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 المحتويات 

 تقديم  •

 الفلسفة التى ترتكز عليها هذه اللائحة:  •

 تحديد المعارف والمهارات العامة وكذلك المعارف والمهارات التخصصية 

 الباب الأول : إدارة المعهد والهيكل التنظيمى   -

 الباب الثانى : قبول الطلاب ونظام الدراسة والإمتحانات   -

 الباب الثالث : السجلات -

 الباب الرابع : الشئون المالية  -

 الباب الخامس : الهيكل العام للدراسة  -

 الباب السادس : نظام ترقيم المقررات:   -

 اولاً : توزيع المقررات على الاقسام العلمية . 

 ثانياً: الخطة الدراسية الاسترشادية للطالب 

 الباب السابع : توصيف المقررات  -
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 ديمــــتق

فى التعليم،    شيا مع الإتجاهات الحديثة  اتزايد الطلب على التعليم العالى، وتمفي ضوء              

، بدأ التفكير فى استحداث  تحقيق المعاهد العليا التجارية لمعايير الجودة المحلية والعالمية  غبة فى ور

من  ط  من الإ   جديد  لمقتضيات  يستجيب  العالي  فى  التعليم  المعاصرة  التطورات  من  ويستفيد  تاحة 

المعلومات التنمية    احتياجات  ويحقق  تكنولوجيا  التغيرات    فى   خذا  آخطط  والتحولات      الاعتبار 

والعالمية والتي فرضت نفسها على التعليم      والتكنولوجية المحلية  الإجتماعية و  والاقتصادية  السياسية

 . بصفة خاصة  التعليم العاليوبصفة عامة 

التعليم             نمط  وبتكل  قدمتالمويهدف  عالية  جودة  وذات  مرنة  برامج  توفير  مناسفإلى  ة.  بة 

مرونةي وتحق التعليمية   ق  المعتمدة  نظام  باستخدام  البرامج  والساعات  اختيار   الذي،  للطالب  يتيح 

دراستها وفقا لميوله وقدراته و إحتياجاته، وكذلك وفقا للوقت المتاح امامه    المقررات التي يرغب في

  بإعدادها   تحقق جودة البرامج  ت التعلم الحديثة. والتعليم وعلى أساليب    إلى الإعتمادللدراسة، بالإضافة  

العالمية للمعايير  مجالات  وفقا  فى  وبما    للتعليم  الجودة  شي  ايتمالأعمال،  هيئة ضمان  معايير  مع 

 ية. ر المص والإعتماد  

با           الخاصة  اللوائح  إعداد  العالى بضرورة  التعليم  العليا وفى ضوء توجيهات وزارة  لمعاهد 

ريوس فى  والتجارية لكى تتوافق مع الإطار المرجعى للائحة المعاهد العليا التجارية لمنح درجة البكال

العلوم الإدارية وفى ضوء توجيهات مجلس إدارة المعهد العالى للعلوم الإدراية بجناكليس بسرعة  

ذه اللجنة بعقد عدد من ورش  فقد تم تشكيل لجنة بهذا الخصوص وقامت ه ، الإنتهاء من هذا الإعداد

العمل التى انتهت إلى إعداد النسخة النهائية الحالية للائحة المطلوبة والتى جاءت متوافقة مع الإطار  

المرجعى المشار إليه والتى تم إرسالها للجنة قطاع المعاهد التجارية بالوزارة للإعتماد توطئة للبدء  

 إن شاء الله.    2022  /2021العام الدراسى المقبل  فى تنفيذها حسب توجيهات الوزارة بدءً من 
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 الفلسفة التي ترتكز عليها هذه اللائحة

في    توافرها      علي تحديد المعارف والمهارات التي يجب  الفلسفة التي تقوم عليها هذه اللائحةترتكز  

الأهداف  المعهد بصفة عامة بالإضافة إلى المعارف والمهارات التخصصية وذلك في ضوء    خريجي 

في كل من مجالات التخصص بالمعهد. وتنقسم المعارف    المقترحة لبرامج البكالوريوس    التعليمية 

 تتضمنها برامج البكالوريوس فى أحد تخصصات العلوم الإدارية إلى الأنواع الآتية:   والمهارات التي 

 

 :  المعارف والمهارات العامة

 وتقسم إلى:جال الأعمال، مالمعارف والمهارات ذات العلاقه ب

 جالات المختلفة للأعمال. ممعارف ومهارات في ال  -1

 معارف ومهارات في مجال نظم وتكنولوجيا المعلومات.   -2

 معارف ومهارات تخصصية في مجال تخصص الطالب.  -3

 أولا : المعارف والمهارات العامة: 

الخريج من إكتساب القدرات  يتضمن البرنامج مجموعة من المعارف والمهارات العامة التي تمكن  
في مجالات الأعمال ومجال تخصصه وذلك في ظل بيئة ومجتمع المعرفة. وتهتم المعارف    المهنية

عامة غير مرتبطة بتخصص الطالب، ومهارات معرفية، ومهارات    معارفبتطوير    العامة    والمهارات
المعارف    شخصية، التنظيمية. وتتضمن هذه  إلى المهارات  والتعامل، بالاضافة  ومهارات الاتصال 
 ما يلى:   والمهارات

عية، وتفهم اختلاف الثقافات في العالم  تمجموالأحداث والنظم ال للافكارالتطور التاريخي  -1
 ظل الإنفتاح على الإقتصاد العالمي.  في عمال  ببيئة الأ المحيط

 معرفة أساسية بالسلوك الإنساني.  -2
القدرة على الإستفسار، والبحث، والتفكير التحليلي، والتحليل الإحصائى والقدرة على   -3

 والتحليل النقدي.  الإستنتاج 
 وحل المشكلات غير المهيكلة.   القدرة على التفكير المنطقي، -4
  بالقيم الفردية والمجتمعية. الإلمام  -5
 العربية.  ات أجنبية بجانب اللغةغالمهارات اللغوية في ل -6
هارات الشخصية والمتعلقة بالسلوك المهني مثل القدرة على التحكم في النفس، المبادأة  مال -7

بقواعد وآداب السلوك  الالتزام الذاتي، والقدرة على توقع التغيير والتلاؤم معه،  والتعلم
 القرارات.  ند إتخاذالمهني ع

 كن الخريج من العمل مع الآخرين لصالح المؤسسة التي تعمل فيها. ممهارات الإتصال بما ي  -8
بالإضافة على القدرة على تلقى ونقل المعلومات بدقة ووضوح، والوصول إلى أحكام  

 اتخاذ قرارات بفاعلية. وتتضمن مهارات الإتصال القدرة على: و سليمة 
داخل المؤسسة التي   ويساعد في حلها  النزاعاتيجابية بما يحد من العمل مع الآخرين بإ -

   يعمل فيها
 ل في فريق. عمال -
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 قافات وقدرات معرفية مختلفة. ثالتفاعل مع أفراد من  -
غيرالرسمي  ومناقشة وجهة نظره والدفاع عنها بفاعلية من خلال الإتصال الرسمي  ضعر -

 المكتوب أو الشفهي. 
 الاستماع والقراءة بفاعلية.  -

 بمجال الأعمال:  العلاقة  ثانياً: المعارف والمهارات ذات 

بعمل   المتعلقة  الجوانب  بجميع  كافية  معرفة  على  التجارية  المعاهد  خريجو  يكون  أن  المهم  من 

الأعمال والمؤسسات الأخرى في المجتمع. ولهذا، فإنه يجب أن تتوافر لدى خريجي المعاهد    مؤسسات

الأعمال المختلفة، بالإضافة إلى المعارف والمهارات التخصصية.  نظرة شاملة عن مجالات    التجارية

وتكنولوجيا المعلومات، فقد أصبح من الضروري أن      سارعة في مجال نظمتللتطورات الم  ونظراً 

معارف    المعاهدخريجي    لدى   تتوافر وتكنولوجيا    التجارية  نظم  استخدام  بكيفية  تتعلق  ومهارات 

 الأعمال.   في مجال  المعلومات

 هارات والمعارف ذات العلاقه بمجالات الأعمال: مفيما يلي بيان بالو

 
 الأعمال:  العلاقة بمجالاتالعامة ذات  والمهارات المعارف    -1

فهم مؤسسات الأعمال والبيئة التي تعمل فيها، بما في ذلك القوى الأساسية التي تؤثر      -
و تنظيمية، أو فنية، أو دولية،  سواء كانت قوى سياسية، أو اقتصادية ، أو قانونية، أ فيها

 وتأثيرها.  أو تقافية، 
 فهم الأمور المتعلقة بالجوانب البيئية والتنمية المستدامة.     -
 أخلاقيات الأعمال والسلوك الأخلاقي والمسئولية الفردية تجاه المؤسسة والمجتمع.    -
 على المستويين الجزئي والكلى. الاقتصادمعرفة     -
إنتاج وتوزيع السلع والخدمات   كيفية خلق القيمة من خلال التكامل بين معرفة     -

 . المعلومات
 ماعات داخل المؤسسة. السلوك التنظيمي، وديناميكية الأفراد والجمعرفة  -
  إدارة وتطوير الموارد البشرية، بما في ذلك إدارة الأفراد والجماعات، وطرق خلقمعرفة   -

 و إدارة التغيير في مؤسسات الأعمال وغيرها من المؤسسات. 

 الية. مويل، وإعداد وتحليل التقارير المالية ونظريات وطرق الت مالأسواق المعرفة  -

 ي بيئة تنظيمية تكاملية. ف الإستراتيجية و إتخاذ القرارات  الإدارة  -
 تفهم المخاطر التشغيلية والتنظيمية.  -
 ويق بما فى ذلك تسويق الخدمات والتسويق الدولى. تسمعرفة بأسس ال -
 ادارة الانتاج والعمليات، وما يتعلق بها من أنشطة.  -
 العولمة و إدارة الأعمال الدولية.  -
 . الصغيرة ات إدارة المشروع -
 نظم إدارة الخدمات و إدارة المشروعات الخدمية.  -
 تطبيق الطرق الكمية والاحصاء في مجال الأعمال.  -
 ريادة الأعمال.  -
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 : المعارف والمهارات في مجال نظم  وتكنولوجيا المعلومات 

ظهور أنماط   إلى تلاحقة في مجالات تكنولوجيا الانتاج والمعلومات مأدت التطورات السريعة وال 
نظم المعلومات والتي يجب أن يكون خريجو المعاهد التجارية ملمين بها ولديهم   من  جديدة

لاستخدامها. وتتضمن المعارف والمهارات في مجال نظم وتكنولوجيا المعلومات    المهارات اللازمة
 مايلى: 

 لفة من نظم المعلومات وإستخداماتها في مجال الأعمال. معرفة بالأنواع المخت •

 مهارات في إستخدام نظم وتكنولوجيا المعلومات في مجال الأعمال.  •

 تطبيق الجوانب الرقابية في النظم الالكترونية.  •

 وضوعات حماية البيانات و أمن نظم المعلوماتممعرفة ب  •

 ة: يالتخصص المعارف والمهارات 

 وهى تتضمن:  ،المجموعة من المعارف والمهارات اللازمة في مجال تخصص الطالبوتشمل تلك 

 

 جال التخصص. ممعرفة بالتطورات والإتجاهات الحديثة والقضايا المعاصرة المرتبطة ب •

 المبادئ الأساسية والنظريات والاتجاهات والمدارس الفكرية فى مجال التخصص.  •

أخلاقيات الأعمال والأخلاق والممارسة  الطالب. الصلة بالتخصص الذى يدرسه وثيقةالعلوم  •
 المهنية فى مجال التخصص. 

 البحث عن مصادر المعلومات المختلفة والتحقق منها.  •

 تصميم وتشغيل النظم الإدارية والمحاسبية كل فى مجال تخصصه.  •

رات تفيد فى مجال  جمع البيانات والإحصاءات وتحليلها وتفسيرها وما تعكسه من مؤش  •
 التخصص.

 إستخدام الأساليب العلمية فى حل المشكلات العملية.  •
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 الباب الأول  

 إدارة المعهد والهيكل التنظيمي 

 

 ( مجلس الإدارة1)
ــ ــمـــ جناكليس بحيرة بقرار من وزير  بالعالى للعلوم الادارية    مجلس إدارة المعهديؤلف    (:1ادة )ـــ

 التعليم العالي لمدة سنتين. 
ــــــــام (   1970لسـنة   52يكون تشـكيل مجلس إدارة المعهد طبقاً لأحكام القانون رقم ) (:  2دة )ــــ

 واللائحة التنفيذية على النحو التالي:
 المعهد. عميد -1
 .وكيلينوكيل أو  -2

بالمعهد من رؤســـاء الأقســـام أو ثلاثة على الأكثر يمثلون أعضـــاء هيئة التدريس   -3
أو أعضـــاء هيئة التدريس بالمعاهد أو   ،التخصـــصـــات المختلفة وبصـــفة دورية

 الكليات المماثلة والمناظرة.
  ممثل لوزارة التعليم العالي -4

بالانتخاب من ويتم اختيار رئيس مجلس الإدارة خمسـة من المهتمين بشـئون التعليم العالي    -5
بين أعضـاء المجلس ويصـدر بتعيينه قرار من وزير التعليم العالي وإذا لم يكن مدير المعهد 

ة ســـــر المجلس انـ ال أمـ أعمـ د   ،هو رئيس المجلس المنتخـب فيقوم بـ ة تعيين العميـ وفي حـالـ
ا للمجلس ل أمينـ ــا للمجلس يكون الوكيـ ار    ،رئيســـ د يختـ ل للمعهـ ة عـدم وجود وكيـ الـ وفي حـ

 يا من بين أعضائه من يتولى أمانة المجلس.المجلس سنو
 يختص مجلس إدارة المعهد بالنظر في الأمور التالية:و     

ية في المعهد وتنظيمها وتنسـيقها بين مرسـم السـياسـة العامة للتعليم والبحوث العل   -1
 الأقسام المختلفة ومتابعتها.

 لتعليم العالي للاعتماد.اعتماد نتائج امتحانات النقل بالمعهد لتقديمها إلى وزارة ا  -2
 اعتماد مشروع ميزانية المعهد والحساب الختامي. -3

والتجهيزات والمكتبة في    معاملوضــــع خطة اســــتكمال وإنشــــاء المباني ودعم ال -4
 المعهد.

 اعتماد برامج استكمال أعضاء هيئة التدريس في المعهد.  -5

 .دللمعاه تحديد مواعيد الامتحان والدراسة في ضوء السياسة العامة  -6

الشـهادات الدراسـية النهائية وعرضـها على مجلس شـئون المعاهد العالية اقتراح   -7
 .الخاصة لاعتمادها من وزير التعليم العالى

د أو    -8 اهـ الي أو المجلس الأعلى للمعـ ه وزير التعليم العـ ا إليـ ل التي يحيلهـ ــائـ المســـ
 العالى رئيس قطاع التعليم أو أي جهة إشرافية من قبل وزارة التعليم

اذ مايراه مناســبا نحو بحث انشــاء شــعب دراســية جديدة  طبقا لمتطلبات البيئة  اتخ -9
 المحلية والاقتصاد القومى

 . المسائل الأخرى التي تعرض على المجلس طبقاَ للقوانين -10

يقوم عميد المعهد بتنفيذ قرارات مجلس ادارة المعهد فور صـدورها ويبل  محاضـر  (  3ــــــادة )ــــــم
جلســــاته الى رئيس قطاع التعليم ورئيس الادارة المركزية المختص بوزارة التعليم العالى. 
كما يبلغهم القرارات خلال اســبوع من تاريص صــدورها.  ولرئيس قطاع التعليم ان يعترض  



8 
 

لال اسبوع من تاريص وصول الابلاغ للادارة المختصة وفى هذه على اى من هذه القرارت خ
الحالة يعاد عرض الموضــوع على المجلس متضــمنا وجهة نظر رئيس القطاع فاذا تمســك 
 المجلس بقراره يعرض الموضوع على وزير التعليم الذى يكون قراره نهائيا فى هذا الشأن.

