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 قائمة التوثيق 
 

 اعتماد مراجعة إعداد 
 عبد القادر يونس إيمان منصور أحمد روحية حسين أبو العينين الاسم
 المدير العام أخصائى شئون مالية كبير كتاب الوظيفة
    التوقيع
    التاريخ
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المحتوياتقائمة   
 

 رقم الصفحة الوصف رقم البند
 1 صفحة الغلاف -

 2 قائمة التوثيق -

 3 قائمة المحتويات -

 4 قائمة التوزيعات -

 5 قائمة التعديلات -
 6  الغرض 1
 6 مجال التطبيق 2
المصطلحاتالتعريفات و  3  6 
 7 المراجع المستخدمة 4
 7 المسئوليات 5
 7 الإجراءات 6
 11 مؤشرات قياس الأداء 7
التدفق خرائط 8  12 
السجلاتالنماذج و  9  15 
 15 خريطة التواصل 10
 15 خريطة العمليات 11
 15 خطة مجابهة المخاطر 12
 15 خطة الفرص  13
 15 مؤشرات قياس الآداء  
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زيعاتقائمة التو   

 

القسم/الإدارة نسخة رقم  اسم حائز النسخة 
  وحدة ضمان جودة النظم الإدارية 0
  المكتب الفني لرئيس الجامعة 1
  نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلابمكتب  2
  الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء هيئة التدريس 3
  إدارة وثائق الخدمة 4
  جامعةمكتب أمين عام ال 5
  الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 6
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
16   
17   
18   
19   
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 قائمة التعديلات
 

 ملاحظات سطر/فقرة/صفحة ملخص التعديل تاريخ التعديل تعديل رقم
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 الغرض: -1
 لجميةع تحديد الإجراءات والمسئوليات المطلوبة تجاه تنفيذ ومتابعة الأنشطة الآتيةة ىإل تهدف عملية الملفات

 :(العمال/العاملين/هيئة التدريس أعضاء) من بالجامعةالعاملين 
 .عند التعيينللعاملين فات مل إنشاء 1-1
 .والوظائف تدرج الأجرت بطاقا إنشاء 1-2
 .ملف المعاش للعاملين بالجامعة/دفتر السن إنشاء 1-3
 .للعاملين بالجامعة استخراج بيان الحالة 1-4
 . ("القدرات/المقابلة الشخصية"رسوم  ،الرسوم الدراسية) تخفيض/عفاءلإ الإفادةإعداد خطابات  1-5
 .بملفات الخدمة خاصة بالعاملينال حفظ القرارات 1-6
 ضبط السجلات. 1-7

 
  :مجال التطبيق -2
 التدريس.لشئون الأفراد وأعضاء هيئة طبق هذا الإجراء بالإدارة العامة ي
 المصطلحات: التعــريفات و  -3
كل ما يضةاف يسجل بها و عند التعيين  للموظف إنشاؤهايتم هي استمارة  :مكرر ح.ع 134استمارة  3-1

الخاصةةةةةة  الأجةةةةةازاتوبيةةةةةان  التشةةةةةجيعيةوالترقيةةةةةة والتسةةةةةويات والعةةةةةلاوات  ريةةةةةةالعةةةةةلاوات الدو مةةةةةن لةةةةة  
 .الخدمة إنهاءحتى  إلخ...عاراتلإوا
كةةل مةةا يخةة  يسةةجل بهةةا و مةةن بدايةةة التعيةةين  لكةةل موظةةف إنشةةاؤهايةةتم  بطاقةةةهةةو  :(621نمــو )   3-2

 صةةةالخا زاتوالأجةةاالعةةلاوات الدوريةةة والتشةةجيعية والترقيةةات والتسةةويات و  الأجةةرمثةةل تةةدرج  الموظةةف
 .لخإ... والتنقلات الجزاءاتعارات لإوا
تةةاريخ المةةيلاد  بةة  قيةةدوي لاسةةتخراج بيةةان المحةةالين للمعةةاش كةةل عةةام نمةةوذج يسةةتخدمهةةو  :دفتــر الســ  3-3

 .وتاريخ بلوغ سن المعاش
هيئةةة التةةةدريس  أعضةةةاءف دوريةةاح حيةةة  يةةتم مطالبةةة ملةةيةةتم متابعةةة هةةةذا ال :الذمــة الماليـــة إقـــرار ملــف 3-4

