
 والعلاقات الثقافية الدراسات العميا والبحوث الييكل التنظيمي لإدارة

 أ.د/ عميد الكمية

 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوثأ.د/ 

 مكتبةال إدارة الثقافيةعلاقات ال إدارة والبحوث الدراسات العميا إدارة 

 سكرتارية وكيل  الكمية

                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وكيل الكمية لشئون الدراسات العميا والبحوثأ.د/ 
 

 

 

 محمد سعيد أبى الغارأ.د/            
 

 -والاختصاصات: المهام
 -:أ.د/عميد الكمية  إشراف تحت التالية الميام والبحوث العميا الدراسات لشئون الكمية وكيل يتولى

 .العميا الدراسات لطلاب والتسجيل المختصة والمجان الأقسام مجمس اقتراحات عمى بناء الكمية فى العممية البحوث و العميا الدراسات خطة إعداد .١
 .بالكمية المختمفةالعممية  الأقسام فى الخطة ىذه تنفيذ متابعة .٢
 . الشأن ىذا فى المرسومة السياسة تنفيذ ومتابعة الكمية فى العممية النشر شئون عمى الأشراف .٣
 .الخارجية الثقافية العلاقات شئون وتولى الكمية فى العممية والندوات المؤتمرات تنظيم اقتراح .٤
 .يخصو فيما لمكمية السنوي المؤتمر عمى يعرض ما إعداد .٥
 .والدوريات والمراجع بالكتب لتزويدىا الخطة واقتراح المكتبة شئون عمى الأشراف .٦
 كأساس الدراسية المنح و العممية والميمات البعثات و البحثية الخطط و المنشورة الأبحاث و العممي لمبحث البيانات قواعد أعداد عمى يشرف -٧

 .الثقافية العلاقات و البحوث و العميا الدراسات شئون لقطاع الدورية التقارير أعداد و القرارات اتخاذ و لممعمومات
 . بالكمية للاعتماد التأىيل و التطوير مشروعات أعمال في المشاركة -٨

 . بالسجلات قيدىا و تحديثيا و بالجامعة البيانات قاعدة عمى الثقافية العلاقات و العممي بالبحث الخاصة البيانات إدخال متابعة -٩
 .بتنفيذىا الكمية تقوم التي التدريبية الدورات فى المشاركة -١1



  والبحوث الدراسات العميا إدارةمدير 

 
 أ/ ىاشم ابراىيم عبد الرحمن العشيرى

 والبحوث عمياتقع ىذه الوظيفة عمي قمة وظائف الدراسات العميا بالكمية وتختص بالإشراف والمتابعة عمي أعمال الدراسات ال الوصف العام:
 :الواجبات والمسئوليات

 .فنياً ولأمين الكمية إدارياً والبحوث يعمل شاغل ىذه الوظيفة تحت التوجو العام لوكيل الكمية لمدراسات العميا  .١
  .العاممين بالإدارة وتوجيييم ومتابعة أعماليم ىالإشراف عم .٢
 تطبيقيا. ىوضع خطة الدراسات العميا بالكمية والإشراف عم .٣
 إعداد البيانات المطموبة والخاصة بالدراسات العميا. ىالإشراف عم .٤
 .والامتحانات التأىيمية تشكيل لجان الفحص والمناقشة لمرسائل اعتماداتخاذ إجراءات  الإشراف عمى .٥
 تخاذ الإجراءات اللازمة لقبول وتسجيل الطلاب الوافدين.ا الإشراف عمى .٦
 دكتوراه(. –ماجستير –دبموموالإجراءات الخاصة بمنح الدرجات العممية ) الإشراف عمى .٧
  .المذكرات الخاصة بالموضوعات المطموب عرضيا عمي المجالس والمجان المختصة إعداد .٨
بلاغيا لجياز البحوث بالجامعة . ىالإشراف عم .٩  تمقى نتائج الأبحاث وا 

