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 إدارة شئون هيئة التدريس
  : التعيينات : أولا 

  علمى )رئيس القسم ال –أساتذة متفرغين  –أستاذ –أستاذ مساعد  –مدرس  –مدرس مساعد  -تكليف معيد(
 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  
  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  
  
  

يومين قبل العرض على 
  مجلس لكلية 

+  
بعد العرض على  يوم 

  مجلس الكلية
  الجامعةرد + إنتظار 

 : للتكليف بدرجة معيدوبة الأوراق المطل •
ه : (  - ق ب تخدام مرف ب إس ا طل وذج الخ التكليف  صالنم هاد -ب ن ش ور م ة ص

يلاد  ومى  –الم رقم الق ة ال ة  –بطاق ه النقاب ن كارني ورة م ورة  –ص ن مص
  .)دصور من شهادة التجني –من شهادة التخرج  صورة –شهادة التقديرات 

 الإجراءات:  •
  .يفالمرشحة للتكلوافاتنا بالأسماء مقسام العلمية لأرسال خطاب للأ -
 ستمارات إستطلاع  رأى الامن للسادة المكلفين. إإعداد  -
 .قسام العلميةمجالس الأعلى الموضوع  عرضيتم  -
لإ - رد ل د ورود ال تم دارة عن ى ي رض عل ة الع س الكلي لويمجل ع  تم التواص م

ين  دين المكلف االمعي اب لموافاتن ة و إرس ن الأوراق المطلوب ور م ا لهص
 .للجامعة

ى ا - ة عل ة بالموافق يس الجامع يد ا.د. / رئ ة الس رد موافق ف وت ب لتكلي طل
 .أصول مسوغات التعيين

ين  - دين المكلف ع المعي ل م تم التواص اي وغات التب لموافاتن ول مس ين أص عي
  .للجامعةوأرسالها 

 .لعمليتم التواصل مع المعيدين لإستلام ا ترد أوامر التعينات للكلية -
ع  - تم توزي ل بي تلام العم ين وإس ر التعي تص ام م المخ ى (القس دارة إ –إل

ا  ابات دارة إ –المهاي جلات  –الحس جيل بالس جيل با –التس امج لتس برن
 .الأرشيف)بحفظ الامر  –الفاروق 

 : فى حالة عدم إستلام العمل -
 لتعيينسقط حقه فى ام يحضر ييوم من قرار التعيين إذا ل ٣٠ستلام العمل خلال يتم إنذار سيادته لإ

  .المرشح التالى فى الترتيبالمعيد إعادة جميع الإجراءات لتكليف ويتم 

  
  
  
  
  
  
  
  

  معيدينالتكليفات  - 1

 
 أ
 

 –توجيه إنذارات  وشكل دورى إعداد حصر ب - من قانون تنظيم الجامعات  )١٥٦-١٥٥(ملحوظة: متابعة حالات السادة الهيئة المعاونة بالنسبة للمادتين  -
ض على خرى بعد العرأه مرة فى حالة حصوله على الدرجة بعد التحويل لوظيفة إدارية خلال عامين بيتم إعادة تعينه فى وظيفت، ومخاطبات للجامعة

  .مجلسى القسم والكلية وصدور أمر الجامعة  

 

 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  
  
  

  
  
  

 : درس)م - الأوراق المطلوبة للتعيين بدرجة  (مدرس مساعد  •
                                                                                   موافقة مجلس القسم  -

 نموذج الترقية    -
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

عرض على بعد ال يومين  الموظف المختص
  مجلس الكلية

                                                                     أصل شهادة الماجستير / الدكتوراه -
       دورات  ٦إفادة ب    -

صورة    -         أصل المعادلة فى حالة الحصول على الماجستير أو الدكتوراه من الخارج  -
 الرقم القومى 

  س)رملخص رسالة الدكتوراه معتمد من لجنة ثلاثية من القسم ( التعين بدرجة مد -
 الإجراءات:  •

  .قسمالمجلس على أوراق الترقية الخاصة بعضو الهيئة المعاونة  عرض -
  .مجلس كليةعلى الترقيات  للعرض  دارةوراق الخاصة بالترقية للإتقديم الأ -
  .مخاطبة إدارة شئون هيئة تدريس الجامعة بالترقيات -
 .)ملعلى رأس العيشترط وجوده "  درجة مدرس" جامعة ( المجلس على الترقيات  عرض -
دارة إ –لمختصقسم اترد أوامر الترقيات من الجامعة إلى الادارة و بيتم توزيع الأمر إلى (ال -

حفظ الامر  –الفاروق برنامج لتسجيل با –التسجيل بالسجلات  –الحسابات دارة إ –المهايا 
  . )بالملف

  
لتعيين بدرجة  ا - 2

 -(مدرس مساعد 
 مدرس)

 
 

  
  

  الموظف المختص

  
  

بعد العرض على ومين ي
  مجلس الكلية

 ) أستاذ مساعد -(أستاذ الأوراق المطلوبة لتعيين أعضاء هيئة التدريس بدرجة •
 -                              دورات ٦فادة ب إ -                        موافقة مجلس القسم   -

 صورة الرقم القومى 
  قرير اللجنة العلمية للترقيةت   -                                     نموذج الترقية -

 الإجراءات:  •
ً بالأ - طابين خصدار إبحاث المقدمة للحصول على اللقب العلمى بيتم يحاط مجلس القسم علما

للجنة  وخطابين )لمجلس الاعلى للجامعاتا –لكلاً من (جامعة الاسكندريةمكتبة الرقمية لل
من الإنتاج  نسخ ٥مرفق به لتقييم و وخطاب العلمية للترقيات (خطاب مرفق به إستمارة ا

