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 إدارة عملیات الموارد البشریةر ــمدی: 
 

  أ / أحمد حامد عوض
  
  

  مدیــر الإدارة:مھــام 
  

یشارك فى وضع الخطة السنویة للادارة بما یتفق مع استراتیجیة الجامعة ، ویجتمع بكافة مرؤوسیھ لوضع  -
 لأھداف التنفیذیة والبرامج التشغیلیة ومعدلات الاداء المطلوب تحقیقھا خلال السنة اللاحقة.ا

یتابع ویقیم اعمال الادارة والعاملین ویتأكد من انجازھا وفقا للبرامج التشغیلیة المتفق علیھا ،وذلك من حیث  -
 ات المعتمدة فى الجامعة.الكفاءة والفاعلیة بما یضمن الالتزام بكافة الانظمة واللوائح والسیاس

یقدم المقترحات بشأن اجراءات نظم العمل الخاصة والاحتیاجات من الموارد البشریة والتدریبیة والمالیة  -
 والمستلزمات الاداریة اللازمة لتنفیذ الاعمال والانشطة المختلفة بالادارة وضمان الاستخدام الامثل لھذه الموارد.

 شئون وأوضاع الموظفین وفقا للقوانین واللوائح المعمول بھا .یطبق النظم والقواعد الخاصة ب -
 یوجھ بالامساك والحفاظ على سجلات ومستندات الموظفین الكترونیا أو ورقیا وتحدیثھا ومتابعتھا. -
 اتخاذ اجراءات التوظف بالتعاون والتنسیق مع الادارة المعنیة بتنفیذھا.یشرف على  -
ة بالحیاة الوظیفیة للموظفین من ندب واعارة ونقل وإجازات وانھاء اجراءات یتابع اتخاذ كافة الاجراءات الخاص -

 الخدمة والمعاش المبكر وذلك طبقا للقوانین واللوائح والقرارات والكتب الدوریة والاجراءات المنظمة لذلك.
 یقوم باتخاذ كافة الاجراءات اللازمة للترقیة للوظائف الأعلى. -
تنمیة المواھب فى نشر ادلة ارشادیة وتعریفیة وتوعویة حول كافة عملیات الموارد یتعاون مع الادارة المعنیة ب -

 البشریة.
 یوجھ بمتابعة الحضور والانصراف والاجازات والمأموریات یومیاً وتوقیتات العمل الرسمى. -
 یشرف على استحراج استمارات بیان الحالة لاصحاب الشأن او للجھات صاحبة الحق فى طلبھا. -
لجمیع ابعة وتحدیث نظم معلومات الموارد البشریة دوریا بما یخدم مستخدمیھا ویحقق النفع والاستفادة یوجھ بمت -

 الادارات المعنیة بالمورد البشرى.
 سیاسات الندب والاعارة ومنح الاجازات الخاصة بالجامعة. یشارك فى اقتراح وتنفیذ -
لتنسیق مع القائمین بالادارة المعنیة بنظم المعلومات یشارك فى تطویر وتحدیث نظام معلومات الموارد البشریة با -

ل الداخلیة لمیكنة كافة عملیات واجراءات عملیات الموارد المسئولین عن میكنة نظم العأو  ول الرقمىوالتح
البشریة بما ییسر توحید وتبسیط سیر العمل ویتیح وجود بنیة تحتیة لنظم المعلومات لجمیع ادارات الموارد 

 البشریة .
یوجھ بدراسة جمیع الموضوعات الخاصة بشئون وعایة الموظفین واعداد مشروعات القرارات الخاصة بھا  -

 بالاضافة الى ابداء المقترحات والتوصیات التى من شأنھا تطویر النظم الوظیفیة.
  

  
  

  

  

 أولا : إدارة عملیات الموارد البشریة



 
  General Administration of Human Resources                               الادارة العامة للموارد البشریة                                         

  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

  إدارة عملیات الموارد البشریةأعضــاء: 
  
  

 ةـــات الموارد البشريــاء إدارة عمليــأعض
 امل عزت سيد /أ  ات الموارد البشريةعملي
 تقوى جمال محمد /أ  

 سماح احمد محمد  /أ  

يد  /أ    اسماء محمد محمد عبد ا

  نورهان محمد عبد الرحمن  /أ  

  محمود ابراهيم مصطفى  /أ  

 حسن على صميدة  /أ  الكادر الخاص
 عزت شديد قرنى  /أ  
 احمد سمير رجب   /أ  
 علاء يونس فرج  /أ  
  اسماء سامى محمد   /أ  
 دعاء اسماعيل لطيف  /أ  

