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مهام عميد الكلية
             يختص بما يلى : 

1- تنفيذ قرارات مجلس الكليه ومجلس الجامعه والمجلس الاعلى للجامعات فيما يخص الكلية
2- الاشراف على اعداد الخطة التعليمية والعملية ومتابعة تنفيذها0

3- تصريف امور الكلية وادارة شئونها العلمية والادارية والمالية0

4- التنسيق بين الاجهزه الفنية والاداريه بالكلية والعمل على تنفيذ القوانين واللوائح الجامعية فى هذه المجالات0

5- اعداد تقرير فى نهاية كل عام جامعى عن شئون الكلية العلمية والتعليمية والادارية والمالية ويعرض على مجلس الكلية لابداء تمهيدا لعرضه على مجلس الجامعة0

6- الاشراف على العاملين بالاجهزه الاداريه والماليه بالكليه ومراقبة اعمالها0

7- تقديم الاقتراحات بشأن استكمال حاجة الكليه من هيئات التدريس والفنيين والفئات المساعدة الاخرى والمنشآت والتجهيزات والادوات وغيرها0

8- مراقبة سير الدراسه والامتحانات وحفظ النظام داخل الكليه وابلاغ مجلس الكليه عن كل ما من شأنه المساس بسير العمل بالكليه او ما ينسب الى اعضاء هيئة التدريس واخطار الهيئات والسلطات الجامعيه المختصه بالقرارات التى يجب ابلاغها اليها0
مهام قسم شئون مكتب عميد الكلية
تختص بما يلى :

1- ادارة شئون مكتب عميد الكلية من استقبالات ولقاءات وبريد وتقديم التقارير والبيانات والاحصاءات وعرضها بالصورة المطلوبة 0

2- الاشراف علي عمليات ومراجعة الموضوعات  التي تتضمنها المكاتبات الواردة ويقوم بعرضها علي عميد الكلية 0

3- يضع اجراءات استلام المكاتبات السرية الخاصة ويتولي عرضها في الوقت المناسب 0

4- الاشراف علي اجراءات توزيع المكاتبات والموضوعات الصادرة من مكتب عميد الكلية بالادارة المختصة لتنفيذ ما جاء من تعليمات 0

5- الاشراف علي اجراءات تنظيم المقابلات والاجتماعات واللجان التي يرأسها عميد الكلية 
6- الاشراف علي اعداد جداول الاعمال الخاصة باللجان التي تشكل برئاسة عميد الكلية  وتحرير محاضر اجتماعاها وقراراتها ومتابعة تنفيذها 0
7- دراسة الموضوعات  التي يكلفة بها عميد الكلية 0
مهام وكيل الكلية لشئون التعليم والطلاب
يختص بما يلى :

1- تصريف شئون الطلبه فى الكليه والاشراف على التدريب العلمى للطلاب0

2- دراسة مقترحات الاقسام فى شأن الندب للتدريس والامتحانات من خارج الكليه تمهيدا لعرضها على مجلس الكليه0

3- الاشراف على متابعة تدريس المقررات القوميه العسكريه فى الكليه0

4- الاشراف على اعمال الرعايه الفنيه والاجتماعيه والرياضيه للطلاب0

5- الاشراف على شئون الطلاب0

6- اعداد خطة الدراسات العليا والبحوث العلميه فى الكليه بناء على اقتراحات مجالس الاقسام0

7- الاشراف على شئون النشر العلمى فى الكليه ومتابعة تنفيذ السياسه المرسومه فى هذا الشأن0

8- اقتراح تنظيم المؤتمرات والندوات العلميه فى الكليه وتولى شئون العلاقات الثقافيه الخارجيه0
مهام قسم  شئون التعليم
تختص بما يلى :

1- القيام بأجراءات تنفيذ القوانيين والقرارات واللوائح والتعليمات الصادره من السلطه المختصه والمتعلقه بمجالات شئون التعليم والطلاب0

