
 

  

 

 

 

 جامعة طنطا - التربيةكمية 
 

 راءاج
  خاصكادر  والتعيينالانتقاء 

Selection and Appointment 

(Staff Cadre) 

 TP0EDD00Q00P210000كود رقم: 

 
 

 

 

 ( 1نسخة رقم: )  (2إصدار رقم: )
 (11عدد الصفحات: )  4/11/2125تاريخ الاصدار: 

  4/11/2125تاريخ التطبيق:  
 

 اعتماد مراجعة إعداد البيان
 أ.د/ أحمد الحسينى ىلال أ.د/ إيمان عبد الرحيم صحصاح د/ شادية السيد خميل الاسم 

 عميد الكمية مستشار وحدة الجودة مراقبة الوثائق والبياناتمسئول  الوظيفة 
    التوقيع 
 4/11/2125 2/11/2125 29/9/2125 التاريخ
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فً تدبٌر احتٌاجاتها من الموارد البشرٌة المؤهلة على أسس مناسبة من  الكلٌةتحدٌد أسلوب  الغرض: -1
 ISO9001:2015 QMSمتطلبات المواصفة الدولٌةبما ٌلبً  التدرٌب والخبرة التعلٌم،
الخاصة بنظام الإدارة فً المؤسسات التعلٌمٌة  ISO21001:2018صفة والموا

EOMS . 

  بالكلٌةالكادر الخاص  مجال التطبيق: -2
  أعضاء هٌئة التدرٌس إدارة شئون عام  مدٌر 1-3 المسئولية: -3 
 TP0EDD00Q00F210001 نموذج رقم   الأقسام من أعداد المعٌدٌن احتٌاجات 1-5 النماذج: -4 

 TP0EDD00Q00F210002 نموذج رقم                  دارة الموازنةمخاطبة إ 5-2

 TP0EDD00Q00F210003 نموذج رقم       بالتعٌٌنتنفٌذي قرار  5-3

 /أستاذ مساعد/مدرس/  مدرس مساعد /معٌدالسادة المعٌنٌٌن على درجة الخاص: الكادر  1-5 :التعريفات -5
 أستاذ.

 الكلٌة المعٌنٌن بالتناوب  هم السادة أعضاء مجلس المناوبٌن: 2- 5

 التطبيق: خطوات  -6
 -المعيدين: فى حالة تعيين  6-1   

بمخاطبة الكلٌات لموافاتنا باحتٌاجات الأقسام من المعٌدٌن كل خمس سنوات  إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-1-1
 TP0EDD00Q00F210001 وذلك طبقا لنموذج رقم

مجلس الكلٌة كلٌات من المعٌدٌن على لجنة الاحتٌاجات وإدارة التعٌٌنات بعرض احتٌاجات القوم ت 6-1-2
 مجلس الجامعة.و

 إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتدبٌر الدرجات المالٌة المطلوبة طبقا لنموذج رقمقوم ت 6-1-3
TP0EDD00Q00F210002 

 ئف معٌدٌن.تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات لموافاتها بأسماء المرشحٌن لوظا 6-1-4
 .لتعٌٌن المعٌدٌن وٌتم اعتمادهما من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة مذكرة   بإعداد إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-1-5
قرار بالتعٌٌن وٌتم اعتماده من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة وفقا للنموذج  بإعداد إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-1-6

 TP0EDD00Q00F210003رقم 
عٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار لموافاتها بإقرار استلام العمل وجمٌع مسوغات إدارة التقوم ت 6-1-7

 بالقرار. وجمٌع الجهات المعنٌة التعٌٌن وكذا مخاطبة إدارة الموازنة
 -مساعد: لدرجة مدرس  الترقيحالة  في 6-2

 ً )شهادةوه للترقً لدرجة مدرس مساعد المطلوبة الأوراقبمراجعة  إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-2-1
دورات تنمٌة مجلس الكلٌة، عمٌد الكلٌة و الماجستٌر، طلب مقدم بالتعٌٌن، موافقة مجلس القسم و