 

ــ ــمـــ من اعضاء هيئة التدريس من بين أعضائه ومن غيرهم    المعهد يشكل مجلس ادارة (  4ادة )ـــ
 على الاخصلجاناً فنية لبحث الموضوعات التي تدخل في اختصاصاته والمتخصصين 

 لجنة التجهيزات والمكتبة والمعامل. •

 لجنة شئون الطلاب والامتحانات. •

 على أن يكون اختيار مقرر اللجنة من بين أعضاء المجلس.و
 
 المعهد ( عميد2)

ــم ــاـ المعهد قرار من وزير التعليم العالي بناء على ترشيح مجلس إدارة   عميد( يصدر بتعيين  5دة )ـ
ــتاذً وأن يكون متفرغاً    الجمعية ــترط أن يكون بدرجة أسـ ــنتين قابلة للتجديد ويشـ لمدة سـ

 المعهد. عمادةتفرغاً كاملاً ل
المعهد بتصريف أمور المعهد وإدارة شئونه التعليمية والإدارية والمالية   عميد( يقوم  6ادة )ـــــمـــــ

إدارة ومجلس   المجلس الأعلى لشـــئون المعاهدرســـمها  يذلك في حدود الســـياســـة التي  و
  :، وعلى الأخصووفقا لاحكام القوانين واللوائح والقرارات المعمول بها المعهد

 المعهد. فيالإشراف على متابعة تنفيذ الخطة التعليمية  .1
 التنسيق بين الأجهزة الفنية والإدارية والأفراد والعاملين بالمعهد. .2

ــتكما .3 ــأن إسـ ين والفئات يالفنحاجة المعهد من هيئة التدريس و  لتقديم الاقتراحات بشـ
 الاخرى، والمنشآت والتجهيزات والادوات وغيرهاالمساعدة

، وحفظ النظام داخل المعهد وإبلاغ رئيس القطاع  مراقبة ســـير الدراســـة والامتحانات .4
المختص ورئيس الادارة المركزية المختص عن كل من شــأنه المســاس بحســن ســير  

 .العمل بالمعهد أو ماينسب الى احد أعضاء هيئة التدريس 

 ة للمعهد ومراقبة أعمالهايلإشراف على الأجهزة الإدارا .5

ــلطات المخولة لوكلا ــوص عليها فى القوانين ويكون لعميد المعهد الســ ء الوزارة المنصــ
 واللوائح بالنسبة للاعمال المالية والادارية المتعلقة بالمعهد

ــم ـــ عن شئون   االمعهد إلى رئيس قطاع التعليم في نهاية كل عام دراسي تقريرً   عميديقدم   (  7ادة )ـ
ــاط المعهد   المعهد التعليمية والإدارية والمالية ــمن هذا التقرير عرض لاوجه نشــ ويتضــ

وماحققه ومسـتوى اداء العمل به وشـئون الدراسـة والامتحانات ونتائجها وبيان العقبات 
التى أثرت فى التنفيـذ وعرض المقترحات بالحلول الملائمـة لتلافى العيوب وتذليل العقبات 

المعهـد الممثـل القـانوني  التقرير على مجلس ادارة المعهـد ويكون مـدير  ويعرض هـذا  
ــئول عن تنفيذ قرارات مجلس ادارة  ــاء وفى صـــلاته بالغير وهو المسـ للمعهد امام القضـ
ــئون المعاهد وعن تنظيم   المعهد لإبداء الرأي فيه وذلك للعرض على المجلس الأعلى لشـ

ة للم اليـ ة والمـ ة والاداريـ ديم تقرير الى مجلس الادارة فى  النواحى التعليميـ ه تقـ د وعليـ عهـ
نهاية كل عام دراسـى يتضـمن رإيه فى سـير العمل بالمعهد ومدى التقدم والنشـاط فى كل 
المجالات التعليمية والاجتماعية والرياضـــية والترفيهية.  ويعاون المدير العدد اللازم من 

 دارة.الفنيين والاداريين وغيرهم وذلك وفقا لما يراه مجلس الا
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 ( وكلاء المعهد3)

وزير التعليم العالي بناء على ويصدر بذلك قرار من  المعهد  يلين  وكوكيل او  تعيين  جوز  ( ي8)ادة ــمــ
ــيح   ــات كل وكيل  المعهد وعميد  ترشـ ــاصـ ــمن قرار التعيين اختصـ ويقوم أقدم على ان يتضـ

 . المعهد عند غيابه عميدالوكلاء مقام 
 
 لمجلس ادارة المعهد أحكام عامة (4)
 

( يدعو رئيس المجلس الى انعقاده مرة كل شهر على الاقل خلال العام الدراسى، وكذلك 9مــــــــادة )
يـدعو مجلس ادارة المعهـد المجلس الى الاجتمـاع بنـاء على طلـب رئيس الادارة المركزيـة  

 ورئيس قطاع التعليم للنظر فى مسائل معينة تحدد فى الطلب
ون انعقاد المجلس صحيحا الا بحضور الاغلبية المطلقة لعدد اعضائه وتصدر  ( لايك10مــــــــــــادة )

 القرارات باغلبية اصوات  الحاضرين فاذا تساوت رجح الجانب الذى منه الرئيس.
( يحدد رئيس المجلس جدول اعمال كل جلسة، ولكل عضو من أعضاء المجلس أن 11مــــــــــــادة )

الجلسة عرض مايرى من مسائل وتتلى فيها ثم يقرر  يطلب كتابة من رئيس المجلس أثناء  
المجلس ما اذا كان ثمة محل للمداولة واتخاذ اللازم فى شـــأنها.  ولممثل وزير التعليم فى  
مجلس ادارة المعهـد الخـاص ان يطلـب كتـابة من رئيس المجلس اثنـاء الجلســـــة منـاقشـــــة  

 موضوع معين.
 بالتدريس فى المعهد،ومعاونيهمأعضاء هيئة التدريس والقائمين ( 5)

ــم ـــــــ ( يكون شــغل الوظائف عن طريق التعيين أو التعاقد أو النقل أو الندب مع مراعاة 12ادة )ـــــ
يســري في شــأن أعضــاء هيئة التدريس بالمعهد ، واســتيفاء الاشــتراطات اللازمة للوظيفة

  والأجـازاتيـة  ولائحتـه التنفيـذيـة فيمـا يتعلق بـالتعيين والترق  1972لســـــنـة  49قـانون رقم  
ويسـري في شـأنهم وجميع العاملين بالمعهد قانون العمل وبما لا يتعارض مع أحكام قانون  

 ، يتم ترشيح اعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم بموافقة مجلس ادارة المعهدالتعليم الخاص
أو   ويشـترط فيمن يعين عضـوا فى هيئة  التدريس ان يكون حاصـلا على درجة الدكتوراة            

مايعادلها من إحدى الجامعات المصربة فى مادة تؤهله لشغل الوظيفة، أو ان يكون حاصلا 
من جامعة أخرى  أو هيئة علمية أو معهد علمى معترف به فى مصــر أو فى الخارج على 

 درجة يعتبرها المجلس الاعلى للجامعات معادلة لذلك.
ــأن أعضــاء هيئة التدريس فى المعاهد العال  ية الخاصــة مايطبق على نظرائهم  يطبق فى ش

دب  ل والنـ التعيين والنقـ ا يتعلق بـ ام فيمـ ات من أحكـ امعـ الجـ دريس بـ ة التـ ــاء هيئـ من أعضـــ
ولائحتـه    1970لســـــنـة    52احكـام القـانون رقم   والاعـارة والاجـازات وبمـا لايتعـارض مع

 التنفيذية.
ا يطبق على ويطبق على معـاونى أعضـــــاء هيئـة التـدريس فى المعـاهد العـالية الخاصـــــة م 

نظرائهم بـالكليـات والجـامعـات الحكوميـة التـابعـة لقـانون تنظيم الجـامعـات فيمـا يتعلق بـالتعيين 
والنقـل والاجازات والمرتبـات والحقوق المـاليـة وذلك بمـالا يتعـارض مع أحكـام قانون التعليم 

  لســنة  49ولائحته التنفيذية  وقانون تنظيم الجامعات رقم    1970لســنة    52الخاص رقم  
 ولائحته التنفيذية وقانون العمل وفقا لاحدث تعديلاته 1972

ويصـدر بتعيين المعيدين والمدرسـين المسـاعدين بالمعهد قرار من وزير التعليم العالى بناء   
 . على ترشيح مجلس ادارة المعهد

 
 



10 
 

 العاملين من غير أعضاء هيئة التدريس( 6)

 

يشترط في من يعين من العاملين من غير أعضاء هيئة التدريس أن يكون مستوفيا    :(13ادة )ـــــــــم

ــروط العامة الواردة في قانون العمل فضــلا ــة الواردة في اللائحة  للش ــروط الخاص  عن الش

ولائحته التنفيذية    1970لسنة    52وبما لا يتعارض مع أحكام القانون    والموضحة فيما يلى

:- 

 أمين المعهد: 

حاصـــــلا على مؤهل عال مناســـــب وأن يكون قد شـــــغل وظيفة من الفئة الأولى أن يكون  

ــوله على المؤهل العالي في   ــية بإحدى الوحدات الإدارية أو لدية خبرة بعد حصـ ــصـ التخصـ

، وأن يكون مشـهودا له بالكفاءة وحسـن التصـرف  ةسـن  15لمدة لا تقل عن    همجال تخصـصـ

 وحسن الخلق.

 مدير الإدارة: 

ى مؤهل عال مناســب في مجال الوظيفة وأن يكون قد شــغل وظيفة من أن يكون حاصــلا عل

الفئة الأولى التخصــصــية بإحدى الوحدات الإدارية أو لدية خبرة بعد حصــوله على المؤهل 

ســنوات، وأن يكون مشــهودا له بالكفاءة   10لمدة لا تقل عن  هالعالي في مجال تخصــصــ

 وحسن الخلق.

 رئيس قسم إدارى: 

حاصــلا على مؤهل عال مناســب في مجال الوظيفة وأن يكون قد شــغل وظيفة من أن يكون  

في    العـاليعلى المؤهـل ه  خبرة بعـد حصـــــولـ هالفئـة الثـالثـة بـإحـدى الوحـدات الإداريـة أو لـديـ

 سنوات. وأن يكون مشهودا له بالكفاءة وحسن الخلق. 7لمدة لا تقل عن  همجال تخصص

سـنوات    5ل عال مناسـب في مجال الوظيفة ولديه خبرة  أن يكون حاصـلا على مؤه ثان:    أخصـائي

 على الأقل.

ــائي ــب في مجال الوظيفة وله خبرة في مجال   أخصـ ــلا على مؤهل عال مناسـ ثالث: أن يكون حاصـ

لا تقل عن سنتين ويجوز أن يكون حديث التخرج  تخصـصـه بعد حصوله على المؤهل العالي

. 

 يين أو مؤهل فنى متوسط.    أن يكون حاصلا على مؤهل إعداد فن فنــــي: 

 كاتـــب: أن يكون حاصلا على مؤهل فوق المتوسط أو متوسط.

 أن يكون حاصلا على مؤهل متوسط على الأقل و له خبرة في مجال عمله. الأمـــن:

 سائق: أن يكون له خبرة في مجال عمله وملما بالقراءة والكتابة. –خدمات معاونه 

 

 نظام تأديب العاملين:

(  44حتى    37ق على جميع العاملين بالمعهد أحكام التأديب المنصـوص عليها في المواد من )يطب  -

 .  1970لسنة  52من القانون 
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   الباب الثاني: باب قبول الطلاب

 الدراســة والامتحانـــات و

 

بناء على اقتراحات مجلس ادارة المعهد موعد بدء ( : يحدد وزير التعليم العالي 14مــــــــــــــــــادة )
دة  ات والعطلات فى المعهـد على ان تكون مـ د الامتحـانـ دراســـــة ونهـايتهـا ومواعيـ الـ

 الدراسة الفعلية طبقاً لما يقرره وزير التعليم العالي كل عام.
 تحدد اللائحة الداخلية للمعهد مايلى:(: 15مـــادة )

 اولا: شعب التخصص
 ثانيا: الشروط التفصيلية للحصول على الدرجات والشهادات

 : مقررات الدراسة وتوزيعها على الساعات المخصصة لكل منهاثالثا
 رابعا: القواعد الخاصة بالامتحانات بالمعهد

 خامسا: المحتوى العلمى للمقررات الدراسية.
  -شعب التخصص:( : 16مـــادة )

  -يكون التخصص من الفرقة الثالثة بحيث يشمل الآتي: - 

 شعبة ادارة الاعمال.  -1 
 محاسبة والمراجعة.شعبة ال  -2 

 أولا: قبول الطلاب:
(: يحدد وزير التعليم بعد اخذ رأى المجلس الاعلى لشئون المعاهد فى نهاية كل عام 17مــــــــــــادة )

جـامعى عـدد الطلاب من جمهوريـة مصـــــر العربيـة اوغيرهم الـذين يقبلون في كـل معهـد في  
ضـوء احتياجاته في العام الجامعي التالي من الحاصـلين على شـهادة الثانوية العامة أو على 

 لمعادلة ونظام قبولهم. الشهادات ا
   

 المؤهلات التي يقبلها المعهد:
 الثانوية العامة بشعبتيها وما يعادلها من الشهادات العربية والأجنبية. – 1       
 سنوات. 5,  3الثانوية الصناعية, والتجارية  – 2       
 الثانوية الفنية للإدارة والخدمات. – 3       
 دبلوم المعاهد الفنية التجارية.        – 4       
 دبلوم معاهد الإدارة والسكرتارية.  – 5       
        

(: يكون ترشيح الطلاب للمعهد عن طريق مكتب تنسيق القبول مالم يصدر قرار من  18مــــــــــــادة )
 وزير التعليم العالي بغير ذلك.

 (: يشترط فى قيد الطالب بالمعهد:19ة )مـــاد
ان يكون حاصـلا على شـهادة الدراسـة الثانوية العامة او مايعادلها ويكون القبول بترتيب     (1)

 درجات النجاح .

ــة وفقا  (2) ــلاحيته لمتابعة الدراسـ ــف الطبى خلوه من الامراض المعدية وصـ ان يثبت الكشـ
 للقواعد التى يحددها المجلس الاعلى لشئون المعاهد

 ان يكون متفرغا للدراسة بالمعهد وذلك وفقا لاحكام اللوائح الداخلية (3)
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 ( ان يكون محمود السيرة وحسن السمعة.4)      
( يعطى كل طالب بطاقة شخصية خاصة تلصق عليها صورته ويوقعها عميد المعهد 20مــــــــــــادة )

 بخاتم المعهد. ويجب تقديم هذه البطاقة فى كل شأن دراسى.وتختم 
ولايسـمح لاى طالب بحضـور الدروس والمحاضـرات والتمرينات العملية وبتأدية الامتحانات الا       

 قته. وعلى كل طالب ان يثبت حضوره بالاسلوب الذى يحدده المعهد.يحمل بطا اذا كان
ــادة ) ـــ (: لايجوز للطالب ان يقيد اسمه فى اكثر من معهد فى وقت واحد ولايجوز له ان يجمع  21مـ

بين القيـد فى معهـد تابع للوزارة او اى كليـة جامعيـة ولايجوز اعادة قيـد الطـالب بأى معهد  
حصــول عليها، كما لايجوز اعادة قيده للحصــول على للحصــول على شــهادة ســبق له ال

 شهادة اخرى من معهد مماثل.
 تحويل الطلاب ونقل قيدهم ثانيا:  

 (: يتم تحويل ونقل الطلاب وفق القواعد الاتَية:  22مـــادة )
لايجوز النظر في تحويـل الطلاب المقيـدين بـالفرقـة الأولى بين المعـاهـد المتنـاظرة إلا إذا كـان  ▪

الطـالـب حـاصـــــلاً على الحـد الأدنى للمجموع الـذى وصـــــل إليـة القبول في المعهـد المطلوب 
  ينالمعهدعميدى التحويل إليه، ويتم التحويل بموافقة 

ــدين بفرقــة ▪ المقي ــل الطلاب  ــاهــد   يجوز النظر في تحوي المع أعلى من الفرقــة الأولى بين 
ــى التحويل وذلك بموافقة مديرى   ــحية تقتضــ المتناظرة إذا وجدت ظروف إجتماعية أو صــ
المعهـدين، ويجوز في هـذه الحـالـة قيـد الطـالـب في فرقـة منـاظرة للفرقـة التي  كـان مقيـداً بهـا 

اء في مواد أخ ات اللازمـة في بعض المواد أو الإعفـ ة الإمتحـانـ أديـ رى على حســـــب مع تـ
قضــاها   لمدة التياالأحوال وطبقاً لخطة الدراســة، وتحســب ضــمن فرص الرســوب المتاحة  

 الطالب الراسب في الفرقة التي  ينقل إلى نظيرتها.

