
 

 

 

 انٓٛكم الإداس٘ ندبيؼخ يذُٚخ انسبداد
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 SQ000000DI020100  كود رلم:
 

 

 

 (     نسخة رقم : )  ( 1إصدار رقم : )

 ( 11عدد الصفحات : )  02/11/2015  صدار: تاريخ الإ 

  04/11/2015تاريخ التطبيق:     

 

 اعتماد مراجعة إعداد البيان

ػجذ انسلاو ثٓدذ سلاود /  الاسم   أ.و.د / يبخذِ محمد سفؼذ د / ػضد أحًذ انفضبنٗ 

سئىل انىثبئق وانجُبَبدي الوظيفة   
دَس وحدح انتطىَس الإدازي ي

 وانًُكُخ

يدَس يسكص ضًبٌ انجىدح 

 وانتطىَس انًستًس ويًثم الإدازح

    التوقيع 

 21/10/2015 20/10/2015 19/10/2015 التاريخ
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

  ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  2صفحة رقم : 

 

   

 

 بيان التعديلات

رلم 
 التعديل

 دالاعتما ملخص التعديل رلم الصفحات المعدلة التاريخ
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

  ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  3صفحة رقم : 

 

 انغــــشض: -1
 -جساءاد) الإ بالهيكل الإدارى لجامعة مدينة الساداتدازح انجىدح إوضغ َظبو نتكىَد وثبئق َظبو  1-1

  (، ......انًُبذج  -انتؼهًُبد

 يدبل انزطجٛـك: -2
 طجقب نًتطهجبد انًىاصفخ اندونُخ الهيكل الإدارى لجامعة مدينة الساداتدازح جىدح إوثبئق َظبو  2-1

ISO 9001:2008 

 انًسئٕنٛخ: -3

  .يسكص ضًبٌ انجىدح وانتطىَس انًستًسويًثم الإدازح يدَس  3-1

 يدَس وحدح انتطىَس الإدازٌ وانًُكُخ. 3-2

 .يسئىل انىثبئق وانجُبَبد 3-2

 لا ٕٚخذ انًُــبرج: -4

 لا ٕٚخذ انزؼشٚفــبد: -5
 

 -: انزطجٛكخطـــٕاد  -6

( 1وطجقبً نهشكم زقى )  زئُس انجبيؼخ  يًب َىضح يدٌ تجؼُته نهجبيؼخَتى وضغ زيص نكم إدازح ثبنهُكم انتُظًٍُ   6-1

 خبَخ. 16وانرٌ َتكىٌ يٍ ػدد 

  (F)وانًُبذج  (I)وتؼهًُبد انؼًم  (P)َسيص نلإجساء زيص   6-2

ثى زيص انقطبػبد )وكُم جساء َجدأ انتكىَد يٍ انُسبز ثسيص انجبيؼخ )زئُس انجبيؼخ ( إصداز تؼهًُبد ػًم أو إػُد   6-3

خديخ انًجتًغ،  جبيؼخنشئىٌ اندزاسبد انؼهُب، قطبع وكُم انانجبيؼخ نشئىٌ انتؼهُى وانطلاة، قطبع وكُم  جبيؼخان

زيص وكلاء انكهُبد ثى زؤسبء الأقسبو انؼهًُخ ثى زيص  ( ثى /انًؼهد) ػًُد انكهُخ انكهُبد ثى زيص( جبيؼخأيٍُ ان

دازي/ انقسى الإ الإدازاد ثى زيص ثى زيص دازاد(جدول تكىَد الإ) طجقب نانؼبيخ ص الإدازح زي الإدازاد انًسكصَخ، ثى

جساء، تؼهًُبد  إانفسػُخ(  ثى زيص َىع انىثُقخ ) قسبو الادازَخ / انىحدادىَد الأانىحداد انفسػُخ )طجقب نجدول تك

 ػًم، ًَىذج( ثى ثؼد ذنك َجدأ تسهسم الاجساءاد / انتؼهًُبد / انًُبذج.