 .(، شهادة اتقان اللغة الإنجلٌزٌةأعضاء هٌئة التدرٌس قدرات
  لتدبٌر الدرجات. بمخاطبة إدارة الموازنة إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-2-2
 وٌتم اعتمادهما من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة. التعٌٌن ذكرةم بإعداد إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-2-3
 وٌتم اعتماده من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة وفقا للنموذج رقم باتعٌٌنقرار  بإعداد إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-2-4

TP0EDD00Q00F210003 

 . بالقرار. ٌةوجمٌع الجهات المعنإدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات وإدارة الموازنة قوم ت 6-2-5
 -أستاذ:  مساعد،أستاذ  مدرس،لدرجة  الترقيفى حالة  6-3

الدكتوراه، طلب  للترقً لدرجة مدرس وهً )شهادة المطلوبة الأوراقبمراجعة  إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-3-1
، أعضاء هٌئة التدرٌس قدراتدورات تنمٌة  مقدم بالتعٌٌن، موافقة مجلس القسم ومجلس الكلٌة، 

 .(حص رسالة الدكتوراهتقرٌر ف
للترقً لدرجة أستاذ مساعد وأستاذ وهً )طلب  المطلوبة الأوراقبمراجعة  إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-3-2

دورات  بالترقٌة، اللجنة العلمٌة الدائمة رمقدم بالتعٌٌن، موافقة مجلس القسم ومجلس الكلٌة، تقرٌ
خمس سنوات من تارٌخ شغل الوظٌفة  ، مرور مدة لا تقل عنأعضاء هٌئة التدرٌس قدراتتنمٌة 
 .(السابقة
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لتدبٌر الدرجات، وفً حالة عدم توفر الدرجات بالنسبة  بمخاطبة إدارة الموازنة إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-3-3
ً لحٌن توفٌر الدرجات قب العلمللترقٌة الأساتذة والأسادة المساعدٌن ٌقوم مجلس الجامعة بمنح ال

 المطلوبة.
للعرض على مجلس الجامعة وٌتم اعتمادها من السٌد أ.د/ رئٌس  مذكرة بإعداد رة التعٌٌناتإداقوم ت 6-3-4

  الجامعة.
قرار بالتعٌٌن وٌتم اعتماده من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة وفقا للنموذج رقم  بإعداد إدارة التعٌٌناتقوم ت 6-3-5

TP0EDD00Q00F210001 

 
 .بالقرار ٌات وإدارة الموازنة وجمٌع الجهات المعنٌةلكلإدارة التعٌٌنات بمخاطبة اقوم ت 6-3-6

 -: لأساتذة المتفرغينافى حالة تعيين  6-4
إدارة التعٌٌنات  بتجمٌع جمٌع قرارات إنهاء خدمة السادة أعضاء هٌئة التدرٌس المحالٌن قوم ت 6-4-1

 للمعاش 
 هما من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة.إدارة التعٌٌنات  بعمل مذكرة وقرار بالتعٌٌن وٌتم اعتمادقوم ت 6-4-2
 .بالقرار. وجمٌع الجهات المعنٌةإدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات قوم ت 6-4-3

 
 -تشكيل مجلس الكلية: فى حالة  6-5 

بعرض مذكرة على مجلس الجامعة بناء على طلب مجلس الكلٌة بتعٌٌن أعضاء من الخارج لا  6-5-1
 ( أعضاء.5الداخل لا ٌتجاوز )( أعضاء وضم أعضاء من 3ٌتجاوز )

قرار بالتعٌٌن وقرار بالضم وٌتم اعتمادهما من السٌد أ.د/ رئٌس   بإعدادإدارة التعٌٌنات  قوم ت 6-5-2             
 الجامعة.

  .  بالقرار. وجمٌع الجهات المعنٌةعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات إدارة التقوم ت 6-5-3
 -انهاء الخدمة: فى حالة  6-6

إدارة التعٌٌنات بعمل مذكرة إنهاء خدمة )للمحالٌن للمعاش أو الاستقالة أو الانقطاع عن العمل قوم ت 6-6-1
 أو الوفاة( وعمل قرار وٌتم اعتمادهما من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة. 

