
 .القسم وال لية يموافقة مجلس -4
 
عليى  وعرضيها ،سيفر لجميع الميادة العلمييةبتحريير ميذكرة  عن البعثيات المسئولأخصائي التعليم يقوم  6-8-2

  العليا والبحوث للدراسات نائب رئيس الجامعة د/.أ
عيين  المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  ،العليييا والبحييوث للدراسيياتنائييب رئيييس الجامعيية أ.د/  بعييد موافقيية 6-8-3

 إبيييلاا ال لييييةوكيييذا  اليييدارسات سيييفر إجيييراءتخييياذ لاليييعدارة العامييية للبعثيييات بإرسيييال خطييياب  البعثيييات
 .المختصة
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يقيييوم أخصيييائي التعلييييم  ،ات السيييفرإجيييراء اتخييياذعليييى  مييين الإدارة العامييية للبعثييياتبعيييد ورود الموافقييية  6-8-4
لشئون الأفيراد وأعضياء هيئية  العامة الإدارةإلى  المذكرةمع  ةالموافقهذه ال عن البعثات بإرس المسئول
 .، ومن ثم إخطار ال لية والباحةالقرار لاستصدارالتدريس 

 السفر:على  وخذ موافقة الأمن  6-9
 العيالي اليرأي والمعلوميات التابعية ليوزارة التعلييم اسيتطلالإدارة أي مبعوث للخيارج ييتم أخيذ موافقية  عند سفر عام:
ترشييحل للمنحية  بعيد ترشييحل للبعثية مين الإدارة العامية للبعثيات أو يريد السيفر إلييل اليدارس ذيللبلد ال السفرعلى 

 .من الجانب المانح
 .من ال لية واعتمادهاستطلال رأي ا استمارات (3عدد ) باستيفاءيقوم المبعوث  6-9-1
الييييرأي  لاسييييتطلالالإدارة العاميييية ى إليييي خطيييياب تحريييييريقييييوم أخصييييائي التعليييييم المسييييئول عيييين البعثييييات ب 6-9-2

المدير العيام وأميين عيام  من واعتمادهالمبعوث سفر على  والمعلومات بوزارة التعليم العالي لأخذ الرأي
 .الجامعة

إلييى اليرأي  طلالتاسيت اسيتمار ابيل  يقيوم أخصيائي التعلييم المسيئول عين البعثيات بإرسيال الخطياب مرفقيا   6-9-3
 .بوزارة التعليم العاليي والمعلومات الرأ لاستطلالالإدارة العامة 

يقيوم  ،البعثياتإدارة إليى  الرأي والمعلومات بوزارة التعليم العالي لاستطلالعند ورود رأي الإدارة العامة  6-9-4
 للبعثات.الإدارة العامة إلى  خطابب لأخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال

 :المنح الحكومية الإعلان والإيفاد علي6-10
بإرسيالها  المينحيقيوم أخصيائي التعلييم المسيئول عين  ،بعد تلقي طلبات المنح من الإدارة العامة للبعثات 6-10-1

  المانحة.أو الجهة والتقدم لعدارة العامة للبعثات  منحلععلان عن هذه اللل ليات التي تخصها 
 بيإبلاا ال لييةيقوم أخصيائي التعلييم  ،الدارسالجانب المانح علي قبول موافقة إدارة البعثات  يتلقعند  6-10-2

موافياة وكيذا ومعل ضامن وراق الترشيح أ لاست مالعلي الدارس بالتوجل لعدارة العامة للبعثات للتنبيل 
 بالآتي:إدارة البعثات 

 
 
 بيانات موضحا  بها تاريم التعيين معتمدة ومختومة بخاتم ال لية. استمارة -1
 مجلسي القسم وال لية على سفر الدارس. فقةموا -2
 .ستطلال رأي ا استمارات (3) عدد -3

)صورة معتمدة من شيهادة  ميين التجنيييد  الموقييف -4
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 تندية الخدمة العسكرية أو الإعفاء منها(.
 الطبي. ال شف -5
 المينحيقوم أخصيائي التعلييم المسيئول عين  ،سفر الدارسعلى  عند ورود موافقة مجلسي القسم وال لية 6-10-3

ا والبحيوث لميدة للدراسات العلي أ.د/ نائب رئيس الجامعةعلى  داد مذكرة منح أجازة دراسية للعرضإعب
 من تاريم السفر. عتبارا  صرف بالداخا ا بمرتب ي   عام قابا للتجديد