 .()كل ست سنوات المالية دورياح  الذمة بإقرارالعاملين بالجامعة ومعاونيهم و 
هةةي تقسةةيم لمجموعةةة وظيفيةةة واحةةدة مثةةل المجموعةةة الوظيفيةةة التخصصةةية إلةةى  المجموعــة النوعيــة: 3-5

 إلخ....الاجتماعيةالخدمات  ،التمويل والمحاسبة ،التعليممجموعات نوعية مثل مجموعة 
 

  
 ريخ  التعديل تا ( 02/0رقم الإصدار/التعديل )
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استمارة خاصة بمدد الخدمة السابقة للمعينين الجدد يسةجل بهةا مةدد الخدمةة هو  ح: ع. 103 نمو ) 3-6

 .توجد إنلمعين لالسابقة 
علةةةى الكمبيةةةوتر تسةةةتخدم فةةةي الإعفةةةاء مةةةن مصةةةرفات عةةةدة نمةةةاذج مطبوعةةةة  نمـــا ) خاصـــة بـــالإدارة: 3-7

 اسات العليا للموظف بالجامعة أو الإعفاء أو تخفيض مصروفات لأبناء العاملين.الدر 
 
 :المراجع المستخدمة -4
 .1975لسنة  70رقمنشاء جامعة حلوان إقانون  4-1
 . ماتعديلاتهولائحت  التنفيذية و بشأن تنظيم الجامعات  1972لسنة  49قانون رقم  4-2
 .ماوتعديلاتهولائحت  التنفيذية يين بالدولة ن نظام العاملين المدنأبش 1978لسنة  47قانون رقم  4-3
 .التنفيذيةولائحته  2016لسنة  81رقم  الخدمة المدنيةقانون  4-4
 .2003 لسنة 1927رقم  حلوان لائحة محفوظات جامعة 4-5
 .بشأن العاملين بالجامعة ات مجلس الجامعة الصادرة في حين قرار  4-6
 .بشأن العاملين بالجامعة لإدارةواللتنظيم  المركزي الكتب الدورية الصادرة من الجهاز  4-7
 .مين والمعاشاتأالكتب الدورية الصادرة من الهيئة القومية للت 4-8
 ." 1520لسنة  9001يزو"أالجودة إدارة المواصفة القياسية الدولية لمتطلبات نظام  4-9
 
 :المسئوليات -5
 . حسب موقعه في الإجراء وكلاا  الأفراد لشئونالإدارة العامة مدير عام  5-1
 
 :الإجراءات -6
  :عند التعيي للعاملي  ملفات  إنشاء 6-1
يقوم أخصائي/كاتب الشئون الإدارية بإنشاء ملف لكل )عضو هيئة تدريس، موظف، عامل( يشمل ثلاثة  

حي  يتم  " ملفات العمال لاتتضم  ملف الذمة المالية( "، معاشات، ذمة ماليةوإداري ملفات فرعية )مالي 
 ملف:المستندات الآتية بكل  حفظ
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 02/0رقم الإصدار/التعديل )
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 المستندات الآتية: يشمل :والإداري  الماليملف ال •
o مظروف التعيين. 
o  فى حالة عدم وجود مدة سابقة"  ع.ح 103نموذج  ". 
o  ماجستير  –بكالوريوس  –إعدادفنيي   –دبلوم تجارة "  الدراسيةشهادات المؤهلات– 

 ."  دكتوراه –دبلومات دراسات عليا 
o .صحيفة الحالة الجنائية 
o الكشف الطبي. 
o إقرار بطاقة شخصية+  بطاقة الرقم القومي صورة . 
o  / مؤقتإعفاء  / تأجيلشهادة تجنيد .  

 :يشمل المستندات الآتية :اتملف المعاش •
o  الكمبيوترشهادة الميلاد. 
o  (حالة التكليف في)مذكرة التكليف. 
o .قرار التعيين 
o  ( هة ع.ح " فى حالة وجود مدة سابقة و لك لإرسال خطاب لطلبها م  الج 103نمو

 . الموضحة بها
o استلام العمل إقرار. 
o  الخدمة العسكرية.من  الإعفاء / تأديةشهادة 
o بتدر) المرتب م  بداية التعيي  حتى تاريخ إنهاء خدمته   حع. 134ستمارة ا. 
o الأجازاتالمعاشات عن فترة مين و أالمستندات الدالة على سداد الاشتراكات الخاصة بالت 

