
 جامعة طنطا 

 الاداب كلية  –الاقسام الادارية 

 أولاً : إدارة شئون الطلاب

تستقبل الطلاب الجدد لتقدٌم الخدمات الطلابٌة لهم من استخراج كارنٌهات وتحدٌد الأقسام 

 . واستخراج الاشتراكات بداٌة من العام الدراسً وحتى نهاٌته

 الخدمات التي يؤديها القسم :

 استخراج كارٌنه الكلٌة وسداد الرسوم -

 نقل القٌــــد -

 اشتراكات فً وسائل النقل .استخراج  -

 الكشـــف الطبً . -

 الطبيةالخدمات 

تقوم الكلٌة بتحوٌل الطالب المرٌض إلً مستشفٌا لطلبه التعلٌمً بالجامعة لا جراء  

الإشعات  –الكشف الطبً اللازم لع وعمل الفحوص الطبٌة اللازمة ) التحالٌل بكافة أنواعها 

بٌة واذا اثبتت الفحوص احتٌاج الطالب إلى اجراء بكافة أنواعها ( على أحدث الأجهزة الط

عملٌة جراحٌة أو علاج بالقسم الداخلً فٌتم حجز الطالب لا جراء العملٌة الجراحٌة أو الاقامة 

بالقسم الداخلً بالعلاج الاقتصادي ولا ٌتحمل الطالب أٌة نفقات فً هذه الحالة وإنما تتحمل 

لغت قٌمتها حٌث تقوم المستشفى بإرسال فواتٌر العلج الى الكلٌة كافة النفقات والتكالٌف مهما ب

 الكلٌة وتقوم الكلٌة بسداد التكالٌف كاملة .  

وفً حالة عدم وجود امكانٌات للحالات الخاصة التً ٌتطلب علاجها بمستشفٌات كبري  

خارج الجامعة فٌتم عمل الكومسٌون الطبً اللازم من أساتذة متخصصٌن بكلٌة الطب وتقرٌر 

لحالة والمكان الذى تحول الٌه للعلاج وتتحمل الكلٌة كافة النفقات وبدون أن ٌتحمل الطالب أٌة ا

 أعباء مالٌة .

كذلك فً الحالات المرضٌة العادٌة التً لا تحتاج إلً الحجز بالمستشفى وتحتاج للكشف  

علاجه بالأدوٌة علٌه وتقرٌر الطبً وصرف الأدوٌة فقط فٌقوم الطالب بعد توقٌع الكشف الطبً 

ٌقوم بدفع نفقات الأدوٌة فقط وٌقدم فواتٌر الأدوٌة إلً الكلٌة فتقوم الكلٌة بصرف نصف تكالٌف 

  الأدوٌة التً قام بشرائها مساهمة من الكلٌة للطالب  .

 -أهم الخدمات التي يقدمها القسم :

 . استقبال الطلاب الجدد وتوزٌعهم على الشعب المختلفة والتشعٌب الكترونً -

 قبول الطلاب المحولٌن من الجامعات الأخرى بالأقسام العادٌة والبرامج الممٌزة. -



منظومة الكترونٌة عن طرٌق سداد الرسوم بالرقم القومً فً منفذ أمامه أو سداد  -

 عن طرٌق تقدٌم قاعدة بٌانات للطلاب وبٌاناتهم .

 إعلان النتائج الكترونٌا عن طرٌق برنامج وحدة تطوٌر النظم . -

 

 المكتبة: إدارة ثانياً 

المكتبة إحدى الادارات التً تقدم خدماتها لطلاب كلٌة الآداب ، تضم المكتبة بٌن  جنباتها        

ما بٌن كتاب ودورٌة ورسائل جامعٌة  550555مجموعة من المقتنٌات تصل إلى حوالى 

 )ماجستٌر ودكتوراه(  .

وطلاب الدراسات العلٌا وأعضاء هٌئة وتخدم المكتبة طلاب المرحلة الجامعٌة الأولً  

 التدرٌس والعاملٌن بالكلٌة من خلال الخدمات التً تقدمها وهً :

 خدمة الاطلاع الداخلً حٌث توفر المكتبة خمس قاعات للاطلاع . -

خدمة الإعارة الخارجٌة للكتب وتحدد مدة الاستعارة حسب لائحة المكتبات المعمول  -

 بها .

