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  إدارة الاستحقاقات والمزایامدیــر: 
 

  عشرى حجازى رشا محمودأ / 
  
  

  إدارة الاستحقاقات والمزایامدیــر مھــام: 
  

الخطة السنویة للادارة بما یتفق مع استراتیجیة الجامعة ، ویجتمع بكافة مرؤوسیھ لوضع یشارك فى وضع  -
 الأھداف التنفیذیة والبرامج التشغیلیة ومعدلات الاداء المطلوب تحقیقھا خلال السنة اللاحقة.

ھا ،وذلك من حیث یتابع ویقیم اعمال الادارة والعاملین ویتأكد من انجازھا وفقا للبرامج التشغیلیة المتفق علی -
 الكفاءة والفاعلیة بما یضمن الالتزام بكافة الانظمة واللوائح والسیاسات المعتمدة فى الجامعة.

یقدم المقترحات بشأن اجراءات نظم العمل الخاصة والاحتیاجات من الموارد البشریة والتدریبیة والمالیة  -
 لمختلفة بالادارة وضمان الاستخدام الامثل لھذه الموارد.والمستلزمات الاداریة اللازمة لتنفیذ الاعمال والانشطة ا

 یشرف على اعداد الدراسات الخاصة لالاجور لكافة العاملین داخل الجامعة وتقدیم المقترحات الخاصة بذلك. -
یشرف على إعداد الدراسات الخاصة بالمزایا وأنواعھا المختلفة سواء مالیة أو عینیة أو تأمینیة أو علمیة أو  -

 واقتراح اللازم منھا لتحسین الاداء .اعیة أو معیشیة او ترفیھیة أو ثقافیة أو ریاضیة اجتم
 یتابع تنفیذ الاجراءات اللازمة لصرف مستحقات العاملین وامساك سجلاتھا ومراجعة كشوفھا . -
 للعاملین بالجامعة .یتابع تنفیذ قرارات علاوات الترقیة المستحقة  -
 . اللازمة للتنفیذطبقا للاجراءات المالیة  - الاستثنائیة ان وجدت–وة الدوریة یشرف على اعدادا وتنفیذ العلا -
یوجھ بتحدید المستحقین للعلاوة التشجیعیة وفقا لترشیحات المختصین بذلك ویشرف على اتخاذ الاجراءات المالیة  -

 اللازمة للتنفیذ.
 بشرف على تلقى الشكاوى والاستفسارات بشأن حركة مستحقات الموظفین. -
 یتعاون مع الادارة المعنیة بالدفع والتحصیل الالكترونى . -
 یتابع تنفي الاجراءات المتعلقة بالنظم التأمینیة الخاصة بالعاملین بالجامعة. -
 على اجراء التسویة الضریبیة لكافة العاملین بالجامعة . -
 یتابع اجراءات تسویة المعاشات. -
 ة للموظفین بالجامعة وارسالھا الى جھات الاختصاص.المختلفیشرف على تحریر استمارات الاستقطاعات  -
 عن السلطة المختصة أو من تفوضھ.یتابع تنفیذ قرارات الجزاءات والحرمان الصادرة  -
 یشرف على استخراج بیانات مقردات المرتب حال طلب الموظف ذلك او الجھات ذات الاختصاص. -

 
  

  
  

 

  

 ا ـــاقات والمزایـــالاستحق إدارةثانیا: 
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  إدارة الاستحقاقات والمزایا أعضــاء: 
  

