
 جامعة بنها

 كلية الهندسة ببنها

 وحدة إدارة الجودة والاعتماد

   

 
 3922323310فاكس :                          92593رقم بريدى :                        3922323310ت :      

http://www.beng.bu.edu.eg 

 

 

 

 دليلوثيقت 

 نظام اخخياس القياداث الإداسيت
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2016/  11  /      27 بخاسيخ       جم اعخماده بجلسخه مجلس الكليت سقم        

 



 جامعة بنها

 كلية الهندسة ببنها

 وحدة إدارة الجودة والاعتماد

   

 
 3922323310فاكس :                          92593رقم بريدى :                        3922323310ت :      

http://www.beng.bu.edu.eg 

 جقذيمأولا : 
جخوكف زيادة فرص المرشحين لشغل الوظاافف اللاادةات غ اد ادهاهلماط لمخت شااث ذاغل واائ الوظاافف ت التتاواث ال ا  

تهاااالً غ اااد قااالمر كااالمهة المرشاااحين غ اااد اغااالماد  خخاااااه لفاااال المرشاااحين  لسااا تاث المةخلااات لخلاااااط تاجدشاااؼ قاااا كشااال ا

لنفساااالمط قساااااخلشه لشااااغل واااااائ الوظااااافف االػ ااااال غ ااااد ال اااااعتد االملماااااهاث ت ال لافااااااث  داهياااات المخ وغااااات ت ال اااا  جااااارجش  

 ا ػاةير تلسس المفاض ت ال   ةخا نها نظام الاخخااه    

 

اا الاااالملال  شاااايل تا اااان تقلماااالمد لمػاتناااات المرشااااحين سااااا فلمااااط قيوناااااث ال ظااااام تلسااااس تضااااواا  تلااااالً جااااط اغاااالماد واااا

 المفاض ت تهافات الأغلماد لخلملام قخت شاث ذغل وائ الوظافف ت قا ثط زيادة فرص المرشن لشغل الوظافف  

 

  أهذاف الذليلثانيا : 

 -يهلمف اللملال الد جلملام قاة ا :

القياديددت باشردداسف واشرلىمدداث  عاعدديت عددن أرردداد وعتااددش نظددام اخخيدداس  جضويددذ اششيددلشغ لاددظل الى ددا   2/1

القيدداداث الإداسيددت وةيايددت الخقددذم لاددظل هددزه الى ددا   وأعددس اشااوددلت بددشغ اششيددلشغ وةيايددت اشااوددلت 

 . بينهم 

ت اش دددداساث مراوندددت اششيدددلشغ لاددددظل الى دددا   القياديددددت عادددا جتذيددددذ وة دددم اشجددددالاث اش خلادددت ال صمددددت لختميددد 2/2

 الإداسيت القياديت عاا التتى الزي يمكنهم من صيادة الاشص لاظل الى ا   اشخقذمشغ ل ا . 

صيدددادة حرددداوغ وجلمييدددذ اششيدددلشغ لادددظل الى دددا   القياديدددت للتظدددام اشسدددخ ذم نديجدددت  دساة دددم ب  يردددت التظدددام  2/3

 ومكىناجه و اشرايشر اشىوىعيت التي يسدتذ  ليها . 
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 ةي  يخقذم اششيح لاظل الى يات القياديت اشرلن عنها ؟  : ثالثا

  -الخ ىاث الىاجب  ج اع ا من جانب اششيح لاظل الى يات القياديت اشرلن عنها :فا ا ة ا لوط 

جقددذيم بلدددب باعدددم السددديذ  عدددخار أمدددشغ عدددام اللامردددت لاعددخ شا  بيددداغ اللالدددت الى يايدددت مدددن واقددد  ملددد  و يادددت  4/1

 لاشوط شظل الى يات اشرلن عنها وها ةماياي:اشخقذم لاظل ا
ً
  -لى يات في حالت ما  را كاغ مسخىةيا

 اشذة ال ينيت في الذسجت  دنى.  4/1/1

 عنخاغ عاا  قل في الذسجت  ولا للترقيت شذيش عام .  4/4/1/1

 عخت عاا  قل في دسجت مذيش عام للترقيت لىةيل وصاسة .  4/1/1/2

 الذساس ي للى ا   راث الخ صص الذقيق لاظل الى ا   القياديت .  اشؤهل 4/1/1/3

 عددذاد بيدداغ يجقشيددشن عددن الإنجدداصاث و الإعدد اماث ال دداسصة فددي الرمددل بددىان الليدداة الى يايددت دوغ أغ يقخصددش رلدد   4/2

 عادددا الى ياددددت اللاليددددت ةقدددده وعددددىاد كانددددذ هددددزه الإعدددد اماث داخددددل أو خدددداس  اللامرددددت و أغ يكددددىغ الخقشيددددش مددددذعما

 باشسدتذاث و الىثا ق اشؤيذة لزل  . 