لييعدارة علييى ميينح الييدارس أجييازة دراسييية بإرسييال الموافقيية  الميينحيقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين  6-10-4
 .المختصة إبلاا ال لية وكذا المنحة،بها أوراق  مرفقا   ،للبعثاتالعامة 

أخصييائي التعليييم يقييوم  ،للييدارسالتعهييد المييالي مرفييق بهييا اللجنيية التنفيذييية للبعثييات موافقيية عنييد ورود  6-10-5
إليى لليدارس  التعهيد الميالياللجنية التنفيذيية و  عتميادا بهيا  مرفقا   المنحبإرسال مذكرة  المنحعن  المسئول
  المختصةإبلاا ال لية كذا و  ،القرار لاستصدارلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس ة العام الإدارة

 :(غير ممولة –ممولة )نوعان  هيو لمنح الشخصية ا الإيفاد علي 6-11
 فيييي (مييين جهييية دراسيييية بالخيييارج)تموييييا خيييارجي الأوراق المطلوبييية للمييينح الشخصيييية الممولييية  مثييياتت 6-11-1

 :الآتي
والغيرض مين الإيفياد  فات الدراسيية والإقامية والمعيشية والتينمين الصيحيبهيا المصيرو  أصا المنحية موضيحا   -1

 .ومدة الدراسة
 لل.معتمد من رئيس القسم المباشر في العما العامين الأخيرين ب الدارستقدير خطاب ب -2
 بخاتم ال لية.استمارة بيانات موضحا  بها تاريم التعيين معتمدة ومختومة  -3
 .موافقة مجلسي القسم وال لية -4
 .ستطلال رأيا استمارات (3عدد ) -5
 الموقف من التجنيد )صورة معتمدة من شهادة تندية الخدمة العسكرية أو الإعفاء منها(. -6
 الطبي. ال شف -7
 :الآتي في الأوراق المطلوبة للمنح الشخصية غير الممولة )تمويا شخصي( مثاتت 6-11-2
 :ىبالإضافة إل بخلاف وصل المنحةة للمنحة الممولة لوبالأوراق المط نفس هي -1
 .طوال مدة الدراسة الدارسعلى  الصرف سيتولىخطاب يفيد من  -2

 
 .طوال مدة الدراسة الدارسعلى  خطاب من البنك موضح بل رصيد الممول الذي سوف يقوم بالصرف -3

المميييييييييييييول بيييييييييييييدفع كافييييييييييييية  تعهييييد وإقييييرار مييييين  -4
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 .بالخارج دارسال المصاريف والإقامة التي يحتاجها
المطلوبيية المسييتندات  باسييتيفاءيقييوم أخصييائي التعليييم المسييئول عيين الميينح بالتنكييد ميين قيييام الييدارس  6-11-3

 .للمنحة المشار إليها سابقا  
نائييب د/.أعلييى  للعييرضأجييازة دراسييية مييذكرة ميينح  بإعييداد الميينحعيين  المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  6-11-4

 .بمرتب يصرف بالداخا ة عام قابا للتجديدللدراسات العليا والبحوث لمد رئيس الجامعة
 ابهي امرفقي للبعثيات،ليعدارة العامية الجامعية بإرسيال موافقية  المينحعين  المسئولأخصائي التعليم يقوم  6-11-5

 .المختصة إبلاا ال ليةكذا و  المنحة،أوراق 
 المسيئولعلييم أخصيائي التيقيوم  ،الماليالتعهد والمرفق بها عند ورود موافقة اللجنة التنفيذية للبعثات  6-11-6

 الإدارةإلى  التعهد الماليعتماد اللجنة التنفيذية و بها ا  مرفقا   المنحبإرسال مذكرة  المنح الشخصيةعن 
 .المختصة إبلاا ال ليةكذا و  ،القرار لاستصدارلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس  ةالعام

 للجامعات: الأعلىمنح المجلس  علىالإعلان والإيفاد  6-12
 .5-10-6ى لإ 1-10- 6 ن بنديح الحكومية ميار إليها في المنيتنفيذ هذه المنح بنفس الخطوات المشيتم 

 منح الجهات والهيمات المختلفة: الإعلان والإيفاد علي 6-13
 .5-10-6ى إل 1-10-6 يتم تنفيذ هذه المنح بنفس الخطوات المشار إليها في المنح الحكومية من بند