2- تنفيذ الاجراءات الخاصه بشئون التعليم ونظم القيد والتسجيل والدراسه والدراسه ووضع جداول المحاضرات وجداول الامتحانات واعلانها فى الوقت المناسب0

3- القيام باصدار الكارنيهات الخاصه بالطلاب وكذلك اجراءات اعداد ارقام الجلوس فى الامتحانات المختلفه0

4- تنفيذ اجراءات منح المكافآت الخاصة بالطلبه المتفوفين طبقا للقواعد التى تضعها السلطه المختصه0
5- امساك الدفاتر الخاصه بشئون الطلاب وتقديم التقارير بأعمال شئون التعليم بالكليه وتقديم المقترحات الخاصه بتطوير العمل0
مهام امين الكلية
1- الاشراف على حسن سير العمل بالاقسام المالية والادراية للكلية وتنظيم العمل بها

2- مراقبة تنفيذ القررات واللوائح والمنشورات التى تصدر من السلطات المختصة ومتابعة انجازاها.
3- متابعة تحصيل الاموال المستحقة للجامعة والكلية من الطلاب وغيرهم 
4- رقابة الصرف على ميزانية الكلية فى حدود الاعتمادات المخصصة لها.
5- الاشراف على كافة الاعمال المتعلقة بالمشتريات والمخازن 
6- توجية العاملين والاشراف على اعمالهم واقتراح علاج الصعوبات التى تعوق سير العمل بعد دراستها مع العاملين ورؤسائهم المباشرين
7- الاتصال المستمر بادارة الجامعة للتنسيق بين الوحدات الادراية والمالية بالكلية والاجهزة المقابلة لها بادارة الجامعة لضمان حسن اداء العمل وسرعة انجازه
مهام عمل ادارة المخازن بالكلية

1- توفيرالاصناف اللازمة لتلبية احتياجات الاقسام وقت طلبها خلال العام

2- متابعة حركة الصرف والاستلام للاصناف بكل دقة ومراجعة الحدين الاقصى والادنى لطلب الاصناف وخاصة كراسات الاجابة ولوزم الكنترول لحسن سير العملية التعليمية
3- تدوير الاصناف الراكدة مع قسم رقابة المخزون السلعى لترشيد الانفاق وعدم حبس المال العام
4- تسجيل الاصناف المستديمة عهدة على مستليمها والجرد وعمل الاقرارات السنوية للتاكد من وجودها بحالة جيدة
5- عمل مقايسات الاصناف فى الربع الاول من كل عام مالى لتوفير المبالغ المالية لها حتى لا تتاثرالعملية التعليمية
6- تطبيق كل ما جاء بلائحة المخازن
مهام قسم  رعاية الشباب 

وتختص بما يلى :-

1رسم السياسيات العامه للانشطه الثقافيه والفنيه والسياسيه والرياضيه للكليه والتنسيق بينهما وبين ادارة رعاية الشباب بالاداره0

2- وضع الخطط التنفيذيه لنواحى الانشطه المختلفه فى حدود اللوائح والتعليمات0

3- وضع مشروع رعاية الشباب بالكليه بالتنسيق مع ادارة الجامعه0

4- تنفيذ قرارات وتوصيات المجالس واللجان الجامعيه فى مجال رعاية الشباب0

6- تنفيذالتوصيات والتوجيهات والقرارات التى تصدر من الاجهزه المختلفه فى مجال رعايةالشباب
مهام قسم  المكتبه 

ويختص بما يلى :-

1. اتخاذ اجراءات تزويد المكتبه بالدوريات والكتب العلميه الجديده0

2. اتخاذ الاجراءات لاعداد وتجهيز المكتبه واعدادها فنيا للاستخدام0

3. اتخاذ الاجراءات المتعلقه بتنظيم وترتيب وتصنيف المكتبه طبقا للاصول العلميه0

4. اتخاذ اجراءات اعداد الفهرسه والوصفيه والموضوعيه للكتب0

5. يجرى الاتصال بالجامعات والمعاهد والمراكز العلميه والثقافيه خارجيا وداخليا بغرض تبادل المطبوعات والمراجع العلميه فى حدود النظام المتبع عن طريق وكيل الكلية للدراسات العليا والبحوث0