 الاستحقــاقات والمزايــااء إدارة ــأعض
 راوية صبحى ذكى احمد  /أ  الاستحقــاقات

  فاطمة أمير محمود  /أ  

  ولاء مصطفى صوفى محمود  /أ  

  بدرية جلال عبدالرحمن محمد   /أ  

  مها سعد مصطفى محمد   /أ  

  مرʮن سمير سامى جرجس  /أ  

  اĐيد مرفت رجب سالم عبد  /أ  

 عبد العزیز  رضا قرنى /أ  نىالدفع الالكترو 

 ماجدة محمد نجیب /أ  

 نانسى عزت لبیب /أ  

 حسین خالدإسراء  /أ  

 على رشا ربیع /أ  

  یونسحسین محمد  /أ  

 شاكر  نرمین نصحى /أ  

   أحمد عبد الفتاح سمر /أ  

  امانى لطفى حبیب /أ  

  محمد عاطف وائل  /أ  

 وادمحمود احمد عبد الج  /أ  المعاشــــــات

  امانى محمد البدرى عبد القادر  /د  

  ليلى نوفل راضى احمد   /أ  

  سماح رمضان حسن حسن  /أ  

  محمد ابراهيم عبد الحسيب سيد  /أ  

  مروه شعبان عبد التواب عبد الفتاح  /أ  

  طارق سيد جمعة حسين  /أ  
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 إعداد الدراسات الخاصة بالاجور وتقدیم المقترحات الخاصة بھا. -

 إعداد الدراسات الخاصة بالمزایا التأمینیة وأنواعھا وكذا اقتراحات تحسین الاداء. -

 إمساك سجلات صرف المستحقات ومراجعة الكشوف الخاصة بھا . -

 تنفیذ قرارات علاوات الترقیة للعاملین . -

 دوریة والاستثنائیة والتشجیعیة .إعداد وتنفیذ العلاوة ال -

 التعاون مع الادارة الالكترونیة . -

 تلقى الشكاوى والاستفسارات حول مستحقات العاملین بالجامعة . -

 انھاء اجراءات تسویة المعاشات . -

 تحریر استمارات الاستقطاعات (المرتبات) والرقابة الفعلیة لتنفیذ قرارات الجزاءات الحرمان. -

 المرتب حال طلبھا.استخراج مفردات  -

 تنفیذ الاجراءات المتعلقة بالنظم التأمینیة . -

ً لقانون  - للسادة أعضاء ھیئة  49صرف المرتبات كل شھر للسادة العاملین بإدارة الجامعة طبقا

 للسادة الخاضعین لھ. 81لكادر المھن الطبیة وقانون  14التدریس وقانون 

 س وصرف الفروق المستحقة لھم.تطبیق حافز الجودة للسادة أعضاء ھیئة التدری -

ً لشاغلى درجة كبیر لأكثر من 5صرف حافز بنسبة  - سنوات طبقاً  3% من الاجر الوظیفى شھرا

جنیھ  150جنیھ وحد أقصى  100بحد أدنى  2021/  2020لسنة  158لكتاب دورى رقم 

 وأضافتھا على الاجر المكمل وعمل الفروق المستحقة لھم.

 ینایر ومایو. صرف مكافأة الامتحان دور -

 صرف مكافأة الشفوى للفصل الدراسى الأول والثانى. -

 صرف حافز التمیز العلمى للسادة العاملین بإدارة الجامعة والحاصلین على مؤھل دراسى أعلى -

  عزة عوض الله عبد النبى عوض الله   /أ  

  

 صات الاستحقـــاقات اختصا
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 دكتوراه ) وصرف الفروق المستحقة لھم. –ماجستیر  –( دبلوم  

 ش.صرف رصید الاجازات الوجوبیة للعاملین المحالین على المعا -

لصندوق الزمالة للسادة المحالین على  134عمل تدرج المرتب والعلاوات الخاصة طبقاً لاستمارة  -

 المعاش.

ً للكشوف 5صرف علاوة تشجیعیة للعاملین بإدارة الجامعة بنسبة  - % من الاجر الوظیفى طبقا

 المعتمدة من السلطة المختصة باسماء السادة المستوفیین للشروط.

% 8بنسبة 1/4بموجب قرار وزارة المالیة فى ریة الخاصة المقررة للعاملین صرف العلاوات الدو -

 % للغیر مخاطبین.15للمخاطبین بقانون الخدمة المدنیة و

ً للكشوف 5صرف علاوة الترقیة بنسبة  - % من الاجر الوظیفى للسادة العاملین بالجامعة طبقا

لسلطة المختصة باسماء السادة والمعتمدة من ا عملیات الموارد البشریةالواردة من إدارة 

 المستوفیین للمدد البینیة وصرف الفروق المستحقة لھم فى شھر یولیو من كل عام.