لمكتبة تصوٌر ما تحتاجه المستفٌدون من قضٌتاها عن خدمة التصوٌر حٌث تتٌح ا -

 طرٌق ماكٌنة التصوٌر الموجودة بالمكتبة .

 : كالاتيوتتكون المكتبة من خمس قاعات  -

 قاعة اللغة الإنجلٌزٌة والفرنسٌة 

 . قاعة اللغة العربٌة واللغات الشرقٌة 

 . قاعة الاجتماع وعلم النفس والفلسفة والاعلام 

 غرافٌا والآثار .قاعة التارٌخ والج 

 . قاعة المكتبات والرسائل والدورٌات 

وقد قامت المكتبة بتحدٌث وتطوٌر المكتبة بتوجٌهات من السٌد الأستاذ الدكتور / عمٌد الكلٌة     

فتم تخصٌص مكان جدٌد لها ٌستوعب أعداداً كبٌرة من المترددٌن على المكتبة كما تجهٌزها 

 فً خدمة العملٌة التعلٌمٌة .بالإمكانٌات التً تتفق ورسالتها 

 والمكان الجدٌد بعد تجهٌزه تم تقسٌمة الً ثلاثة قاعات هً :

  القاعة الأولً تضم اقسام التارٌخ والجغرافٌا والآثار والاجتماع والفلسفة

 وعلم النفس والاعلام .

  القاعة الثانٌة : قاعة اللغات ) العربٌة والانجلٌزٌة والفرنسٌة ( واللغات

 .الشرقٌة 

  القاعة الثالثة فً ) الدور الثانً ( عبارة عن قسم المكتبات والرسائل

 والدورٌات وملحق بها مخزن المكتبة .



 نظام المستقبل ) المكتبة الرقمٌة وتم ادخال بٌانات الكتب والمراجع على أجهزة الكمبٌوتر 

 www.eulc.ed.u.eg  بكل قاعه من قاعات المكتبة لخدمة الباحثٌن والطلاب لذلك تتحقق )

سوف تتٌح للمتردد الاستفادة المثلً وكذلك سوف توفر علٌه الوقت والجهد فً  التًالتخصصٌة 

فً خدمة بحثه وكذلك فإن مكانها الجدٌد سوف ٌسهل على المتردد  ما ٌرٌدهسرعة الوصول الً 

اسب الآلً وكذلك الإنترنت وهذا أٌضاً ٌسهل علً المستفٌد من من خدمة مركز الح الاستفادة

 المكتبة الحصول علً المعلومة فً أقصر وقت وأقل جهد .

 رعاية الطلاب: إدارة ثالثاً 

 تستقبل إدارة رعاٌة الطلاب جمٌع طلاب الكلٌة وتقدم لهم الخدمات الآتٌة :       

استخراج كارٌنهات التغذٌة  –دعم الكتاب  –مساعدات صندوق التكافل الاجتماعً 

ثقافً  –جوزات سفر الطلاب والاشتراك فً جمٌع الأنشطة الطلابٌة " اجتماعً  –للمغتربٌن 

 العلمٌة " . -رٌاضً   –جواله  –اسر  –فنً  –

 صندوق التكافل الاجتماعي -1

 حقق الضمان الاجتماعً للطلاب بصوره مختلفة من تأمٌن ورعاٌة اجتماعٌة .ٌ -

 المساهمة فً تنفٌذ الخدمات للطلاب . -

 الهادئالعمل علً حل المشاكل التً تواجه الطلاب وتحول بٌنهم وبٌن الاستمرار  -

 فً دراستهم وتصرف اعانات الصندوق للطلاب على هٌئة  :

 * المساهمة فً سداد الرسوم الدراسٌة .

 * سداد رسوم الإقامة بالمدٌنة الجامعٌة .

 . * شراء ملابس وخلافه

 * مساعدات مالٌه عند الضرورة .

 * المساهمة فً شراء كتب وتصرف المساعدات المقررة للطالب المنتظم .