6. وضع نظم الاستعاره وارشاد الباحثين والقراء0

7. القيام بأعمال القيد والحفظ0
مهام قسم  المعامل والوسائل التعليمية

ويختص بما يلى :-
1- تطوير وتحسين الأداء داخل المعامل

2.مساعدة أعضاء هيئة التدريس على إجراء المهارات التمريضية بالمعامل المختلفة.

3.تحديد المشاكل التى تظهر بالمعامل ووضع الحلول المناسبة لها.
4-متابعة تنفيذ الخطط الدراسية للأقسام التمريضية المختلفة.

5-استمرارية العمل داخل المعامل حتى انتهاء الجدول العملى لليوم الدراسى.
6- مراجعة دفاتر تسجيل الحضور الخاصة بالطلاب.

7- عمل اجتماعات دورية للجهاز الإدارى بالمعامل ومناقشة ماهو جديد.

8-تنفيذ قرارات وتوصيات لجنة المختبرات والمعامل ومتابعتها.
مهام قسم  الإستحقاقات 

ويختص بما يلى :-

1. الاشراف على اعداد مشروع موازنة الكليه وارساله للاداره 0

2. الاشراف على تنفيذ احكام القوانيين واللوائح المعمول بها 0

3. مراجعة مصروفات الباب الاول والمعاشات والاعانات وكافة انواع المكافآت0

4. مراجعة  اجراءات صرف الشيكات على مندوبى الصرف للتاكد من استلام كل مستحق لاستحقاقه او توريد قيمة التزاماته للخزينه0

5. مراجعة كشوف البنك والحسابات الجاريه وعمل التسويات اللازمه0

6. امساك دفاتر مطالبات الجهات المختلفه واتخاذ اجراءات الصرف والتسويه فيها0

7. اتخاذ اجراءات صرف المطالبات والاستحقاقات وقيد التسويات الخاصه بها بعد مراجعة الاعتماد من السلطه المختصه0

8. حفظ المستندات وعمل الاضابير من واقع المستندات بعد المراجعه وارسالها الى جهات الاختصاص 0

9. الاشراف على تنفيذ وتطبيق القوانيين واللوائح الخاصه بالمشتريات والمخازن 0

10. الاشراف على اتخاذ اجراءات توفير الاصناف بالمخازن وطرق التخزين ومراجعه الاصناف المطلوب شرائها محليا اوعن طريق الاستيراد0

11. الاشراف على تنفيذ الصرف بالمخازن 0

12. التاكد من تنفيذ الاجراءات اللازمه طبقا للائحة المشتريات قبل تنفيذ عملية الشراء0

13. الاشراف على اعمال امساك السجلات الخاصه بالمشتريات والمخازن والتسجيل بها0

14. الاشراف على اعمال الصرف المخزنى واستلام والاصناف المرتجعه واجراء التكهين0
15. القيام بأجراءات المزايدات وتأجير المقاصف التى تقع فى نطاق الكليه0

16. الاشراف على تحرير المطالبات الخاصه بالاصناف طرف الموردين ومتابعتها0
17. الاشراف على اجراءات التوريد مع التأكد من نوعية وجودة الاصناف ومطابقتها للشروط0

