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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

 إنشاء وحــدة شئون الخريجين:

.0082الخريجين بكلية التمريض جامعة عين شمس عام  شئون  تأسست وحدة  

 مقر وحدة شئون الخريجين:

جامعة عين شمس. –كلية التمريض ملحق ب – خامسمكتب وحدة شئون الخريجين بالدور ال  

  رؤية وحدة شئون الخريجين:

في مجال المواءمة بين مخرجات التعليم للوصول للتميز  مالكلية و تعزيز خبراته يتأهيل و تطوير خريج

الخريجين وتلبية إحتياجات المجتمع.ومتطلبات سوق العمل للإرتقاء بمستوى   

  رسالة وحدة شئون الخريجين:

إيجاد علاقة قوية وفعالة بين الكلية وأبنائها الخريجين وتوطيد سبل التواصل الفعال بينهما، والمساهمة في 

لمشاركة فى المشروعات البحثية.علي ا شجيعهمتأهيلهم لإيجاد فرص عمل أفضل و ت  

  أهداف وحدة شئون الخريجين:

 الوحدة. رسالةتوثيق رؤية و 

 للتواصل مع الكلية صة بالخريجين إنشاء قاعدة بيانات خا. 

 رفع كفاءة الخريجين وتأهيلهم لسوق العمل.  

 إنشاء رابطة خريجي الكلية. 

 المتابعة المستمرة للخريجين. 
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 شئون الخريجين: وحدة مهام و أنشطة

  مية خريجيها و تنبين توطيد العلاقة بين الجامعه بصفة عامة و الكلية بصفة خاصة و

مل قدراتهم ورفع كفاءاتهم من خلال تنظيم البرامج و الدورات التدريبية و ورش الع

 .سوق العملمتطلبات التي تؤهلهم لمواكبة 

 المتابعة المستمرة للخريجين فى أماكن عملهم. 

 بالكلية الخريجين وضع تحليل و  دراسة. 

 المساهمة فى حل مشاكل الخريجين مع أماكن عملهم إن وجدت. 

 أراء المستفيدين و قياس مدى رضائهملمعرفة ستبيان إ عمل. 

 الكلية فعالياتو أنشطة في لمشاركةا على لكليةا خريجي حث. 

 ختلفةالكلية و نشاطاتها الم الخريجين فى مناسبات دعوة. 

 مل.الع وحدة و كذلك خطةيحتوى على رؤية و رسالة و أهداف ال إصدار دليل إرشادي 

 أعضاء هيئة التدريس و وضع خططللخريجين من  حتياجات التدريبيةلإدراسة ا 

 مع المتخصصين من داخل أو خارج الكلية و الجامعة لتنمية قدراتهم. تدريبية

  عند ليهاا للرجوع اصخ ملف في بها حتفاظوالإ لخريجينا بيانات عن الافادات تسليم 

 .الحاجة
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

       الهيكل التنظيمي للـوحـدة :

هيئة عضاء من المتميزين من هيئة التدريس والالأيتم تشكيل مجلس إدارة الوحدة وكذا  -

 ة. المعاونة ويتم عرض التشكيل على مجلس الكلية للإعتماد بناء على إقتراح مدير الوحد

لكلية اختيار أسماء أخرى لضمها للعمل بالوحدة وعرضها على مجلس يحق لمدير الوحدة إ و -

 لإقرارها وفقاً لمتطلبات العمل بالوحدة.

 

مما يلى :بالكلية شئون الخريجين يتكون الهيكل التنظيمي لوحدة            

  دارة الوحدةمجلس إاولاً :          

يشكل مجلس إدارة الوحدة  علي النحو التالي :                 

 )عميد الكلية )رئيس مجلس الإدارة 

 )وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة )نائب رئيس مجلس الإدارة 

 دة ــــــــــمديرالوح 

 نائب مدير الوحدة 

 هيئة التدريس  من أعضاء 

  الهيئة المعاونةأعضاء من 
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

لوحدة شئون الخريجين الهيكل التنظيمى  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عميد الكلية

مجلس الادارةرئيس   

وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع 

 وتنمية البيئة

مجلس الادارةنائب رئيس   

 

 مدير الوحدة

 

 

وحدةالنائب مدير   

وحدةأعضاء ال  
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

لأعضاء وحدة الخريجين التوصيف الوظيفي  

الإدارة* رئيس مجلس   

 المسمي الوظيفي :  رئيس مجلس الإدارة
 

 رئيس الجامعة 
  

 مسئول من :
 

 نائب رئيس مجلس الإدارة  -
 الوحدة  و أعضاء مدير -

 مسئول عن :
 

إختيار مدير الوحدة )إختيار مبدئي لحين موافقة مجلس  -

 الكلية(

 لوحدةا أعضاء إعتماد تشكيل -

وخطط العمل إعتماد التقارير النهائية لأنشطة الوحدة  -

 تمهيداً للعرض على مجلس الكلية .

 إعتماد التقارير الدورية عن سير العمل بالوحدة -

 لوحدةا بروتوكولإعتماد  -

 إعتماد الخطة السنوية للوحدة -

معاونة مدير الوحدة في إنجاز مهامه وتذليل الصعاب التي  -

 تواجهه فى تطبيق أنشطة الوحدة.