 بناءً عمي اقتراحات مجالس الأقسام ومتابعة تنفيذىا .الاشتراك في إعداد خطة البحوث العممية بالكمية .  ١1
 الشئون الخاصة بالبحث العممي . ىالإشراف عم.  ١١
 ما يسند إليو من  أعمال أخرى..  ١٢



 بإدارة الدراسبث العليب فريق العمل 

 أحمد أحمد ذكى ةأ/ فاطم
 :الواجبات والمسئوليات

 .مدير إدارة الدراسات العميامن يعمل شاغل ىذه الوظيفة تحت الإشراف المباشر  -1
 متابعة النظم الخاصة بالامتحانات والنماذج والمستندات اللازمة لذلك. -2
 خطة العمل بالدراسات العميا.تنفيذ ومتابعة  -3
 إجراءات التسجيل والدراسة. تنفيذ ومتابعة -4
عداد الكشوف الخاصة بيا. ىومراجعتيا عم والماجستير والدكتوراه  تمقي نتائج الدبمومات -5  سجلات الإدارة وا 
 استكمال ممفات قيد الطلاب -6
 وتحديد عناوين الرسائل وتغيرىا . الإشرافمذكرات القيد والتسجيل وتعديل  إعداد -7
 أعداد مذكرات تشكيل لجان الحكم لطلاب الدراسات العميا -8
 إعداد مذكرات منح الطلاب لمدرجات العممية المختمفة -9

 نات الإحصائية اللازمةأعداد البيا-11
 متابعة سداد الطلاب لمرسوم الدراسية-11
 والمناقشة والإشرافوطبع الرسائل  الإشراف مكافأةمراجعة استمارات  -12
 المقيدينمراجعة ممفات الطلاب -13
 الشيادات العممية لاستخراجتخاذ الإجراءات اللازمة ا-14
 .ام بما يسند إليو من  أعمال أخرىالقي-15

 



 فريق العمل  بإدارة الدراسبث العليب

 لمياء عبد الوىاب عبد الحميدأ/ 
 :الواجبات والمسئوليات

 .من مدير إدارة الدراسات العميايعمل شاغل ىذه الوظيفة تحت الإشراف المباشر  -1
 متابعة النظم الخاصة بالامتحانات والنماذج والمستندات اللازمة لذلك. -2
 بالدراسات العميا.خطة العمل تنفيذ ومتابعة  -3
 إجراءات التسجيل والدراسة. تنفيذ ومتابعة -4
عداد الكشوف الخاصة بيا. ىومراجعتيا عم والماجستير والدكتوراه  تمقي نتائج الدبمومات -5  سجلات الإدارة وا 
 استكمال ممفات قيد الطلاب -6
 وتحديد عناوين الرسائل وتغيرىا . الإشرافمذكرات القيد والتسجيل وتعديل  إعداد -7
 أعداد مذكرات تشكيل لجان الحكم لطلاب الدراسات العميا -8
 إعداد مذكرات منح الطلاب لمدرجات العممية المختمفة -9

 أعداد البيانات الإحصائية اللازمة-11
 متابعة سداد الطلاب لمرسوم الدراسية-11
 والمناقشة والإشرافوطبع الرسائل  الإشراف مكافأةمراجعة استمارات  -12
 المقيدينمراجعة ممفات الطلاب -13
 الشيادات العممية لاستخراجتخاذ الإجراءات اللازمة ا-14
 .ام بما يسند إليو من  أعمال أخرىالقي-15

 



سكرتبريت وكيل الكليت لشئون الدراسبث 

  العليب والبحوث
 

 أ/ زينب محمود محمد
 
 :لواجبات والمسئولياتا
  لوكيل الكمية. يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف العام -1
 القيام بمتابعة الموضوعات الصادرة منو.، و المكتب إليدارسة وعرض الموضوعات التي ترد  ىالإشراف عم -2
 عممية تنظيم مقابلات واجتماعات الوكيل. ىعم الإشراف -3
 النسخ بالمكتب. وأعمالعمال الصادر والوارد والحفظ أ ىعم الإشراف -4
 .المسموح لو بحضورىا عمى حسب نوع الاجتماعماعات الخاصة وحضور تتحضير الاج -5
 .يسند إليو من أعمال أخرى مماثمة ماالقيام ب -6
 