 دعم الكتاب الجامعي -2

ٌتم استفادة الطالب المنتظم من دعم الكتاب وفقاً لقواعد المجلس الأعلى للجامعات  -

 وكذا مجلس الجامعة .

 التغذيــــــــــــــــة -3

بالإدارة العامة للمدن الجامعٌة وجبات غذائٌة لطلاب الكلٌات تقدم ادارة التغذٌة  -

وٌشترط أن ٌكون الطالب منتظما ومسددا للرسوم الجامعٌة وغٌر مقٌما بالمدٌنة 

 الجامعٌة وأن ٌكون مستجدا لفرقته وغٌر مقٌم بمدٌنة أو مركز طنطا .

 

 اتحاد الطلاب

 الأنشطة وذلك عن طرٌق اللجان الآتٌة :هو التنظٌم الذي ٌمارس من خلاله الطلاب مختلف 

 الفنيةلجنة ال -1

http://www.eulc.ed.u.eg/


تختص بتنمٌة النشاط الفنً للطلاب والعمل بما ٌتفق مع أغراضه السامٌة فً اتاحة 

 الفرصة لا براز مواهبهم ورفع مستوي انتاجهم الفنً

 الاجتماعية والرحلاتلجنة ال -2

تعمل على تنمٌة الروابط الاجتماعٌة بٌن الطلاب بعضهم وبعض وبٌن الطلاب وأعضاء         

تنظٌم حملات التبرع بالدم  –ر الطالب والطالبة المثالٌة هٌئة التدرٌس والعاملٌن بالكلٌة ) اختٌا

 .(  العمل علً توفٌر الدعم الاجتماعً لغٌر القادرٌن وذوي الاحتٌاجات الخاصة –

 

 والاعلامية ة الثقافيةاللجن -3

 تنمٌة الوعى بقضاٌا الوطن بما ٌرسخ مفاهٌم المواطنة والدٌمقراطٌة . -

 نشر ثقافة حقوق الإنسان وإطلاق طاقات الطلاب الفكرٌة والإبداعٌة والثقافٌة . -

ترسٌخ قٌم المشاركة الاٌجابٌة التً تسهم فً تنمٌة الوعً السٌاسً والاجتماعً  -

 اٌا الوطن والامة العربٌة والاسلامٌة .لدى الطلاب للإلمام بقض

إطلاق حرٌة الطلاب فً ممارسة التوعٌة السٌاسٌة والمشاركة الإٌجابٌة فً الحٌاة  -

 السٌاسٌة .

التواصل مع مختلف الاتجاهات السٌاسٌة والتنسٌق فٌما بٌنها لتكوٌن رؤى بشأن  -

 القضاٌا العامة .

ندوات والمؤتمرات إصدار المجلات والنشرات وتنظٌم المحاضرات وال -

 والمناظرات الثقافٌة وورش العمل واستضافة الشخصٌات العامة .

 

 الأسر  لجنة  - 4

وضع قواعد إنشاء الأسر وتنظٌم العمل بها وأنشطتها واللوائح الداخلٌة لتنظٌم   -

الهٌكل التنظٌمً الذي ٌتناسب  اختٌارعمل الأسر والانشطة الطلابٌة وللأسر حرٌة 

  لجامعٌة .مع اللوائح والقوانٌن ا لا ٌتعارضمع طبٌعة عملها بما 

تشجٌع تكوٌن الأسر والأنشطة الطلابٌة والتنسٌق وتقدٌم الدعم الفنً وتنظٌم  -

 المسابقات فٌما بٌنها .

 ( الطلابٌة .Models –تقدٌم الدعم الفنً والمادي للمبادرات )الحملات  -

الرحلات والمعسكرات الثقافٌة والاجتماعٌة والترفٌهٌة التً تساعد تعرٌف  تنظٌم -

ٌتم تكوٌن الأسر \الطالب بمعالم مصر والعالم والتروٌح عن النفس وغٌرها .

 الطلابٌة بمجرد إخطار حال توافر الشروط اللازمة .