  .)العلمى
  .رأى اللجنة العلمية للترقية يرد -
  .أدخال أوراق الترقية مجلس القسم -
  .كليةالمجلس على الترقيات  للعرض تقديم الاوراق الخاصة بالترقية للادارة -
  .اطبة إدارة شئون هيئة تدريس الجامعة بالترقياتمخ -
  .جامعةالس مجلعلى الترقيات  عرض -
ادارة  –لمختصقسم اترد أوامر الترقيات من الجامعة إلى الادارة و بيتم توزيع الأمر إلى (ال -

فظ الامر ح –الفاروق برنامج بسجيل الت –لتسجيل بالسجلات ا –دارة الحسابات ا –المهايا 
   .)بالملف

  
  
  

تعيين أعضاء هيئة  - 3
التدريس بدرجة 

   -(أستاذ
 أستاذ مساعد

 
 

 

 ملاحظة : 
  بيتم فحص جميع ملفات السادة المتقدمين للترقية وفى حالة وقوع جزاء يجب محوه أولاً ( طلب يقدم بمجلس القسم ) ويتم مخاطبة الجامعة وعند ورود رد الجامعة للكلية يتم التقدم للترقية.
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الوقت اللازم  مسئولية التنفيذ
 للإنتهاء

 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ

  
  
  المختصالموظف 

  
  يوم
+  

إنتظار ورود القرار من 
  الجامعة

 فى وظيفة رئيس مجلس قسم علمى:تعيين ال إجراءات •
دة ثلاث لامر لمر ااتذة يصد( فى حالة وجود ثلاثة أس متابعة إنتهاء فترة رؤساء الأقسام العلمية -

ددهم علوغ ب، وفى حالة عدد أقل من ثلاثة أساتذة يصدر الأمر بمدة غير محددة وعند سنوات
  ثلاث أساتذة تخاطب الجامعة مرة أخرى)

  .أرسال خطاب للسيد أ.د/ رئيس الجامعة معتمد من السيد أ.د/ عميد الكلية -
) تاة الحسابرإدا -ارة الإستحقاقات دإ -يرد الأمر إلى الكلية ويتم توزيعه (جميع الأقسام العلمية  -

  .والفاروقالتسجيل بالسجلات 

 
فى وظيفة تعيين  - 4

قسم  رئيس مجلس
  :علمى

 

  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  

أيام بعد إستيفاء  ٣
  سيادته للأوراق

  :لإحالة على المعاش لالمطلوبة الأوراق  •
أصل   -                                                             طلب صرف التكافل الإجتماعى -

  شهادة الميلاد المميكنة.
   -                                                                                  طلب صرف الإدخار -

 إقرار ذمة مالية عن نهاية الخدمة.
 لرقم القومىصورة ا -  مرفق به موافقة البنك على تحويل المعاش)( طلب صرف المعاش -
طلب  -                                         طلب الاستمرارية فى وظيفة ( ...... متفرغ )  -

  الاستمرار بالإنتفاع بالتأمين الصحى
 الإجراءات:  •
 .استيفائهلإ يتم إرسال ظرف المعاش للقسم قبل تاريخ المعاش لعضو هيئة التدريس بثلاثة أشهر  -
 .لمراجعتها لى الإدارة أرسال الأوراق إ -
  .بالجامعةوإدارة صندوق التكافل الإجتماعى مخاطبة إدارة التأمينات والمعاشات  -
ر إل - ع الأم ة ى (الاقسترد أوامر الإحالة  على المعاش من الجامعة إلى الادارة و بيتم توزي ام العلمي

ا ادارة المها – ابات ا –ي جلات ا –دارة الحس جيل بالس جيل ب –لتس امج التس اروقبرن ظ  – الف حف
 الامر بالملف). 

ل بداية لمعاش قباغ سيادته سن بيتم إستبقاء سيادته فى وظيفته لنهاية العام الجامعى فى حالة بلو -
  العام الجامعى.

  
  

 
وظائف الأساتذة  - 5

  المتفرغين :
  

 

  
  الموظف المختص

  
  يوم إلى ثلاثة أيام

 الإجراءات:  •
م لية التى الإعتيادتسيادته اجازات رصيد صدار بيان ببطلب لإيتقدم عضو هيئة التدريس  -

 .يحصل عليها خلال مدة خدمته
  .رشيف وإجراء بيان برصيد أجازات سيادتهيتم فحص ملف سيادته من  الا -
لمالى التوجيه اعند ورود رد ، دارى بالجامعةلتوجيه المالى والإدارة اإالى  البيان ارسال -

 طبقورة صصل الخطاب الوارد من الجامعة + أتسليم عضو هيئة التدريس  والادارى بيتم
 . اءات بالمحكمةحالة للمعاش حتى يتسنى له إستكمال الاجرمن قرار الإالأصل 

اقات لاستحقالحسابات وا( يرد لنا أصل السند التنفيذى بشأن رصيد الاجازات يتم إبلاغ  -
  ) .والادارة القانونية وسيادته

  
 لأجازاترصيد ا  
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  ً  الاجازات : :  ثانيا
 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  
  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  

الأجازات الإعتيادية 
  بالداخل (يوم)

  
  

الأجازات الإعتيادية 
بالخارج (يوم + إنتظار 

  رد الجامعة )

 :لأجازات الإعتيادية بالداخل / بالخارجلالمطلوبة الأوراق  •
ة صور – )بالخارج إستمارات إستطلاع رأى الأمن (فى حالة الأجازة - النموذج الخاص بالأجازة  -

 الرقم القومى
 لأجازات بمرتب الإعتياديةبالداخل:إجراءات ا •
ه محدد ب لقسميحرر طالب الأجازة النموذج المعد لهذا الغرض ويعرض على السيد أ.د/ رئيس ا -