 .الخارجية الإعاراتالخاصة بدون مرتب و 
o  إقرار محل سك . 
o  ( إخطار تحديد المستفيدي  م  التعويض الإضافى والإدخار ومنحة الوفاه  105نمو ". " 

 :الآتيةالمستندات  يشمل: ملف الذمة المالية  •
o * (موظف/عضو هيئة تدريس)ملف الذمة المالية لكل. 
o بداية الخضوع للكسب "  الدرجة الثالثة ،التعيين، الميلاد"تواريخ  لاسم،ا)ب   بيان حالة موضح

إنهاء  وجدت، إناستلام العهدة إقرار  استلام العمل، المؤهل الدراسي،إقرار  ،غير المشروع " 
 (. لتاليةاالذمة المالية إقرارات و العنوان  ،"الخدمة

 الذمةة الماليةة إقةرارالعةاملين المطلةوب مةنهم  بأسةماء سةنوي  جةدول إعدادب  الموظف المختصيقوم  6-1-1
 تاريخ  التعديل  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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وتـتم المطالبـة خـلال شـهرف نـوفمبر ، سةنوات  سـت الأخيةر قةرارالإ تةاريخيكون مةر علةى  أن على
 .وديسمبر فى نهاية السنة السادسة ، وترسل الإقرارات عند ورودها لإدارة الكسب غير المشروع 

ــــــــف المخــــــــتص /يقةةةةةةةةوم أخصةةةةةةةةائي  6-1-2  لكةةةةةةةةل )عضةةةةةةةةو هيئةةةةةةةةة تةةةةةةةةدريس مطالبةةةةةةةةات إرسةةةةةةةةالب الموظ
كشةةةوف  إعةةةدادالمطلوبةةةة منةةة  خةةةلال السةةةنة و الذمةةةة الماليةةةة قرارات إبةةة لموافاتنـــا (موظةةةف/ومعـــاونيهم
الذمةةةة  وترفةةةق بملفةةةات PR-04/PSA/QF-01م للنمةةةوذج رقةةة وفقةةةاح  إقراراتهةةةاوردت  التةةةى بالأسةةةماء
عند  الإقراراتحصر المتخلفين عن تقديم و  الكسب غير المشروع للفح  إدارة إلى لإرسالها المالية

 .طلب إدارة الكسب  لك 
 

  :والوظائفتدر) الأجر  إنشاء بطاقات 6-2
 وفقاح  (موظف/عامل/هيئة تدريسلكل )عضو  (بإنشاء )بطاقات وظيفية الموظف المختصيقوم  6-2-1

  وحتى إنهاء الخدمة منذ التعييجميع المرتبات يتم تسجيل  ( حي 621) رقم للنموذج
 .لخ إ...الجزاءات والمحو عارات و لإا ،الأجازات الخاصة والتأشير بجميع قرارات

 
 0دفتر الس   إنشاء 6-3
هيئة )عضو  لكل مندفتر السن /سجل نشاءإب داريةالإشئون ال أخصائييقوم  6-3-1

ى حده ويتم مقسم لسنوات بدايةا م  يناير حتى ديسمبر كل عام عل موظف/عامل(/تدريس
إحالة للمعاش وكذا /  استقالة / انقطاع / )وفاة التسجيل بجميع القرارات التى تصدر م  حيث

تاريخ الميلاد )ويسجل ب   PR/APS/20-QF-40للنموذج  وفقاح  (الفصل م  والى الجامعة 
لمحالين للمعاش لبلوغ السن بأسماء ا جدول إعداد  يتم من خلالو  (بلوغ سن المعاشوتاريخ 
 -: من كل إلى وثائق الخدمة إدارةمن مدير  نسخ معتمدة (5يتم إرسال عدد )و  سنوياح  القانوني

o النهاية الطرفية . 
o .إدارة هيئة التدريس 
o شئون العاملين إدارة. 
o المعاشات إدارة. 
o مين الخاصأصندوق الت إدارة. 