 

   الرياضيةلجنة  - 5

بالإدارة العامة  الرٌاضًٌقوم النشاط الرٌاضً بالكلٌة بالتنسٌق مع إدارة النشاط   -

لرعاٌة الطلاب بالجامعة بتنفٌذ دوري فً الألعاب الجماعٌة للطلبة فً ألعاب ) كرة 

تنس الطاولة ( ومسابقات الألعاب  –الكرة الطائرة  –كرة الٌد  –كرة السلة  –القدم 

الجودو  –المصارعة  –كمال الأجسام  –رفع الأثقال  –ي الفردٌة فً ) ألعاب القو



 البدنٌةاللٌاقة  – السكواش –التنس الأرضً  –السباحة  – الكاراتٌه –الملاكمة  –

 التاٌكوندو (  – الكونغ وفو –الجمباز  –السلاح  –

 مة العامة دلجنة الجوالة والخ -6

 ممارسة النشاط الكشفً . -

بالكلٌة أو المشاركة مع معسكرات الخدمة العامة التى تنفٌذ برامج خدمة البٌئة  -

 تنظمها الادارة العامة لرعاٌة الشباب بالجامعة .

وتشكل كل لجنة من هذه اللجان سنوٌا برٌادة أحد السادة أعضاء هٌئة التدرٌس 

بالكلٌة وعضوٌة طالبٌن من كل فرقة دراسٌة ٌنتخبها سنوٌا طلاب فرقتها بطرٌق 

ممثل الجهاز الفنً لرعاٌة الشباب فً الكلٌة وتنتخب كل لجنة الاقتراع السري و

طلاب بالكلٌة برٌادة السٌد ائها الطلاب وٌشكل مجلس اتحاد الأمٌنا لها من بٌن أعض

الاستاذ الدكتور / عمٌد الكلٌة أو من ٌنٌبه من أعضاء هٌئة التدرٌس وعضوٌة كلا 

 -من : 

 ٌئة التدرٌس .رواد لجان مجلس الاتحاد من السادة أعضاء ه 

 ًلرعاٌة الشباب بالكلٌة . مدٌر الجهاز الفن 

  أمناء لجان مجلس الاتحاد من الكلٌة وٌنتخب أمٌنا له من بٌن أعضائه من

 الطلاب 

 . مسئول اللجنة 

  العلمية والتكنولوجيالجنة  - 6

 الدعم الفنً والمالً لتسجٌل براءات الاختراع والملكٌات الفكرٌة للطلاب . -

سٌر العملٌة التعلٌمٌة والمشاركة فً وضع الجداول الدراسٌة وجداول متابعة  -

 الامتحانات .

عقد الندوات والمحاضرات والمؤتمرات العلمٌة بهدف تنمٌة القدرات العلمٌة  -

 والابتكارٌة .

 تشجٌع ودعم البحث العلمً لدي الطلاب . -

وفٌر الدعم تشجٌع ودعم نوادي العلوم والجمعٌات العلمٌة والعمل على ت -

 المادي والفنً لهم .

 العمل على توفٌر فرص التبادل والتدرٌب العلمً الطلابً خارج وداخل الوطن 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 رابعاً : إدارة شئون العاملين

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 . تسجٌل الاجازات الاعتٌادٌة والعارضة والمرضٌة -1

 . والانقطاعتسجٌل ٌومٌات الغٌاب  -2

 او الرعاٌة الصحٌة . الصحًتحرٌر خطابات التامٌن  -3

تحرٌر خطابات برصٌد الاجازات الاعتٌادٌة لجمٌع العاملٌن المنتهى خدمتهـــم بســبب   -4

 )الاحالة للمعاش او الوفاة او الاستقالة ( .

 -قولٌن المن –المنتدبٌن  -تسلٌم العمل للعاملٌن )العائدٌن من اجازات خاصة بدون مرتب  -5

 المعٌنٌن ( بالكلٌة .

 -الخاصة بدون مرتب   بالإجازاتاستلام اخلاء الطرف من العاملٌن بالكلٌة ) القائمٌن  -6

 المنتهى خدمتهم ( –المنقولٌن  –المنتهى انتدابهم 

العامة على سبٌل المثال  للإدارةعمل اجراءات الاجازات الخاصة بدون مرتب قبل ارسالها  -7

مرافقة الزوج او  –الدراسة بالخارج  –مل بالخارج او الداخل الع –)رعاٌة الطفل 

 الزوجة(.