18. الاشراف على اجراء الجرد الدورى والسنوى0
1- مهام قسم شئون الخريجين
2- بعداعلان نتيجة الفرقة الرابعة يقوم قسم شئون الخريجين بتحديد أسماء الطالبات الناجحات (امتياز الدور "مايو") وكذلك أسماء الطالبات اللاتى نجحن بمواد (امتياز الدور الثانى "سبتمبر )
3- يتم عمل كشف بأسماء الطالبات كلا على حده .ويتم ارسال أسماء طالبات الدور الأول "مايو"الى ادارة شئون العاملين بمستشفى بنها الجامعى ... حتى يتثنى لهن البدء فى أداء السنة التدريبية الاجبارية (الامتياز)فى 1/9 الى أن ينتهين من أدائها فى 31/8 من العام التالى.. 
4- يبدأ طالبات الدور الثانى "سبتمبر " فى أداء السنة التدريبية الاجبارية (الامتياز) فى 1/12 الى أن ينتهين من أدائها فى 30/11 من العام التالى.. 
5- فور انتهاء الطالبات من أداء السنة التدريبية الاجبارية (الامتياز) يتم مخاطبة قسم ادارة التمريض بالكلية لعمل كشف نهائى بأسماء الطالبات اللاتى انهين سنة الامتياز وكذلك كشف بأسماء الطالبات اللاتى لم ينتهين من أدائها (كالغائبات والمؤجلات)
6- يقوم مندوب من قسم شئون الخريجين بالكلية بالذهاب الى وزارة الصحة والسكان لتسليم هذه الكشوف (نسخة ورقية وأخرى على C.D) مشفوعة بكافة بيانات الطالبة (اسم الطالبة كاملا ،محل الميلاد،تاريخ الميلاد ،عنوان الطالبة ،الرقم القومى ،المجموع التراكمى للطالبة ،المجموع الكلى ،حالة الطالبة (معهد فنى أم ث.ع) حتى تتم اجراءات التكليف ..
7- يقوم مندوب من قسم شئون الخريجين بالكلية بتسليم كشوف بأسماء كافة الطالبات الدوريين الى ادارة شئون الخريجين بادارة الجامعة مشفوعة بكافة بيانات الطالبة (اسم الطالبة كاملا ،محل الميلاد،تاريخ الميلاد ،عنوان الطالبة ،الرقم القومى ،المجموع التراكمى للطالبة ،المجموع الكلى)حتى يتثنى لهم استخراج شهادة البكالوريوس الاصلية 
8- يقوم قسم شئون الخريجين بالكلية بعمل كافة الشهادات المؤقتة للخريجات (بكالوريوس،امتياز،تقديرية ،بيان بعدد ساعات الدراسة ) وذلك بعد استيفاء الطالبة لطلب استخراج الشهادات موضح به العدد المطلوب استخراجه وسنة التخرج والدور مايو أم سبتمبر .ومن ثم تقوم الطالبة بسداد الرسوم المقررة لاستخراج الشهادات ...
9- يقوم قسم شئون الخريجين بمراجعة الشهادة الاصلية "تكتب بادارة الخريجين بالجامعة "وذلك للتأكد من صحة بياناتها ومطابقتها لما هو مدون بسجلات الكلية...
ثانيا : خريجى الدراسات العليا
1- فور ظهور نتيجة الماجستير أو الدكتوراة وبعد صدور قرار منح الدرجة  للطالب .. يتقدم الخريج بكافة الاوراق المطلوبة للحصول على شهادات التخرج المؤقتة ..
2- يتم عمل استمارة (11) موضح بها اسم الخريج واسم الوالد وتاريخ الملاد ومحل الميلاد والقسم .. وتسلم ذلك لادارة الدراسات العليا والبحوث بادارة الجامعة ..
مهام قسم ادارة العلاقات الثقافية
التعامل يتم بين العلاقات الثقافية و ادارة الجامعة والجهات الاعلى على النحو التالى:-

العلاقات الثقافية................ ادارة الجامعة...........1- الادارة العامة للبعثات


2- المجلس الاعلى للجامعات

3- اكاديمية البحث العلمى

يتم التعامل مع اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم للكلية من حيث:-

1- البعثات بانواعها (بعثة خارجية _ بعثة اشراف مشترك_ بعثة داخلية)