 فترة الأجازة
ة يد/ عميد الكلد أ.تقوم الأدارة بالتأكد إذا كان رصيد سيادته يسمح أم لا ويرفع النموذج للسي -

 معةللإعتماد ثم ترسل للسيد أ.د./ رئيس الجا
ل بيانات تم تسجيه ويبيتم إجراء إقرارى القيام والعودة من الأجازة بعد الموافقة على طلب سيادت -

والعودة  ى القيامبات ويتم أرسال إقرارإدارة الحسا - الأجازة بالسجل وإبلاغ إدارة  الإستحقاقات 
 .للجامعة 

 إجراءات الأجازات الإعتيادية بالخارج:  •
ه محدد ب لقسمذج المعد لهذا الغرض ويعرض على السيد أ.د/ رئيس ايحرر طالب الأجازة النمو -

 فترة الأجازة 
ة يد/ عميد الكلد أ.تقوم الأدارة بالتأكد إذا كان رصيد سيادته يسمح أم لا ويرفع النموذج للسي -

  للإعتماد
 يتم مخاطبة السيد ا.د./ رئيس الجامعة ثم ترد موافقة الجامعة إلى الكلية  -
 امعة ريس الجة تدرارى القيام والعودة من الأجازة ويتم مخاطبة إدارة شئون هيئبيتم إجراء إق -
القسم  - باتإدارة الحسا -بيتم تسجيل بيانات الأجازة بالسجل وإبلاغ (إدارة الإستحقاقات  -

   المختص)

  : أولا : الأجازات بمرتب
  
  

الأجازات  - 1
الإعتيادية بالداخل 

 بالخارج: /
  

 
 

 ب 

  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  يوم

 +  
  إنتظار رد الجامعة 

 لأجازة المرضية  :لالمطلوبة الأوراق  •
صورة الرقم  -النموذج الخاص بالأجازة   - صورة من التقرير الطبى من الطبيب المعالج  -

 القومى
 الإجراءات:  •
ه بم محدد القس يحرر طالب الأجازة النموذج المعد لهذا الغرض ويعرض على السيد أ.د/ رئيس -

  .ةفترة الأجاز
  .لطبيةجنة ايعتمد السيد أ.د/ عميد الكلية طلب الأجازة وترفع للجامعة للعرض على الل -
  .يرد للكلية نتيجة فحص اللجنة الطبية لطلب سيادته -
بات) التسجيل إدارة الحسا -حقاقات إدارة الإست - يتم توزيع الأمر إلى (القسم المختص  -

   .بالسجلات
  
  
  

  

  
 

 الاجازة المرضية   - 2
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  
  يوم

 +  
  إنتظار رد الجامعة 

 لأجازة الوضع  :المطلوبة الأوراق  •
شهادة  -ورة الرقم القومى ص  -لنموذج الخاص بالأجازة ا  - طلب الأجازة  - موافقة رئيس القسم 

 ميلاد الطفل 
 الإجراءات:  •

  يعتمد  السيد ا.د./ رئيس القسم أوراق الأجازة -
 ة  ويتم عرض الأجازة على السيد أ.د/ عميد الكلية بمذكرترسل الأوراق للإدارة  -
 أشهر.  ٤إصدار أمر  الاجازة من الجامعة بمنح أجازة مدة  -
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات )  –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

  فظ الامر بملف سيادتها .ح –التسجيل بالفاروق 
ن جواز م(صورة ة + يوضح ذلك بالطلب المقدم أن الاجازة بالخارج  فى حالة  ملاحظة :  -

  زواج) .صورة عقد ال -صورة عقد العمل موثق –صورة من الإقامة  –السفر الخاص بها 

  
  
 

  اجازة الوضع   - 3

  
  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  
  يوم

 +  
  إنتظار رد الجامعة 

 جازة الحج لأول مرة:لأالمطلوبة الأوراق  •
 صورة الرقم القومى   -  بالأجازةالنموذج الخاص 

 الإجراءات:  •
ت المرة الأولى انبمرتب إذا ك بحد أقصى شهر ).د./ رئيس القسم نموذج الأجازة (السيد ا يعتمد -

 بالعام الجامعى
 دها ترسل الأوراق للإدارة ويتم عرض الأجازة على السيد أ.د/ عميد الكلية لإعتما -
 بالجامعة  يتم مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس  -
 -حسابات)ادارة ال –ادارة المهايا  –يرد موافقة الاجازة للكلية ويتم توزيعه  إلى ( القسم المختص -

 فظ الامر بملف سيادتهح –التسجيل بالسجلات 
  ترسل إقرارى القيام والعودة إلى الجامعة -

  
 

أجازة الحج لأول  - 4
  مرة

 

  
  

  الموظف المختص

  
  يوم

 +  
  إنتظار رد الجامعة 

 لأجازة المطلوبة ق الأورا -
فيد رفاق ما ي(فى حالة السفر ل أسباب علمية يتم إ ورة الرقم القومى ص  - النموذج الخاص بالأجازة 

 ذلك )
 الإجراءات:  •

لغرض من امع بيان   شهر )أ ٣يعتمد السيد ا.د./ رئيس القسم نموذج الأجازة ( بحد أقصى  -
 الاجازة وتحديد مكانها 

 دها تم عرض الأجازة على السيد أ.د/ عميد الكلية لإعتماترسل الأوراق للإدارة وي -
 للدراسات العليا والبحوثالجامعة  السيد ا.د / نائب رئيس  يتم مخاطبة -
سم ى ( القه  إلويتم توزيعمن إدارة العلاقات الثقافية بالجامعة رد موافقة الاجازة للكلية ت -