 
 
 
 تاريخ  التعديل  ( / 02رقم الإصدار/التعديل ) 
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  :للأسباب الآتية إنهاء الخدمةملفات  بإعداد الموظف المختصيقوم  :ملفات المعاشات إعداد 6-3-2
 .وإرسالها إلى إدارة المعاشات ( ةاستقال –انقطاع عن العمل  –وفاة  –قانوني السن البلوغ  )

تاريخ  يتضمن طلبخطاب من إدارة صندوق التأمين الخاص وثائق الخدمة إدارة  يتلقعند  6-3-3
 إلى إرسال إعداد خطاب و ب الموظف المختصيقوم لمحالين للمعاش خلال العام لالتعيين 

 .المدير العامأو  مدير الإدارةالصندوق بعد اعتماده من 
  :(عامل ، موظف ،  عضو هيئة تدريسللعاملي  استخرا) بيانات الحالة  6-4
هيئة واء كان )عضو ةس لعاملينتخراج بيان حالة لةطلبات باس ةةةوثائق الخدمإدارة  يتلقعند    6-4-1

لكل جهة بالنسبة دة من المدير العام معتم الطلباتهذه تكون  أنيجب  (عامل/موظف / تدريس
 0 بالنسبة لأعضاء هيئة التدريس أو عميد الكلية للإداريي 

 0كالتالىوتطلب البيانات بالنسبة لأعضاء هيئة التدريس 
 .اللجنة العلمية الدائمة للترقيات  •
 د رئيس الجامعة..أ •
 السادة عمداء الكليات. •
 لجنة القيادات. •
 .لثقافيةالإدارة العامة للعلاقات ا •
 .الرقابة الإدارية •
 .الإدارة العامة للشئون القانونية  •

لهةةم  مةةن خةةلال ملفةةات الخدمةةةللعةةاملين داريةةة باسةةتيفاء بيانةةات الحالةةة الإشةةئون الأخصةةائي  يقةةوم  6-4-2
 المدير العام.من مدير إدارة وثائق الخدمة و  واعتماده

 تالمقـــابلا / القـــدراترســـوم " ، الرســـوم الدراســـية تخفيض/عفـــاءلإفـــادة لإاإعـــداد خطابـــات  6-5
 لقرار مجلس الجامعة الصادر في حينه:  طبقاا  الشخصية"(

طلبةةات  وثةةائق الخدمةةة إدارة يتلقةةعنةةد : العاملين/لأبنةةاء هيئةةة التةةدريس فةةي حالةةة الإعفةةاء الممنةةوح 6-5-1
كاتب الشةةةةئون /يقةةةوم أخصةةةةائي نةالعامليةةةة/ة التدريسةةةةةةهيئبنةةةاء لأالرسةةةةوم الدراسةةةةية( )تخفيض /إعفةةةاء
واعتمةةاده مةةن المةةدير نةةوح لأبنةةاء العةةاملين مالمالخةةاص بالإعفةةاء  دراسةةة ومراجعةةة الطلةةببالإداريةةة 

 .العام والعرض على أمين عام الجامعة للموافقة
 

 
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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 الرسةومعفةاء/تخفيض )طلبةات إ  وثائق الخدمةإدارة  يتلقعند  :الممنوح للعاملينفي حالة الإعفاء  6-5-2
 بدراسة الطلب ومراجعةيقوم أخصائي/كاتب الشئون الإدارية بالجامعة الدراسية( للعاملين الدارسين 

العةةةاملين مةةةن الخةةةاص بإعفةةةاء/تخفيض  واعتمةةةاد القةةةرار بالقيةةةد ضةةةمن العةةةاملين بالجامعةةةة مةةةا يفيةةةد 
 .لعرض على أمين عام الجامعة للموافقةوا من المدير العام الرسوم الدراسية

وثةةائق إدارة عنةةد تلقةةي  :الشخصةةية ترسةةوم القةةدرات/المقابلافةةي حالةةة إعفةةاء أبنةةاء العةةاملين مةةن  6-5-3
كاتب /المقابلات الشخصةةية يقةوم أخصةةائي/ات إعفةةاء أبنةاء العةاملين مةةن رسةوم القةدراتطلبةالخدمةة 

لمةةةدير العةةةام والعةةةرض علةةةى أمةةةين عةةةام واعتمةةةاده مةةةن ا بدراسةةةة ومراجعةةةة الطلةةةبالشةةةئون الإداريةةةة 
 .الجامعة للموافقة

وثةائق تتلقةى إدارة  :(استخراج فيزا كارت ... الخ قرض،الحصول على ) البنكيحالة التعامل  في 6-5-4
علةةى خطةةاب إفةةادة  للحصةةول الكليةةةأو أمةةين الإدارة مةةن العةةاملين طلةةب معتمةةد مةةن مةةدير الخدمةةة 