 نُه انسيىش انًتفق ػهُهب َىضغ فٍ خبَته صفس.إب َسيص فٍ حبنخ ػدو وجىد ي  6-4

 كىد وكلاء انكهُبد هى َفسه كىد انُبئت انًًبثم نه فً انجبيؼخ  6-5

 يثهخ نزكٕٚذ انٕثبئك :أ  6-6

 SQ0000000P020000تي: يكون التكويد كالآإجراء مراقبة الوثائق والبيانات   صدارإعند  6-6-1
التابعة للإدارة العامة لشئون التعليم والطالب التابعة لنائب الجامعة  الامتحاناتإدارة صدار تعليمات من إعند  6-6-2

 SE0000TE0I100100: تىيكون التكويد كالآلشئون التعليم والطالب 
 SR0A0AHAAI180100يكون التكويد كالاتى : شئون العاملين ) كادر عام ( صدار تعليمات من قسم إعند  6-6-3

 
بالهيكل الإدارة لجامعة مسئول الوثائق هو المسئول عن تكويد جميع الإجراءات وتعليمات العمل والنماذج الخاصة   6-7

 .مدينة السادات

 الوثائــــك المرجعية: -7
    ISO 9001:2008المواصفة الدولية     7-1
 IWA2العالى التعليم مؤسسات  فى مجال   ISO 9001:2008دليل تطبيق المواصفة الدولية  7-2
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  4صفحة رقم : 

 

 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

 

 

 

 

S  سئٛس 

 اندبيؼخ

 

 أيٍٛ ػبو اندبيؼخ -َٕاة سئٛس اندبيؼخ  

E نشئٌٕ انطلاة َبئت سئٛس اندبيؼخ  

V نشئٌٕ انذساسبد ػهٛب َبئت سئٛس اندبيؼخ  

G نشئٌٕ خذيخ انًدزًغ َبئت سئٛس اندبيؼخ  

R  اندبيؼخأيٍٛ ػبو  

E انًشاكض 

 

 َٕع انٕثٛمخ 

P اخشاء 

I رؼهًٛخ ػًم 

F ًَٕرج 

 

الأيُبء  -أيٍٛ انكهٛخ    -ٔكلاء انكهٛبد 

 (A-Z) انًسبػذ 

 

 الإداساد انًشكضٚخ 

(A-Z) 

 

 رسهسم الإخشاء

01-99 

 

 الإداساد 

(A-Z) 

 

 رسهسم رؼهًٛبد انؼًم 

01-99 

 

 رسهسم انًُبرج 

01-99 

 

انًؼبْذ    -ػًذاء انكهٛبد 

(A-Z) 

سؤسبء الألسبو انؼهًٛخ     

(A-Z) 

 

 الإداسح انؼبيخ

(A-Z) 

 

  الإداسٚخالألسبو 

(A-Z) 
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  5صفحة رقم : 

 

 ( 1جدول ) 

 كىد قطبع أ.د. زئُس انجبيؼخ

 

 و الاداساد انؼبيخ انكٕد الاداساد انكٕد الالسبو انؼبيخ  انكٕد

  T انًزبثؼخ  ئداسح 

M 1 يذٚش ػبو يكزت سئٛس اندبيؼخ 

S ئداسح انسكشربسٚخ 

C ٍُٛئداسح خذيخ انًٕاط 

N ُٗئداسح انًكزت انف 

Q ئداسح رمٛٛى الأداء ٔاندٕدح 

R انحبسجبد ئداسح 

I 
نًشكض انًؼهٕيبد الإداسح انؼبيخ 

 ٔانزٕثٛك ٔدػى ئرخبر انمشاس
2 

F  ئداسح الإحصبء ٔانًؼهٕيبد ٔالإحصبء

 انًشكضٚخ

B ئداسح انُشش 

E ئداسح انزٕثٛك 

D ئداسح دػى ئرخبر انمشاس 

H ئداسح انزُظٛى ٔطشق انؼًم 

O 3 الإداسح انؼبيخ نهزُظٛى ٔالإداسح L  انٕظبئفئداسح انزشرٛت ٔيٕاصَخ 

K ئداسح انزشرٛت 

I ٌٕلسى انمضبٚب ٔانطؼ 

U ئداسح انشئٌٕ انمبََٕٛخ 

 