يجوز نقـل قيـد الطـالـب المنقول إلى فرقـة أعلى من الفرقـة الأولى بـأى من الكليـات الجـامعيـة  ▪
اظر بشـــــرط أن يك د غير منـ د إلى معهـ د الأدنى لمجموع أومن معهـ اصـــــلاً على الحـ ون حـ

أو الســـنة الجارية أيهما   الدرجات الذى قبلة المعهد ســـنة حصـــولة على الشـــهادة الثانوية
وفي هذه الحـالة يكون قيـد الطالب في أولي أفضـــــل للطـالب وذلك بموافقـة مديرى المعهـدين  

 فرق الدراسة بالمعهد

أديبى من الكليـات العســـــكريـة أو كليـة يجوز نقـل قيـد الطلاب المفصـــــولين بغير الطريق التـ ▪
التى مدة الدراســة بها أربع ســنوات  هدالمعالى االشــرطة لعدم الصــلاحية للحياة العســكرية  

مســــتجدين بالفرقة الاولى بشــــرط أن يكون الطالب حاصــــلا على المجموع الكلى والمواد 
المؤهلة ان وجدت ســــنة حصــــوله على الثانوية العامة وان يكون تقديم طلب الالتحاق فى 

على الاكثر اذا السـنة الدراسـية التى فصـل الطالب خلالها او فى السـنة الدراسـية اللاحقة بها  
 كان فصله قد تم بعد بدء الدراسة بالمعهد فى السنة السابقة على تقدمه بطلب الالتحاق.

 ديشـترط في جميع الحالات السـابقة ألا يكون الطالب المطلوب تحويله أو نقل قيده قد إسـتنف ▪
  فرص الرسـوب وألا يكون الطالب قد فصـل لسـبب تأديبي كما يشـترط تقديم طلب التحويل في
المعهد المطلوب التحويل إليه قبل بدء الدراسـة ويجوز لمجلس إدارة المعهد عند الضـرورة 

 ل التحويل خلال الشهر التالي لبدء الدراسة.والقصوي قب

 وفي جميع الحالات يشترط موافقة رئيس الإدارة المركزية المختص.
ــادة ) ــــ  مرات الرسوب في الكليات والمعاهدوا  ديجوز أن يقبل بالمعهد الطلاب الذين إستنف(:  23مــ

 وفقاً للقواعد الآتية:غير المناظرة  العالية
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في الســنة الدراســية الســابقة علي   العالى  أن يكون الطالب مقيداً في الكلية أو المعهد .1
 .غير المناظر السنة التي يلتحق فيها بالمعهد

موع يؤهله للالتحاق مجبأن يكون حاصـــلاً في الشـــهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها   .2
ــهادة أو في عام التحاقه بالمعهد أيهما أفضــل  بالمعهد في عام حصــوله علي تلك الش

مسـتجديين. وتقدم أوراق هؤلاء  ولى  هؤلاء الطلاب بالسـنة الإالتحاق  ويكون   للطالب.
ــة بـالوزارة ويكون قبولهم ب ــالهـا للإدارة المختصـــ موافقـة  الطلاب إلى المعهـد لإرســـ

 عهد. مجلس إدارة الم
 (:  يجوز قيد وإعادة قيد الطالب في الحالات الاتَية :24مــادة )

 الطالب المستجد الذي لم يستكمل إجراءات قيده لعذر مقبول . .1
 الطالب الذي سحب أوراقه وهو مقيد بالمعهد وقدم عذراً . .2

الطالب الذى لم يتقدم لمكتب التنسـيق في سـنة حصـوله على الثانوية العامة لعذر  .3
 ويكون القيد او اعادة القيد بقرار من مجلس إدارة المعهد.  مقبول.

 وفي جميع الحالات يعتبر عام رسوب السنة التي تنقضي دون أن يقيد فيها  .4
 الطالب نفسه.                    

 
 ثالثاً الدراسة والامتحانات 

 - نظام الدراسة:(:  25مــادة )

وينقسم   − المعتمدة  الساعات  نظام  بداية  يطبق  ويتحدد  دراسيين  فصلين  إلي  الدراسي  العام 

ونهاية كل فصل دراسي وفق التقويم المعتمد وتكون الساعات المعتمدة هي وحدة القياس  

 الدراسية لتحديد وزن المقرر الدراسي. 

ة , فيمـا عـدا المواد التي يري مجلس  − ة والانجليزيـ المعهـد هي اللغتين العربيـ ة التعليم بـ لغـ

د ا ا المقرر , ادارة المعهـ ة التي درس بهـ اللغـ ان بـ ة اخري ويكون اداء الامتحـ درس بلغـ ن تـ

ــة ان يرخص للطالب في الاجابة بلغة اخري غير اللغة التي  ولمدير المعهد في احوال خاصـ

 درس بها .

يعتمـد مجلس ادارة المعهـد نتـائج امتحـانات الفصـــــول الدراســـــيـة بعـد مراجعتهـا من الادارة  −

ــة بوزارة التعليم ــول  المختصـ العالي وتعتمد وزارة التعليم نتائج الامتحانات النهائية للحصـ

ائج الطـالـب الا  اء علي اقتراح مجلس ادارة المعهـد ولا تعلن نتـ الوريوس بنـ علي درجـة البكـ

اذا كان مســددا للمصــروفات الدراســية بالكامل والرســوم الاضــافية . ويقوم المعهد بتحرير  

هد موقعة من ادارة المعهد ومعتمدة من وزارة  شـــــهادات مؤقتة لخريجي كل شـــــعبة بالمع

 التعليم العالي لحين صدور الشهادات الاصلية المعتمدة من وزير التعليم العالي .

مدير المعهد هو الرئيس العام لامتحانات النقل والبكالوريوس وهو المسئول مسئولية كاملة  −

ا للقواعد المنظمـة لذلك , يكون عن تنظيم جميع الاعمـال المتعلقـة بالامتحـان والذي يعقـد طبقـ

وكيل الشــــعبة المختص نائباً له , وتشــــكيل لجان العمل بالامتحانات وفقا للقواعد المنظمة  

 لذلك ويعتمد هذا التشكيل من وزارة التعليم العالي .
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مدة الدراسة لنيل درجة البكالوريوس في التخصصات المختلفة أربع سنوات جامعية علي   −

 ساعات لكل مقرر(.   3ساعة دراسية معتمدة بواقع  132الأقل )بما يعادل 

وحدة     12يقوم الطالب بتسجيل المقررات الدراسية في الفصل الدراسي الواحد بحد أدني   −

وحدة دراسية ويجوز لمجلس إدارة المعهد الترخيص بتعديل الحد   18دراسية وبحد أقصي 

 ج أو لتجنب حالات الفصل. الأدني والأقصي للساعات المعتمدة للتسجيل لدواعي التخر

يشترط للحصول علي درجة البكالوريوس بنظام الساعات المعتمدة أن يختار الطالب جميع   −

  132المقررات الخاصة بالدرجة العلمية المسجل بها طبقاً لمتطلبات هذه اللائحة والمكافئة  

 ساعة دراسية معتمدة. 

مكثف في بعض المقررات    يجوز بقرار من مجلس إدارة المعهد عقد فصل دراسي صيفي −

 ساعات( معتمدة.  6وبحد أقصي عدد ) 

يجوز بقرار من مجلس إدارة المعهد وبناء علي إقتراح مجالس الأقسام العلمية وبعد موافقة   −

 لجنة القطاع تعديل متطلبات التسجيل والمحتوى العلمى لأى من المقررات الدراسية. 

د مجلس إدارة المعهد في بداية كل سنة  تعقد الإمتحانات بعد نهاية كل فصل دراسي ويحد −

نهاية   وإمتحانات  فصلية  نصف  وإمتحانات  مشاركة  درجات  بين  مقرر  كل  درجات  توزيع 

 الفصل حسب طبيعة كل مقرر. 

يوافق مجلس إدارة المعهد وبناء علي إقتراح مجالس الأقسام العلمية علي المقررات التي   −

ساعة ونصف أسبوعياً لكل مقرر ولا تحتسب من  تحتاج إلي تطبيقات عملية وتكون بواقع  

 ضمن الساعات المعتمدة الاجمالية للطالب. 

يجوز لمجلس إدارة المعهد بعد أخذ رأي مجلس القسم المختص وحسب طبيعة المقررات   −

الدراسية أن يقرر تدريس مقرر أو أكثر بنمط التعليم الهجين، بحيث تكون الدراسة في المقرر  

بنظام التعليم عن بعد، أو بأي نسبة أخري وعلي أن   % 50وجه وبنسبة  وجهاً ل % 50بنسبة  

 يتم عرض ذلك علي لجنة القطاع المختصه ورفعه إلي وزير التعليم العالي لإعتماده. 

   - :( الهيكل العام للبرنامج26مادة )

  132ريوس فى أحد تخصصات العلوم الإدارية أن يكمل الطالب  ويتطلب الحصول على درجة البكال

 ساعة معتمدة مقسمة على النحو التالى : 

•   : العامة  والمعارف  المهارات  وتشمل    21متطلبات   ، معتمدة  متطلبات    15ساعة  ساعة 

 ساعات متطلبات إختيارية.  6إجبارية و 

 متطلبات المهارات والمعارف فى مجال الأعمال ، وتشمل :   •

o   ساعة إجبارية. 18مقررات المفاهيم الأساسية 

o  ساعات مقررات    6،   ساعة مقررات إجبارية  30ساعة معتمدة منها    36ية  مقررات وظيف

 إختيارية. 

o   ساعات مقرر    3،  ساعة مقررات إجبارية  18ساعة معتمدة منها    21مقررات مساندة

 إختيارى. 
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o    المعلومات تكنولوجيا  نظم  منها    6مقررات  معتمدة  إجبارية  3ساعات    3،   ساعات 

 ساعات إختيارية. 

o ساعات   9،  ساعة معتمدة مقررات إجبارية  21ساعة وتشمل    30لتخصص  مقررات ا

 . مقررات إختيارية

 - (: المستويات الدراسية:27مادة )

 تنقسم المستويات الدراسية إلي أربعة مستويات.  .1

 الدراسة في المستوي الأول والثاني مشتركة لجميع التخصصات. .2

د أن تشترط أن يجتاز الطالب مقرر أو  يجوز للأقسام العلمية وموافقة مجلس إدارة المعه .3

 أكثر بتقدير معين يحدده القسم كشرط للقبول في التخصص. 

 يتم تحديد تخصص الطالب بعد الإنتهاء من إتمام المستوى الدراسي الثاني.  .4

التسجيل في أي تخصص وفقاً   .5 المعهد إتخاذ قرار بوقف أو إستمرار  إدارة  يجوز لمجلس 

ي كل تخصص والطاقة البشرية والمادية للمعهد وذلك بناء علي  لأعداد الطلاب المقبولين ف 

 إقتراح من مجلس القسم المختص. 

ويتم   .6 الدراسي  المقرر  لطلاب  والقصوي  الدنيا  الحدود  للأقسام  العلمية  المجالس  تقترح 

 اعتمادها من مجلس وإدارة المعهد. 

 ( : قواعد أساسية 28مادة )

 ساعة معتمدة كحد أقصي في كل فصل دراسي. ( 1 8يسمح للطالب أن يسجل عدد ) −

 ( ساعات معتمدة كحد أقصي. 6أما في الفصل الصيفي يسمح للطالب أن يسجل عدد )  −

( ساعة معتمدة خلال  27لا يسمح للطالب بالإنتقال للمستوي الأعلي إلا بعد إجتياز عدد ) −

 الفصلين الدراسيين المتتاليين.

دراسي   − مقرر  أي  بتسجيل  للطالب  يسمح  بين  لا  )محدده  السابقة  المتطلبات  إتمام  بعد  إلا 

 قوسين قرين كل مقرر دراسي( 

 (: الإرشاد الأكاديمي: 29مادة )

تقوم لجنة الإشراف بتعيين مرشد أكاديمي من بين أعضاء هيئة التدريس لكل مجموعة من الطلاب  

لمرشد الأكاديمي  عند الإلتحاق بالدراسة، ويمكن أن يستمر معهم حتي نهاية الدراسة. حيث يقوم ا 

بمعاونة الطالب في وضع خطته الدراسية ومتابعة أدائه وإسداء النصيحة إليه ومعاونته في إختيار  

المقررات لكل فصل دراسي وتحديد عدد الساعات المعتمدة التي يسجل فيها وذلك حسب الضوابط  

ال ويظل  الأكاديمى إستشارياً  المرشد  اللائحة ويعتبر رأى  المسئول عن  الواردة في هذه  طالب هو 

 المقررات التى يقوم بالتسجيل فيها بناء على رغبته. 

 (: التسجيل والحذف والإضافة والإنسحاب: 30مادة )

يقوم الطالب بتسجيل المقررات الدراسية التي يختارها من خلال نماذج طلب التسجيل بمعرفة   −

 المرشد الأكاديمي قبل بداية كل فصل دراسي. 
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مال إجراءات التسجيل أن يحذف أو يضيف مقرراً اوً أكثر وذلك خلال  يجوز للطالب بعد إك −

أسبوعين من بداية الفصل الدراسي ويتم ذلك بالتتسيق مع المرشد الأكاديمي للطالب مع  

 عدم الاخلال بالحد الأدني والأقصي لعدد الساعات المعتمدة للتسجيل في الفصل الدراسي. 

 يجتاز المقرر المتطلب السابق له بنجاح إلا في حالة التخرج. لا يحق للطالب تسجيل مقرر ولم   −

الطلاب المتأخرون عن التسجيل حتي نهاية الأسبوع الثالث من بداية الفصل الدراسي يتم   −

للنظر في سبب   المعهد  إدارة  ثم مجلس  التعليم والطلاب  عرض حالتهم علي لجنة شئون 

لم يتقدموا بأعذار يقبلها مجلس إدارة المعهد  تأخرهم ويعتبرون غائبين عن الفترة السابقة ما  

 ويكونوا مسئولين عن تحصيل المواد العلمية للفترة السابقة. 

يعتبر الطالب المتأخر عن التسجيل حتي الأسبوع الرابع من بداية الفصل الدراسي راسباً إلا   −

يمكن وقف  إذا قدم عذرا يقبله مجلس إدارة المعهد موضحاً به سبب تأخره عن التسجيل حتي  

 قيده عن هذا الفصل. 

وأخر موعد   –بعد موافقة المرشـد الاكاديمي   –يسـمح للطالب بالانسـحاب من مقرر أو أكثر   −

للانسـحاب في فصـلي الدراسـة هو نهاية الاسـبوع الخامس من بدء الدراسـة , ويرصـد في  

  ،ســجل الدراســة للطالب رمز )م(  منســحب ولا يحســب للمقرر ســاعات معتمدة او تقدير 

سـاعة   12ويجب الايقل الحد الأدني لعدد السـاعات المعتمدة التي علي الطالب دراسـتها عن 

 .( ساعات في الفصل الصيفي3بأي من الاحوال في فصلي الدراسة وعن )

وفي حالة الانسـحاب من اي مقرر بعد تلك المواعيد يعتبر الطالب راسـباً في المقرر ويرصـد   −

تقديره )راسب ( ويدخل هذا المقرر وتقديره عند حساب   المقرر في السـجل الدراسـي ويكون

 المعدلين الفصلي والتراكمي للطالب .