 :تذكرة سفرصرف  6-14
تيذكرة صرف طلب ) منحةعلى  بصرف تذكرة السفر لمبعوثالأوراق الخاصة  تلقي إدارة البعثاتعند  6-14-1

التعلييييم يقيييوم أخصيييائي  ،مييين ال ليييية المختصييية (الصيييرفعليييى  موافقييية ال ليييية -مييين اليييدارس السيييفر 
 الجامعيييةد/ نائيييب رئييييس .أعليييى  عيييرضللصيييرف تيييذكرة سيييفر ميييذكرة بإعيييداد عييين البعثيييات  المسيييئول

 .للموافقةد/ رئيس الجامعة .أللسيد ا هلإبداء الرأي ورفع للدراسات العليا والبحوث
بيييإبلاا الإدارة العامييية  عييين البعثيييات المسيييئولأخصيييائي التعلييييم يقيييوم أ.د/ رئييييس الجامعييية بعيييد موافقييية  6-14-2

 .السفر صرف تذكرةرار ق لاستصدارلشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 
المييذكرة  بإرسييال عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  ،صييرف تييذكرة السييفر بعييد صييدور قييرار 6-14-3

 .لصرف قيمتها بالجامعة الفرعية الوحدة الحسابيةإلى  وصورة القرار
الإدارة كييذا المختصيية و ال لييية إلييى  صييورة القييراربإرسييال  عيين البعثييات المسييئولأخصييائي التعليييم يقييوم  6-14-4

 .والموازنةسابات العامة للح
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 للغة:اصرف مصروفات  6-15
 بيل أوراق الصيرف مرفقيا  اللغية  علىالحصول خطاب ال لية لصرف مصروفات تلقي إدارة البعثات عند  6-15-1

أو إيصال مين النيم معتميد مين ال ليية رفيي حالية الصيرف  إيصال بالمبلغ -الدارسمن صرف ال طلب)
ح 0ل 50 اسيتمارة –المصيري مقابيا الجنييل قيمية لابغير الجنييل المصيري ميا يفييد مين البنيك أو النيم ب

اللغية  شيهادةطبيق الأصيا مين صيورة  –وأنيل ليم يسيبق الصيرف مين قبياسيتحقاقات ال ليية مين ابيالمبلغ 
عليى  يقيوم أخصيائي التعلييم المسيئول عين البعثيات بإعيداد ميذكرة صيرف للعيرض ،) معتميدة مين ال ليية

 بحوث.والللدراسات العليا  أ.د/ نائب رئيس الجامعة
ميدير  ميذكرة الصيرف كيذا بياقي أوراق الصيرف إليييقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال  6-15-2

 .الخاصةالعامة للصناديق  الإدارةعام 
 

 النشاط() تجميد :ICDLشهادة  علىصرف مصروفات الحصول  6-16
والتيي تتمثيا  بيل أوراق الصيرف مرفقيا   ICDLخطاب ال لية لصرف مصيروفات تلقي إدارة البعثات عند  6-16-1

 في:
 اسيتحقاقاتح بيالمبلغ مين 0ل 50 اسيتمارة –إيصال بالمبلغ معتمد من ال ليية -الدارسمن صرف ال طلب)

 .) معتمدة من ال لية ICDL صورة طبق الأصا من شهادة –ال لية وأنل لم يسبق الصرف من قبا
أ.د/ نائيييب رئييييس عليييى  يقيييوم أخصيييائي التعلييييم المسيييئول عييين البعثيييات بإعيييداد ميييذكرة صيييرف للعيييرض 6-16-2

 والبحوث.للدراسات العليا  الجامعة
مذكرة الصرف كذا باقي أوراق الصرف إليي ميدير يقوم أخصائي التعليم المسئول عن البعثات بإرسال   6-16-3

 للدارس.شيك بالمبلغ  جار العامة للصناديق الخاصة لاستخ الإدارةعام 
 

 سجلات:الضبط  6-17
 طبقا  حتفاظ بسجلات الأنشطة التي تم تنفيذها الورقية والحاسوبية بإدارة البعثات والمنح والأجازات الدراسية لايتم ا

 .QAU-PD- 02ضبط السجلات رقم  جراءلإ
 
 وفقا للمرفق مؤشرات قياس الأداء: - 7
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 خرائط التدفق:-8
 للبعثات الخارجيةوالإيفاد  الإعلانعملية خريطة تدفق  8-1
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 البداية