 -الإعلان: فى حالة  6-7
لك حسب احتٌاجات الكلٌات الإعلان عن الوظائف المطلوبة بالجرائد وذ بإعداد التعٌٌناتإدارة قوم ت 6-7-1

 وموافقة مجلس الجامعة علٌها.
 إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتوفٌر الدرجات المطلوبة.قوم ت 6-7-2
إدارة التعٌٌنات بتلقً الطلبات المقدمة لشغل الوظائف المعلن عنها حتى نهاٌة الإعلان قوم ت 6-7-3

 وافاتنا بالمرشحٌن للوظائف.وإرسالها إلى الكلٌات لاتخاذ اللازم وم
مذكرة وقرار بالتعٌٌن وٌتم اعتمادهما من السٌد أ.د/ رئٌس الجامعة  بإعدادإدارة التعٌٌنات قوم ت 6-7-4

بالنسبة للهٌئة المعاونة وٌتم اعتمادهما من مجلس الجامعة والسٌد أ.د/ رئٌس الجامعة بالنسبة 
 لأعضاء هٌئة التدرٌس.

 نات بمخاطبة الكلٌات بالقرار لموافاتها بمسوغات التعٌٌن واقرارات استلام العمل.إدارة التعٌٌقوم ت 6-7-5
 -تعيين رئيس قسم: حالة  في 6-8

إدارة التعٌٌنات بعمل مذكرة وقرار تعٌٌن رؤساء أقسام بناء على ترشٌح عمداء الكلٌات وٌتم قوم ت 6-8-1
 اعتمادهما من السٌد ـ.د/ رئٌس الجامعة..

 .بالقرار. وجمٌع الجهات المعنٌةعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات رة التإداقوم ت 6-8-2
 -تعيين وكيل كلية: حالة  في 6-9

إدارة التعٌٌنات بعمل مذكرة وقرار تعٌٌن وكلاء كلٌات بناء على ترشٌح عمداء الكلٌات وٌتم قوم ت 6-9-1
 اعتمادهما من السٌد ـ.د/ رئٌس الجامعة..

 .بالقرار. وجمٌع الجهات المعنٌةاطبة الكلٌات عٌٌنات بمخإدارة التقوم ت 6-9-2
 -العلاوات الدورية: حالة  في 6-11

رئٌس  إدارة التعٌٌنات بعمل قرار العلاوات الدورٌة سنوٌا وٌتم اعتماده من السٌد ـ.د/قوم ت 6-11-1
 الجامعة.

دارة العامة لشئون هٌئة إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار ومخاطبة إدارة الملفات بالإقوم ت 6-11-2
 التدرٌس بالجامعة.
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 (. 4, 3, 2, 1التدفق مرفق رقم ) ائطنفيذ الخطوات السابقة طبقا لخر ت ٌتم 11 -6

 TP0EDD00Q00P030000ٌتم ضبط السجلات طبقا لإجراء ضبط سجلات الجودة  6-12
 

 :الوثائق المرجعية -7
 ISO 9001:2015  المواصفة الدولٌة: .7-1

 ISO21001:2018 الدولٌة: المواصفة .7-2
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( في حالة الترقي بدرجة مدرس 2-6)                     :                      تعيين المعيدينفي حالة (6-1)         

 :مساعد

End 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد مذكرة لتعٌٌن المعٌدٌن 
 واعتمادها من رئٌس الجامعة 

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد قرار بالتعٌٌن واعتماده 
 من رئٌس الجامعة 

 

إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة بالقرار  تقوم 
ومخاطبة الكلٌات بالقرار لموافاتها بإقرار استلام العمل 

 وجمٌع مسوغات التعٌٌن  
 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتدبٌر 
 الدرجات المالٌة المطلوبة

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات لموافاتها 
 اء المرشحٌن لوظائف معٌدٌنبأسم

 
 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات لموافاتها 
 من المعٌدٌن كل خمس سنوات تبالاحتٌاجا

تقوم إدارة التعٌٌنات بعرض احتٌاجات الكلٌات على 
 لجنة الاحتٌاجات ومجلس الكلٌة ومجلس الجامعة

 

Start 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد مذكرة التعٌٌن 
 واعتمادها من رئٌس الجامعة 