الطالب الذي يرغب في الإنسحاب من الفصل الدراسي بالكامل لظروف المرض أو بعذر يقبله   −

مجلس إدارة المعهد عليه التقدم لشئون التعليم والطلاب للحصول علي موافقة المعهد علي  

لا تدخل المقررات التي إنسحب منها الطالب في حساب المعدل التراكمي ويحصل  الإنسحاب و

علي تقدير )منسحب( فيها ويقوم بإعادة هذه المقررات ويمتحنها فى فصل دراسى لاحق بعد  

 دفع رسوم الخدمة التعليمية المقررة. 

لال الفترة  يسمح للطالب القيام بإجراءات الحذف والإضافة لما ورد في الفقرات السابقة خ −

 المحددة لذلك وذلك في الحالات التالية: 

 إذا تم تغيير تخصصه.  •

إذا كان تخرجه متوقعاً في الفصل الدراسي الذي سجل فيه وكانت عملية الحذف والاضافة   •

له   والتي سبق  يختارها  التي  المقررات  للطالب  تحسب  الفصل  ذلك  في  لتخرجه  ضرورية 

منه   المنتقل  التخصص  في  له  دراستها  وتحسب  الجديد  الدراسي  برنامجه  ضمن  وتكون 

 الدرجات وتدخل ضمن حساب معدله التراكمي. 
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 - (: الحضور والمواظبة:31مادة )

من إجمالي الساعات لكل مقرر    %75يجب علي الطالب أن يحقق نسبة حضور لا تقل عن   −

ساعات لكل  من إجمالي عدد ال %25علي حدة وإذا تجاوزت نسبة الغياب في أحد المقررات 

يكون لمجلس إدارة المعهد الحق في حرمانه من دخول الإمتحان النهائي في هذا المقرر    مقرر

في المقررات التي حرم من إمتحاناتها إلا إذا تقدم بعذر يقبله مجلس إدارة   ويعتبر راسباً 

 المعهد. 

صفر في  الطالب الذي يتغيب عن الامتحان النهائي لأي مقرر دون عذر مقبول يعطي درجة  −

 عدد النقاط لذلك الإمتحان. 

يلتزم الطالب بحضور الامتحان النهائي ويجوز أن يرصد للطالب في سجله الدراسي )غ م (  −

غير مكتمـل اذا تغيـب عن أداء الامتحـان النهـائي بعـذر قهري يعتمـد من مـدير المعهـد علي أن 

ــاعـة من تـاريص اختبـار المقرر الـذي تغيـب  48يتقـدم بـالعـذر خلال ) ، وعلي الطـالـب عنـه( ســـ

الذي حصـــــل علي تقدير )غير مكتمل ( أن يتقدم للامتحان البديل قبل التســـــجيل للفصـــــل 

الدراســي الذي يلي حصــوله علي تقدير )غير مكتمل ( شــريطة قبول عذره وحصــولة علي 

، واذا رســب في امتحان هذا المقرر يحق له اضــافته اذا في الاعمال الفصــلية للمقرر  50%

واذا أوقف    ،ان في فترة   )الإضـافة ( بشـرط ان يكون المقرر مطروحا للدراسـةادي الامتح

فإن عليه  ،الطالب تسـجلية في فصـل دراسـي يلي ذلك ولدية في سـجله تقدير ) غير مكتمل (

التقدم للامتحان البديل في أول فصــل يعيد تســجيله فيه شــريطة قبول عذره وحصــولة علي 

 ر بالشروط التي يراها مجلس الادارة .في الاعمال الفصلية للمقر 60%

 الدرجات:  ع (: مدة الإمتحان وتوزي32مادة )

مدة الإمتحان لكل مقرر ساعتان والنهاية العظمي لدرجة كل مقرر مائة درجة توزع بنسبة   −

لإمتحان    % 20للتكليفات الفصلية )كحد أقصي(    %30للإمتحان النهائي )كحد أدني(    50%

أدنى ويجوز بعد موافقة مجلس إدارة المعهد أن يختلف نظام    منتصف الفصل الدراسى كحد

 توزيع الدرجات وفقا لطبيعة المقرر الدراسى. 

يجوز أن يتم الإمتحان النهائي أو منتصف الفصل الدراسي )حال وجوده( لأي مقرر دراسي   −

بنظام الإمتحان عن بعد، بعد أخذ رأي مجلس القسم وموافقة مجلس إدارة المعهد وعلي أن  

يتم عرض ذلك علي لجنة القطاع المختص للموافقة عليه ورفعه إلي وزير التعليم العالي  

 لإعتماده. 

 (: نظام التقييم: 33مادة )

المعتمدة التي تم تخصيصها   يتبع اللائحة نظام الساعات  الدراسية  النقاط للمقررات  نظام إحتساب 

النقاط التي يحصل عليها في المقرر طبقاً للنسبة  قرين كل مقرر دراسي وتحديد تقدير الطالب وعدد 

 المئوية للدرجات الفعلية وفقاً لما يلي: 
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النسبة المئوية  

 الحاصل عليها الطالب 

 علدها الطالى 

 النقاط  التقدير 

 A 4+ ممتاز  100 - 95

 A 3.7 ممتاز  94- 90

 B 3.4+ جيد جدا 89  - 85

 B 3 جيد جداً  84- 80

 C 2.7+ جيد 79- 75

 C 2.3 جيد 74- 70

 C 2- جيد 69- 65

 D 1.7+ مقبول  64- 60

 D 1.3 مقبول  59- 55

 D 1- مقبول  54- 50

 صفر  F راسب 50أقل من  

 صفر  FX محروم  

  IC غير مكتمل 

 w منسحب 

' ‘،،';.A' -  :

 لدم..  

 

الواحد ومقرب  المعدل الفصلى هو : متوسط ما يحصل عليه الطالب من نقاط فى الفصل الدراسى  

 إلى رقمين عشريين ويحسب كما يلى : 

 =  GPAالمعدل الفصلى 

النقاط الحاصل عليها الطالب فى المقرر خلال الفصل   Xمجموع )عدد الساعات المعتمدة لكل مقرر  

 الدراسى(

 إجمالي الساعات المعتمدة لمقررات الفصل الدراسي 

 =  CGPAالمعدل التراكمي 

 النقاط الحاصل عليها الطالب فى المقرر(  Xتمدة لكل مقرر  مجموع )عدد الساعات المع

 

 إجمالي الساعات المعتمدة للمقررات التي تمت دراستها بالبرنامج
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 النسبة المئوية للتخرج =

 X   100  مجموع الدرجات الحاصل عليها الطالب فى الأربع مستويات

 مجموع الدرجات العظمي لهذه الدرجات 

 العام لنجاح الطالب عن كل سنه دراسية وفقا للتقديرات التي يحصل عليها مع يحسب التقدير   -

 مراعاة ألا يزيد تقديره في المقرر الذي سبق أن رسب فيه أو تغيب عنه مقبول )لا تزيد الدرجة 

 كان قد تغيب بعذر مقبول فيحسب له تقدير النجاح الذي يحصل عليه.  اذا( أما  % 64عن 

( نقطتين بنهاية الفصــل الدراســي 2وســط معدل تراكمي اقل من )اذا حصــل الطالب علي مت −

ــاعـة معتمـدة علي   (12يوجـه لـه انـذار أكـاديمي مع تخفيض العـبء الـدراســـــي لـه إلي ) ســـ

 .الاكثر

( ســاعة معتمده مره اخري في حالة حصــولة علي متوســط  18ويســمح له بالتســجيل في ) −

 ( فأكثر في اول فصل دراسي يلي ذلك .2معدل تراكمي )

إذا نجح الطالب في مقرر سـبق رسـوبه فيه يحسـب المعدل علي أسـاس التقدير الذي حصـل   −

عليه في المره الثانية واذا اعاد الطالب دراسـة مقرر سـبق نجاحة فيه لتحسـين معدلة يرصد  

ويحسـب معدله التراكمي علي أسـاس ،  له في سـجله الدراسـي التقدير الأول والتقدير الثاني

علي ان يكون التحســين في مقررات حصــل فيها الطالب علي تقدير    أخر تقدير حصــل عليه

 . (  C-اقل من )

( بحـد Bوفي جميع الأحوال لا يحصـــــل الطـالـب في الحـالتين الموضـــــحتين الا علي تقـدير ) −

 .اقصي في المقرر

نتين اذا  − يه ولا تزيد عن سـ نه دراسـ يجوز لمجلس إدارة المعهد أن يوقف قيد الطالب لمدة سـ

مقبول يمنعـه من الانتظـام في الـدراســـــة ويجوز لرئيس الإدارة المركزيـة مـد هـذه تقـدم بعـذر  

 . المدة بحد اقصي ضعف مدة الدراسة بالمعهد عند الضرورة القصوي

يؤدي الطالب فترة تدريب مسـتقلة عن التدريبات العملية وأعمال السـنة المرتبطة بالقررات   −

ســـاعة   60الطالب قد اكمل ما لا يقل عن  الدراســـية ويشـــترط للالتحاق بالتدريب ان يكون  

معتمدة خلال دراســته بالشــعبة ويشــرف علي التدريب مشــرف من القســم ومشــرف من 

ويخضـع التدريب للتقيم من قبل المؤسـسـة التي تدرب لديها  ،التدريب علي مسـتوي المعهد

قرر  ويحسـب التدريب لم  ،الطالب ومن مشـرفي التدريب بالقسـم العملي المتخصـص والمعهد

ولا يجوز للطالب التســجيل للتدريب اكثر   ،ســاعات معتمدة  3واحد بحيث لا يزيد تقيمه عن  

ســــاعات معتمدة للتدريب طوال فترة  6من مرتين طوال فتره دراســــته بالمعهد ) بإجمالي  

 الدراسة بالمعهد (. 

 - ( إنذار الطالب وفصله من التخصص أو المعهد:34مادة )

بإستثناء الفصل الدراسي الأول من    (C-)دل تراكمي أقل من ينذر كل طالب يحصل علي مع -أ

 . إلتحاقه بالمعهد 
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د حصوله علي معدل  نلا يعد الفصل الصيفي فصلأ دراسياً لأغراض إنذار الطالب وفصله ع -ب

 ( C- )تراكمى أقل من

فما فوق   ( C-)إلى أن يرفع معدله التراكمي  على الطالب الذى قد وجه له إنذار أكاديمى - ج

 اقصاها فصليين دراسيين من تاريص الإنذار. دة لإلغاء مفعول الإنذار وذلك فى م 

بعد  فما فوق   ( C-) التراكمي إلي ه يفصل الطالب من التخصص إذا أخفق في رفع معدل -د

ساعة   105ي من ذلك الطالب الذي أتم بنجاح تثن رور مدة الفصلين الدراسيين ويس م

 معتمدة حسب خطته الدراسية. 

ضمن المدة المقررة  فيه  لا يعتبر الفصل الصيفي أو الفصل الذي يؤجل الطالب دراسته   -ه

 لرفع الإنذار. 

 - :(: إعادة دراسة المقررات35مادة )

يجوز للطالب إعادة دراسة أي مقرر إجباري أو إختياري سبق نجاحه فيه وذلك لتحسين   -أ

الدرجة ورفع معدله التراكمي وتكون الإعادة دراسة وامتحاناً بعد تسديد الرسوم المطلوبة  

قة من الإدارة المسؤولة ) إدارة القبول والتسجيل( علي أن يكون  وحصول الطالب علي المواف 

المقرر مطروحاً في الفصل الدراسي ويحتسب للطالب التقدير الذي حصل عليه في الإعادة  

جميع   تذكر  أن  علي  فقط  الأخير  التقدير  له  يحتسب  التراكمي  نقاطه  معدل  حساب  وعند 

 دراسي. التقديرات التي حصل عليها الطالب في سجله ال

 يسمح للطالب بالإعادة خلال فصلين دراسين رئيسيين من دراسة الطالب للمقرر.  -ب

إذا رسب الطالب في الإعادة يعتبر راسباً في المقرر ويجب عليه دراسة هذا المقرر في فصل   - ج

 دراسي لاحق دراسة وامتحاناً بعد سداد الرسوم. 

فصل لاحق دراسة وامتحاناً مع  يلزم الطالب بإعادة دراسة أي مقرر إجباري رسب فيه في   -د

سداد الرسوم الدراسية المقررة ويحتسب للطالب التقدير الذي حصل عليه في الاعادة عند  

 حساب معدله التراكمي علي أن تذكر جميع التقديرات التي حصل عليها في سجله الدراسي. 

أخر تعويضا عنه    ختياريا ا ورسب فيه يجوز له دراسة مقرر إختياريإذا درس الطالب مقررا إ -ه

للمقرر   بالنسبة  معاد  كمقرر  الأخير  المقرر  ويعتبر  الدراسيه  خطته  متطلبات  لإستكمال 

التراكمي إستمرار   تقديره في المعدل الفصلي  الإختياري الذي رسب فيه من حيث حساب 

 في المقرر الاختياري الذي رسب فيه عند حساب المعدل التراكمى.  Fإحتساب تقدير 

 ب عند إعادته للمقرر لا يجوز إعادته مرة أخرى. إذا نجح الطال - و

  

تعامل المقررات التي يدرسها الطالب خارج المعهد بعد معادلتها حسب الأصول إذا سبق له   - ز

 دراستها داخل المعهد معاملة المقرر أو المقررات المعادة. 

 معاهد أخري.  - لا يسمح بإعادة المقررات التي تم قبول تحويلها من كليات  - ح

 - (: فرص القيد: 36مادة )
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تين ولمجلس إدارة المعهد أن يسمح  ن لا يجوز للطالب أن يقضي في المستوي الواحد أكثر من س

 للطالب: 

 المستوي الثاني بتأدية الإمتحان من الخارج في السنه التالية كفرصة أخيرة.  •

  فرص من الخارج.  أما المستوي الثالث والرابع فيسمح بتأدية الإمتحان ثلاث •

 - :(: تأجيل الدراسة أو الإنقطاع عنها37دة )ما

يجوز للطالب أن يتقدم بطلب لتأجيل دراسته )وقف قيده( قبل بدء الفصل الدراسي الذي   -أ

 يرغب تأجيل دراسته فيه بسبب عذر يقبله مجلس إدارة المعهد. 

 لا يجوز أن تزيد مدة التأجيل عن فصلين دراسيين متتاليين أو ثلاثة فصول متفرقة.   -ب

 يجوز للطالب تأجيل الدراسة في الفصل الدراسي الأول لإلتحاقه بالمعهد. لا  - ج

يعتبر تسجيله في   -د الرئيسي  الدراسي  الفصل  فترة تتجاوز  الدراسة  الطالب عن  إنقطع  إذا 

المعهد ملغياً إلا أن لمجلس إدارة المعهد الموافقة علي إعادة تسجيله إذا قدم عذراً قهريأ  

 يقبله المجلس. 

دراسة في أي من الفصول الدراسية الرئيسية ولم يكن الطالب مسجلأ في ذلك  إذا بدأت ال -ه

الفصل يعبر منقطعاً عن الدراسة ويعبر تسجيله في المعهد ملغياً إلا إذا تقدم بعذر قهري  

 يقبله مجلس المعهد. 

 يبل  رئيس القسم المعني بقرار الموافقة/ عدم الموافقة علي الإنقطاع.  - و

المؤقت علي أي طالب لمدة فصل دراسي أو أكثر فتعد هذه المدة    إذا وقعت عقوبة الفصل - ز

 إنقطاعأ عن الدراسة. 

 - (: الإعتذار: 38مادة )

اذا تخلف الطالب عن دخول الإمتحان بعذر قهري يقبله مجلس إدارة المعهد لا يعتبر غيابه رسوبا  

بالمعهد ويجوز في حالة  ين طوال مدة الدراسة  تعلي ألا يزيد التخلف عن فرصتين متتاليتين او متفرق

لجنة   ذلك علي  يعرض  أن  إضافية علي  أعذاراً  المعهد  إدارة  يمنح مجلس  أن  القصوي  الضرورة 

 القطاع المختص.