 الخارجيةبعثات الالإعلان عن 

 

 مخاطبة عمداء ووكلاء الكليات

 إخطار الكليات بالإعلان

 

 إخطار ال ليات بنسماء المرشحين
 

لية لموافاتنا برأي مجلسي القسم وال لية بعد مخاطبة ال 
 ورود حجز المكان

 

 سفر للعرض علي أ.د/ نائب رئيس الجامعةإعداد مذكرة 

 إرسال الموافقة للإدارة العامة للبعثات

 وإخطار الكلية لإخلاء طرف الدارس

إرسال  موافقة اللجنة التنفيذية ،التعهد المالي 

لشئون الأفراد ،مذكرة السفر للإدارة العامة 

 التدريس لاستصدار القرار وأعضاء هيئة

 

 النهاية
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إنهاء  عمليةخريطة تدفق  3-8    الخارجية بعثةالمد  عمليةخريطة تدفق  8-2
 الدراسية والأجازةرجية الخاالبعثة       دراسيةالجازة والأ البعثة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 البداية

 استلام أوراق المد للدارس

إرسال الأوراق إلى الكلية للموافاة برأي مجلسي 

 القسم والكلية

 رير مذكرة بالمد واعتمادهاتح

بعد العام الرابع عرض المذكرة على أ.د/ نائب 

 رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث 

عرض المذكرة مرفق بها ملف الدارس على 

 مجلس الدراسات العليا والبحوث 

استلام قرار المجلس وإعداد مذكرة وعرضها 

على أ.د/ نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا 

 والبحوث ورفعها للسيد

 أ.د/ رئيس الجامعة

 إخطار الإدارة العامة للبعثات بالموافقة

 البداية

   عائد مبعوث بيان استلام

 تحرير خطاب لتسليم

 المبعوث العمل بالكلية

تحرير مذكرة إنهاء وعرضها على 

أ.د / نائب رئيس الجامعة للدراسات 

 العليا والبحوث

استصدار قرار الإنهاء 

طار الإدارة العامة للبعثات وإخ

 والكلية

 النهاية

إرسال المذكرة مرفق بها رأي اللجنة إلى الإدارة 

 امة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريسالع

 

استصدار قرار مد البعثة أو 

 الأجازة الدراسية 

 

 النهاية



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
CRO/PR-03 

 

 
 

        الإدارة العامة للعلاقات الثقافية
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سفر المشرف المصري  عمليةخريطة تدفق  8-5
 وحضور المشرف الأجنبي

 

ريب دمنح وجازة للت عمليةخريطة تدفق  8-4
 العملي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 البداية

أجازة  حاستلام أوراق من

 التدريب العملي 

إرسال خطاب للكلية لموافاتنا برأي مجلسي القسم 

 والكلية

تحرير مذكرة إنهاء ومن للعرض على أ.د/ نائب رئيس 

 الجامعة للدراسات العليا والبحوث

 

 إخطار الإدارة العامة للبعثات بالموافقة

 

إرسال المذكرة مرفق بها رأي اللجنة إلى 

ن الأفراد وأعضاء هيئة الإدارة العامة لشئو

 التدريس

 استصدار قرار

 العملي الإنهاء ومنح التدريب

 النهاية

 البداية

استلام أوراق سفر مشرف 

 أوحضور مشرف أجنبي

 

تحرير مذكرة سفر أو حضور مشرف وعرضها 

 وأخذ رأي الأمنعلى أ.د / نائب رئيس الجامعة 

 

إبلاغ الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بوزارة 

 التعليم العالي 

 

 ورود القرار الوزاري

 

إرسال المذكرة مرفق بها رأي اللجنة إلى 

عامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة الإدارة ال

 التدريس

 استصدار قرار

 إنهاء البعثة

 النهاية



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
CRO/PR-03 
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 بعثات الإشراف المشترك.ل والإيفاد الإعلان عملية خريطة تدفق 8-6
  

 النهاية

 البداية

 الإعلان عن بعثات الإشراف المشترك

 إخطار الكليات بالإعلان

تلقي أسماء المرشحين من الإدارة العامة للبعثات 

 بالموافقة

 المرشحةإخطار الكليات بالأسماء 

 استلام الأوراق الخاصة بالمرشحين

وتحرير خطاب معتمد من أو منحة من قبا، تحرير خطاب بنن الدارس لم يسبق لل الترشيح لأي بعثة 
بين ال لية  بنن الجامعة توافق علي إقامة قناة علميةالعليا والبحوث  للدراساتأ.د/ نائب رئيس الجامعة 

