  [image: image1.jpg]i J \@VM
m@%



                                                                                        [image: image2.jpg]



  إدارة العلاقات الثقافية



نمــــــوذج (1)
الإجراءات المتبعة للقيام بإعــارة اوإنتداب
· الخدمة:-
-  اعارة داخلية او خارجية.
-  اتنداب كلى.
· كيفية الحصول على الخدمة + المستندات المطلوبة :-
1- يقدم العضو لدى إدارة العلاقات الثقافية طلب الموافقة على الاعارة من رئيس القسم (نموذج رقم 1).
2- موافقة مجلس الكلية.

3- ملئ استمارات الامن وإرفاق الاوراق التالية:-

1-  فى حالة اعارة خارجية:-
· 5 صور شخصية للعضو.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى للعضو.
· 1 صورة جواز السفر محدث بالوظيفة الحالية.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى لوالد عضو هيئة التدريس او فى حالة الوفاه يكتب متوفى فى بيانات استماراة الأمن.
2- فى حالة إعارة داخلية :-
· 5 صور شخصية للعضو.
· 2 صورة بطاقة الرقم القومى للعضو.
· 2 صورة شهادة الميلاد حديثة للعضو.
· 2 صورة بطاقة الرقم القومى لوالد عضو هيئة التدريس او فى حالة الوفاه 2 صورة شهادة الوفاه.
4- أصل خطاب الجهة المعار/المنتدب  اليها (ويكون موثق إذا كانت اعارات الخارجية)  .
5- استيفاء نموذج اقرار 557 وإمضائه من إدارة الدراسات العليا.
6- الإنتهاء من إخلاء الطرف بعد موافقة السيد ا.د/ رئيس الجامعة.

7- سداد التأمينات والمعاشات عن عام سابق (فى حالة التجديد).

· - التوقيتات الزمنية المحددة للتقدم للحصول على الخدمة:-
- حد أدنى شهرين قبل تاريخ بداية الاعارة
· شروط القيام باعارة / انتداب كلى:-
- (ان يكون عضو هيئة التدريس قضى مدة ثلاث سنوات فى درجة مدرس)
 نمـــــــوذج (2)
الإجراءات المتبعة للقيام بمهمة علمية
· الخدمــــة:-
- مهمة علمية.
· كيفية الحصول على الخدمة + المستندات المطلوبة :-
1- يقدم العضو لدى إدارة العلاقات الثقافية طلب الموافقة على المهمة العلمية من رئيس القسم (نموذج رقم 2).

2- موافقة مجلس الكلية.

3- ملئ استمارات الامن وإرفاق الاوراق التالية:-

· 5 صور شخصية لعضو الهيئة.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى للعضو.
· 1 صورة جواز السفر محدث بالوظيفة الحالية.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى لوالد عضو هيئة التدريس او فى حالة الوفاه يكتب متوفى فى بيانات استماراة الأمن.
4- أصل خطاب من الجهة الموفد اليها .
5- الإنتهاء من إخلاء الطرف بعد موافقة السيد ا.د/ رئيس الجامعة.

· الاوراق المطلوبة فى حالة انهاء المهمة العلمية:-
- تقديم تقرير علمى ملخص عن المهمة العلمية باللغة العربية واللغة الانجليزية معتمد من مجلس القسم ومجلس الكلية. 
· التوقيتات الزمنية المحددة للتقدم للحصول على الخدمة:-
- حد أدنى شهرين قبل تاريخ بداية المهمة العلمية
نمـــوذج (3)
الإجراءات المتبعة للقيام بالسفريات ( مؤتمرات / ورش عمل / مدارس صيفية ) 
· الخدمة:-
- سفر لمؤتمر/ ورشة عمل.
· كيفية الحصول على الخدمة + المستندات المطلوبة :-
1- يقدم العضو لدى إدارة العلاقات الثقافية طلب الموافقة على السفر من رئيس القسم (نموذج رقم 3).
2- يقدم العضو نموذج الموافقة على مشاركة خارجية فى مؤتمر علمى / دورة تدريبية / ورؤشة عمل وتحميلها بصيغة وورد وملئها الكترونيا وبها تاريخ موافقة مجلس القسم و موافقة مجلس الكلية ثم طباعتها ويتم تحميلها عن طريق الرابط التالى:-
http://gsrd.cu.edu.eg/?page_id=136
واعتمادها من السيد ا.د/ رئيس القسم والسيد ا.د/ عميد الكلية وختمها.
3- ملئ استمارات الامن وإرفاق الاوراق التالية:-

· 5 صور شخصية لعضو الهيئة.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى للعضو.
· 1 صورة جواز السفر محدث بالوظيفة الحالية.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى لوالد عضو هيئة التدريس او فى حالة الوفاه يكتب متوفى فى بيانات استماراة الأمن.
4- الدعوة للمؤتمر او ورشة العمل.
5- صفحة علمية محدثة. 
· شروط الحصول على دعم من الجامعة:-
- ملخص البحث.
- مايفيد قبول البحث.