 - (: إيقاف القيد:39مادة )

ين خلال فترة دراسته بالمعهد  تيجوز لمجلس إدارة المعهد أن يوقف قيد الطالب لمدة سنتين دراسي 

 . القيديقاف يمنعه من الانتظام في الدراسة ويجوز للجنة القطاع زيادة مدة اإذا تقدم بعذر مقبول 

 - (: أحكام عامة: 40مادة )

رص الاعادة والفصل من المعهد أو إعادة  ف يخضع الطالب للنظام العام للمعهد من حيث نظام الإنذار و

 لقانون تنظيم المعاهد. ية ذ فينق مع مواد اللائحة التفت القيد والأعذار المقبولة ووقف القيد بما ي
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   - :المصروفــات  الدراسيـةرابعا:  

ــادة ) ــــ ــــ (: لا يعتبر الطالب المستجد مقيدا بالمعهد إلا إذا كان مسددا للرسوم المقررة مقابل  41مــ
الخدمات الخاصة للطلاب ولا تعار لهم كتب من المعهد أو تستخرج لهم إشتراكات في وسائل  

ــهادات من أى الإنتقالات العامة أو يخلى ط ــلم لهم أوراقهم أو تعطى لهم أية شــ رفهم أو تســ
 . نوع ولا تعلن نتائج إمتحانات الطلاب إلا بعد سداد الرسوم المستحقة عليهم

تحصل الرسوم مقابل الخدمات الخاصة من الطلاب الذين يؤدون الخدمة الإلزامية  لا(:  42مـــــــــادة )
وتحفظ أماكنهم الدراسية بالمعهد طوال فترة التجنيد ، وفي حالة السماح بتأدية الإمتحان في  

 .المقررة  اتنهاية العام يحصل منهم رسوم الإمتحان
توافق الوزارة على تأجيل قيدهم بالمعهد (: لا تحصل الرسوم المقررة من الطلاب الذين  43مـــادة )

لأســـــبـاب يقرهـا مجلس إدارة المعهـد ويوافق عليهـا رئيس الإدارة المركزيـة المختص لحين 
 عودتهم وإنتظامهم بالدراسة. 

(: يؤدى الطلاب الوافدون الرسوم الإضافية ورسم القيد والمصروفات السنوية التي 44مــــــــــــادة )
التى يحـددهـا على اســـــاس ســـــعر العملـه وقـت  بـالعملـة الأجنبيـة    العـالي  هـا وزير التعليمريقر

وتســـتخدم حصـــيلة هذه الرســـوم في  ويشـــترط أن تكون هذه العملة قابلة للتحويل.الســـداد، 
  تحسين الخدمة التعليمية بالمعهد. 

 
 (:45مـــادة )

o  ــم الإمتحان وغيرها من الخدمات ــافية ورسـ ــية والإضـ ــروفات الدراسـ تحدد المصـ
 .تؤدى للطلاب ونظام سدادها بالمعهد بقرار من وزير التعليم العالي الخاصة التي

o   يجرى تعديل المصـروفات الدراسـية والاضـافية بناء على تقرير تقييم المعهد وبحث
ميزانيتـه ويجوز ان يقترح جهـاز التعليم الخـاص تعـديـل المصـــــروفـات الـدراســـــيـة 

 . العالي والاضافية وغيرهاويصدر التعديل بقرار من وزير التعليم
o  من جملة المصــروفات لحالات الإعفاء من  %5يخصــص المعهد نســبة لا تقل عن 

ويكون الإعفاء ولايجوز تخفيض هذه النسـبة إلا بموافقة وزير التعليم المصـروفات  
ة   اعيـ ة الإجتمـ الـ ار الحـ ا مجلس الإدارة أخـذا في الإعتبـ ا للقواعـد التي  يضـــــعهـ طبقـ

 .والكوارث والتفوق
لاب المتخلفون يؤدون رسم التأمين ضد الحوادث وفي حالة رسوبهم يطالبون (: الط46مـــــــــادة )

 ة الرسوم المقررة. بقيبسداد 
   :رعايــــة الطلاب

 الخدمات الطبية  
ــادة )   ـــــ ـــــ (: ينشأ بالمعهد عيادة طبية مزودة بالأدوية والأدوات الطبية اللازمة للإسعافات 47مـــ

  الأولية للطلاب.
يكون لنظام العلاج بالمعهد لائحة داخلية يضعها مجلس إدارة المعهد ويعتمدها  (:  48مــــــــــــادة )  

 وزير التعليم العالي.
 مكتبة الطالب
ينشأ بالمعهد مكتبة للطالب تضم المؤلفات العامة التى لاغنى للطالب عن الرجوع (:  49مــــــــــــادة )

احكام اللائحة الداخلية  اليها، وذلك بهدف تقديم الخدمة المكتبية، وتسرى على مكتبة الطالب
 . للمكتبات التى يصدر بها قرار من وزير التعليم العالى
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 الرعاية الإجتماعية: 
 (:يصدر وزير التعليم العالي قرارًا باللائحة الداخلية لصناديق التكافل الإجتماعي. 50مـــادة )

 دور الإقامة لطلاب المعاهد: 
 (: يصدر قرار من وزير التعليم بتنظيم دور الإقامة لطلاب المعاهد. 51مـــادة )

 
 نظام تأديب الطلاب  سادساً 

ــادة ) ــ ــ (: يخضع الطلاب المقيدون بالمعاهد والمرخص لهم بتأدية الامتحان من الخارج للنظام  52م
 التأديبي المبين فيما بعد.

 تأديبية: (: تعتبر على الأخص مخالفات 53مـــادة )
ــة أو التحريض عليـه وكـذلـك الإمتنـاع   -1           ة بنظـام المعهـد أو تعطيـل الـدراســـ الأعمـال المخلـ

 حضور الدروس والمحاضرات وغيرها التي تقضي اللوائح بالمواظبة عليها. المدبر عن
 خل المعهد أو خارجه. كل فعل مخل بالشرف والكرامة أو مخل بحسن السير والسلوك دا   -2          
 كل إخلال بنظام الامتحان أوالهدوء الواجب له, وكل غش في الامتحان أوالشروع فيه. -3         
 آت والأجهزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدها.كل إتلاف للمنش -4         
 كل تنظيم داخل المعهد والاشتراك فيه بدون ترخيص سابق من مجلس إدارة المعهد. -5         
توزيع النشـرات أو إصـدار جرائد حائط للمعهد أو جمع توقيعات بدون ترخيص سـبق من   -6          

 المعهد.مدير 
ــتراك في مظاهرات مخالفة للنظام العام والآداب   -7           ــام داخل مبنى المعهد أو الاشــ الاعتصــ

 واللياقة. 
ــادة ) ـــــ ـــــ يخرجه رئيس عام أو الشروع فيه  فى الامتحان  (: كل طالب يضبط متلبساً بالغش 54مـــ

بــاقي الامتحــان فى    دخولالامتحــان أو من ينوب عنــه من قــاعــة الامتحــان ويحرم من  
 الإمتحان ويحال إلي لجنة التأديب.هذا راسباً في جميع مواد ويعتبر الطالب  المقررات

د   أديـب أو مجلس ادارة المعهـ ا فى الاحوال الاخرى فيبطـل الامتحـان بقرار من مجلس التـ أمـ
 . الغشويترتب عليه بطلان الدرجة العلمية إذا كانت قد منحت للطالب قبل كشفه واقعة 

  -:وهى (:  العقوبات التأديبية التي  توقع على الطالب55مـــادة )
 التنبية شفاه أو كتابة . .1
 الإنـذار .2

 الحرمان من حضور دروس أحد المقررات لمدة لا تجاوز شهراً . .3

 الفصل من المعهد لمدة لا تجاوز شهرا . .4
 إلغاء إمتحان الطالب في مقرر أو أكثر . .5
 دراسى أو أكثر . الفصل من المعهد لمدة عام .6

 الحرمان من تأدية الإمتحان في جميع المواد لمدة سنة دراسية أو أكثر . .7

الفصـــــل النهائى من المعهد، ويترتب عليه إلغاء قيد الطالب بالمعهد وحرمانه من التقدم  .8
للإمتحـان، ويبل  هـذا القرار إلى إدارة المعـاهـد العليـا الخـاصـــــة والمعـاهـد الأخري ويجوز  

هد إعلان القرار الصــــادر بالعقوبة التأديبية داخل المعهد، ويجب إبلاغ القرار لإدارة المع
 إلى ولى أمر الطالب.

 ،وتحفظ القرارات الصـــــادرة بـالعقوبـات التـأديبيـة عـدا التنبيـه الشـــــفوي في ملف الطـالـب
ولوزير التعليم العالي أن يعيد النظر في القرار الصــادر بالفصــل النهائي بعد مضــى ثلاث 

 سنوات على الأقل من تاريص صدور القرار.
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 -(:  الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات هى:56مـــادة )

ادة  .1 ة الواردة في المـ انيـ دريس ولهم توقيع العقوبتين الأولى والثـ ة التـ ــاء هيئـ أعضـــ
ــابقـة ع مـا يقع من الطلاب أثنـاء الـدروس أو المحـاضـــــرات والتمرينـات العمليـة الســـ

 والأنشطة المختلفة .
ة في    ديـمع .2 ة الأولى المبينـ ات الأربعـ ه توقيع العقوبـ ل المختص. ولـ المعهـد أو الوكيـ

 .ادة السابقة مال

 مجلس التأديب وله توقيع جميع العقوبات. .3

ب عنـه عـدم إنتظـام الـدراســـــة أو وفي حـالـة حـدوث أى إضـــــطراب أو إخلال بـالنظـام يتســـــبـ
ــات المخولة لمجلس التأديب الإمتحان   ــاصـ أو حالة التهديد بذلك يتولى مدير المعهد الإختصـ

رئيس الإدارة المركزيـة المختص على أن يعرض الأمر خلال أســـــبوعين من   وأن يعتمـدهـا  
ــل النهـائى من المع أديـب إذا كـانـت العقوبـة بـالفصـــ هـد، وذلـك تـاريص العقوبـة على مجلس التـ

 إلغائها أو تعديلها.و للنظر في تأييد العقوبة أ
 
 

(:لا توقع عقوبة من العقوبات الواردة في مادة العقوبات إلا بعد التحقيق مع الطالب 57مــــــــــــادة )
فإذا لم يحضـر في الموعد المحدد للتحقيق   ،كتابة وسـماع أقواله فيما هو منسـوب إليه

 سقط حقه في سماع أقواله.
(: القرارات التي  تصدر من الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات التأديبية وفقا لمادة 58مــــــــــــادة )

العقوبات تكون نهائية ومع ذلك تجوز المعارضـة في القرار الصـادر غيابياً أمام مجلس 
ع من تاريص إعلانه إلى الطالب أو ولى أمره ويعتبر القرار التأديب وذلك في خلال أسبو

ــخص الطالب أو ولي أمره وتخلف عن  حضــورياً إذا كان طلب الحضــور إعلان إلي ش
 الحضور بغير عذر مقبول.

ــر     ويجوز التظلم من قرار التأديب بطلب يقدمه الطالب لمدير المعهد خلال خمســة عش
 .خفضها يالعقوبة أو ان يلغى إدارة المعهد يوما من تاريص صدور القرار ولمجلس 

ــادة ) ــ (:  يشكل مجلس التأديب سنويا برئاسة مدير المعهد أو من يقوم مقامه وعضوية ثلاثة  59مــ
  من أعضاء مجلس إدارة المعهد يكون أحدهم من أعضاء هيئة التدريس بالمعهد. 

ب معه أحد المحامين لحضور يجوز للطالب المحال إلى مجلس التأديب أن يصطح(:  60مــــــــــــادة )
 .جلسة المجلس 

 
 إتحاد الطـــلاب سابعا 

ــادة ) ــــ ــــ (:  يشكل إتحاد الطلاب من طلاب المعهد النظامين والمقيدين به والمسددين لرسوم 61مــ
ــة أوجه  ــوم الإتحاد حق ممارســ ــددون رســ الإتحاد ويكون للطلاب الوافدين الذين يســ

 له حق الإنتخاب أو الترشيح .النشاط الخاص بالإتحاد دون أن يكون 
 (:  يهدف إتحاد طلاب المعهد لتحقيق الأغراض الاتَية:62مـــادة )

تنميـة القيم الروحيـة والأخلاقيـة والوعي الوطني والقومي لـدى الطلاب وتعويـدهم   .1
 على القيادة وإتاحة الفرص للتعبير المسئول عن ارَائهم.

ليمة بين   .2 الطلاب بالمعهد وتوثيق الروابط بينهم وبين أعضـاء بث الروح الأخوية السـ
 هيئة التدريس والعاملين بالمعهد.
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 إكتشاف مواهب الطلاب وقدراتهم ومهاراتهم وصقلها وتشجيعها. .3

 نشر وتشجيع تكوين الأسر والجمعيات التعاونية الطلابية، ودعم نشاطها. .4

ية والكشــفية والإرتفاع  نشــر وتنظيم الأنشــطة الرياضــية والإجتماعية والثقافية والفن .5
 بمستواها، وتشجيع المتفوقين فيها.

 تنظيم الإفادة من طاقات الطلاب في خدمة المجتمع بما يعود على الوطن بالخير. .6

 

لجان ال(: يعمل مجلس إتحاد الطلاب على تحقيق أهداف الإتحادات الطلابية من خلال 63مــــــــادة )
 -التالية:

 لجنـــة الأسر . .1
 النشاط الرياضـى .لجنة  .2

 لجنة النشاط الثقافي . .3

 لجنة النشاط الفنـى . .4

 لجنة الجوالة والخدمة العامة . .5

 لجنة النشاط الإجتماعى والرحلات . .6

 

 (:  تختص لجنة الأسر بما يأتي:64مـــادة )
 تشجيع تكوين الأسر بالمعهد ودعم نشاطها . -
 التنسيق بين نشاط الأسر المختلفة بالمعهد . -

 (:  تختص لجنة النشاط الرياضي بما يأتي:65ادة )مـــ
 بث الروح الرياضية بين الطلاب وتشجيع المواهب الرياضية والعمل على تنميتها. -
تنظيم النشـــــاط الريـاضـــــى بـالمعهـد ، بمـا في ذلـك تكوين الفرق الريـاضـــــيـة وإقـامـة  -

 المباريات والمسابقات والحفلات والمهرجانات الرياضية .
 (:  تختص لجنة النشاط الثقافي بما يأتي:66مـــادة )

ــاط الثقافي ، التي  تؤدى إلى تعريف الطالب بخصــائص المجتمع و   - تنظيم أوجه النش
 إحتياجات تطوره والعمل على تنمية الهويات الأدبية والثقافية للطلاب .

 العمل على تنمية الطاقات الأدبية والثقافية للطلاب . -

 تختص لجنة النشاط الفني بما يأتي:(:  67مـــادة )
تنمية المواهب المختلفة للطلاب والإرتقاء بمسـتوها وإقامة الحفلات والمعارض التي    -

 تبرز النشاط الفني للطلاب .
 تشجيع الأنشطة الفنية والهوايات للطلاب ودعمها . -

 (:  تختص لجنة الجوالة والخدمة العامة بما يأتي:68مـــادة )
 وجه نشاط حركة الكشف والإرشاد على الأسس العلمية وفقا لمبادئها .تنظيم أ -
تنفيذ برامج خدمة البيئة التي  يقررها المعهد بما يسـاهم في تنمية المجتمع والعمل على   -

إشــــتراك الطلاب في تنفيذها والمســــاهمة في مشــــروعات الخدمة العامة القومية التي  
 .تتطلبها إحتياجات الوطن 

 (:  تختص لجنة النشاط الإجتماعي والرحلات بما يأتي:69مـــادة )
اعد الطلاب على   - كرات الإجتماعية والثقافية والترويحية التي  تسـ تنظيم الرحلات والمعسـ

 التعرف على معالم الوطن .