الموج  خطاب الكاتب الشئون الإدارية بإعداد  /صائيأخيقوم  حي موج  الى البنك محل التعامل 
لشةةئون الأفةةراد وأعضةةاء هيئةةة التةةدريس واعتمةةاد أمةةين عةةام العامةةة للبنةةك بتوقيةةع مةةدير عةةام الإدارة 

 .الجامعة
 : الخاصة بالعاملي  بملفات الخدمة حفظ القرارات 6-6

قةرارات ، وياتةالتسة تشةجيعية،والرات العلاوات الدوريةة الشئون الإدارية بحفظ قرا كاتب/يقوم أخصائي
وقةةةرارات  (،والجزئةةةي يالكل)نتةةةداباتلاا، قةةةرارات  عةةةارات الداخليةةةة والخارجيةةةةلإا ، الإجةةةازات الخاصةةةة

وجميةع القةرارات الصةادرة  (الاستشةارات القانونيةة أو الهندسةية)الجامعةة ومزاولةة المهنةة  من/إلىالنقل 
لإجةةةةةراء ضةةةةةبط السةةةةةجلات  وذلةةةةةك طبقةةةةةاح  لبةةةةةأو  أولاح  ملفةةةةةات العةةةةةاملين فةةةةةي مةةةةةن السةةةةةلطة المختصةةةةةة

 .QAU/PD-02رقم
 
 ضبط السجلات: 6-7

طبقاح لإجراء ضبط السجلات رقم  لملفاتابنود عملية  بيقطت ىيتم حفظ السجلات الدالة عل
QAU/PD-020 

 
 وفقا للمرفق  :قياس الأداء مؤشرات-7

 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 0/ 02رقم الإصدار/التعديل )
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 15ن م 12 صفحة                                                                                                     30/7/2018:تاريخ الإصدار

 خرائط التدفق: -7
 خريطة تدفق إجراءات إنشاء ملف عند التعيي  8-1

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  ( 02/0رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

إستلام مظروف التعيين من 

 التعيينات

الخاصة بكل موظف على المستندات  وضع

 حده 

دول سنوي بإقرار الذمة الماليةإعداد ج  

إرسال مطالبات لكل )عضو هيئة تدريس *

موظف( –  

 إعداد كشوف بالأسماء الواردة

 إرفاق الأسماء بملفات الذمة المالية

إرسال المستندات إلى جهاز 

 الكسب غير المشروع

 النهاية

إنشاء ملف لكل ) عضو هيئة تدريس 

 5عامل ( مكون من  –موظف  –

) معاشات / مالى وإدارى /  0أجزاء 

ذمة مالية / الأجازات / الجزاءات  ( 

                                      .   



الإدارة العامة لشئون الأفراد وأعضاء 

 يئة التدريسه

 وثائق الخدمة إجراء    
   PSA/PR-04 

Helwan University  
 

 15ن م 13 صفحة                                                                                                     30/7/2018:تاريخ الإصدار

    والمالي والإداري  إعداد ملفات المعاشات خريطة تدفق إجراءات 8-2
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 تاريخ  التعديل  ( 02/0رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

إعداد ملف عند بداية 

 التعيين

حفظ المستندات الخاصة بهذا الملف 

 على مدار مدة الخدمة

مراجعة الملف وتجهيزه 
لإدارة المعاشات لأسباب بلوغ 

النقل -الوفاة-السن  

 النهاية

ملفات خاصة في حالة 

دة خدمة سابقةوجود م  
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 15ن م 14 صفحة                                                                                                     30/7/2018:تاريخ الإصدار

 يانات الحالة للعاملي ب خريطة تدفق إجراءات استخرا) 8-3
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ  التعديل  (02/0رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 تلقي طلبات استخراج بيان حالة

حالةاستيفاء بيانات نموذج بيان ال  

 اعتماد النموذج من مدير إدارة وثائق الخدمة

تسليم  اعتماد المدير العام

البيان للموظف نفسه أو 

 مندوبين الكليات والإدارات .