 عدذاد بيدداغ يجقشيددشن باشقترحداث لخ ددىيش أنادد ت الى يادت التددي يشغددب اششيدح فددي شددظل ا أو أحدذ أنادد  ها الش  سدديت  4/3

لختسددددشغ أداوهددددا وسةدددد  الكاددددادة الإنخاجيددددت ةيهددددا ج ددددىيش الددددتظم و السياعدددداث التددددي جتكددددم الرمددددل وج سدددده الإجددددشاداث 

 ال صمت لزل  .

ين غددي أغ جكددىغ اقتراحدداث الخ ددىيش فددي  بدداس  عددتراجيجيت اللامرددت وأهددذاة ا اشرخمددذة و أغ جضةددىغ قابلددت للخ  يددق و 

 ومسخىةاة شقىماتها الاتيت و في حذود اشىاسد اشخاحت ومن خ ن الاعخ ذام  مثل ل زه اشىاسد . 

ةيددده اشىاةقدددت عادددا الخقدددذم لادددظل الى يادددت باعدددم السددديذ  عدددخار الدددذةخىس س ددد س اللامردددت ي لدددب   جقدددذيم بلدددب  4/5

 بدده كاةددت ال ياندداث و الخقدداسيش اشىدددلت رراليددت وجقددذم كاةددت  وساا و الخقدداسيش اشىدددلت رراليددت 
ً
اشرلددن عنهددا ومشةقددا

 الختظيم والإداسة باللامرت من خمس اىس وى يت كل اىسة في مل  مسخقل  لا  داسة 

 الشخصيت م  أعضاد الللتت اش خصت بالاخخياس .  اعخرذاد اششيح للى يات للمقاب ث 4/6
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 لاظل و يات قياديت ؟  - ساررا
ً
 ةي  حرذ ناس  مس قا

 لخلملاام لوالمافلما الخػ ا ااات ت الشلم اات ت الاسدشااهيت اىفااا ة ت 
 
 هفقسااا

 
ان جاوافر المالمةر ال اافن سااا ال اقػات للاشً قت شااا

واالماف ةواااا  الماالمةر االػلمةاالم  قااا الخلماالمةاث ت اللااػا  ال اا  فاغ ااات   تسااا ساااال قساااو خ  ال ااادة سااا جلملااام وااائ الأ 

حػىاااس المخغياااراث المساااخلملمة غ اااد المساااخويين  ك ايااا  ت اللاااوقح تغ اااا  فاااين المااالمةر ساااا  ااااات ق حااات الاااد زياااادة المساااا ت 

ال ا  جخاوافر المةللت ل  لمااهاث  داهيات غاا الملمااهاث الف اات   تقاا وااا الم ت ام غ اد جالمكام اخخاااه اللاااداث  داهيات 

فيهاااااا التلاااااااف  ت الملماااااااهاث  داهياااااات الهزقاااااات ا اااااالمام الخغاياااااار ت  لااااااه  الادها  ت الػ اااااال غ اااااات قواالماااااات الاااااااغو  ت 

 اللراغاث الخ ظا ات المسخ رة تاسداػا  جى ولوااا المػ وقاث الحلمة ت    

 

 -تليح حػلم نفسً لشغل تظافت كاادةت ذاغرة اال اقػت فػ اً قراغاة قاة ا :

 

  لمام الخام ا ظام الػ ل اال اقػت تخالت سا الملمالاث الخالات :  5/1

   اس راجالمات ال اقػت تغاةاتها الرفقسات 

    اللمايل الخ ظاي  ت الوظافح ل  اقػت تفرتغلما تت لماتها المةخ فت 

  اللااانون  44سااساااث تنظااط تكااوانين الػ اال اال اقػاات تخالاات كااانون 
 
تلافلمخاا   11تلافلمخاا  الخ فااةاات تلةاااا

 الخ فااةت 

    المساهاث الوظافات اال اقػت تطالب الخيوال ليل قنها 

الحاااارص غ اااااد اهدساااااا  الملماااااهاث  داهيااااات االاغخ ااااااد غ ااااد الخ  اااااات الااجاااااات ت الااااخػ ط الاااااااحح ساااااوا  غااااا طريااااام ال اااااراق   5/2

اهة لت سا الملماٌ الفنا  الاا  حػالم الخلمهياات لت الالخلماق االلمهاساث الػ اا للإطهع غ د ول قا وو المةلم سا قلماٌ  د

 نفسً للاادج  تخالت سا الملمالاث الخالات: 

    ج  ات قلماهاث قواالمت المشىهث الوظافات ت اللراغاث اين الػاق ين 

    ج  ات قلماهاث الػ ل ارت  الفريم 

    اغلماد لف ثانح قا اللااداث  داهيت 

 ا ات ت الف ات سا قلماٌ غ  ً   ج  ات قلماهاث الخنشؤ االمشىهث الوظافات ت الخ ظ 

    ج  ات قلماهاث الخةتا  ال الم ل ظط الػ ل 

    قلماهاث جاسا  ال وافً تاارا اث الػ ل 
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  ج  اااات جتاااوير نظاااط المػ وقااااث تقاى  هاااا ااساااخةلمام الحاساااشاث لملاااات ل ػ ااال الحاااالا ت المخوكاااؼ قاااا خاااهٌ قسااااهن