 

التعٌٌنات بمراجعة الأوراق المطلوبة  تقوم إدارة
 للترقً لدرجة مدرس مساعد

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتدبٌر 
 الدرجات المالٌة المطلوبة

 

Start 

End 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد قرار بالتعٌٌن واعتماده 
 من رئٌس الجامعة 

 

الموازنة بالقرار  تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة 
ومخاطبة الكلٌات بالقرار لموافاتها بإقرار استلام العمل 

 وجمٌع مسوغات التعٌٌن  
 

 1مزفق رقم 
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( في حالة تعييه الأساتذة 4-6)                           :في حالة الترقي لدرجة مدرس، أستاذ مساعد، أستاذ( 6-3) 

 :تفزغيهالم

ارة التعٌٌنات بمراجعة الأوراق المطلوبة تقوم إد
للترقً بعد مرور خمس سنوات على الأقل من 

 تارٌخ شغل الوظٌفة السابقة

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد مذكرة للعرض على 
 تمادها من رئٌس الجامعة مجلس الجامعة واع

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتدبٌر 
 الدرجات المالٌة المطلوبة

 

Start 

End 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد قرار بالتعٌٌن واعتماده 
 من رئٌس الجامعة 

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة والكلٌات 
 بالقرار
 

رة وقرار بالتعٌٌن تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد مذك
 واعتمادها من رئٌس الجامعة 

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بتجمٌع قرارات انهاء خدمة 
 السادة أعضاء هٌئة التدرٌس المحالٌن للمعاش

 

Start 

End 

 تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 

 2مزفق رقم 
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 ( في حالة إوهاء الخدمة:6-6)                                                       ( في حالة تشكيل مجلس الكلية:6-5)       

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

( في حالة تعييه رئيس 8-6)                                                               ( في حالة الإعلان:6-7)             

 قسم:

 

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

ا من مواعتمادهوقرار بالضم إعداد قرار بالتعٌٌن 
 رئٌس الجامعة 

 

بناء على طلب مجلس الكلٌة تقوم إدارة التعٌٌنات 
 باعداد مذكرة وعرضها على مجلس الجامعة لتعٌٌن

 أعضاء المجلس من الداخل والخارج
 

Start 

End 

 تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 

 إعداد قرار انهاء خدمة واعتماده من رئٌس الجامعة 
 

 تقوم إارة التعٌٌنات بعمل مذكرة انهاء الخدمة
 

Start 

End 

 تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 

بتلقً الطلبات المقدمة لشغل تقوم إدارة التعٌٌنات 
ن وارسالها الوظائف المعلن عنها حتى نهاٌة الإعلا

إلى الكلٌات لاتخاذ اللازم وموافاتها بالمرشحٌن 
  للوظائف

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد الإعلان عن الوظائف 
المطلوبة بالجرائد حسب احتٌاجات الكلٌات وموافقة 

 مجلس الجامعة علٌها
 

Start 

End 

قرار بالتعٌٌن مذكرة وتقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد 
بالنسبة للهٌئة ن رئٌس الجامعة م ماواعتماده

المعاونة ومن مجلس الجامعة بالنسبة لأعضاء 
 هٌئة التدرٌس

 

لموافاتها  تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 بمسوغات التعٌٌن واقرارات استلام العمل

 

تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة إدارة الموازنة لتوفٌر 
 الدرجات المطلوبة

بتعٌٌن رة التعٌٌنات بإعداد مذكرة وقرار تقوم إدا
 رؤساء الأقسام بناء على ترشٌح عمداء الكلٌات 

 ا من رئٌس الجامعة مواعتماده
 

End 

 تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 

Start 

 3قم مزفق ر
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ى
ى

 العلاوات الدورية:( في حالة 11-6)                                                   :( في حالة تعييه وكيل كلية6-9)      

 

وقرار بتعٌٌن  تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد مذكرة
وكلاء كلٌات بناء على ترشٌح عمداء الكلٌات  

 واعتمادهما من رئٌس الجامعة 
 

End 

 تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 

Start Start 

تقوم إدارة التعٌٌنات بإعداد قرار العلاوات الدورٌة 
 سنوٌا  واعتماده من رئٌس الجامعة 