E ٖانزُفٛز ٔانحدض الإداس 

N انزحمٛمبد 

O انشكبٖٔ ٔانزظهًبد 

Q ٖٔانفزب 

V انؼمٕد ٔانهٕائح 

P انزخطٛظ 
X ئداسح انزخطٛظ ٔيزبثؼخ انخطخ 

Y يزبثؼخ انخطخ 

S  آيٍ الافشادئداسح 
Z ٍئداسح أفشاد اٜي 

B آيٍ انًُشأد 

C لسى انؼلالبد انؼبيخ 
G ئداسح انؼلالبد انؼبيخ ٔ الإػلاو 

M لسى الإػلاو ٔانزشخًخ 
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  6صفحة رقم : 

 

 (2)جدول 

 ( Eكىد قطبع َبئت زئُس انجبيؼخ نشئىٌ انتؼهُى ) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 الكود الألسام الكود الإدارات الكود الإدارة العامة م

 
 
 
1 

   R التسجيلإدارة شئون  T الإدارة العامة لشئون التعليم والطلاب

   S إدارة شئون الدراسة  

   E إدارة الامتحانات  

   A إدارة الطلاب الوافدين  

   G إدارة شئون الخريجين  

     لسم شئون التعليم S 

 
 
2 

   N إدارة التغذية C الإدارة العامة للمدن الجامعية 

   F إدارة الشئون المالية والإدارية  

   B المدن الجامعية ) طلبة (إدارة   

   G دارة المدن الجامعية ) طالبات(إ  

 
 
 
3 

   U إدارة الأسر والاتحادات S الإدارة العامة لرعاية الطلاب

   C إدارة النشاط الرياضي  

   A إدارة النشاط الثمافي والفني  

   R إدارة الجوالة والخدمة العامة  

   V الاجتماعيإدارة النشاط   

   F إدارة الشئون المالية والإدارية  

   T إدارة التكافل الاجتماعي  

 B لسم رعاية الطلاب    

 
 
 

 C لسم المعامل والأشعة M إدارة الشئون الطبية  
 T لسم طب الأسنان    
 K لسم طب االطب الولائي    

 P لسم الصيدليات    
المالية لسم الشئون     

 والإدارية
F 
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  7صفحة رقم : 

 

 

 (3)جدول 
 

 ( Vنهدزاسبد انؼهُب وانجحىث)كىد قطبع َبئت زئُس انجبيؼخ 
  

 و الاداساد انؼبيخ انكٕد الاداساد انكٕد الالسبو انكٕد

H دساسبد ػهٛب H انذساسبد انؼهٛب 

U 
الإداسح انؼبيخ 

 نهذساسبد انؼهٛب
1 

R ثحٕس ػهًٛخ R انجحٕس انؼهًٛخ 

  G  ٔرحشٚش انشٓبداديُح 

  F خذيبد رًٕٚم انجحٕس 

  S  انًُح ٔانجؼثبد ٔالأخبصاد

 انذساسٛخ
R 

الإداسح انؼبيخ 

 نهؼلالبد انثمبفٛخ
2 

  C الإرفبلبد انثمبفٛخ ٔانًإرًشاد 

E انؼلالبد انثمبفٛخ   

  E انًكزجبد انًشكضٚخ 
L 

الإداسح انؼبيخ 

 نهًكزجبد
3 

O لسى انًكزجخ O يكزجبد انكهٛخ 

A  لسى ٔحذح

 حٕٛاَبد انزدبسة
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  8صفحة رقم : 

 

 (4)جدول 

 ( Gكىد َبئت زئُس انجبيؼخ نشئىٌ انجُئخ وخديخ انًجتًغ ) 