 الوظافح 

  تاساخةهص ال خااف  ت الخلالمم االمل ر ااث ت الشالمافل لمواالمات ت ال ج  ات قلمااهاث ا اؼ تجلاناف تجلم اال الشاانااث

 المشىهث   

  ج  اااات قلمااااهاث الخػاقااال قاااؼ الردساااا  ت الاساااخفادة قاااا خ اااراتهط تجلمااااهالإهط ت لاااً اد  اااات قلمااااهاث  ساااا  نلااااث ت

    الاسخ اع ل خػ ا اث اللادهة تق اكش ها اتريلت غ  ات تدكالت ثط الخ فاا اللمكام لما اجفم غ ا 

  الخي فت تالمسئولات غا الخ فاا ج  ات قلماهاث جلمويل التت  الد اراق  ج فااةت قلملمدة السقا ت 

   ج  ااااات قلماااااهاث جلااااالمةط قل ر اااااث المةااااالمة كاا اااات ل خ فااااااا لختااااوير التاااالمقاث المللمقااااات ل غياااار ساااااوا  داخاااال لت خااااااه

 ال اقػت سا اللتاغاث ال   جنخي  الد قساهن الوظافح  

 

 : تهد غشاهة غا   نلماز ت الختوير الػ الر الخالات سا ا ود قسخل ت ليل قنها  لن ة رز جلره  5/3/1

 الحالت الوظافات قا  اث:  5/3/1/1

  اللماخ ات ت التاهاات   ة قلمالاث الت ر 

    المؤوهث الػ اا ال   حػىس الرغشت سا الخػ ط تالخ  ات الااجات 

   ال   حػىس ال عتد االمػ وقاث تللل الملماهاث  ال راق  الخلمهياات ت ال لمتاث ت السياهاث    الخ 

  الملمة الوظافات الي ات ت الشانات 

  نلمازاث قا  اث: 5/3/1/2

   ح ط تنوغات اك را اث جيوير ال ظط ت ال وافً ال   جلوم الإها للإداهة 

  لختاااا هط اغااالماد الياااواده  داهيااات ت لاااً ا جا ااات الفرلااات لخااالمهيب المردتساااين تجفاااوي  السااا تت الااايهط   تجلشااال

 تق لملمط ال لت تجلشل نخا  كراهاتهط   

     الخللم  ل  شىهث سا نتاق الػ ل تقلمر الخللم  للما ايس و  غ ي 

    الللمهة غ د جوفير ت فظ الشااناث المت وبت لاجةا  اللراهاث تقلمر الاسخفادة قنها 

    التلمقاث المللمقت ل  خػاق ين تقلمر هضا هط 

 ة  ةراداث ت الاسخةلمام المهفط ل  واهد المخا ت المساو ت سا خف  الخيالاف تزياد 

  لسااااالاب –قػ وياااات  قخااااا ن  لسااااالاب ال ااااوا  ت الػلااااا  –الأسااااالاب المسااااخةلمقت سااااا جلمفيااااع الػاااااق ين   قادةاااات

 الاجلاٌ االػاق ين تبااداهة تبااداهاث الاخر   
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 قلمالاث الختوير قا  اث :  5/3/1/3

  افً  ح ط تنوغات لفياه جتوير ال ظط تال و 

  ال ركات تغيروا ( –الحوافس –جلاهير الىفاةت –اك را اث جتوير تج  ات المواهد الاشريت ) الا خااااث الخلمهياات 

   الخنشؤ االمشىهث المخوكػت تلسالاب قواالم ها 

  جتوير لسالاب جوفير الشااناث تجلملمةثها 

   جللمةط خلمقاث المةلمة تجتوير الحالا قنها 

 الاف تزيادة  ةراداث ت سا اسخةلمام المواهد  جتوير لسالاب جةفا  الخي 

   جتوير لسالاب جةفا  الخيالاف تزيادة  ةراداث ت سا اسخةلمام المواهد 

  جتوير لسالاب جلمفيع الػاق ين  تنظط الاجلاٌ ت الرب  اين الػاق ين ت الو لماث المةخ فت 

 -الخالا: لن جيون الخلاهير المللمقت قلملمدة تذلمةلمة الوضو  غ د ال لمو  5/3/2

 لن جرهس جلاهير الانلماز غ د الأولماف تقلمر جلملاللما  5/3/2/1

لن جرهس جلاهير الختوير غ د اراق  قلملمدة جو ن الأولماف المت وبت ت ال رناق  السقن  لخلملاللما تقخت شاث  5/3/2/2

 الخ فاا  غ د لن ةيون  لً ال رناق  لخلااط لداف  سا المسخلشل سا الوظافت المرقا اليها  

 ( اللمه  قيان   1/2 /5/3ا الش لم )اهفاق قا ةؤيلم غ الر الانلماز ت الختوير المشاه لليها س 5/3/3

 

 

 
 