2- اللقاءت العلمية (مؤتمر- ندوة ورشة عمل – اجتماع – دورة تدربية – السفر طبقا لإتفاقية)
3- حضور اساتذة زائرين او طلبة دراسات عليا لاجراء ابحاث او تدريب
4- المهمات العلمية وهى بهدف اجراء ابحاث بعد الدكتوراة بالخارج للمدرسين والاساتذة المساعدين والاساتذة وهى اما عن طريق خطة دولة او عن طريق الاتصال الشخصى للدكتور
5- اعارات داخلية وخارجية لاعضاء هيئة التدريس
6- الترشح فى الحصول على جائزة
7- السفر فى اجازة دراسية للحصول على الدكتوراه او الماجستير ولجمع مادة علمية 
8- الاتفاقبات الثقافية التى تبرم بين الجامعة ةالجامعات الاخرى
9- المنح الدراسية للحصول على الدكتوراة(حكومية_ منح شخصية تمويل خارجى)
10-لجنة العلاقات الثقافية للعرض على مجلس الكلية
مهام قسم شئون الطلاب
· يتم التنسيق مع أعضاء هيئة التدريس بالكلية لعمل جداول الدراسة ثم إعلانها فى حالة ترشيح الطلاب من قبل مكتب التنسيق
· يقوم قسم شئون الطلاب بعمل إعلانات بالاوراق المطلوبة للتقديم

· يقوم القسم بفحص الأوراق المطلوبة من قبل لجنة مشكلة

· يقوم القسم بعمل إذن لدفع المصروفات

· يقوم القسم بعمل إعلان لميعاد الكشف الطبى

· يقوم القسم بعمل إعلان لميعاد المقابلة الشخصية وامتحان القدرات

· يقوم القسم بإستيفاء نموذج المدن الجامعية
· يقوم القسم بإستخراج الكارنيهات
· يقوم القسم بإستيفاء إشتراكات السكك  الحديدية والمترو.
· يقوم القسم باعمال التحويلات في المواعيد المحددة من قبل ادارة الجامعة من والي الكلية 
· يقوم القسم بإرسال ملف الطالب الراغب في التحويل من كلية التمريض الي كلية أخري
· يقوم القسم  بطلب ملف الطالب المحول الي كلية التمريض
· يقوم القسم بعما القوائم الخاصة بالفرق الأربعة
· يقوم القسم بعمل منح التفوق الخاصة للطلبة المتميزين
· يقوم القسم بعمل سجل لكل فرقة علي حده وسجل التجنيد للبنين
· يقوم القسم بعمل لجنة شئون الطلاب كل شهر وذلك لعرض الموضوعات لكل مايخص الطالب 
· يقوم القسم بتشكيل الكنترولات للفرق الأربعة وذلك بالتنسيق مع عميد الكلية.
· يقوم القسم بإرسال صورة من قرار التشكيل الي نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب 
· يقوم القسم بعمل نموذج (1) وتسليمة لطلاب الفرقة الرابعة لإستيفاء بياناته وارساله الي ادارة الجامعة 
· يقوم القسم بعمل مذكرة الشفوي وارسالها الي نائب رئيس الجامعة
· يقوم القسم بعمل كشوف جلسات الشفوي والتحريري ومراجعتها في ادارة الجامعه
· يقوم القسم بعمل جداول الإمتحانات وجداول التخلفات للفرق الاربعة
· يقوم القسم بعمل نموذج استطلاع لاراء الطلاب في جداول الإمتحانات
· يقوم القسم بإرسال صورة من جداول الإمتحانات الي نائب رئيس الجامعة لشئون التعليم والطلاب 
· يقوم القسم بعمل ارقام الجلوس وتجهيز لجان الإمتحانات
· يقوم القسم بإستلام النتيجة من الكنترولات ومراجعتها قبل الاعتماد. 
· يقوم القسم  بإعلان النتيجة للطلاب بعد اعتمادها من عميد الكلية
· يقوم القسم  بقبول التظلمات من الطلاب في موعد أقصاه اسبوعين من اعلان النتيجة
مهام قسم نظم المعلومات الادراية