 
 
 
 
 



 
 أ/ محمود محمد احمد حسن

 مدير ادراة العلاقات الثقافية اسم الوظيفة:
 تقع ىذه الوظيفة عمي قمة وظائف العلاقات الثقافية بالكمية وتختص بالإشراف والمتابعة عمي أعمال العلاقات الثقافية بالكمية. :الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
 .عميا فنيا ولامين الكمية إدارياً يعمل شاغل ىذه الوظيفة تحت التوجيو العام لوكيل الكمية لمدراسات ال -1
 الإشراف عمى العاممين بالإدارة وتوجييم ومتابعة أعماليم. -2
 .قات الثقافية الداخمية والخارجيةقتراح وتنظيم الندوات العممية وتولى شئون العلاا -3
 .والأجازات الدراسية والمنحبعثات إعداد مشروع خطة ال -4
 .ييامتابعة تطبيق البرامج الثقافية للاتفاقات والمؤتمرات وتنظيم المشاركين ف -5
  .المذكرات الخاصة بالموضوعات المطموب عرضيا عمي المجالس والمجان المختصة ادأعد-7
 .القيام بما يسند إليو من أعمال -6
 
 
 
 
 

 إدارة العلاقات الثقافية



 
 أ/ حجاج  احمد عبد التواب

 اسم الوظيفة: مدير ادراة المكتبة
 أعمال المكتبة ومتابعة تنفيذىا. ىقمة وظائف المكتبة بالكمية وتختص بالإشراف والمتابعة عم ىتقع ىذه الوظيفة عم :الوصف العام

 :الواجبات والمسئوليات
 الوظيفة تحت التوجيو العام لوكيل الكمية لمدراسات العميا فنيا ولامين الكمية إدارياً.يعمل شاغل ىذه  -1
 وتوجييم ومتابعة أعماليم. بالإدارةعمى العاممين  الإشراف -2
 الاشتراك في وضع نظم العمل الداخمية في مكتبة الكمية ومراقبة تطبيقيا فنياً. -3
 شرائيا. إجراءاتالكمية من الكتب والمراجع والدوريات ومتابعة  احتياجاتتجميع  ىعم الإشراف -4
 المرئية والشرائح الزجاجية والتسجيلات السمعية بالمكتبة. الأشرطة استخدامتنظيم  -5
 التكنولوجيا. وناديمتابعة سير العمل بالمكتبة وشبكة المعمومات  -6
  .لمكتب مراقبة تنظيم الاعارات الداخمية والخارجية -7
 تبادل المطبوعات مع الكميات والمعاىد والبحوث المناظرة محميا وعالميا. إجراءاتالقيام باتخاذ  -8
  أخرى مماثمة. من أعمال القيام بما يسند إليو -9

11-  
 

 إدارة المكتبة 



  اتصل بنا 
 
 
 
 

 1٨٤٢١٥٤٨٩1ميفون:ت
 1٨٤٢١٥٤٨٣٥فاكس:

 ٦٣٥١٤رمز بريدي :  -مبنى كمية العموم  -العنوان البريدي: جامعة الفيوم 
 

 لشئون الدراسات العميا والبحوثأ.د/ وكيل الكمية  
 1١1٦٦٦٨٤١٣٢تميفون   :   

Email: vdgsc@fayoum.edu.eg 
 إدارة الدراسات العميا

 1١11٦٥٢٣٩١٧تميفون   :   
Email: hia00@fayoum.edu.eg 

 موقع  التواصل الاجتماعي  
https://www.facebook.com/group/  

 جامعة الفيوم -كمية العموم –الدراسات العميا 
 

mailto:vdgsc@fayoum.edu.eg
mailto:hia00@fayoum.edu.eg
https://www.facebook.com/groups/
https://www.facebook.com/groups/