 ماحمد عبد الستار عبد العظي  /أ  الملفــات
 سامية محمد سعد الشافعى  /أ  

 مدشيماء عبد التواب عبد التواب مح  /أ  

 سماح عاطف احمد محمد  /أ  

  احمد بدوى شعبان رزق   /أ  

 نبيل حلمى محمد عوض الله  /أ  

 د الحليم عبد الباقى احمدمصطفى عب  /أ  

 سر مصطفى سيد حسن   /أ  الاجــازات
  فاتن محمود هاشم محمد   /أ  

  اسماء فتحى عبد التواب محمد  /أ  

  صابرين عويس عبد الهادى عبد التواب  /أ  

  صابرين عمر يوسف عثمان  /أ  

  طارق عشرى عبد التواب حسن  /أ  

  هبة الله احمد محمد حامد  /أ  

 زينب عبدالقوى عمار  /أ  شيــــفالأر 
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  إدارة عملیات الموارد البشریة اختصاصات
  

 الكترونى) ومتابعة تحدیثھا . –امساك ملفات العاملین بالجامعة (ورقى  -

 بیق نظم وقواعد اوضاع العاملین بالجامعة واللوائح الخاصة بھا.تط -

 النقل ). –اجراءات انھاء الخدمة والمعاش المبكر  -الاعارة –اتخاذ اجراءات ( الندب  -

 اتخاذ اجراءات الترقیة للوظائف الأعلى . -

 متابعة الحضور والانصراف والاجازات والمأموریات . -

 الحالة الوظیفیة .استخراج استمارة بیان  -

 -المشاركة فى اقتراح وتنفیذ سیاسات التحول الرقمى والبنیة التحتیة لتكنولوجیا المعلومات بالموارد  -

 البشریة (میكنة نظم العمل الداخلیة) .

 ابداء مقترحات وتوصیات لتطویر نظم الموارد البشریة . -

 القرارات الخاصة بھا. دراسة موضوعات شئون ورعایة الموظفین وإعداد مشروعات -

 دراسة أحدث القرارات والفتاوى وعمل مذكرات بموضوعاتھا ورفعھا للجھاز المركزى للتنظیم والادارة. -

 تحدیث وتطویر ومتابعة نظم المعلومات الحدیثة بالموارد البشریة والاستفادة منھا وتطبیقھا. -

لموضوعات التالي تم إدارة عمليات الموارد البشرية     -ة:و
 الترقيـــــات 

دارة والقواعد المركزى للتنظيم والا السيد أ.د/ رئيس الجهازالقيام بعمل مشروع ترقيات العاملين بجامعة الفيوم طبقا لقرارات        
  .الترقيات  المقررة لتنفيذ هذه

   .المنح  القيام بعمل مشروع العلاوات التشجيعية للعاملين بجامعة الفيوم والمستوفين لشروط      

 لجــان المــوارد البشريــة 
لترقيات والعلاوات التشجيعية  الاشتراك فى اعداد وتحضير الموضوعات المعروضة على لجان الموارد البشرية فيما يتعلق 

  وغيرها من الموضوعات الاخرى.

  حنان على احمد عثمان  /أ  

  زينب محمد عبدالعظيم  /أ  

  سوسن عزت عبدالوهاب  /أ  
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 ــوم   بطاقات عــلاج العــاملين بجامعــة الفي
ستخراج بطاق لاشتراك مع هلثى كير التابعة لشركة مصر للتأمين ، ات علاج العاملين القيام  بجامعة الفيوم ادارات وكليات 

لمستشفيات والصيدليات المتعاقد  علاج طبى  بطاقاتاستخراج معها للكشف الطبى وصرف العلاج و ارشاد العاملين 

  للعاملين.
  