العمل على تنمية الروابط الإجتماعية بين الطلاب وبين أعضـاء هيئة التدريس والعاملين   -
 ون والإخاء بينهم وذلك بكل الوسائل المناسبة .وإشاعة روح التعا



26 
 

(: تشكل كل لجنة من اللجان السابقة سنويا بريادة رائد من أعضاء هيئة التدريس 70مــــــــــــادة )
يصــــدر بتعيينه قرار من مدير المعهد، وعضــــوية طالبين عن كل فرقة دراســــية، ينتخبهم  

الســـــــــــــــرى، وممثل للجهاز الفنى لرعاية سنويا طلاب فرقتهم الدراسية بطريق الإقتراع  
الشـــــباب بالمعهد وينتخب أعضـــــاء كل لجنة من بينهم أمين وأمين مســـــاعد لها من بين 

 أعضائها الطلاب.
 -(: يختص مجلس إتحاد الطلاب بما يلى  :71مـــادة )
 رسم سياسة إتحاد الطلاب بالمعهد ، في ضوء البرامج المقدمة من اللجان . .1
 مل لجان مجلس الإتحاد المختلفة ، ومتابعة تنفيذها .إعتماد برامج ع .2

 توزيع الإعتمادات المالية على اللجان ، ووضع الموازنة السنوية للمجلس ولجانه. .3

 إعتماد الحسابات الختامية للإتحاد . .4

 المختلفة الإتحادات لجان مجلس العمل مع تنسيق  .5

 ه من الطلاب .إنتخابات أمين مجلس الإتحاد وأمين مساعد من بين أعضائ .6

(:  يشكل مجلس إتحاد الطلاب سنويا بريادة مدير المعهد أو من ينيبه في ذلك من 72ادة )ـــــمــــــــــ
 -أعضاء هيئة التدريس وعضوية  :

 رواد لجان مجلس الإتحاد من أعضاء هيئة التدريس . .1
 رئيس الجهاز الفني لرعاية الطلاب بالمعهد . .2

 أمناء لجان مجلس الإتحاد من الطلاب . .3
ــائه من الطلاب ويكون رئيس الجهاز  ــاعداً من بين أعضـ وينتخب المجلس أميناً وأميناً مسـ

 الفني لرعاية الطلاب بالمعهد أميناً لصندوق المجلس.
يحضـــر ممثلوا الجهاز الفنى لرعاية الطلاب بالمعهد إجتماعات لجان الإتحاد ومجلس إتحاد 

 دودا.عصوتا مالمعهد ويشتركون في مناقشتها دون أن يكون لهم 
يتولي رواد لجـان الإتحـاد ورائـد مجلس المعهـد إبـداء المشـــــورة للجـان والمجلس بمـا يؤكـد 

 تعميق الصلة بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب، وبما يتيح لهم إدارة شئونهم بأنفسهم.     
ـــــادة ) الرياضية  (: يصدر رئيس الإدارة المركزية المختص القرارات اللازمة لتنظيم الأنشطه  73مـ

ــترك فيها منتخبات   ــطة الجوالة والخدمة العامة التي  يتنافس أو يشـ والفنية والأدبية وأنشـ
المعهد رســــمياً، وكذلك تلك التي  تتنافس أو تشــــترك فيها المنتخبات القومية الموحدة مع 
ــلامة  الهيئات والدول الأخري، ويتابع رئيس الإدارة المركزية ومدير عام رعاية الطلاب ســ

 يذ تلك القرارات.تنف
ــادة ) (: لا يجوز إقامة تنظيمات أو تشكيلات على أساس فئوي أو سياسي أو عقائدي بالمعهد 74مــ

ــاس  ــمه على أسـ ــاط لمجلس الإتحاد أو لجانه أو بإسـ أو وحداته، كما لايجوز تنظيم أي نشـ
دي دوات أو ،  فئوي أو عقـائـ امـة النـ ويجـب الحصـــــول على موافقـة مـدير المعهـد على إقـ

حـاضـــــرات أو المؤتمرات أو المعـارض وعلى دعوة المتحـدثين من خـارج المعهـد، وفي  الم
قرار يصـــــدر كـل  ويبطـل    ة إلى المتحـدثين من مـدير المعهـد.وهـذه الحـالـة الأخيرة توجـه الـدع

اً للقوانين أو اللوائح ويوقف كـل أثر لـه الفـ ه إذا كـان مخـ ، عن مجلس إتحـاد الطلاب أو لجـانـ
ف أي قرار يصـــدر عن مجلس إتحاد الطلاب أو لجانه يكون مخالفاً ويحق لمدير المعهد إيقا

 للتقاليد والنظم.
نصف الجنيه جنيه وواحد  (: يحصل من كل طالب رسم اشتراك سنوى فى الاتحاد قدره  75مــــــادة )

ولا يجوز الإعفاء من هذا الرســم, ويحصــل في الشــهر الأول من بداية العام الدراســي   فقط
لاتحـاد من رســـــوم الاتحـاد ومن الاعـانـات التى تمنحهـا الوزارة أو الـدولـه وتتكون  إيرادات ا

ومن الهبـات التى يقبلهـا المجلس بموافقـة رئيس الادارة المركزيـة المختص.  ولا يجوز  
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التصـرف فى أموال الاتحاد الا فى أغراضـه وبناء على شـيكات توقع من رائد مجلس الاتحاد 
دوق مجلس الاتحاد المختص )توقيع ثان( ويكون المتخصــص )توقيع أول(  ومن امين صــن

ــئولا عن جميع التصــرفات المالية، وتعتبر أموال الاتحاد أموالا  أمين صــندوق المجلس مس
ــرفات المالية  ــبات تقارير دورية عن مراجعة التصــ عامة. ويقدم الجهاز المركزى للمحاســ

ــل الى مجلس الاتحــاد المختص ومــدير المعهــد ورئيس الا دارة المركزيــة  للاتحــاد ترســــ
المختص. وعلى الجهات التي رفعت إليها التقارير في حالة ثبوت جرائم جنائية أو مخالفات 

 الإبلاغ عنها إلى الجهات المختصة واتخاذ الإجراءات التأديبية اللازمة. 
ويعين مدير المعهد أحد المحاســبين لمراجعة الحســاب الختامى لاتحاد المعهد وتقديم تقرير   

 مجلس الاتحاد والى رئيس الادارة المركزية المختص. عنه الى
 -(:  يشترط فيمن يتقدم للترشيح لعضوية مجلس الإتحاد أن تتوفر فيه الشروط الآتية:76مــادة )

 أن يكون متمتعا بجنسية مصرية . .1
 أن يكون متصفا بالخلق القويم والسمعة الحسنة . .2

 للإعادة فيها لأى سبب . أن يكون طالبا نظاميا مستجدا في فرقته غير باق .3

 أن يكون مسددا لرسم الإتحاد. .4

 أن يكون من ذوى النشاط الملحوظ في مجال عمل اللجنة التي  يرشح نفسه فيها. .5

ألا يكون قد سـبق الحكم عليه بعقوبة مقيدة للحرية أو تقرر إسـقاط أو وقف عضـويته   .6
 .بإحدى الإتحادات الطلابية أو لجانها

 ى جزاء بالمعهد .ألا يكون قد وقع عليه أ .7

(: يتم إنتخاب مجلس الإتحاد ولجانه بالمعهد في موعد غايته منتصف شهر ديسمبر أو 77مــــــادة )
ذى تحـدده وزارة التعليم العـالي ل عـام ويصـــــدر قرار من رئيس الإدارة   الموعـد الـ من كـ

. ولا المركزية المختص بتحديد المواعيد التفصـــيلية للإنتخابات وفقا للمســـتويات المختلفة  
يحق لأى طالب الإدلاء بصـوته إلا إذا كان مقيدا بجداول الناخبين من الطلاب، ويحمل إثبات 

 شخصية ولديه ما يفيد سداده رسوم الإتحاد. 
ــادة ) ـــ على الأقل من   %50يشترط لصحة الإنتخابات في لجان إتحاد طلاب المعهد حضور  (:  78مـ

تمـل العـدد تؤجـل الإنتخـابـات لموعـد اخَر في مـدى الطلاب الـذين لهم حق الإنتخـاب . فـإذا لم يك
ــور   ــحتها حضــ ــترط لصــ على الأقل من   %20ثلاثة أيام على الأكثر . وفي هذه الحالة يشــ

النـاخبين فـإذا لم يكتمـل العـدد هـذه المرة يســـــتبعـد تمثيـل كـل طلبـة الفرق التي  لم يكتمـل عـدد 
 ناخبيها .

هد للسبب السابق، يعين مدير المعهد مجلسا لإدارة إذا تعذر تكوين مجلس إتحاد المع(:  79مــــادة )
شــئون الإتحاد، يضــم عناصــر من الطلاب المتفوقين في الدراســة وفي نشــاط الإتحاد ممن 

 تتوافر فيهم شروط الترشيح.
ــادة ) ــــ (: يختص رائد مجلس الإتحاد أو اللجنة بتحضير جدول الأعمال والدعوة إلى الإنعقاد 80مــ

ــة  ومتابعة تنفيذ القرارات. ويقوم بتبلي  القرارات إلى مدير المعهد أو رئيس  وإدارة الجلســ
 الإدارة المركزية المختص بحسب الأحوال وذلك فور صدورها .

ــادة ) ــــــ  ،اللائحة  ه(:  مع عدم الإخلال بالعقوبات الجنائية أو العقوبات التأديبية الواردة بهذ81مــــ
ة القواعـد المنظمـة للإتحـادات يجوز أن توقع على عضـــــو الإتحـاد الـذى يثبـت   ه مخـالفـ عليـ

أو فقدان   هالطلابية أو التقاليد المرعية أو الإخلال بســــمعة الإتحاد أو الإضــــرار بمصــــالح
ماع  معة إحدى العقوبات التالية وذلك بعد التحقيق معه وسـ شـروط الخلق القويم وحسـن السـ

  -أقواله وهى:
 أقصاها شهران .وقف العضو عن ممارسة أنشطة الإتحاد لمدة  .1
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 إسقاط العضوية من مجلس الإتحاد أو لجانه . .2

 إسقاط العضوية من الإتحاد لمدة سنة . .3

ة   انيـ د. ويكون توقيع العقوبتين الثـ دير المعهـ ة الأولى بقرار من مـ ويكون توقيع العقوبـ
 والثالثة بقرار من مجلس تأديب الطلاب.

لية وإدارية تصـدر بقرار من وزير التعليم (: يكون لإتحاد الطلاب بالمعهد لائحة ما82ادة )ــــــــــــم
 العالي.

 
 

 الباب الثالث 

 السجــلات 

 

( تحفظ في كل معهد الســـجلات اللازمة لتنظيم العمل في النواحي الفنية والمالية 83مــــــــــــــــادة )

ــعها وزارة التعليم العالي للمعاهد الحكومية  والإدارية والمخزنية طبقاً للنماذج التي تض

هذه السـجلات باللغة العربية وتقيد في هذه السـجلات جميع البيانات التي على أن تكون  

تقررها الوزارة وتعتبر هذه الســجلات من الأوراق الرســمية وتكون صــفحاتها بأرقام 

 مسلسلة ومختومة بخاتم جهاز التعليم الخاص بالوزارة على الصفحة الأولى والأخيرة. 

وص الســـجلات والملفات والدفاتر الموضـــحة بعد باللغة ويعد المعهد على وجه الخصـــ              

 العربية: 

ــهادة الميلاد   .1 ــتمل طلب الالتحاق على شـ الأوراق    –ملف خاص لكل طالب مقيد بالمعهد ويشـ

 والمكاتبات المتعلقة بالطلب وتحفظ هذه الملفات مرتبة ومبوبة في مكان خاص بالمعهد.

أسـمائهم وفرق الدراسـة المقيدين فيها وعدد سـني قيدهم  سـجل لقيد أحوال الطلاب وتكتب فيه   .2

ــماء   في كل فرقة وأحوالهم وأعمارهم وتاريص قيد كل منهم لأول مرة بالمعهد كما يقيد به أسـ

ــبة لكل طالب كما يحتفظ جهاز  أولياء أمورهم ومهنتهم ومحال إقامتهم وتاريص الفصــل بالنس

معاهد التعليم العالي الخاص وتكون بياناتها  التعليم الخاص بالوزارة ببطاقات تســـجيل طلاب  

 مطابقة للبيانات الواردة في سجلات المعاهد الخاصة.

 سجل لقيد حضور الطلاب.  .3

سـجل خاص بنتائج امتحانات النقل لطلاب المعهد ويتضـمن أسـماء الطلاب ونتائج امتحاناتهم   .4

كل فرقة دراسـية ويحتفظ  والتقديرات التي يحصـلون عليها في هذه الامتحانات ومدة القيد في  

ائج الامتحـانـات النهـائيـة على غرار مـاهو متبع   جهـاز التعليم الخـاص بـالوزارة بســـــجلات نتـ

 بالنسبة لمعاهد الوزارة الحكومية.

سـجل قيد أحوال العاملين بالمعهد ويكتب به اسـم العامل وتاريص ميلاده ووظيفته والشـهادات  .5

ال التي تولاها وتاريخها وأسباب تركه محل عمله  الحاصل عليها وتاريص تعيينه وجميع الأعم
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اريخهـا   ه وتـ د توقع عليـ ه والجزاءات التي قـ ة وعلاواتـ ه الشـــــهريـ آتـ ه ومكـافـ اهيتـ ان مـ وبيـ

 وأسبابها.

ملف خـاص لكـل عـامـل من العـاملين بـالمعهـد ويحفظ فيـه عقـد اســـــتخـدامـه وصـــــحيفـة أحوالـه  .6

 ومسوغات تعيينه,وتشمل: 

اسـية التي تؤهاه للتعيين وصـحيفته الجنائية وترشـيح مكتب  شـهادة الميلاد والشـهادات الدر

العمل, وشـــهادة المعامله العســـكرية, والترخيص بالإقامة والإذن بالعمل من وزارة الداخلية 

بالنسـبة للأجانب وبيانات البطاقة الشـخصـية أو العائلية والأوراق الخاصـة بالكشـف الطبي, 

 وصور تقارير التوجيه الفني الخاصة بها.

 دفاتر قيد أدوات المعامل والمتاحف ومكتبة المعهد وأثاثه.  .7

 دفتر قيد البريد الوارد والبريد الصادر. .8

 ملف تحفظ به صور المكاتبات الصادرة من المعهد. .9

ملف أو أكثر تحفظ به المكاتبات الواردة للمعهد وأن تســتوفي هذه المكاتبات التأشــير عليها  .10

هذه المكاتبات طرق الحفظ المعتادة من حيث الفهرســة    بما تم نحو كل منها ويراعى في حفظ

 .ه والتبويب وخلاف

 سجل غياب العاملين وتأخيرهم.  .11

ســجلات للتفتيش الفني والإداري والمالي وملفات تحفظ فيها صــور وتقارير التفتيش حســب  .12

تاريص ورودها ويحتفظ المعهد على الأخص بسجل تدون فيه ملاحظات أعضاء هيئة التدريس  

ية في  من ال ةوتنفيذ الخطط والمناهج الدراسـ يرالدراسـ معاهد الحكومية للتفتيش على حسـن سـ

 حدود الساعات المقررة وتبل  الملاحظات لجهاز التعليم الخاص بالوزارة للمتابعة.

 ملف تحفظ به منشورات الوزارة وقراراتها وتعليماتها مرتبة ومبوبة ومفهرسة. .13

 انات سنة بسنة.ملف تحفظ به مجموعة من أسئلة الامتح .14

 سجل للعيادة الطبية يقيد به ملاحظات طبيب المعهد ونتائج زياراته. .15

سـجل إيرادات ومصـروفات تخصـص الصـفحات الأولى منه لكتابة الميزانية التقديرية بحيث  .16

تكون مشـتملة على جميع إيرادات المعهد ومصـروفاته على أن يقيد بالسـجل إيرادات المعهد 

 ومصروفاته أولا بأول.

دفاتر متحصـلات بأرقام مسـلسـلة إحداها لتحصـيل المصـروفات )أصـل وصـورة( مع اسـتعمال  .17

 ورق الكربون ذي الوجهين ويراعى أن يكون الأصل ثابتاً بالدفتر لا ينتزع منه.

لسـلة وتحفظ  .18 تندات الصـرف مرتبة بحسـب تواريص صـرفها بأرقام مسـ تمل على مسـ ملفات تشـ

سـاب الختامي إذا جاوزت ميزانية المعهد ثلاثة آلاف  نسـخة من تقرير المحاسـب القانوني للح

 جنيه في السنة.