- نشر دولى عن العام السابق.

- التمويل مرة واحدة لكل عام لدرجة معيد ومدرس مساعد ( لا يشترط وجود نشر دولى).

- التمويل مرة واحدة لكل عام لدرجة مدرس إلى أستاذ ( بشرط وجود نشر دولى عن عام سابق ).
- التمويل اول مره بعد الترقية لدرجة مدرس يكون بدون نشر دولى عن عام سابق (اول سفريه فقط)
- فى حالة مرور خمس سنوات على عضو هيئة التدريس والهيئة المعاونة فى نفس الدرجة لن يحصل على تمويل من الجامعة. 
· التوقيتات الزمنية المحددة للتقدم للحصول على الخدمة:-
- حد أدنى شهرين قبل تاريخ بداية المؤتمر. 
نمـــــوذج (4)
الإجراءات المتبعة للقيام بـــ ( أجازة دراسية – أجازة تدريب )
· الخدمة:-
1- أجازة دراسية .
2- أجازة تدريب.
· كيفية الحصول على الخدمة + المستندات المطلوبة :-
1- يقدم العضو لدى إدارة العلاقات الثقافية طلب الموافقة على اجازة دراسية – اجازة تدريب من رئيس القسم (نموذج رقم 4).

2- موافقة مجلس الكلية.

3- ملئ استمارات الامن وإرفاق الاوراق التالية:-

· 5 صور شخصية لعضو الهيئة.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى للعضو.
· 1 صورة جواز السفر محدث بالوظيفة الحالية.
· 1 صورة بطاقة الرقم القومى لوالد عضو هيئة التدريس او فى حالة الوفاه يكتب متوفى فى بيانات استماراة الأمن.
4- أستمارة البيانات موقع عليها من رئيس القسم بتقدير الكفاية عن عامين سابقين ويكون بتقدير ممتاز لاخذ مرتب من الجامعة.
5- خطاب الجامعة المانحة ( باللغة الإنجليزية أو العربية ) موضح به:-
1- الغرض من الدراسة.
2- تاريخ بداية الدراسة.
3- مدة الدراسة.
4- خطاب المنحة أو مصدر التمويل أو حساب بنكى بـ 64.000 ألف جنيه للعضو او الزوج او الوالدين او الاخوات..
6- خطاب لمن يهمه الامربالموقف الدراسى من الدراسات العليا معتمد.
7- إستيفاء ملف البعثات مع توفير ضامن من الدرجة الأولى.
8- الإنتهاء من إخلاء الطرف بعد موافقة السيد ا.د/ رئيس الجامعة.

· شروط الحصول على اجازة تدريب:-
- لا بد أن يكون مسجل للرسالة بالوطن.
· التوقيتات الزمنية المحددة للتقدم للحصول على الخدمة:-
- حد أدنى شهرين قبل تاريخ بداية الاجازة الدراسية. 
إقـــــــــــــــــــــــــــــــرار 

بشأن قرار مجلس الجامعة رقم ( 557 ) فى 10/11/1974


أقر أنا الدكتور / ...................................الوظيفة..................................
بأننى 
1. غير مشرف على رسائل علمية ما لم يكن قد قاربت الإنتهاء أو تمت.

2. غير مؤلف لكتاب جامعى تم توزيعه على الطلاب وجارى استعماله لمدة لا تقل عن ثلاث سنوات.
3. غير مشتركاً فى بحوث تم التعاقد عليها مع مراكز بحوث خارج الجامعة إلا بعد اتخاذ الترتيبات اللازمة.

وهذا إقرار منى بذلك,,,,,,,
مقدمه لسيادتكم
الأســـم /................................................

التوقيع /................................................

 الخطوات الخاصة بملء استمارات السفر

إلى المؤتمرات – ورش العمل – دورات تدريبية
عن طريق الرابط التالى: 

http://gsrd.cu.edu.eg/?page_id=136
· اختيار

- اختيار ( نموذج الموافقة على مشاركة خارجية فى مؤتمر علمى / دورة تدريبية / ورؤشة عمل) وتحميلها بصيغة وورد.

- ملء الاستمارات إلكترونياً ثم طباعتها.

- إمضاء السيد ا.د/ رئيس القسم ( بالتاريخ ) وا.د/ عميد اللكلية أو وكيل الكلية لشئون الدراسات العليا والبحوث ( بالتاريخ ) ثم الختم. 
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