 

 الكود الألسام الكود الإدارات  الكود الإدارات العامة م

 

 

1 

ئداسح رخطٛظ انجشايح ٔرُفٛز  P البيئيةالإدارة العامة للمشروعات 

 انًششٔػبد
L   

   B ئداسح رُفٛز انًششٔػبد انجٛئٛخ  

 T لسم شئون المشروعات البيئة    

 

 

 

2 

الإدارة العامة لشئون خدمة المجتمع 

 وتنمية البيئة 
D  ئداسح يزبثؼخ ٔرمٛٛى ٔحذاد

 راد طبثغ خبص

F   

ئداسح انًششٔػبد اندبيؼٛخ   

انطلاة نغٛش  

N   

   C ئداسح الارصبلاد ٔانًإرًشاد  

 J لسم شئون خدمة المجتمع    

 

 

 

3 

ئداسح الإَزبج انحٕٛاَٙ  F الإدارة العامة للمزارع 

 ٔانذاخُٙ ٔانًُبحم

A   

   B ئداسح الإَزبج انُجبرٙ  

   H ئداسح انطت انجٛطش٘  

   M ئداسح انشئٌٕ انًبنٛخ ٔالإداسٚخ  
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  9صفحة رقم : 

 

 (5)جدول 
 ( Rأيٍُ ػبو انجبيؼخ ) 

  

 و انجٛبٌ  الاداساد انؼبيخ انكٕد الاداساد انكٕد الالسبو انؼبيخ  انكٕد

R لسى انصٛبَخ R اداسح انصٛبَخ ٔانزشيًٛبد 

E 

الاداسح انؼبيخ 
 نهشئٌٕ انُٓذسٛخ

  1 

I  لسى انٕسش T اداسح رشغٛم ٔصٛبَخ ٔسبئم انُمم 

  P  الاَشبءاد ٔانًششٔػبداداسح 

  E اداسح شئٌٕ أيبَخ انًدبنس 

 

 

