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الهيئه المعاونه2-1

تذليل العقبات امام الهيئه 

المعاونه

جداول الهيئه المعاونه

بيانات الهيئه المعاونه 

وتسجيلاتهم بالدراسات 

التقارير الشهريه

ن (الإلتماسات)تظلمات الطلاب : ثالثاقواعد البيانات للخريجي 

جداول إختبارات نهايه الفصل الدراسىتسجيل الطلاب

ملفات إجتماعات مجالس الأقسام

جداول المناقشة

حفظ وترتيب أورااق الإجابة والأسئله لكل 

فصل دراسى

مستندات القسم

قاعدة البيانات

(المجموعات الخاصة)تسجيل الطلاب لآخر فصل دراسى 

المجموعات الخاصه

ملفات إجتماعات مجالس الأقسام وكافة 

 )مستندات القسم 
ى
(ملف رقمى- ملف ورق

ونيا  نامج إلكبى نشر ومتابعة كل ما يتعلق بالبر

مواقع - Teamبرنامج - موقع المعهد )

نامج-التواصل  (الملفات الورقيه للبر

متابعة تنمية قدرات ومهارات أعضاء هيئه التدريس والهيئه جداول الإختبارات

المعاونه

ول  ن وجداول مسؤول الكنبى جداول المراقبي 

ن اللجان في  موقع المعهدومشر

جداول منتصف الفصل 

الدراسى
teamبرنامج متابعة المواصفات العامة للورقة الإمتحانية

 مجالات التخصص 
ن
مؤتمر علمى بالقسم ق

الدقيقه

القاعات الدراسيه
المكاتب

:  ثانيا
ى
ول النهائ الكنبى

(المعامل)الملحقات القاعات الدراسية

ن  ي )التنسيق مع المراجعيي  (الداخلي والخارجر

ولاتالمعامل إجراءات الإختبارات ونظم عمل الكنبى

مواقع التواصلإحصاءات المقررات من إدارة التسجيلجداول نهاية الفصل الدراسى

متابعة أجهزة ومستلزمات المعامل وخطط 

نامج التحديث لزيادة مهارات خري    ج البر اللوحات الإعلانيه
نامج وجذب الطلاب الجدد وي    ج للبر

البى
متابعة المواصفات العامة للورقة الإمتحانية

التدريب الصيفن للطلابملف اللأبحاث لأعضاء هيئة التدريس
 متابعة توصيف المقررات ومخرجات التعلم 

المستهدفة
متابعة كفائة القاعات الدراسية والأجهزة جداول إختبارات منتصف الفصل الدراسىالخطه البحثيه

 العملية التعليمية
ن
المساعدة ق بيانات أعضاء هيئه التدريس والهيئه المعاونهالأنشطه الطلابية التعليمية

ن والتواصل معهم ودعم فرص التوظيف إنشاء قواعد بيانات للخريجي 
متابعة ملفات وتقارير المقررات ومتابعة 

حة للمقررات ن المقبى خطط التحسي  بيانات أعضاء هيئه التدريس
إستلام أوراق الإمتحان )ملف النتيجة 

(النصفن
اتيجيات التعليم والتعلم متابعة إسبى

متابعة نظم الصيانة الدورية والأمن 

 
ن
القاعات - المكاتب )والسلامة للمبائ

(الملحقات- الدراسيه 
نامج بما يتوافق مع  مجالات التطوير بالبر

 المجال
ن
الإتجاهات العلمية الحديثة ق

 مجالات التخصص الدقيقة
ن
مؤتمر علمى بالقسم ق

المكاتب

لجان الهيكل الإدارى قسم الهندسه المدنيه 

ونيا لدراستها أستلام الألتماسات الكبى

المراجعة الدقيقه لالتماسات

جداول المقررات1-1  

نامجالدراسية ول النصفن:   أولاتوصيف البر الكنبى
نامج وتخدم التوجهات القومية  خطه بحثيه متكامله تحقق أهداف البر

وتعكس الإحتياجات المجتمعية
تقديم الإستشارات الخارجية والدعم الفنن للأفراد والمؤسسات

قياس رضاء ورفع كفائه الجهاز الإدارى 

اح خطط التدريب لهم ومتابعة تنفيذها وإقبى متابعة سياسات القبول والتحويل للقسم 

(المعادلات)

جداول الطلاب 

متابعة ملف الأبحاث لأعضاء هيئه التدريس

ولات إجراءات الإختبارات ونظم عمل الكنبى
 حل المشكلاتتنمية قدرات ومهارات أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة

ن
المشاركة المجتمعية والتنمية المستدامة والمساهمة ق

قياس رضا ورفع كفائه الجهاز الإدارى

توزي    ع ومتابعة الإرشاد الأكاديمى للطلاب 

(ملف متابعة لكل طالب)

ول  ن وجداول مسؤول الكنبى جداول المراقبي 

ن اللجان في  ومشر

خطط التدريب للجهاز الإدارى ومتابعه 

تنفيذها

المسؤولية المجتمعيه والتواصل 
مع البيئه الخارجية

لجنة الأعمال الإدارية 
والبنية التكنولوجية

تذليل العقبات أمام اعضاء الهيئة المعاونة للحصول عل الدرجات العلمية جداول أعضاء هيئه التدريس

الأعل

 
ن
نامج بما يتوافق مع إتجاهات العمل الجديدة ق اح مجالات التطوير بالبر اقبى

السوق

ول المركزي أرسال تللك الكشوف إلى قطاع الكنبى

لجنة الجودة والتطوير

أعداد كشوف بلالتماسات المقبوله والمرفوضه

أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم
أعمال أداريه

شوؤن طلاب
خدمة البيئه

ولشئون الطلاب المقررات الدراسية  أعمال الكنبى
أعضاء هيئه التدريس 
والهيئه المعاونه 
والبحث العلمى

نامج ومتابعة    الخطة التنفيذية السنوية للبر

تنفيذها وتقييمها

إعلان الجداول  الدراسية 

(التخطيط والمتابعه)

اللوحات الإعلانية

نامج بالتنسيق مع مركز   خطة تطويرالبر

كة الجودة والأقسام العلمية المشبى

مشاري    ع البكالوريوس
اتيجيات التعليم والتعلم  متابعه تنفيذ اسبى

والتقويم

لجان - (مراجعه- إدخال )ملف النتيجة 
ن الممتحني 

ن أكاديميا ن والمنذريي  دراسة حالة الخريجي 
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الساعات الأكاديميه

الساعات الأكاديميه لهيئه 

التدريس والهيئه المعاونه