 الامانة الفنية للجنة الوظائف القيادية والادارة الاشرافية 
ت التى تتم عن شغل بعض الوظائف الاشترا لجامعة وكذا الاعلا ك فى اعداد مذكرات التجديد للسادة مديرى العموم 

لجامعة.   القيادية 

 مشــروع المــوازنة 
 .اعداد مشروع موازنة الدرجات الخاصة بقسم التعليم جامعة الفيوم 

 انون الخدمة المدنية وغير المخاطبين بقانون الخدمة المدنيةاحتساب قيمة العلاوة الدورية والتشجيعية للسادة العاملين بق 

لحاصلين على اجازات خاصة بكافة انواعها ت الخاصة   اعداد البيا
لسادة المنتدبين من خارج الجامعة ومن الجامعة للخارج ت الخاصة   اعداد البيا

لسادة المحالين للمعاشياعداد الب ت الخاصة   ا
ت ا لسادة المتعاقديناعداد البيا   لخاصة 

 ) الخاصة بتسكين العاملين5استمارة الوظائف نموذج ( 
ت الوظيفي5الاشتراك فى اعداد استمارة الوظائف نموذج ( - موعات ) والخاصة بتسكين العاملين حسب المستو ة وا

  وقد تم اعتمادها من السيد أ.د/ رئيس الجامعة النوعية التى يشغلوها
نجاز وا - عتماد بطاقات الوصف الوظيفى للوظائف القيادية والاشرافية من السيد أ.د/ رئيس الجامعة والسيد القيام 

 بطاقة وصف وظيفى 75أ.د/ رئيس الجهاز المركزى للتنظيم والادارة ما يقرب من 
لجامعة على سبيل المثال (مدير عام العلاقات العامة  القيام - ير عام المدن مد –لاعلان عن بعض الوظائف القيادية 

 امين كلية التربية بدرجة مدير عام) –الجامعية والتغذية 
ا ومراجعتها بوزارة العدل تسا - دارات الجامعة وكليا يفاء اقرارات الذمة المالية للسادة اعضاء هيئة التدريس والعاملين 

 دارة الكسب غير المشروع
ا الحاصل - دارة الجامعة وكليا ين على درجتى الماجستير والدكتوراة وذلك لتفعيل القرارات حصر السادة العاملين 

 توراةكالوزارية للسادة الحاصلين على الماجستير والد 



 
  General Administration of Human Resources                               الادارة العامة للموارد البشریة                                         

  

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

ا فى السير فى اجراءات التعيين او ضم  - دارات الجامعة وكليا تنفيذ الاحكام القضائية الصادرة لصالح بعض العاملين 
 .مدة خبرة عملية سابقة

لسادة ا - ا.اعداد بيان  دارات الجامعة وكليا موعات النوعية المختلفة   لعاملين المحالين للمعاش بمختلف ا
  

  
  

  
 

  

 الترقیات والتعیینات :
  اتخاذ الإجراءات اللازمة لترقیة السادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم بكلیات الجامعة  -

م وعرضھا على السید أ.د/رئیس إلى الوظائف الأعلى من خلال إعداد المذكرات الخاصة بترقیتھ
 لذلك .الجامعة ومجلس الجامعة الموقر، وإصدار القرارات التنفیذیة 

  

استكمال الإجراءات اللازمة للمعیدین المكلفین بكلیات الجامعة بالتنسیق مع الجھاز المركزي -
أحكام  للتنظیم والإدارة؛ حیث تم استیفاء البیانات الخاصة بالمعیدین الذین صدرت لصالحھم

  قضائیة بالتكلیف.
  

 الإجازات الخاصة
دریس  - ة الت اد أعضاء ھیئ ا للس ازات الخاصة بأنواعھ د الإج نح وتجدی ة بم ذكرات الخاص إعداد الم

رارات  دار الق ى إص افة إل ة، بالإض لطة المختص ى الس ھا عل ة وعرض ات الجامع اونیھم بكلی ومع
  .التنفیذیة الخاصة بذلك

 التســـكین
اذ - راءات ا اتخ نحھم الإج م م ذین ت ة ال ات الجامع دریس بكلی ة الت اء ھیئ اد أعض كین الس ة لتس للازم

ة الخاصة  رارات التنفیذی الألقاب العلمیة وعرضھا على السلطة المختصة، بالإضافة إلى إصدار الق

اء إجراءات التسكین  بتسكینھم بالتنسیق مع وزارة المالیة والجھاز المركزي للتنظیم والإدارة لإنھ

  .ة (أستاذ) و (أستاذ مساعد)على وظیف

 النظام العلاجي الجدید لأعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم
دریس  - ة الت اء ھیئ ة أعض ندوق رعای ي ص وم ف ة الفی تراك جامع ة لاش راءات اللازم اء الإج إنھ

 ومعاونیھم بالجامعات المصریة في ضوء اتفاق تأمین العلاج الطبي المبرم مع شركة مصر للتأمین 
 