 النهاية
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 15ن م 15 صفحة                                                                                                     30/7/2018:تاريخ الإصدار

 : السجلاتالنما ) و  -9
 الرقم الوصف م
 " معدلةمكرر "ع.ح 134استمارة   (وظيفياح  - استمارة متابعة موظف )مالياح  1
 PR-04/PSA/QF-01 ذمة الماليةحصر بالعاملين الذين وردت منهم إقرارات النموذج  2
 (621نموذج رقم ) نموذج تدرج الأجر والوظائف 3
 PR-04/PSA/QF-02 قيد السن  نموذج 4
 PR-04/PSA/QF-03 بيان حالة وظيفية موج  الى الإدارة العامة للعلاقات الثقافية . 5
 PR-04/PSA/QF-04 نموذج بيانات ملف الذمة المالية 6
بةةةةات الذمةةةةة الماليةةةةة الخاصةةةةة بأعضةةةةاء هيئةةةةة نمةةةةوذج خطةةةةاب مطال 7

 التدريس ومعاونيهم .
PR-04/PSA/QF-05 

 PR-04/PSA/QF-06 نموذج خطاب مطالبات الذمة المالية الخاص بالموظفين . 8
 PR-04/PSA/QF-07 نموذج خطاب إعفاء من رسوم التحويل .  9
ن نمةةةوذج خطةةةاب موجةةة  الةةةى مةةةدير ادارة وثةةةائق الخدمةةةة ل فةةةادة بةةةأ 10

 الموظف ضمن العاملين بالجامعة .
PR-04/PSA/QF-08 

نمةةوذج خطةةاب موجةة  مةةن الإدارة الةةى الجهةةة المختصةةة ل فةةادة بأنةة   11
 ضمن العاملين بالجامعة .

PR-04/PSA/QF-09 

 PR-04/PSA/QF-10 نموذج خطاب ل عفاء من رسوم القدرات المقررة لأبناء العاملين . 12
وق الرعايةةةةة الإجتماعيةةةةة بشةةةةأن إنهةةةةاء نمةةةةوذج خطةةةةاب لمةةةةدير صةةةةند 13

 الخدمة .
PR-04/PSA/QF-11 

كشةةةف بأسةةةةماء السةةةادة أعضةةةةاء هيئةةةة التةةةةدريس بالجامعةةةة المحةةةةالين  14
 .  20للمعاش عام      

PR-04/PSA/QF-12 

 

 : وفقاا للمرفق  خريطة التواصل -10
 : وفقاا للرفق  خريطة العمليات -11
  للمرفق : وفقاا  خطة مجابهة المخاطر -12
 خطة الفرص : وفقاا للمرفق  -13
 مؤشرات قياس الآداء : وفقاا للمرفق -14
 

 تاريخ  التعديل  ( 02/0رقم الإصدار/التعديل )



 الإدارة العامة لشئون الأفراد

 وأعضاء هيئة التدريس

 قيد السن  نموذج
QF-02/PSA/PR-04            
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 جامعة 
 

 

 1ن م 1 صفحة                                          30/7/2018تاريخ الإصدار                           ( 0 /02رقم الإصدار / التعديل )

                  العاملين بالجامعة سن سجل قيد
 م اسم الموظف تاريخ الميلاد تاريخ الاحالة للمعاش جهة العمل

 /         /  /         /    
 /         /  /        /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /       /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /         /    
 /         /  /       /     
 /         /  /         /    

  
 



 

 

 

 
الإدارة العامة لشئون الأفراد 

 وأعضاء هيئة التدريس

 سجل العاملين الذين وردت 
  منهم إقرارات الذمة المالية
QF-01/PSA/PR-04 
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 1ن م 1 صفحة                                           30/7/2018:تاريخ الإصدار                    ( 0/  02رقم الإصدار / التعديل ) 

 السيد الأستاذ / مدير عام إدارة الكسب غير المشروع / وزارة العدل
 وبعد ،،، 000تحية طيبة 

 
نتشرف بأن نرسل لسيادتكم رفق هذا عدد ملف ذمة مالية خاصة بالسادة أعضاء هيئة التدريس / موظفي 

 0جامعة حلوان لفحصها بمعرفة الإدارة طرفكم 
 

 ـــــــــــــــــمالاســـــ م الاســـــــــــــــــم م

1  21  

2  22  

3  23  

4  24  

5  25  

6  26  

7  27  

8  28  

9  29  

10  30  

11  31  

12  32  

13  33  

14  34  

15  35  

16  36  

17  37  

18  38  

19  39  

20  40  

 

 وتفضلوا سيادتكم بقبول وافر الاحترام ،،،

 

 

 

 

 

 

 

 المدير العام



 



 

        
معدلة ح0" مكرر ع134تابع الاستمارة رقم "  
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