 العامة . للإدارةاستلام تقارٌر الاداء السنوٌة للعاملٌن بالكلٌة وارسالها  -8

 .للإدارةاستلام موافقات النقل او الانتداب لداخل الكلٌة او لخارجها وارسالها  -9

الخارجٌة والجامعة الى شئون العاملٌن بالكلٌة استلام جمٌع المكاتبات الواردة من الجهات  -15

 لعمل اللازم نحوها .

 الخاصة بالعاملٌن وتوزٌعها وتسجٌلها وحفظها بملفات الخدمة.   الجزاءاتعمل اوامر  -11

 المنقولٌن(.  –المنتدبٌن–عمل ملفات لحفظ الوثائق الخاصة بجمٌع العاملٌن بالكلٌة )المعٌنٌن -12

 المنتهى خدمتهم .حفظ ملفات العاملٌن بالكلٌة  -13



 . الخارجٌةالعامة للجامعة والجهات  للإدارةتصدٌر جمٌع مكاتبات شئون العاملٌن بالكلٌة  -14

استلام جمٌع المكاتبات الخاصة بالكلٌة الواردة والصادرة وتوزٌعها على الجهات  -15

 المختصة.

على الجهات العلمٌة بالكلٌة  بالأقساماستلام وتوزٌع المكاتبات الواردة والصادرة الخاصة  -16

 المختصة . 

 

 

 والعلاقات الثقافية  شئون هيئة التدريس:  خامساً 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 شئون هيئة التدريس  أولاً :

ٌقوم قسم شئون هٌئة التدرٌس بالكلٌة بتقدٌم العدٌد من الخدمات للسادة اعضاء هٌئة  

بداء من اتمام اجراءات تعٌٌن المعٌدٌن و تٌسٌر  التدرٌس بالكلٌة و الهٌئة المعاونة وذلك

اجراءات ترقٌة السادة اعضاء هٌئة التدرٌس و الهٌئة المعاونة فً الدرجات المختلفة و كذا اتمام 

اجراءات الاجازات الخاصة و المرافقة و اجازات رعاٌة الطفل  وتشكٌل مجالس الاقسٌام 

الكلٌة وتشكٌل الامتحانات )الكنترولات( ....كما تقوم والكلٌة واللجان الفنٌة والمنبثقة من مجلس 

الادارة بتسهٌل اجراءات الرعاٌة الصحٌة من خلال استخراج كرنٌهات واستكرات خاصة 

 باعضاء هٌئة التدرٌس ومعاونٌهم .. 

 العـــــــلاقـــات الثقافية  ثانياً :

 –المرررؤتمرات  –العلاقرررات العلمٌرررة ٌعتبرررر قطررراع العـــــــلاقــرررـات الثقافٌرررة بإداراتررره الثلاثرررة "

البعثرررات " مرررن ابرررررز القطاعرررات  الترررً تعكررررس دور الجامعرررة فرررً خدمررررة المجتمرررع والعمررررل 

علرررً تنمٌتررره و تطررروٌره مرررن خرررلال اتخررراذ اجرررراءات و تٌسرررٌر اٌفررراد المعٌررردٌن و المدرسرررٌن 

المسررراعدٌن فرررً بعثرررات خارجٌرررة و داخلٌرررة و اشرررراف مشرررترك لتكررروٌن كررروادر جامعٌرررة  ، و 

ا تٌسررررٌر اجررررراءات سررررفر السررررادة اعضرررراء هٌئررررة الترررردرٌس و معرررراونٌهم بالجامعررررة فررررً كررررذ

المررررررؤتمرات الداخلٌررررررة و الخارجٌررررررة و اٌفررررررادهم فررررررً المهمررررررات العلمٌررررررة وورش العمررررررل و 

النرردوات و كمررا تقرروم بإتمررام اجررراءات ترشررٌح السررادة اعضرراء هٌئررة الترردرٌس  لنٌررل الجرروائز 

   .بمختلف انواعها 