وظيفة مدير قواعد بيانات

1- الحفاظ على قواعد البيانات نشطة ومعالجتها طوال واضافة اى مساحات تخزينية جديدة لها ان لزم الامر
2- تحديث الخادم الرئيسى بقواعد البيانات الورادة من خوادم الكليات دوريا( مرة كل اسبوعين على الاقل )بما يضمن تزامنها مع خوادم الكليات لتلاقى اثار عدم العمل على خادم واحد
3- انشاء حسابات مستخدمى قواعد بيانات وتحديد الصلاحيات (وذلك فى الخادم الرئيسى او خوادم الكليات
4- مراقبة مستخدمى قواعد بيانات ومراجعة اوقات الدخول وعدد مرات التعامل 
5- تجهيز الخوادم لكل من التطبيقات وقواعد البيانات وتحديد الية استخدام الخوادم وصيانتها
6- تامين الخوادم والاجهزة بالمشروع من الفيروسات
7- تثبيت النظم الجديدة واى تعديلات تخص قواعد البيانات بالكليات
8- عمل نسخة احتياطية للبيانات بصفة دورية طبقا لسياسة واضحة
9- اجراء التعديلات الضرورية التى لا يمكن اجراءها الا من خلال قواعد بيانات
10- ملاحظة اى اعطال للشبكات الرئيسية الرابطة بين المركز الرئيسى و خوادم الكليات والابلاغ عنها
وظيفة مطور قواعد بيانات
1- تحليل النظم ومعرفة أليات وترتيب التعامل معها

2- تحديد مشاكل البرامج وكيفية اصلاحها
3- تعديل التطبيقات طبقا لتعديلات الشبكة وتقديم العون التام لموظفى الدعم الفنى بالكليات وحل اى مشاكل تطرا لديهم لضمان تشغيل النظام
4- استخراج البيانات التى وذلك من البيانات التى لا يمكن الحصول عليها من واجهة المستخدم
5- اجراء التعديلات الضرورية التى لا يمكن اجراءها الا من خلال قاعدة البيانات
وظيفة مسئول دعم فنى

1- مساعدة الموظفين بالكليات فى ادخال جميع البيانات الخاصة بجميع مكونات المشروع

2- انشاء حسابات للموظفين على الانظمة المختلفة
3- ملاحظة اى اخطاء بالنظم والاتصال بمطور قواعد البيانات لحل المشاكل التى تواجهه بعد بذل اقصى الجهد فى المراجعة وتوصيف المشكلة
4- طباعة جميع البيانات التى تم ادخالها والعمل على تصحيحها بالاتصال بالمسئولين بالكليات
5- استخراج التقارير المختلفة المطلوبة من النظام
6- متابعة موقف البرامج فى الكلية
7- إعداد التقارير الخاصة بمعدلات الأداء ومدى تقدم المشروع
8- تقديم الدعم الفنى لموظفى شئون الطلاب والدراسات العليا(وموظفى الإستحقاقات بعد دخول نظام الرواتب قريبا) لضمان تشغيل النظم لديهم
9- متابعة أداء موظفى شئون الطلاب والدراسات العليا
10- تنظيم تدريبات للتعرف على النظام وإعداد ورش عمل للموظفين بالكلية الذين يتعاملون مع النظام
11- التأكد من عمل جميع اجهزة الحاسب والطابعات الخاصة بالمشروع
12- ملاحظة أى أعطال للشيكات الداخلية للكلية والإبلاغ عنها
وظيفة مدخل بيانات
إدخال جميع البيانات الخاصة بجميع مكونات المشروع

طباعة جميع البيانات التى تم إدخالها

استخراج التقارير المختلفة المطلوبة من النظام

وظيفة مسئول إدارى سكرتارية

تجهيز وإعداد التقارير الفنية الشهرية والربع سنوية

القيام بجميع الأعمال الإدارية المختلفة

تحديث موقع المشروع
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