 للجنة الطبیة العلیاموضوعات ا -

  

 الكـــادر الخـــــاصاختصاصات 
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ا یخص صرف علاج  - اتخاذ اللازم بشأن الموضوعات الواردة من اللجنة الطبیة العلیا بالجامعة فیم

السادة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم بكلیات الجامعة أو اتخاذ إجراءات صرف الفواتیر المقدمة 

 .إلى اللجنة الطبیة العلیا وموافاة الكلیات بھا
  
  
  

 

-  

 ء الخدمةإنھا -

اتخاذ الإجراءات اللازمة لإصدار قرارات إنھاء الخدمة للسادة أعضاء ھیئة التدریس بكلیات  -

الجامعة الذین بلغوا السن القانوني للإحالة إلى المعاش في ھذه الفترة، بالإضافة إلى إعداد 

و الانقطاع الموضوعات الأخرى الخاصة بإنھاء خدمة أعضاء ھیئة التدریس ومعاونیھم للاستقالة أ

  .أو غیر ذلك
 موضوعات رصید الإجازات:

اتخاذ الإجراءات الخاصة بإنھاء موضوعات صرف المقابل النقدى لرصید الإجازات للسادة أعضاء  -

ھیئة التدریس بكلیات الجامعة في ضوء الضوابط المقررة قانونا لصرفھ؛ وذلك من خلال إعداد 

جازاتھ الاعتیادیة المتبقى لھ بعد اعتمادھا من شھادة یحصل علیھا عضو ھیئة التدریس برصید إ

م بشأن ضوابط صرف 2017لسنة  199السلطة المختصة في ضوء قرار السید وزیر المالیة رقم 

 81المقابل النقدي لرصید الإجازات الاعتیادیة الذي تكون قبل العمل بقانون الخدمة المدنیة رقم 

   .راءات الصرفم، وموافاة الكلیات بھا لاتخاذ إج2016لسنة 

 النقــــل: 
وء  - ي ض ة ف ات الجامع دریس بكلی ة الت اء ھیئ ادة أعض ض الس ل بع ة بنق راءات الخاص اذ الإج اتخ

ى مجلس  ،الضوابط المقررة قانونا لذلك ا عل ة وإلیھ ل من الجامع من خلال عرض موضوعات النق

  .لإدارةالجامعة، واستكمال إجراءت النقل بالتنسیق مع الجھاز المركزي للتنظیم وا
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 واستكمالھا امساك سجلات ومستندات العاملین من السادة أعضاء ھیئة التدریس والسادة الموظفین -
  .وتحدیث بیاناتھا

 الموظفین.واستیفاء اقرارات الذمة المالیة للسادة العاملین من أعضاء ھیئة التدریس  -

لملفات بقرارات التعیین واقرار استلام مراجعة ملفات الخدمة للسادة العاملین للتأكد من استیفاء ا -
مالیة عن مدد الیومیة المؤقتة واستكمال الناقص من  97العمل والعقود عن مدد التعاقد واستمارة 

 . 2019)  حتى 134بطاقات الاجور المتغیرة وكذلك استكمال الاجور فى استمارة (

عة الفیوم وضرورة وسرعة استیفاء التأكد من وجود مستندات الفترات السابقة فى العمل قبل جام -
 الناقص منھا ومخاطبة الجھات الخارجیة لموافاة الجامعة بالنواقص ، حفاظا على حقوق العاملین .

التأكد من استیفاء الملفات وفقا لكشف اسماء الاحالة للمعاش السنوى لبلوغ السن وذلك قیل تصدیرة  -
 ات واستكمال الاجراءات .لقسم المعاشات بالموارد البشریة لتسویة الملف

  

  
  

  

لجامعة وحساب رصيد الاجازات المتاح والمستنفذ والمتبقى والرصيد السابق. -  تسجيل أجازات العاملين 

ت   - .تسجيل يوميات الحضور والانصراف والمأمور   وتوقيتات العمل يومياُ
  

  

 
ت الصادر والوارد ا-   .من والى الجامعة لبريدمساك سجلات خطا

ت الى الجهات الخارجية بعد تسجيلها فى السجلات الخاصة بذلك . -  تصدير الخطا

ت الداخلية على قطاعات الجامعة . -   توزيع الخطا

  

  

 اختصاصات الملفات 

  

 اختصاصات الاجازات 

  

 اختصاصات الارشیف 