 فظ الامر بملف سيادتهح –السجلات التسجيل ب -دارة الحسابات)ا –دارة المهايا ا –المختص
 ترسل إقرارى القيام والعودة إلى الجامعة •
  

  أجازة خاصة  – ٥
مرتب/ بدون مرتب)  ب( 

للسادة أعضاء الهيئة 
  التدريس 
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  

يومين قبل العرض على 
لجنة الكلية المشكلة 

للنظر فى منح وتجديد 
الاجازات الخاصة ويوم 

 اللجنة بعد العرض على 

 نسخ) ٣: (جازة مرافقة الزوج / الزوجةلأالمطلوبة الأوراق  •
كافل سداد صندوق الت  -  جةإقامة الزوج والزو  - كشف حساب بنكى  -   طلب الاجازة   -

دخول ور جواز سفر الزوج و الزوجة كاملاً به تأشيرات الص - سداد التأمينات    -الإجتماعى 
           رية العقد) الزوجة موثق من الخارجية (أو ما يفيد إستمراعقد عمل الزوج و    -والخروج 

 الإجراءات:  •
 مجلس القسم بتقدم الأوراق الخاصة بالاجازة  -
 أرسال الأوراق إالى الإدارة وعرضها على اللجنة المشكلة بمذكرة  -
تم لعمل بياالة و لا يعمل ( فى حتعطى اللجنة المشكلة رأيها بحالة عضو هيئة التدريس يعمل أ -

 تنفيذ قرار مجلس الجامعة الخاص بالتصريح بالعمل اثناء الاجازة ) 
زة ب الاجاطال مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعة (فى حالة ان الاوراق المتقدم بها -

  كاملة )ثم ترد موافقة الجامعة إلى الكلية
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات )  –ة المهايا دارا –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

  فظ الامر بملف سيادته ح –التسجيل بالفاروق 
بعد  اخلىد فملاحظة: فى حالة المنح لاول مرة بيتم عمل إقرار قيام بالاجازة واخلاء طر

  الجامعةموافقة
ح صندوق التكافل فى حالة طلب عضو هيئة التدريس التصريح بالعمل يتم دفع قيمة التبرع لصال

.الإجتماعى لأعضاء هيئة التدريس والعاملين بالجامعة

 ً : الأجازات بدون  ثانيا
  :مرتب

 
/  أجازة مرافقة الزوج -١

  :الزوجة

 
 ب

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم + إنتظار رد الجامعة 
  

 : رعاية الطفلجازة لأالمطلوبة الأوراق  •
موافقة    -   نموذج الأجازة -ازات نموذج بيان بالأج -  صورة الرقم القومى    -  شهادة ميلاد الطفل 

           مجلس القسم
  جراءاتالإ •
 مجلس القسم بتقدم الأوراق الخاصة بالاجازة  •
ائح يق اللوبتطب بمذكرةالسيد ا.د/ عميد الكلية أرسال الأوراق إالى الإدارة وعرضها على  •

  والقوانين
  ةلكلياراق ثم ترد موافقة الجامعة إلى مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالأو •
التسجيل  –ادارة الحسابات )  –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص •

  فظ الامر بملف سيادتهاح –لتسجيل بالفاروق ا –بالسجلات 
 افقةمو بعد اخلىد فملاحظة: فى حالة المنح لاول مرة بيتم عمل إقرار قيام بالاجازة واخلاء طر

  لجامعةا
 –الإقامة  صورة من –صورة من جواز السفر الخاص بها (أن الاجازة بالخارج تقدم  حالة وفى 

  ورة عقد الزواج) ص -صورة عقد العمل موثق

   
  
  :أجازة رعاية الطفل -٢
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم + إنتظار رد الجامعة 
  

 :جازة رعاية الأسرةلأالمطلوبة الأوراق  •
 لقومىاصورة الرقم   -                                                           نموذج الأجازة  -
 إخلاء طرف  -                                             موافقة رئيس القسم  -
 ما يفيد الحالة الصحية لأحد أفراد الاسرة من جهة حكومية  -
 الإجراءات:  •
 تقدم أوراق الأجازة بمجلس القسم   •
  ال الأوراق للإدارة + إدخال الأجازة مجلس كليةأرس •
د (بعلية الك مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعة ثم ترد موافقة الجامعة إلى •

 العرض على اللجنة الطبية بكلية الطب)
التسجيل  -ادارة الحسابات )  –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص •

   فظ الامر بملف سيادته .ح –اروق لفالتسجيل با –بالسجلات 

 ٣- الاجازة الخاصة 
لأغراض أخرى مثل : 

أجازة رعاية الأسرة 
لأعضاء الهيئة المعاونة : 

  

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم + إنتظار رد الجامعة 
  

 لتجاوز عن الأجازة:لالمطلوبة الأوراق  •
  طلب العذر المقدم -
 إقرار  العودة بالتجاوز  -
 لقسمموافقة رئيس ا -
  إجراءات التجاوز عن الأجازة لعضو الهيئة المعاونة: •
  تقدم أوراق الأجازة بمجلس القسم -
  أرسال الأوراق للإدارة + إدخال التجاوز عن  الأجازة مجلس كلية -
  مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعة -
 ترد موافقة الجامعة إلى الكلية  -
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات –ة المهايا دارا –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص •

  التسجيل بالفاروق) .