 تدرج مرتب للسادة المتعاقدین المثبتین باحكام قضائیة على درجة وظیفیة دائمة. -

ً للكشوف المعتمدة للسلطة  - صرف الحافز الشھرى للسادة العاملین بادارات الجامعة طبقا

 لمختصة.ا

ً للكشوف المعتمدة صرف الاجر الاضافى وحافز الإثابة  - للسادة العاملین بادارات الجامعة طبقا

  .والمستوفیین لقواعد الصرف للسلطة المختصة

ً للاحكام القضائیة الصادرة لصالح بعض العاملین بإدارة  - ضم مدد الخبرة العملیة السابقة تنفیذا

 لھم بعد الضم وصرف الفروق المستحقة لھم.الجامعة وعمل تدرج الاجر الوظیفى 

 استیفاء بطاقات الاجور المتغیرة للسادة العاملین بإدارة الجامعة فى شھر دیسمبر من كل عام. -

 عمل تدرج الاجر الوظیفى لبعض العاملین بالجامعة والمنتدبیین للعمل بجھات اخرى. -

ً للكتاب الدورى رقم تم صرف رصید الاجازت الوجوبیة للسادة المحالین على المعا -  37ش طبقا

لوزارة المالیة الذى نص على صرف رصید الاجازات كاملاً دون خصم الایام  2020لسنة 

 الوجوبیة.

ضم مدة الخدمة العسكریة لبعض العاملین بادارة الجامعة وعمل التدرج الوظیفى وصرف الفروق  -

 المستحقة لھم.

 لجامعة والمعینین كاستشاریین لرئیس الجامعة.عمل مكافآت الاشراف للسادة مدیرى المراكز با -
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ً للقرارات المعتمدة  - عمل مكافأة الاشراف للسادة المستشارین والمحققین من خارج الجامعة طبقا

 من السلطة المختصة ونسب الصرف المحددة لھم.

ً للتشكیل  30/6/2023صرف مكافأة الجرد السنوى فى  - من كل عام للخزائن والمخازن طبقا

 د من السلطة المختصة.المعتم

ع ح بحصة الحكومة  50احتساب المبلغ المستحق كتأمین على ارباب العھد وعمل استمارة  -

 والموظف وسدادھا للصندوق.

 عمل تقییم كادر المھن الطبیة كل شھر للسادة المستوفیین لقواعد الصرف. -

طبقاً  2022بتمبر تطبیق نظام البیرول لصرف المرتبات لجمیع العاملین بالجامعة من شھر س -

 لقرارات وزارة المالیة.

تطبیق علاوة الحد الأدنى للإجور للسادة العاملین بالجامعة وعلاوة الحد الأدنى لحاملى  -

ً لكتاب دورى وزارة المالیة رقم ( وقرار رئیس  2023) لسنة 42الماجیستیر والدكتوراة طبقا

 .2023لسنھ  1408مجلس الوزراء رقم 

  

 
  

  

  

  

  :خاص)-المحالین للمعاش كادر (عام تسویة ملفات -1
 فحص واستكمال ومراجعة ملفات المحالین للمعاش لبلوغ السن من السادة أعضاء ھیئة التدریس -

واتخــــاذ الإجراءات اللازمة لتسویة الملفات واعتمادھا  والعاملین بالجامعة والمستشفى الجامعى

 0یوم وارسالھا لمنطقة معاشات الف مفتش المعاشاتمن السید 

  :حالات الإصابة اثناء العمل - 2

 .اتخاذ الإجراءات اللازمة لفحص حالات الإصابة اثناء العمل  -

 :خاص) شھریا  -سداد الاشتراكات التأمینیة للعاملین بالجامعة كادر(عام -3
سداد الاشتراكات والتي یتم مراجعتھا شھریا مسبقا قبل السداد للتأكد من انضباط نسب الاشتراكات  -

الإجراءات اللازمة لھا وإصدار المرفقات شھریا إلى منطقة معاشات الفیوم ، الوحدة واستیفاء 