 

End 

ومخاطبة  تقوم إدارة التعٌٌنات بمخاطبة الكلٌات بالقرار
 أعضاء ٌئة التدرٌسادارة الملفات بالإداة العامة لشئون 

 

 4مزفق رقم 
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ىطنطاجامعةىىىىىىىىىىىىىى
ىالإدارةىالعامةىلشئونىهوئةىالتدروسىى

ىعووناتإدارةىالت
 

 ........................................السيد الأستاذ الدكتور/ عويد كليت 
 111تحيت طيبت وبعد 

برجاء موافاتنا باحتياجات الاقسام العممية بالكمية من المعيدين المطموب تكميفيم من اوائل خريجي 
 حتى العام الجامعي        /. الكمية خلال خمس سنوات  اعتبارا من العام الجامعي        /       

 برجاء التفضل  بالإحاطة والتوجيو باتخاذ اللازم  -

                                                  
                      وتفضلوا بقبول فائق الاحترام ،،،                                                                                                   

 أهين عام الجاهعت
 

(                                  ) 
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ى   
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ىطنطاجامعةىىى
ىالإدارةىالعامةىلشئونىهوئةىالتدروسىى

ىإدارةىالتعوونات

ىالاستاذ / هدير ادارة الموازنت بالجاهعتالسيد 

ىيت طيبت وبعدتح

 التفضل بالإفادة عما اذا كانت توجد درجة                        شاغرة بقسم  رجاء

بكمية / معيد                                                         من عدمو حتى يمكن 

 تعيين 

 السيد                                                     بقسم 

 معيد                                             عمييا  بكمية /

  هدير الادارة                                                            

 )أ./...............................(                                                   
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 قرار رئيس الجاهعت

 0202رقن )               ( بتاريخ           /        /
 ــــــــــــــــــــــــــــــ

  -يس الجاهعت :رئ
 بشأن تنظيم الجامعات والقوانين المعدلة لو 1972لسنة  49عمى القانون  الاطلاع* بعد 

 بشأن اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات وتعديلاتو  1975لسنة  819رقم  الجميوري* وعمى القرار 
 .       /   * وعمى موازنة الجامعة لعام 

 ..........عة بجمستو المنعقدة بتاريخ   /   /      عمى الخطة الخمسية  لكمية موافقة مجمس الجام* وعمى 
 . ........./  ........ الجامعيحتى العام  ......... /  ....... الجامعيبالجامعة والتى تبدأ من العام 

ى تكميف الساادة الموضاحة بالجامعة بجمستو المنعقدة بتاريخ   /   /       عم ..........* وعمى موافقة مجمس كمية
 بالأقسام العممية الموضحة قرين اسم كل منيم بالكمية ..............أسماؤىم بعد بوظائف 

 . * وعمي موافقتنا عمي مذكرة الإدارة العامة لشئون أعضاء ىيئة التدريس

 قـــــــرر
موضحة أسماؤىم بعد وعددىم )   ( اعتبارا من تاريخ صدور ىذا القرار يعين كل من السادة ال -المادة الأولــى

بالأقسام العممية الموضحة قرين اسم كل منيم بالكمية  ...........بالجامعة بوظائف        .......بكمية 
 أو  قدره )بداية الربط + العلاوات الخاصة( شيريبالتكميف بمرتب 

عممون بالحكومة أو القطاع العام + العلاوات الخاصة ( بجية عمميم السابقة إذا كانوا ي الحالي) المرتب 
  -: أييما أكبر وىم

 القسن العلوي الاسن م

   

   

   

 يمنح كل منيم بدل الجامعة المقرر شيريا .  -ادة الثانيـــتالم

 يصرف لكل منيم المرتب والبدلات المقررة اعتبارا من تاريخ استلام كل منيم العمل بالكمية  -المادة الثالثت
 . عمى جميع جيات الاختصاص تنفيذ ىذا القرار كل فيما يخصو -بعتالمادة الرا

 رئيس الجاهعت                                                                
 (...........................) أ.د/

ى
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