  
  

التجاوز عن الأجازة لعضو 
  ريستد هيئة

 

  
  

  الموظف المختص

  
يومين بعد العرض على 

  مجلس الكلية

 :إجراءات التجاوز عن الأجازة لعضو هيئة التدريس •
  تقدم أوراق الأجازة بمجلس القسم -
  أرسال الأوراق للإدارة + إدخال التجاوز عن  الأجازة مجلس كلية -
 مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعة + دخول التجاوز مجلس جامعة  -
 ترد موافقة الجامعة إلى الكلية  -
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

   وق) .التسجيل بالفار
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 ثالثاً: الانتدابات: 
 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  

  الموظف المختص

  
  

يومين بعد العرض على 
  مجلس الكلية

 نتدابات:للاالمطلوبة الأوراق   •
موافقة  -        لقومى       صورة الرق ا -                                  خطاب جهة الندب  -

  رئيس القسم
 ج الخاص بالإنتداب ( تحديد أيام الندب وعد الساعات أسبوعياً) النوذ - -
 إخلاء طرف ( الندب الكلى )  -
 الإجراءات:  •
 يرد خطاب الجهة الطالبة للندب لعضو هيئة التدريس  -
 قسم   ارسال الخطاب  للاقسام العلمية لدخوله مجلس  -
 وإعتمادها من عميد الكلية لدخولها مجلس كلية  أرسال الأوراق إلى الإدارة -
 مخاطبة إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعة  -
 ترد موافقة الجامعة للكلية  -
 مخاطبة جهة الندب بموافقة الجامعة  -
حفظ الامر  –التسجيل بالفاروق  –التسجيل بالسجلات  –بيتم توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

  بملف سيادته) 

: الانتدابات
  ندب جزئى  –ندب كلى 

 
 ج 

 
 رابعاً: الخدمات العلاجية: 

سترداد نفقات علاج أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونةإ  
العلاج خارج الجمهورية هيئة معاونة  /طلب عضو هيئة التدريس  

 م   عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  
  

  الموظف المختص

  
  
  يوم

الأوراق المطلوبة:
 مرفق به: خطاب موجه لعميد كلية الطب لصرف مصاريف العلاج -
  نموذج الخاص بالعلاج -
  صورة الرقم القومى -
  أصل التقرير الطبى -
  أصل فواتير العلاج -

 الإجراءات:  •
 ف نفقاتلصر يتم إرسال خطاب موجه للسيد أ.د/ عميد كلية الطب من السيد أ.د/  عميد الكية -

  .يادتهعلاج س

١- إسترداد نفقات علاج 
أعضاء هيئة التدريس 

والهيئة المعاونة

 
 د 

  
  

  الموظف المختص

  
  
  يوم

الأوراق المطلوبة:
 مرفق به:خطاب موجه لعميد كلية الطب لدراسة مثل هذه الحالات  -

٢- طلب عضو هيئة 
التدريس/ هيئة معاونة  
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 م   عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  نموذج -
  صورة الرقم القومى -
  أصل التقرير الطبى -

  الإجراءات:  •
يئة لب عضو هطل  عميد كلية الطب من السيد أ.د/  عميد الكية يتم إرسال خطاب موجه للسيد أ.د/ -

   .العلاج خارج الجمهورية هيئة معاونة  /التدريس

العلاج خارج الجمهورية

 
 خامساً : إنتهاء الخدمة :

                                                                  .إنتهاء الخدمة ببلوغ سن المعاش لعضو هيئة التدريس  - 1
 .إنتهاء الخدمة لإستقالة عضو هيئة التدريس / عضو الهيئة المعاونة  - 2
  .إنتهاء الخدمة بإعتباره مستقيلاً لعضو هيئة التدريس - 3
                                       .( الإنقطاع عن العمل / التجاوز عقب إنتهاء أجازة) الهيئة المعاونةإنتهاء خدمة لعضو  - 4
  إنتهاء الخدمة للوفاه - 5

 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم + إنتظار رد الجامعة 
 

 الإجراءات:  •
الة ونى لإحلقانايتم مخاطبة إدارة شئون هيئة تدريس بالجامعة ببيان بأسماء من سيبلغون السن  -

 للمعاش قبل بداية العام الميلادى بمدة كافية 
تعيين فى يداً للتمه ( فى حينه كلاً ترد للإدارة أوامر الإحالة للمعاش للسادة أعضاء هيئة التدريس  -

 مدرس متفرغ)  –أستاذ مساعد متفرغ  –وظيفة ( أستاذ متفرغ 
التسجيل   -ة الحسابات )دارإ -دارة الإستحقاقات إ–بيتم توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

 .فظ الامر بملف سيادتهح –لتسجيل بالفاروق ا –بالسجلات 
 

إنتهاء الخدمة ببلوغ   -١
سن المعاش لعضو هيئة 

التدريس

 
 ه

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم بعد العرض على 
  مجلس الكلية

الأوراق المطلوبة:
ورة الرقم ص - نموذج الإستقالة   -وافقة رئيس القسمم  -موجه لرئيس القسم لإستقالته (أصل)طلب 

 القومى
 الإجراءات:  •

 تقدم الأوراق الخاصة بالإستقالة مسببة بمجلس القسم  -
  لى الإدارة  أرسال الأوراق إ -
  إدخال الأوراق مجلس كلية ( ثم مجلس جامعة فى حالة عضو هيئة التدريس ). -
  معة إلى الكليةمخاطبة إدارة شئون هيئة تدريس بالجامعة ثم ترد موافقة الجا -
وافاتنا لته + مستقامخاطبة سيادته لموافاتنا باخلاء الطرف لابلاغه بقرار انهاء الجامعة قبول ا -

 باقرار الذمة المالية عن انهاء الخدمة 
 مخاطبة الجامعة لإخلاء طرف سيادته من الجامعة -
 –سجيل بالسجلات الت –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

لخدمة لإستقالة إنتهاء ا -٢
عضو هيئة التدريس/ 
عضو الهيئة المعاونة
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
 حفظ الامر بملف سيادته)  –التسجيل بالفاروق 

  فى حالة تقديم الإستقالة عن طريق توكيل يكون توكيل خاص وليس توكيل عام  -
  

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم بعد العرض على 
  مجلس الكلية