ــحوبات   .19 ــاب المعهد والصــرف والمس ــاب المصــروفات موضــحًا به الإيداعات بحس دفتر حس

بشــيكات بحيث يمكن مطابقة الرصــيد النقدي الموجود بالصــرف على رصــيد حســاب المعهد 

 بالدفاتر المذكور في أي وقت.
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   الباب الرابع                                   

 الشئون الماليــة                     

 

ــم ـــ تبدأ السنة المالية للمعهد في أول سبتمبر من كل عام وتنتهي في آخر أغسطس من  (  84ادة )ـ
ســبتمبر    15العام التالي ويقدم الحســاب الختامي للمعهد إلى الوزارة في موعد أقصــاه  

ــاب الختامي من  من   كل عام وإذا جاوزت الميزانية ثلاثة آلاف جنية وجب اعتماد الحسـ
 أحد المحاسبين القانونيين يختاره مجلس الإدارة ويحدد أتعابه .

 ( تتكون الإيرادات من: 85ادة )ــم
 والمقررة على الطلاب.والاضافية المصروفات الدراسية  ▪
 .يتبعه المعهد الشخص الاعتبارى الذىحصة المعهد من إيراد  ▪

 أي إيرادات أخرى من أملاك أو إعانات أو تبرعات أو هبات. ▪

 الإعانات والتبرعات. ▪

 الإيرادات الأخرى.   ▪

ـــــم الصرف   زولا يجوتودع جميع إيرادات المعهد في أحد المصارف في حساب مستقل.   (  86ادة )ـ
ــة لهـا ة    من هـذه الإيرادات إلا في الأغراض المخصـــــصـــ داخليـ ا للائحـة الـ ويكون طبقـ

 من مدير المعهد. الصرف بناء على مستندات مستوفاة ومعتمدة 
 ( تتكون النفقات السنوية من:87ادة )ــم

يلتزم المعهـد   التيأجور العـاملين فيـه وغيرهـا من الحقوق المـاليـة المقررة لهم أو   ▪
 بدفعها عنهم.

 أجرة المبنى إذا كان مؤجرًا أو مقابل الايجار إذا كان المبنى مملوكا لصاحب المعهد. ▪

ــاط  ▪ ــتهلاكأقسـ ــتديمة بما   اسـ ــيانة الأثاث والعهد المسـ من   %10  زلا يجاووتكاليف صـ
 ثمنها.

  %1الايجـاريـة, اذا كـان مؤجرا ومن القيمـة    %25يـانـة المبنى بمـا لا يجـاوز تكـاليف صـــــ ▪
 .من تكاليف البناء إذا كان مملوكا لصاحب المعهد

وفقا  يدفع من جملة المصـروفات الدراسـية إلى صـندوق دعم المعاهد العالية الخاصـة  ما ▪
 . 1970لسنة  52من قانون  50( من المادة 2لحكم البند )

 .منه %4المعهد في فائدة رأس المال بحيث لا تجاوز حق صاحب  ▪

 : يليتسفر عنه الميزانية في نهاية العام وفقا لما  الذي( يوزع صافي الربح 88ادة )ــم
للمعهد حتى يبل  ما يوازى نفقات ســنة كاملة وإذا   القانوني  الاحتياطيلدعم   20% .1

ادة في تحســـــين الخـدمـة ال اطى ذلـك تســـــتخـدم الزيـ المعهـد  جـاوز الإحتيـ ة بـ تعليميـ
 بالشروط والأوضاع التي تحددها وزارة التعليم العالي. 

للعاملين بالمعهد في صـورة منح أو علاوات أو مكافاتَ تشـجيعية أو خدمات   25% .2
 وفق النظم التي تضعها وزارة التعليم العالي.

 لصندوق دعم وتمويل المشروعات التعليمية. 5% .3

اقي .4 ا لا ي  بـ د بمـ ــاحـب المعهـ اوز  الربح لصـــ ال  %4جـ ك   من رأس المـ اوز ذلـ اذا جـ فـ
 ( من هذه المادة1استخدمت الزيادة على النحو الوارد فى البند )
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ــم ــــ يقوم    ه( في حالة وجود عجز في ميزانية المعهد يسدد من الإحتياطى وعند عدم كفايت89ادة )ــ
ى صـاحب المعهد بسـداد العجز، ويكون له الحق في اسـترداد ما قام بسـداده من الإحتياط

 يتكون في الأعوام التالية. الذي
ــم ـــ للمعهد مشروع ميزانية المعهد مبينا به الإيرادات المنتظر تحقيقها    المالي( يعد المدير  90ادة )ـ

 لمناقشــتهوالمصــروفات المتوقع صــرفها خلال الســنة المالية ويقدمه إلى مدير المعهد  
ثم تقديم المشــروع بعد  –تمهيدا لعرضــه على مجلس إدارة المعهد لمناقشــته وإقراره  

 إقراره إلى الجهات المختصة.
ــم ـــ  المالي( تعتبر الموافقة على مشروع الميزانية أحد أساليب الرقابة الفعلية على النشاط 91ادة )ـ

 للمعهد.
  ثلاثة( تقوم الإدارة المالية بمتابعة تنفيذ مشروع الميزانية وعليها تقديم بيان مقارن كل  92ادة )ــــم

أشــهر أو كلما طلب   6أو كل  لمدير المعهد ليقوم بعرضــه على مجلس الادارة  أشــهر  
 ذلك. مجلس الادارة

 التجاوزات الكلية لربط الأبواب. مجلس الادارة اعتماد( ل93ادة )ــم
 
ــم ــــ بإعداد وضع المجموعة الدفترية طبقا للقواعد والأصول المتبعة   المالي( يقوم المدير  94ادة )ــ

القوانين السارية في هذا الشأن وبما   هفي النظم المحاسبية وبدون إخلال بما تنص علي
 يكفل الرقابة التامة وإتاحة البيانات اللازمة بما ييسر عملية الرقابة .

ــم ــــــ معهد تتولى المراجعة قبل الصـرف وإعداد ( تنشـأ وحدة مراجعة بالإدارة المالية بال95ادة )ــــ
موازين مراجعة حركة وأرصــدة الحســابات والدفاتر التحليلية المســاعدة شــهريا وذلك 

 في المواعيد التي يحددها المدير المالي تحت إشراف أمين المعهد .
ــم ـــــ لقيد في  ا وانتظاميتفق   الذي( تضع الإدارة المالية نظام الدورة المستندية على النحو  96ادة )ـــ

والرقابة المالية   الداخليالمجموعة الدفترية المعمول بها وبما يحقق كفاءة نظام الضبط  
الأنظمة الرقابية للمتحصـلات النقدية الواردة   المالييضـع المدير  ،  في مختلف المجالات

 لخزينة المعهد بما يحقق الرقابة الكاملة.
منظمة لتحديد العاملين المصرح لهم بإستلام القرارات المجلس ادارة المعهد  ( يصدر  97ادة )ــــــــم

وتحصــيل المبال  النقدية بناء على عرض المدير المالي وكذلك إيداع النقدية بالبنك وعلى 
الإدارة المالية إتخاذ إجراءات التأمين بما يحقق المحافظة على أموال المعهد والحصـــــول 

 عليها في حالة السرقة أو الفقد أو خيانة الأمانة.
ــم ــــــــ بيع    –( يضـــع المدير المالي القواعد التنظيمية للمتحصـــلات الأخرى )المزادات 98دة )اــــــ

 المخلفات(.
ــم ـــــ ( يحظر على أمناء الخزائن إيداع أية مبال  أو مستندات لها قيمة نقدية تخص الغير 99ادة )ـــ

 بخزينة المعهد.
ــم ــــــ  ألفالمعهد من نقدية هو مبل  )( الحد الأقصـى لما يمكن تواجده بخزينة إيرادات 100ادة )ــــ

 .التاليهذا القدر وجب توريده في نفس اليوم أو في صباح اليوم  جنية( فإذا تعدت
ليقوم بجرد المبال  المحصلة نقدا أثناء وجودها   ينيب( ينتدب المدير المالي أو من  101ادة )ــــــــــم

يطمئن  ذيالطرف صــاحب العهدة وفي مواعيد غير محددة وعلى فترات دورية بالقدر  
 به على سلامة المنصرف وإعداد تقارير تعرض على مدير المعهد أولا بأول.

ــم ــــــ ( يجب إسـتيفاء كافة المسـتندات التي تؤيد وتثبت صـحة وسـلامة جميع مدفوعات  102ادة )ــــ
 المعهد بصورها المختلفة والتأكد من عدم سابقة الصرف.
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ــم ــــ ة بما يفيد الصرف أو التسوية ويجب  ( يجب ختم جميع مستندات الصرف أو التسوي103ادة )ــ
 تسجيل ما يفيد ويثبت السداد على جميع المستندات.

ــم حاجة العمل فيكون نقدا ويكون   استدعت( الأصل في الصرف أن يكون بشيكات إلا إذا 104ادة )ــ
 التيذلك في أضــيق الحدود بعد إســتفياء المســتندات المعتمدة للصــرف وفقا للتعليمات 

 في هذا الشأن. لمعهدمدير اتصدر من 
ــم ــــــ ( في حالة فقد الشـيكات المسـحوبة من المعهد يرجع إلى اللائحة المالية للميزانية  105ادة )ــــ

 والحسابات.
ــم ــــ ( لا يجوز بأى حال من الأحوال تأخير تسوية أذون الصرف المؤقتة عن أسبوع من 106ادة )ــ

الخزينة إلا في الحالات   المهمة أو الغرض المسـحوب من أجلة المبال  من  انتهاءتاريص  
ــتثنائية ــابات    مدير المعهديقرها    التي  الاســ وعلى المســــئول عن الخزينة ومدير الحســ

 متابعة تسوية هذه المدفوعات في المواعيد المحددة.
فيما   التاليتؤثر على الأجر في الشهر    التي( تصرف الأجور شهريا وتسوى التغييرات  107ادة )ــم

سـبب من الأسـباب يجب    لأيالخدمة    انتهاءناشـئا عن الوفاة أو الفصـل أو    ماسـيكونعدا 
تســلم الشــيكات بصــافي أجور العاملين بالمعهد لصــراف  ،  فور حدوثه  الاعتبارأخذه في  

 ولا يجوز له توكيل غيره للصرف . مدير المعهدالمعهد أو من يحدده 
ــم نظاما لصرف الأجور يكون محققا   الإداريمع المدير    بالاشتراك( يقترح المدير المالي 108ادة )ــ

 .لاعتمادهللضبط والرقابة الداخلية ويعرض على مدير المعهد 
 
 

  الداخلينظام الرقابة والضبط 
ــم ــــــ ( يضـع المدير المالي برنامجا كاملا للمراجعة الداخلية يعتمده مدير المعهد ويقره  109ادة )ــــ

ــتراكتقوم الإدارة المالية  ، ومجلس إدارة المعهد. ــع    بالاشــ مع الإدارات الأخرى بوضــ
الـداخليـة والربط الضـــــبط  القواعـد والأنظمـة التي  تكفـل تحقيق تكـامـل أنظمـة الرقـابـة و

مجلس بينها وأعداد النظام الشــامل للضــبط والرقابة المالية للمعهد على أن يعتمد من  
 المعهد. ادارة 

ـــــم ن ينوب عنه مسئول عن تنفيذ كافة القرارات والأنظمة المتصلة ( المدير المالي أو م110ادة )ـ
 بالضبط والرقابة الداخلية والمعتمدة من مدير المعهد بإقرار مجلس إدارة المعهد.

وتداول المطبوعات التي    واستلام( يضع المدير المالي نظاما يكفل الرقابة على إعداد 111ادة )ــــــم
ــتعمل في إثبات قيمة الأموال وكذ ــتعمالهالك بمراجعة حفظها بعد  تسـ وتعتمد من مدير   اسـ

 المعهد.
ــم   ينبالتوقيع  اعتماده( يكون طلب دفاتر الشيكات من البنك على النموذج المعد لذلك بعد  112ادة )ــ

وعند ورود دفاتر الشــيكات للمعهد تشــكل لجنة لفحصــها وتســليمها إلى المدير    ينالمعتمد
 اللجنة.المالي مرفقا بها صورة من إجراءات 

ــم دفاتر    وارتجاعوتسليم    استلامحركة    ه( يتولى الموظف المختص إمساك سجل يبين في113ادة )ــ
ــنة المالية حيث   ــجل بمعرفة المدير المالي حتما في نهاية السـ ــيكات ويراجع هذا السـ الشـ

شـيك أسـتعمل    أخرمع التوقيع على   اسـتعماليجب إجراء جرد شـامل للدفاتر المتبقية بدون  
 بالدفاتر المستعملة.

ــم الفقد   اكتشافه( في حالة فقد شيك أو دفتر شيكات غير مستعمل فعلى المختص بمجرد  114ادة )ــ
أن يخطر المـدير المـالي ليقوم بـدوره بـإخطـار البنـك فوراً بـأرقـام الشـــــيكـات المفقودة  

 إجراءات التحقيق في واقعة الفقد لتحديد المسئولية. اتخاذهذا بجانب  –ملغاة  لاعتبارها
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ـــــــــم  ( يضــع المدير المالي نظاما لحفظ ومتابعة بوالص التأمين على ممتلكات المعهد115ادة )ـــــ
ريان مفعول هذه   وخطابات الضـمان وبوالص التأمين بحيث يحقق هذا النظام متابعة مد سـ

 البوالص أو الضمانات لحين إنتهاء الغرض المقدمة من أجله .
ــع المدير  116ادة )ــــــــــــــم للمعهد نظاما للتحفظ على المفاتيح الإحتياطية للمخازن   الإداري( يض

ح الإحتياطية إلا في حضــور لجنة تشــكل بقرار  المســتعملة في المعهد ولا تســتخدم المفاتي
 من مدير المعهد ويحرر محضر بما يتم.

مع المدير المالي نظاما لحفظ الوثائق والعقود  بالاشـتراك  الإداري( يضـع المدير  117ادة )ــــــــــــم
والمســتندات وتحديد المســئولين عنها وإعداد صــور معتمدة منها وتنظيم تداول صــورها  

ليم بعد إنتهاء  عند اللزوم وتعيين ا لمختصـين بتداول أصـولها لحين إعادتها إلى الحفظ السـ
الوســائل الممكنة وصــيانتها ويعتمد هذا   الحاجة إلى تداولها وتأمين وحفظ الأصــول بكافة

 النظام من مدير المعهد.
لك ( تعد الإدارة المالية القوائم والحسابات الختامية السنوية في المواعيد المقررة لذ118ادة )ــــــــم

وطبقا للقواعد المحاسـبية كما يقوم بإعداد المركز المالي للمعهد كل ثلاثة أشـهر لعرضـه 
 على مجلس الإدارة.