  L ٗاداسح يشالجخ انًخضٌٔ انسهؼ 

L 
لسى انزٕخّٛ 

 الاداسٖ
D 

 اداسح انزٕخّٛ انًبنٗ ٔالاداسٖ

D 
لسى انزٕخّٛ 

 انًبنٗ

  M يذٚش يكزت أيٍٛ ػبو اندبيؼخ 

A 

لسى شئٌٕ 
) كبدس انؼبيهٍٛ 

 ػبو(

A 

 ٍ ) كبدس ػبو(انؼبيهٛاداسح شئٌٕ 

H 

الاداسح انؼبيخ نهًٕاسد 
 انجششٚخ

A 
الايٍٛ انًسبػذ 

 نهشئٌٕ الاداسٚخ
2 

B 

لسى شئٌٕ 
 انؼبيهٍٛ

 ) كبدس خبص(

B 

ٍ ) كبدس انؼبيهٛاداسح شئٌٕ 
 خبص(

H لسى الاسزحمبلبد H اداسح الاسزحمبلبد 

C 
لسى سػبٚخ 

 انؼبيهٍٛ
C 

 سػبٚخ انؼبيهٍٛاداسح 

S 
لسى ٔثبئك 

 انخذيخ
S 

 اداسح ٔثبئك انخذيخ

J 
لسى انزأيٍٛ 

 ٔانًؼبش
J 

 اداسح انزأيٍٛ ٔانًؼبشبد

  K اداسح شئٌٕ انًمش 

N 

الاداسح انؼبيخ 
 نهشئٌٕ الاداسٚخ

M 
لسى انشئٌٕ 

 الاداسٚخ
I 

 اداسح انخذيبد انذاخهٛخ 

V لسى انسكشربسٚخ V اداسح انسكشربسٚخ ٔانًحفٕظبد 

N لسى انًشزشٚبد N اداسح انًشزشٚبد 
Y 

الاداسح انؼبيخ 
 نهًشزشٚبد ٔانًخبصٌ

B 
الايٍٛ انًسبػذ 

 نهشئٌٕ انًبنٛخ
3 

O ٌلسى انًخبص O اداسح انًخضٌ ٔانؼٓذ 

U لسى انحسبثبد U  اداسح انحسبثبد 

K 

لاداسح انؼبيخ ا
 نهشئٌٕ انًبنٛخ

 
G انًشاخؼخ لسى G اداسح انًشاخؼخ 

W لسى انًٕاصَخ W  اداسح انًٕاصَخ 

Y 
لسى انحسبثبد 

 انخبصخ
Y 

 اداسح انحسبثبد انخبصخ

Z لسى انخضُٚخ   
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 SQ000000DI020100 كود:

  (1/0صدار / تعديل رقم : )إ

 ---/--/--تعديل: التاريخ 

 11/  10صفحة رقم : 

 

 (6)جدول 

 كىد انكهُبد وانقسبو انؼهًُخ
 

 كلية التربية الرياضية
 

 
P
  

معهد 
الهندسة 
 الوراثية

 

 
G 

كلية الطب 
 البيطري

 

 

  
V 

كلية 
السياحة 
 والفنادق

 

 
T
  

معهد 
الدراسات 
والبحوث 
 البيئية  

 
E
  

كلية 
 الحموق

 

 

L
  

كلية 
 التجارة
 

 

C
  

كلية 
 التربية
 

 

D
  

 المواد الصحية
 

 

H 
البيولوجيا 

 الجزئية
 

 

B
   

التشريح 
 والأجنة

A 
 

 
الدراسات 
 السياحية 

T  تمويم
الموارد 
الطبيعية 
والتخطيط 
 لتنميتها 

E  المانون
 العام 
 

 

G 

المحاسبة 
 والمراجعة

 

A  لسم
المناهج 
وطرق 
 التدريس

 

S 
الخلية 
 والأنسجة

H 

 G الفسيولوجي
طرق التدريس والتدريب 

 والتربية العملية 
M  البيوتكنولوجا

 الميكروبية
 

M  الكيمياء
الحيوية 
وكيمياء 
 التغذية

 

B 
 

الدراسات 
 الفندلية 

H  مسوح
الموارد 
الطبيعية 
في النظم 

 البيئية

S  المانون
 الخاص 

 

 

P 

إدارة 
 الأعمال
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لسم علم 
النفس 

والصحة 
 النفسية 
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 L الباثولوجيا

 الألعاب
 

 

G 

البيوتكنولوجا 
 النباتية
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  P الطفيليات
الإرشاد 
 السياحية

G  التنمية
المتواصلة 

للبيئة 
وإدارة 

مشروعاته
 ا

D  الشريعة
 الإسلامية

 

 

E 

الالتصاد 
والمالية 

 العامة
  

E  لسم أصول
 التربية

 

B الفيروسات F 

 D الأدوية

المنازلات والرياضات 
 المائية 

C  البيوتكنولوجا
 الحيوانية

   

A  البكتريا
والفطريات 
 والمناعة 

I        الإحصاء
والرياضيا

 ت 
 

 

I 
 

لسم 
رياض 
 الأطفال

 

C 

 N التغذية 

 ألعاب الموى 
 

 

A 

البيوتكنولوجا 
 الصناعية

 

I  الصحة
 والأمراض

Z           

 W الرعاية

 التمرينات والجمباز
 

 

E 

البيوتكنولوجا 
 البيئية

   

 

E 

الرلابة 
 الصحية

O           

الطب 
 الشرعي

F 

أصول التربية الرياضية 
 والترويح  

F 

 
 

المشخصات 
 الجزئية

 والبيئية  

D  الأمراض
 الباطنة 

M           

طب الحياء 
 المائية

Q 

المعلوماتية   
 الحيوية

 

 

F 

           T التوليد

 R طب الطيور

البيوتكنولوجا   
 الاجتماعية

 

S  الجراحة
 والتخدير

S           

الباثولوجيا 
 الإكلينيكية
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