ئة عضاء هيأادة أ.د/ رئيس القسم العلمى المختص بإخطار الإدارة بإنقطاع أحد السيقوم السيد -
 عمل سلمه الته وتاو انتهاء الاجازة المصرح له بها وعدم عودالتدريس وتحديد بداية الإنقطاع 

ص تنفيذ نية ليتم مخاطبة سيادته لإبلاغه بضرورة العودة وإستلامه العمل حتى لاتضطر الكل -
ن إنقطعه ن أشهر م ٦من قانون تنظيم الجامعات ( فى حالة عودة سيادته خلال  ١١٧المادة 

خلال  ه العملتسلمالعمل وتقديمه لعذر مقبول يتم إحتساب الفترة تجاوز)  فى حالة عدم عودته و
ه ة سيادتخدم أشهر من الإنقطاع عن العمل يتم مخاطبة القسم لموافاتنا بالرأى فى إنهاء ٦

 . بإعتباره مستقيلاً 
 . إنهاء خدمته بإعتباره مستقيلاً على بعد موافقة مجلس القسم العلمى  -
  . إدخال الأوراق مجلس كلية -
 لعرض الموضوع على مجلس الجامعة.مخاطبة إدارة شئون هيئة تدريس بالجامعة  -
  ثم ترد موافقة الجامعة إلى الكلية -
لذمة اقرار اتنا ب+ موافا فطرال لموافاتنا باخلاءلإبلاغه بقرار إنهاء الخدمة مخاطبة سيادته  -

 .الخدمة  نهايةالمالية عن 
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

 . فظ الامر بملف سيادته)ح –التسجيل بالفاروق 
  مخاطبة الجامعة بإخلاء طرف سيادته من الجامعة  -

ة  -٣ اء الخدم إنته
اره  و بإعتب تقيلاً لعض مس

  هيئة التدريس
  

1. 

  
  

  الموظف المختص

  
  

يوم بعد العرض على 
  مجلس الكلية

هيئة العضاء أادة يقوم السيدأ.د/ رئيس القسم العلمى المختص بإخطار الإدارة بإنقطاع أحد الس -
 لعمل .تسلمه ادته واو انتهاء الاجازة المصرح له بها وعدم عووتحديد بداية الإنقطاع  المعاونة

المادة  نفيذ نصة لتم إنذار سيادته لإبلاغه بضرورة العودة وإستلامه العمل حتى لاتضطر الكلييت -
 .  ٢٠١٦لسنة  ٨١من قانون الخدمة المدنية رقم  ٦٩

 مخاطبة القسم لموافاتنا بالرأى فى إنهاء خدمة سيادته لإنقطاعه عن العمل  -
 .إنهاء خدمتهعلى بعد موافقة مجلس القسم العلمى  -
  . الأوراق مجلس كليةإدخال  -
 .مخاطبة إدارة شئون هيئة تدريس بالجامعة -
 . ثم ترد موافقة الجامعة إلى الكلية -
لذمة اقرار اتنا ب+ موافا فلموافاتنا باخلاء الطرلإبلاغه بقرار إنهاء الخدمة مخاطبة سيادته  -

 .الخدمة  نهايةالمالية عن 
 –التسجيل بالسجلات  –اتادارة الحساب –دارة المهايا ا –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

 . فظ الامر بملف سيادته)ح –التسجيل بالفاروق 
 مخاطبة الجامعة بإخلاء طرف سيادته من الجامعة -

  

الهيئة المعاونة (  -٤
الإنقطاع عن العمل / 
التجاوز عقب إنتهاء 

أجازة)

2. 

  
  

  
  

الأوراق المطلوبة: 3. 
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
يوم بعد ورود شهادة   الموظف المختص

  الوفاه
كافة  مين بعد إستيفاءووي

  الاوراق
  + إنتظار رد الجامعة  

  

 فى حالة وفاه عضو هيئة التدريس (العامل) : 
الأوراق المطلوبة:

 لطرفإخلاء ا  - (اصل)   شهادة قيد الوفاه -
الإجراءات: 

  خلاء الطرف)إ -مخاطبة القسم المختص لإحضار : ( أصل شهادة الوفاه   -
 فاه.  ترسل للجامعة أصل شهادة الو -
  يتم إبلاغ  إدارتى الحسابات والإستحقاقات بالكلية لإيقاف المرتب. -
. وفاهلتالى للايخ  بإنها خدمة سيادته إعتبارا من التار يصدر أمر إنهاء الخدمة من الجامعة -
سابقام حيحضر الورثة إعلام وراثة وصورة بطاقات الرقم القومى وأصل خطاب من البنك بأر -
  يف الجنازة عن طريق إدارة الإستحقاقات بالكلية.يتم صرف تكال -
  يتم مخاطبة التأمينات والمعاشات بكافة الأوراق الواردة من الورثة.  -
 يتم مخاطبة إدارة صندوق التكافل بالجامعة. -

  فى حالة وفاه عضو هيئة التدريس (المتفرغ) : 
  ف)خلاء الطرإ -مخاطبة القسم المختص لإحضار : ( أصل شهادة الوفاه   -
 ترسل للجامعة أصل شهادة الوفاه.   -
  يتم إبلاغ  إدارتى الحسابات والإستحقاقات بالكلية لإيقاف المرتب. -
  يصدر أمر إنهاء الخدمة من الجامعة.  -
  يتم صرف تكاليف الجنازة عن طريق إدارة التأمينات والمعاشات. -
  ية :أى مستحقات تصرف عن طريق الإستحقاقات ويطلب من الورثة الاوراق الآت -