 0الحسابیة الرئیسیة  والوحدة الحسابیة الفرعیة 

  

 المعاشــــاتاختصاصات 
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  :رعایة أسرة) -تحسین دخل  - عمل بالداخل  -عمل بالخارج  -الإجازات الخاصة ( مرافق -4
ا واعتمادھا من السید مفتش الإجازات ومراجعتھأنواع استیفاء الاستمارات الخاصة بجمیع  -

الحـــــاسب الالى : ( إجــــازات للعمل بالخارج  –المعاشات وإصدارھا إلى منطقة معاشات الفیوم 

 ). إجازات للعمل بالدخل’ فقین وتحسین دخل واجازات دراسیة اجازات مرا

 :ضم المدد السابقة المؤمن علیھا خارج الجامعة -5
لمدد السابقة المؤمن علیھا خارج الجامعة لضمھا إلى ملف الخدمة اتخاذ الإجراءات اللازمة لضم ا -

 الخاص بالمؤمن علیھم العاملین بالجامعة للحفاظ على حقوقھم التأمینیة .

  :خاص )–تسویة ملفات الوفاة كادر (عام  -6
بالجامعة ة أعضاء ھیئة التدریس والعاملین فحص واستكمال ومراجعة ملفات الوفاة من الساد -

ذ الإجراءات اللازمة لحصر الورثة وتسویة الملفات واعتمادھا من السید مفتش المعاشات واتخــــا

 0وارسالھا لمنطقة معاشات الفیوم 

اتخــاذ التدابیر اللازمة لصرف منحة الثلاث شھـــور للوفاة وعددھم، وكذلك انھاء اجراءات  -

 .لصرف مصاریف الجنازة بعد مـــــراجعتھا واستیفاء أوراق المستحقین ل

  :تسویة المعاش المبكر -7
)  70اتخاذ الإجراءات اللازمة لإصدار قرارات إنھاء الخدمة وتسویة المعاش المبكر طبقا للمادة ( -

 . لطلب المقدم منھم ،وعــــددھم، بناءا على ا 2016لسنة  81من قانون الخدمة المدنیة رقم 

  : مبالغ مرتدة  8استرداد مبالغ من الھیئة باستمارة  - 8

" مبالغ مرتدة " تأمینات  8مبالغ من الھیئة القومیة للتأمینات والمعاشات باستماة الرداد است -

  0ومعاشات 

  سداد اشتراكات إجازة رعایة الطفل شھریا -9
  متابعة سداد اشتراكات إجازة رعایة الطفل شھریا، واتخاذ اللازم فى حالة عدم أو تأخر السداد . -

 كادر عام ): –ستحقة (كادر خاص سداد الأقســــاط الخاصـــة الم - 10

 والرئیسیة.متابعة سداد الأقساط المستحقة على السادة العاملین بالوحدة الحسابیة الفرعیة  -

 متابعة سداد الأقساط المستحقة على السادة العاملین بالوحدة الحسابیة بالمستشفى الجامعى  -

  اجراء المتخذ فى حالة عدم السداد الشھرى.
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  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

  

 نات التأمینیة للعاملین وعمل استمارات تغطیة تأمینیةتحدیث البیا - 11

عمل عدد استمارة تغطیة تأمینیة من واقع فحص ملفات الخدمة واتخاذ الاجراءات بشأن تسجیلھا  -

 على الحاسب بمنطقة معاشات الفیوم ، وذلك حفاظا على الحقوق التأمینیة للمؤمن علیھم .

 مھام أخرى:

ــــواردة شھریا من الكلیات وذلك لضبط الاستقطــــاعات ومتــــابعة مـــراجعة المــــرتبات الـــ -

ســــداد الاقساط الخاصة وخصمھا بشكل صحیح شھریا حفاظا على الحقوق التأمینیة للمــــؤمن 

 0علیھم وكذلك  حقـــــوق  الھیئة  

كادر عام )  –مراجعة وفحص ملفات الخدمة الخاصة بالسادة المنقولین من الجامعة ( كادر خاص  -

 .واعتمادھا من السید مفتش 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