 الواجبات و المسئوليات

ريس ) أستاذ( عميد الكليةعضو هيئة تد  المؤهلات : 
 
 

 

 



 

7 

وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

ئيس مجلس الإدارةصيف الوظيفي لنائب روالت  

 المسمي الوظيفي :  ئيس مجلس الإدارة ر نائب -
 

 مسئول من : ئيس مجلس الإدارةر -
 

 مسئول عن : أعضاء الوحدةو مدير الوحدة  -
 

 تمثيل الوحدة في المجالس الرسمية. -

 أهداف الوحدةإقرار الخطط التي تحقق  -

إقرار نظم التفاعل التي تكفل حسن التعاون مع الجهات  -

 ذات العلاقة بأنشطة الوحدة.

معاونة مدير الوحدة في إنجاز مهامه وتذليل الصعاب التي  -

 تواجهه فى تطبيق أنشطة الوحدة.

 متابعة التقارير النهائية لأنشطة الوحدة وخطط العمل. -

 العمل بالوحدة.متابعة التقارير الدورية عن سير  -

 .الخطة السنوية للوحدةتنفيذ متابعة  -

جتماعات الدورية مع فريق العمل ومراجعة حضور الإ -

 .الأنشطة المقدمة

 الواجبات و المسئوليات

 عضو هيئة تدريس ) أستاذ(  -

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة        -

 المؤهلات :
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

شئون الخريجينالتوصيف الوظيفي لمدير وحدة   

 المسمي الوظيفي :  مدير وحدة شئون الخريجين -
 

 رئيس مجلس الإدارة  -

 نائب رئيس مجلس الإدارة -

 مسئول من :
 

 أعضاء الوحدة -

 أنشطة وحدة شئون الخريجين -

 مسئول عن :
 

ترشيح أعضاء الوحدة من هيئة التدريس و الإدارين بناءا  -

رئيس مجلس علي خبراتهم في هذا المجال وعرضها علي 

 .الإدارة للموافقة

 .وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة -

 .أعضاء الوحدةعلي مهام و توزيع التحديد  -

الإجتماعات الدورية بفريق العمل ومراجعة الأنشطة  -

 المقدمة.

متابعة أداء العمل بالوحدة وإتخاذ الإجراءات اللازمة  -

 لإنتظامه وإنضباطه.

عتمادها من مجلس لإإعداد تقارير عن إنجازات الوحدة  -

 .الكلية

 

 الواجبات و المسئوليات

 المؤهلات :  ستاذ مساعد(أ -) مدرستدريس عضوهيئة  -
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

 التوصيف الوظيفي لنائب مدير وحدة شئون الخريجين

 المسمي الوظيفي :  نائب مدير وحدة شئون الخريجين -
 

 رئيس مجلس الإدارة  -

 نائب رئيس مجلس الإدارة -

 دةــــمدير الوح -

 مسئول من :
 

 أعضاء الوحدة -

 أنشطة وحدة شئون الخريجين -

 مسئول عن :
 

 القيام بأعمال مدير الوحدة في حالة غيابه. -

تمثيل الوحدة في المجالس الرسمية في حالة غياب مدير  -

 الوحدة.

 .همعاونة مدير الوحدة في كافة مهام -

الإشتراك في وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة  -

 مدير الوحدة.ومراجعتها مع 

 المشاركة في إشراف ومتابعة التنفيذ طبقاً للخطط الزمنية -

 المحددة لذلك .

 متابعة سير العمل بالوحدة والملفات الخاصة بها. -

 إعداد التقارير الفنية وتقديمها لمدير الوحدة. -

 الواجبات و المسئوليات

 المؤهلات : عضوهيئة تدريس ) مدرس- أستاذ مساعد(
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

الوظيفي لعضو وحدة شئون الخريجينالتوصيف   

 المسمي الوظيفي :  وحدة شئون الخريجينبعضو  -
 

 رئيس مجلس الإدارة  -
 نائب رئيس مجلس الإدارة -
 مدير الوحدة -

 مسئول من :
 

 مسئول عن : أنشطة وحدة شئون الخريجين -
 

الإتصال بالخريجين وإشراكهم فى مناسبات الكلية  -

 بالكلية.وإطلاعهم على كل ما هو جديد 

 .في وضع مقترح الخطة السنوية للوحدة المشاركة -

 الملفات الخاصةإستكمال بالوحدة و المطلوبه تنفيذ الأعمال -

 بها

عقد الدورات التدريبية حسب حاجة الخريجين المشاركة في  -

 وسوق العمل.

وتحليل الخاصة بالخريجين تفريغ الإستبيانات الدورية  -

 النتائج للإستفادة منها.

 الخريجين وعمل قاعدة بيانات لهم.حصر  -

 المشاركة في الأنشطة الخاصة بحفل الخريجين. -

 الواجبات و المسئوليات

لات :ـــالمؤه عضو هيئة تدريس أو هيئة معاونة  -  
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وحدة شئون الخريجن  بروتوكول  

 

 آليات التواصل مع الخريجين:

 يتم التواصل مع الخريجين من خلال:

  ك( جتماعي)للفيس بوالتواصل الإشبكة الموقع الإلكتروني لوحدة شئون الخريجين علي

نشطة أخبارهم بكل إكبر عدد ممكن من الخريجين والتفاعل معهم وألى إللوصول 

 .  ومهام وفعاليات الوحدة

 .مجموعات واتساب تم تصميمها للخريجين 

 .قاعدة البيانات التي تم إنشاؤها للخريجين بالكلية 

 

 

وكيل الكلية لشئون خدمة                                  عميد الكلية    ـدة                               حمدير الو

المجتمع و تنمية البيئة                                 ا.د/ سحر موسي                          هناء عبد ربها.م.د/  

ا.د/ هيام رفعت                                                          

 

 

 