  أرقام حسابات البنوك )  –أرقام بطاقات الرقم القومى و  - ( إعلام وراثة 
ن كافأة مموجد يتم التعامل مع صندوق التكافل عن طريق الورثة للإستعلام عما إذا كان ي -

 صندوق التكافل من عدمه.
 لات لتسجيل بالسجا –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص– 

 فظ الامر بملف سيادته) ح –التسجيل بالفاروق 
   إجراءات العلاج ثابتة فى حالة وفاة عضو هيئة تدريس عامل أو متفرغ:

 ام حساباتأرق –ات الرقم القومى أرقام بطاق  -فى حالة وجود تكاليف علاج يطلب إعلام وراثة  -
ل ريبى وسجلاج ( موضح بها ملف ضصل فواتير العأ - البنوك بالإضافة الى أصل التقرير بالحالة 

 تجارى مدون بها أصل ولم يسبق الصرف من الورثة).
  يتم مخاطبة اللجنة الطبية ويتم الصرف عن طريق الجامعة. -

  إنتهاء الخدمة للوفاه: -٥
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  
  

  الموظف المختص

  
  

  أيام  ٤

 الإجراء: 
 لعلمية ترد أوراق جوائز الجامعة للكلية ويتم توزيعها على جميع الأقسام ا -
 تستقبل الإدارة الترشيحات بعد إدخالها لمجالس الاقسام العلمية  -
د. لسيد ا.ئز ايتم عرض الترشيحات على لجنة الإختيار الداخلى للمرشحين برئاسة لجنة الجوا -

 من أساتذة الكلية  ٤وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث + 
 جنة يتم إدخال الجوائز مجلس الكلية بعد  موافقة الل -
 يتم إدخال الجوائز مجلس جامعة  -
  ترد أسماء الحاصلين على الجوائز للكلية ويتم تهنئتهم . -
 ز يتم مذكرات للعرض على السيد ا.د./ عميد الكلية لوضع أسمائهم بلوحة الجوائ -

  
 جوائز الجامعة  •

 

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

  أيام   ٣

  الإجراء: 
 على مستوى كل قسم . ريسقدمية السادة أعضاء هيئة التدبيتم حصر أ -
 لى .يتم إختيار اعضاء أعضاء هيئة التدريس التالين فى الترتيب بعد المجلس الحا -
 ج. عرض مذكرتين فى مجلس الكلية لإختيار أعضاء هيئة التدريس  بالكلية وبالخار -
 أرساله الى إدارة شئون هيئة التدريس بالجامعى للعرض على مجلس الجامعة . -
 ى الكلية.ترد الموافقة إل -

تشكيل مجلس  •
 الكلية كل عام 

  

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

  شهر 

  الإجراء: 
قسام س الايتم أرسال النماذج الخاصة بالخطة الخمسية للأقسام العلمية للعرض على مجال -

 العلمية 
 يتم إستيفاء النماذج حين ورودها للإدارة  -
 مجلس الكلية الخطة الخمسية يتم إدخال  -
 أخرى. مرة ة للعرض على مجلس الجامعة وإعتمادها و إعادتها للإدارةرسالها للجامعيتم إ -
  يتم توزيع الخطة الخمسية على الأقسام العلمية بعد إعتماد مجلس الجامعة -

 الخطة الخمسية  •
  

 

  
  

  الموظف المختص

 
 

 يوم 
 

  الإجراء: 
 عند إستلام ملف دعوى / خطاب خاص بتشكيل لجنة ثلاثية او خماسية. -
 ة رة الخطاب للقسم المختص لموافاتنا بترشيح السادة أعضاء اللجنيتم أرسال صو -
  عند ورود رد القسم للإدارة بيتم إرسالة للجهة الوارد منها الخطاب  -

المخاطبات  •
الخاصة بتشكيل 

  اللجان للقضايا
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
  
  

  الموظف المختص

  
  

  أيام   ٣

الأوراق المطلوبة:
  صورة الرقم القومى  -
   ATM صورة  -
  يل رقم الموبا -
 إقرار المشتركين من عدمه -

الإجراءات: 
ع ح  من خلال  ٥٠يرد للإدارة أصل خطاب السيد الاستاذ/ أمين عام الجامعة لموافاتهم بإستمارة  -

أة تشجيع نشر ى إدارة الإستحقاقات المركزية بكلية التجارة لمكاف وارد للأسماء بحث علم ن ال ة م
 بالخطاب.

ى - ارة وإرسال ص إدارة يتم إرسال أصل الخطاب إل ة التج ة بكلي االإستحقاقات المركزي ب ورة الخط
 للأقسام العلمية لموافاتنا بالأوراق المطلوبة .

 .يرد رد الأقسام العلمية -
ا لإ ة التجارةع ح  من إدارة الإستحقاقات المركزية بكلي ٥٠إستمارة ترد للإدارة و - ا وختمه عتماده

 . السيد الاستاذ/ أمين عام الجامعة وإرسالها إلى
 

  
مكافأة تشجيع  •

 نشر بحث علمى 
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ

  
  

  الموظف المختص

  
  

 يوم بعد إستيفاء الاوراق 

  :يل حالة إجتماعيةتعد لأمر المطلوبة الاوراق 
 شهادة ميلاد الأطفال  –صورة وثيقة الزواج  –طلب 

  الإجراء: 
 يتم استصدار الامر  -
 –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر إلى ( القسم المختص -

  .) ئون هيئة تدريس الجامعةش  -هفظ الامر بملف سيادتح –بالفاروق التسجيل 

 الأوامر •
  

تعديل حالة إجتماعية  أمر 
  

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

 يوم بعد إستيفاء الاوراق 

 :تحويل المرتب  لأمر المطلوبة الاوراق 
 ( اصل)  موافقة البنك –طلب 

  الإجراء: 
 يتم استصدار الامر  -
  .حفظ الامر بملف سيادته)  –ادارة الحسابات –دارة المهايا ا –الشخص ذاتهتوزيع الأمر إلى (  -