 رسال أوراق المرشح لعدارة العامة للبعثاتوكذا إوالجامعة الأجنبية 

 ورود حجز المكان

مخاطبة الكلية لموافاة الإدارة برأي مجلسي 

 القسم والكلية على السفر

 إبلاغ الإدارة العامة للعلاقات الثقافية بوزارة التعليم العالي 

ة العامة إرسال  موافقة اللجنة التنفيذية ،التعهد المالي ،مذكرة السفر للإدار

 التدريس لاستصدار القرار لشئون الأفراد وأعضاء هيئة

 إرسال الموافقة للإدارة العامة للبعثات

 وإخطار الكلية لإخلاء طرف الدارس

إعداد مذكرة إيفاد وسفر للدارس لقضاء الجزء 

 الخارجي وإنشاء قناة علمية



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
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 مشتركبعثة إشراف  إنهاء عمليةخريطة تدفق  8-8

 
 مشتركمد بعثة إشراف  عمليةخريطة تدفق  8-7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )

 

 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )

 

 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )

 ايةالبد

استلام أوراق المد من 

 البعثات وموافقة الكلية

تحرير مذكرة مد للعرض على أ.د/ نائب 

 رئيس الجامعة للدراسات العليا والبحوث

 إخطار الإدارة العامة للبعثات بالموافقة

 تلقي رأي اللجنة التنفيذية للبعثات

لجنة إلى إرسال المذكرة مرفق بها رأي ال

الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة 

 التدريس

 استصدار قرار

 مد البعثة

 النهاية

 البداية

 العمل إستلام إقرار استلام

  

 

تحرير مذكرة إنهاء وعرضها على أ.د / 

نائب رئيس الجامعة للدراسات العليا 

 والبحوث

 
 إخطار الإدارة العامة للبعثات بالموافقة

 اللجنة التنفيذية للبعثات تلقي رأي

إرسال المذكرة مرفق بها رأي اللجنة إلى 

الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة 

 التدريس

 استصدار قرار

 إنهاء البعثة

 النهاية



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
CRO/PR-03 
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 30 نم 29 صفحة                                                                                                 30/7/2018 الإصدار:تاريخ 

 

 الإيفاد على المنح عمليةخريطة تدفق  10-8      موافقة الأمن على السفر عمليةخريطة تدفق 8-9
 
 
 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 البداية

استلام استمارات 

 استطلاع الرأي 

تحرير خطاب وإرساله إلى الإدارة العامة 

لاستطلاع الرأي والمعلومات للموافاة 

 بالرأي

اعتماد الخطاب من المدير العام وأمين عام 

 الجامعة

إرسال الخطاب مرفق به استمارات 

استطلاع الرأي إلى الإدارة العامة 

بوزارة لاستطلاع الرأي والمعلومات 

 التعليم العالي

إرسال الرأي للإدارة العامة 

 للبعثات

 النهاية

 البداية

ورود المنح من الإدارة العامة 

للبعثات والهيئات المانحة  

 محددة

استيفاء أوراق الترشيح وموافقة مجلسي 

 القسم والكلية

 تحرير مذكرة منح أجازة دراسية 

إخطار الإدارة العامة للبعثات بالموافقة 

 وإرسال أوراق الترشيح

 إبلاغ الكلية لإخلاء الطرف

 ورود موافقة اللجنة التنفيذية والتعهد المالي

إرسال موافقة اللجنة التنفيذية،التعهد 

،المذكرة للإدارة العامة لشئون  المالي

الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 

 لاستصدار القرار 

 النهاية

 ورود الرأي

 إبلاغ الكليات بالمنح

 ورود موافقة الجهة المانحة

 مباشرة تقدم الدارسين للجهة المانحة



  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية

 إجراء البعثات والمنح والأجازات الدراسية
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 . للغةاصرف مصروفات تدفق عملية خريطة  8-11
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 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )

  

 تاريخ التعديل   (  /02رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

استلام أوراق صرف 

 مصروفات اللغة 

 تحرير مذكرة صرف اللغة 

 

تحرير خطاب وإرساله إلى الإدارة العامة 

 للصناديق

 النهاية