   تحويل المرتب   أمر -

  
  

  الموظف المختص

  
  

 يوم بعد إستيفاء الاوراق 

 : العقاب ومحو العقاب لأمرالمطلوبة الاوراق 
  يق الواردة من الشئون القانونية نتيجة التحق: فى حالة أمر العقاب 
 موافقة القسم   –طلب  : فى حالة محو العقاب

  الإجراء: 
 رداتم إصيلموقعة اشئون القانونية نتيجة التحقيق والعقوبة فى حالة أمر العقاب : يرد من إدارة ال -

  الامر على ذلك 
اب - اءا : فى حالة محو العق ة بن د الكلي ى السيد ا.د./ عمي ذكرة للعرض عل ل م تم عم ة ىلعي  موافق

  لمختص يتم إصدار الامر فى حالة موافقة السيد ا.د./ عميد الكليةاالقسم 
تص - م المخ ى ( القس ر إل ع الأم ا ا –توزي ابات –دارة المهاي جلات  –ادارة الحس جيل بالس  –التس

  ) ادارة شئون هيئة تدريس بالجامعة – فظ الامر بملف سيادتهح –التسجيل بالفاروق 

العقاب ومحو  أمر  -
(الهيئة  العقاب

   المعاونة)

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

  يوم بعد إستيفاء الاوراق
   + إنتظار رد الجامعة 

 ة تدريس )هيئعضو محو جزاء : ( 
 ة القسموافقم ىبناءا علعرض مذكرة بحالة عضو هيئة التدريس على السيد ا.د. / عميد الكلية  -

  لمختص
 .أرسال الموضوع للجامعة  -
ادارة  –ادارة المهايا  –إلى ( القسم المختصعند وروده من الجامعة  أمر محو الجزاءتوزيع  -

  ته) حفظ الامر بملف سياد –لتسجيل بالفاروق ا –لتسجيل بالسجلات ا –الحسابات
التسجيل  –التسجيل بالسجلات  –ادارة الحسابات –ادارة المهايا  –توزيع الأمر ( القسم المختص -

 لامر بملف سيادته)حفظ ا –بالفاروق 
  

جزاء (عضو محو  -
  هيئة تدريس)

 

  
  

  الموظف المختص

  
  

  يومين 

 : مزاولة المهنة لأمر المطلوبة الاوراق 
  م المختصالقسموافقة  –طلب 

  الإجراء: 
مزاولة ب تدريسعضو هيئة الل للعرض على السيد ا.د/ عميد الكلية بالتصريح يتم إجراء مذكرة   -

  المهنة

 
  لة مهنةمزاو أمر  -
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 م عنوان الإجراء خطوات التنفيذ الوقت اللازم للإنتهاء مسئولية التنفيذ
 يتم استصدار الامر  -
 – فظ الامر بملف سيادتهح –ادارة الحسابات –دارة المهايا ا –الشخص ذاتهتوزيع الأمر إلى (  -

  .) شئون هيئة تدريس الجامعة 
  

  الموظف المختص
  

  أيام  ٤
بلاغ لإ لميةالع اجراء حصر سنوى  لمعرفة المطالبين بإقرارات الذمة المالية ومخاطبة الأقسام -

  .السادة اعضاء هيئة التدريس مع موافاتنا بالكشف مرة أخى مع توقعهم بالعلم 
ر قام قراوات عن آخر إيتم تقديمها  بصفة دورية خلال شهر يناير التالى لإنقضاء خمس سن -

جيلها بيتم تسعة وبتقديمه طوال فترة خدمة سيادته  وارسالها لادارة الكسب الغير مشروع بالجام
 بالسجلات.

 الذمة المالية  •
  

 

 .عةلجاممتابعة السجلات ومطالبة أعضاء الهيئة المعاونة بالشهادات الأحدث ومخاطبة ا -  يومين   الموظف المختص
وم يتم عمل مذكرة ي ٣٠ا بشهادة التجنيد عند إنتهاء الشهادة القديمة خلال فى حالة عدم موافاتن -

عمل مذكرة  يوم أخرى يتم ٣٠حسابات)  عند مرورو  –بإيقاف المرتب( يتم ابلاغ استحقاقات 
 لإنهاء الخدمة وترسل للجامعة 

 من الجامعة. يرد امر إنهاء الخدمة  -
  . ) حفظ الامر بملف سيادته –ادارة الحسابات –يا ادارة المها –الشخص ذاتهتوزيع الأمر إلى (  -

   التجنيد •

  
  
  

  الموظف المختص

  
  
  

 يوم بعد إستيفاء الأوراق 

  المطلوبة الاوراق 
صورة  –ورة شخصية ص -صورة من قرار التعيين   –الكشف الطبى  من صورة طبق الأصل 

  .مى ة الرقم القوصور –( موضح به أنه قطاع حكومى)  printتأمينى   –شهادة الميلاد 
  الإجراء: 

  .بيتم إستيفاء أستمارة الهيئة العامة التأمين الصحى وتسلميها للموظف المختص -
   .عند إستلم دفتر التأمين من الموظف المختص يتم تسليمه للشخص نفسه -

فى حالة فقد الدفتر : 
د تماإعيتم عمل محضر بقسم الشرطة التابع له وعمل إستمارة بدل فاقد وصورة شخصية و -

  الاستمارة وإعادة إستخراج الدفتر .

إستخراج دفتر  •
  التأمين الصحى

 

  
 مدير إدارة شئون أعضاء هيئة التدريس للمراجعة والإعتماد . يتم عرض جميع المواضيع على السيد 
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