 
 المشـتريات والمخازن  
 : المشتريات ولاا

بشأن المناقصات والمزايدات ولائحته    98( لسنة  89بالقانون رقم )  الاسترشاد( يجوز  119ادة )ـمـ
 وكذا لائحة المخازن . 98( لسنة 1367التنفيذية الصادرة بقرار وزير المالية رقم )

 إجراءات الشراء 
ــم ــادة )ــ ــات التي  120ــ ( تخضع كافة العمليات التي تتعلق بشراء المستلزمات والمهمات والخدمــ

 تتمثل في:
ــيارات   –  مباني  –مشتريات الأصول الثابتة من )أرضى   ▪ أثاث  –تكييف    –أجهزة    –ســ

ــبة  ــوير   –ماكينات كاتبة    –كمبيوتر    –وآلات حاس مهمات مكتبية    -ماكينات تص
 سير العمل بالمعهد. يتطلبهأدوات الحريق( وكل ما  –الخزائن الحديدية  –

 بالإنشاءات والترميمات.كافة أعمال المقاولات المتعلقة  ▪

 –لوازم الســيارات   –مشــتريات قطع الغيار والمهمات المتنوعة ) إطارات الســيارات  ▪
 أدوات نظافة ووقود(. –أخشاب  –لوازم نجارة متنوعة  –أدوات كهربائية 

 ورق الإمتحانات. –ورق التصوير  –مشتريات الأدوات الكتابية والمطبوعات  ▪

د ▪ اقـ ة التعـ افـ اتاكـ ا   ت والتركيبـ ا في حكمهـ ة ومـ ال الصـــــحيـ ارة والأعمـ الإنـ ــة بـ اصـــ الخـ
 :للإجراءات التالية

من العاملين بالمعهد القيام بعمليات الشراء لصالح المعهد إلا من يخول   لأي( لا يجوز  121ــادة )ــم
املين   ام هـذه اللائحـة وبشـــــرط ألا ينفرد أحـد العـ ا لأحكـ ه ذلـك طبقـ أيلـ إجراء   بـ إدارة بـ

 لإستلام.مراحل عمليات الشراء وا
الدخول أو بالوساطة في عمليات   الشخصيةمن العاملين بالمعهد بصفته    لأي( لا يجوز  122ـادة )ـم

 تتعلق بالمشتريات يكون المعهد طرف فيها.
( ينشأ بإدارة المشتريات سجلا لقيد الموردين والمقاولين كل حسب تخصصه وكذلك 123ادة )ـــمـــ

 كافة البيانات المتعلقة بهم.
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أو من ينيبه الأوامر الإدارية اللازمة لتكوين لجان وضـع جلس الادارة  ( يصـدر م124ادة )ــــــمــــــ
ــنة كاملة على أن تراعى هذه اللجان  الميزانية التقديرية لكافة إحتياجات المعهد عن سـ

 موقف رصيد الصنف بالمخازن.
المختلفة   لجنة لتلقى طلبات الشـراء من الإداراتجلس الادارة  ( تشـكل بقرار من م125ادة )ــــــمــــــ

المعهد الفعلية   احتياجاتلدراسـتها في ضـوء رصـيد الصـنف والموافقة عليها في ضـوء  
 لها والميزانية التقديرية للشراء ثم عرضها على مدير المعهد.

ــ ( الأصناف التي يتم التعاقد على توريدها يجب أن تودع لها قدر الإمكان عينات كاملة 126ادة )ـــمـ
الصـنع ترسـل إحداها للمخازن والأخرى تبقى بإدارة المشـتريات على أن يرفق بها بيان 

يشــمل كافة المواصــفات المطلوبة والممكن الحصــول عليها موقعا عليها من   تفصــيلي
 المورد.

امر التوريد عن طريق إدارة المشـتريات وذلك على النماذج التي  يتم  ( تصـدر أو127ادة )ــــــمــــــ
إعدادها ويشـــترط في جميع الأحوال اعتماد أوامر التوريد من مدير المعهد بعد موافقة  

 رئيس مجلس الإدارة.
ــم ــادة )ــ ( تكون سلطات وحدود الإعتمادات المالية لشراء الأصول الثابتة والتكليف بالأعمال  128ــ

مســتلزمات بطرق الشــراء )المناقصــة العامة والمحدودة والممارســة والأمر  وشــراء ال
 مجلس إدارة المعهد. اختصاصالمباشر ( من 

 -( يجب عند طرح المناقصة العامة أن تتضمن شروطها البنود الأساسية التالية:129ادة )ـمـ
 نفيذها.المواصفات الفنية الكاملة للأصناف المطلوب توريدها أو الأعمال المطلوب ت ▪
إشـــــتراطات وجوب تقديم المورد عينه للصـــــنف المقدم عنه عطاؤه في الحالات التي   ▪

 .وردتتطلب ذلك مع تحريرها وختمها بخاتم الم

تحديد مكان إســتلام أو شــراء نســخة الشــروط وثمن النســخة ومكان وتاريص وطريقة   ▪
 تقديم العطاءات .

 التاريص المحدد لفتح المظاريف. ▪

 سريان العطـاء.تحديد مدة  ▪

 تقديم العطاءات موقعا عليها ومعتمدة من مقدمها. ▪

وضـــــع العطـاء داخل مظروف مغلق ومختوم عليـه بخـاتم مقـدم العطـاء . ويكتـب عليـه )  ▪
 عطاء مناقصة ... (

ضـــــرورة أن تذكر القيمة بالأرقام والحروف وعدم الكشـــــط أو المحو في العطاء وأن  ▪
 ا عند إختلاف القيمة بالأرقام عنها بالحروف.القيمة بالحروف هى التي  يعول عليه

 شروط السداد وضمانات التوريد أو تنفيذ الأعمال  ▪

 تحديد أسعار ومكان التسليم. ▪

 تعهد مقدم العطاء بقبول جميع شروط المعهد الواردة بالمناقصة .  ▪
ــبح التأمين الموقت المدفوع منه   ▪ ــحبه وإلا أص لا يجوز لمقدم العطاء الرجوع فيه أو س

 ا للمعهد دون حاجة إلى تنبيه أو إنذار أو إتخاذ الإجراءات القانونية .حق
حق المعهد في طلب أى كميات إضــافية أو خفضــها أو زيادة الأعمال أو إنقاصــها في    ▪

 ( من قيمة العملية .%25حدود نسبة ) 

ــة قبل الميعاد    ▪ ــفاتها لأى مناقصـ ــة أو مواصـ ــروط الخاصـ للمعهد الحق في تعديل الشـ
مـدير    لفتح المظـاريف إذا إقتضـــــت مصـــــلحـة المعهـد ذلـك ويعتمـد هـذا التعـديـلالمحـدد 

المعهد ويجب إخطار كل المشــتركين في المناقصــة بهذا التعديل تلغرافيا على أن يؤيد  
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بخطاب بعلم الوصــول ويتم تأجيل موعد فتح المظاريف خمســة عشــر يوما من تاريص  
 إرسال الإخطار الجديد.  

ــ ــمـــ تقدم العطاءات في مقر المعهد داخل مظروف على أن يكتب على المظروف بخط (  130ادة )ـــ
واضـــــح ) إســـــم المورد / عطـاء / تـاريص فتح المظـاريف ( . ويكون تقـديم العطـاءات 

 بالبريد الموصى عليه أو باليد .
ــ ــمـ ا من قيمة العطاء ويقدم التأمين نقد  %2( على مقدم العطاء إرفاق تأمين مؤقت يعادل  131ادة )ـ

أو بشــيك أو بخطاب ضــمان على البنك ولا يلتفت إلى العطاء غير المصــحوب بالتأمين 
من قيمـة العطـاء على الأقـل في حـالـة  %10المؤقـت كـاملا ويســـــتكمـل هـذا التـأمين إلى  

إرسـاء العطاء وأن يكون الإسـتكمال نقدا أو شـيك مصـرفي أو خطاب ضـمان قبل التوقيع 
ة أو إصـــدار أمر التوريد ولا تحتســـب أية فوائد تلك على العقود الخاصـــة بتنفيذ العملي

 التأمينات جميعها .
ــ ــمـــــــ ( لا يجوز لمقدمي العطاءات إدخال أى تعديلات على عطاءاتهم ما لم ترد هذه 132ادة )ـــــــ

 التعديلات قبل اخَر موعد لتقديم العطاءات .
بدون أن يكون لمقدم ( للمعهد الحق في قبول أو رفض أى عطاء دون إبداء الأسباب و133ــادة )ــم

 العطاء أى حق قبل المعهد نتيجة إستعماله هذا الحق .
ــ ــمـ ( ترد التأمينات المؤقتة لأصحاب العطاءات غير المقبولة بدون إنتظار منهم لها على 134ادة )ـ

أن يتم خلال عشرة أيام من تاريص إخطارهم بعدم قبول عطاءاتهم أما التأمينات النهائية 
تنفيـذ جميع إلتزامـاتهم قبـل المعهـد في الموعـد الـذى يحـدده المعهـد   فترد للموردين بعـد

 في العقد .
( مقدار الغرامات المالية توقع على الموردين في حالة التأخير ينص عليها في كل عقد 135ـادة )ـم

 على حده وذلك وفقا لظروف كل عملية .
ــم ــادة )ـــ والتفري  بعد إنتهاء الموعد ( يفتح صندوق العطاءات بمعرفة لجنة فتح المظاريف  136ـــ

المحدد لتقديم العطاءات وبعد إنتهاء اللجنة من أعمالها وتحرير المحضـر اللازم ويسـلم 
ف العطاءات و مشـتملاتها إلى رئيس لجنة البت ويجب ألا تقل المدة يالمحضـر و مظار

 المحددة بتقديم العطاءات عن خمسة عشر يوما من تاريص النشر .
 
ــم ــادة )ـــ فه  و عطاء يرد إلى المعهد بعد المواعيد المحددة لقبول العطاءات لايفض مظر  ( كل137ـــ

 ويرد إلى مقدمه كما هو .
زمة لتشــكيل لجان فض لاأو من ينيبه الأوامر الإدارية المجلس الادارة  ( يصــدر  138ـــــــادة )ـــــــم

فور إنتهـاء الميعـاد المحـدد لقبول العطـاءات تقوم لجنـة فض   المظـاريف والتفري  .
  -ريف بتحرير محضر تثبت فيه ما يلى:المظا
 عدد المظاريف. .1
 أسماء مقدميها. .2

 بيان التأمين المرفق بالعطاء . .3

 ملخص الشروط والتحفظات التي  يتضمنها العطاء . .4

 أية مشتملات أخرى لمظروف العطاء من أوراق أو عينات أو مستندات . .5

 تحليل العطاءات إذا دعت الحاجة إلى ذلك . .6

يتعين على اللجنة إعداد حافظة بالشيكات التي  قد تكون موجودة بالمظاريف أو (  139ــــــادة )ــــــم
 الحولات وإثباتها في محضر اللجنة وترسل في اليوم ذاته إلى الإدارة المالية .
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أو من ينيبه الأوامر الإدارية اللازمة لتشكيل لجان البت ويجوز  مجلس الادارة  ( يصدر  140ادة )ــمــ
د الخبراء   داب أحـ ذه اللجـان على أن إنتـ ة هـ د لعضـــــويـ الفنيين من غير موظفي المعهـ

 يعرض التشكيل على مجلس إدارة المعهد .
ــم ــادة )ــــ ف وكشـوف التفري  ثم تقوم  ي( تقوم لجنة البت بدراسـة محضـر لجنة فض المظار141ــــ

ــاء بالعطاءات  ــر يوقع عليه الأعضـ ــة وفحص العطاءات المقدمة وإعداد محضـ بدراسـ
تم بها الإختيار مع التوقيع على كشـف التفري  والتقارير الفنية   تيالمختارة والأسـس ال

بما يفيد إطلاعهم على ماورد بها من أســعار وشــروط ومواصــفات وهى التي  تم البت 
على هداها مع مراعاة توقيع اللجنة على العينات التي وقع إختيار العطاء على أساسها 

ع رفع التوصــيات التي  تراها اللجنة لضــمان الإســتلام بموجبها عند ورود البضــاعة م
 . عتمادإلى مدير المعهد للإ

ــم ــادة )ـ ( تراعى لجنة البت ألا تكون الأسعار وحدها معيار التفضيل للعطاء بل تراعى بجانب 142ـ
 الأسعار الاعتبارات الآتية: 

 شروط الدفع . .1
 سرعة التوريد . .2

 لمقدرة الفنية ( .ا –الحالة  –شروط وكفاءة المورد بصفة عامة ) الكفاية  .3

 حسن السمعة وسابقة الأعمال . .4

 صور الأصناف والخامات . .5

( يجوز ممارسة مقدمى العطاءات المقدمة على أن يتم دعوة جميع مقدمى العطاءات 143ادة )ــمــ  
 لحضور جلسة الممارسة.

ــم   ــادة )ـ ( يجوز للجنة البت أن توصى بالغاء المناقصة العامة بقرار مسبب على الأخص في  144ـ
 الحالات الآتية: 

حتى لو   اَ ويعتبر العطاء وحيد  –إذا إقتصـر التقدم في المناقصـة على عطاء وحيد   .1
وردت معه عطاءات أخرى مخالفة للشــروط أو المواصــفات بدرجة تجعلها غير 

 صالحة للبت .
 العطاءات كلها بتحفظات ورفض مقدمها التنازل عنها .إذا إقترنت  .2

 إذا كان السعر المحدد في أقل عطاء يزيد عن سعر السوق . .3

ــم   ــادة )ــــ ( للجنة البت أن توصـى بقبول العطاء الوحيد إذا دعت حاجة العمل إلى ذلك . أو 145ــــ
 رجحت اللجنة أن إعادة المناقصة لن تؤدى إلى نتيجة أفضل . 

ــ   ــمـ إذا تساوى عطاء أو أكثر جاز للجنة أن توصى بتجزئة عملية الشراء بشرط أن لا   (146ادة )ـ
 رض التجزئة مع مصلحة المعهد .اتتع

( إذا إشترط مقدم العطاء المناسب تاريخا معينا للتنفيذ يتعارض مع مصلحة المعهد 147ادة )ــــمــــ
 جاز للجنة أن توصى بالتعاقد مع صاحب العطاء التالى .

المعهد بعد موافقة مجلس إدارة المعهد الموافقة على إسناد تنفيذ أعمال   لمدير  يجوز(  148ادة )ــمــ
جديدة لازمة للإنشـاءات والتجديدات والتأسـيسـات لمقاولين سـبق التعاقد معهم على أعمال 
ابق التعاقد  عار بالبنود السـ ابقة وبنفس الأسـ مماثلة تماما وبذات المواصـفات في عمليات سـ

وتحدد مدة التنفيذ اللازمة طبقا لحجم العمل قياسـا على العمليات المماثلة  عليها دون زيادة  
 السابق التعاقد عليها .

( يخطر مقدم العطاء الذى يرسو عليه العطاء في ظرف أسبوع على الأكثر من تاريص  149ادة )ـــمـــ
ــه إيداع التأمين النهائى خلا ــة كما يطلب منه في الإخطار نفســ ل الإعتماد بنتيجة المناقصــ
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ســبعة أيام من تاريص اليوم التالى للإخطار ثم الحضــور لتوقيع العقد الذى يجب أن يتم في  
 خلال أسبوعين على الأكثر من تاريخه .

( تسرى مدة التوريد من تاريص اليوم التالى لإخطار المورد بقبول العطاء أما مدة تنفيذ  150ــادة )ــم
 قع .الأعمال والخدمات فتبدأ من تاريص تسليم المو

ــم ــادة )ـ ( عند تأخر المورد أو المقاول الأصلى في الوفاء بإلتزامه في المواعيد المحددة يحق  151ـ
للمعهـد مصـــــادرة التـأمين وتكليف أحـد الموردين الاخَرين بـالقيـام بـالوفـاء الكلى أو الجزئى  

 للعملية .
 المخازن ثانيا: 

ــم ـــــ بمخازن المعهد من إستلام وصرف الأصناف ( يعمل بهذه اللائحة في كل ما يتعلق  152ادة )ـــ
 وتخزينها وصيانتها والمحافظة عليها وإرجاعها وإمساك الدفاتر الحسابية الخاصة بها.

ــم ـــ ( يعتمد مدير المعهد سنويا سياسة تموين المخازن على أساس توفير كافة إحتياجات 153ادة )ـ
امج طبقاً للخطة السـنوية  ومسـتلزمات المعهد من جميع الأصـناف والمهمات لمواجهة البر

 وبما لا يعطل سير العمل بالمعهد.
 -( تشكل لجنة بقرار من مدير المعهد لتحديد مركز موجودات المخازن تتولى:154ادة )ــم

 تحديد الحد الأقصى للتموين. ▪
 تحديد حد الطلب للتموين الذى يجب أن تبدأ عنده إجراءات الشراء . ▪

 للمخزون الذى يتعين عنده ورود الكميات المتعاقد عليها.تحديد حد الخط الحرج  ▪

يشــــرف على أعمال المخازن الإدارة المالية بالمعهد وهى المســــئولة عن تنفيذ أحكام 
هذه اللائحة من مشــتريات وضــبط حســابات المخازن وتنظيم أعمالها وملاحظة أعمال 

 أمناء المخازن .
ــم ـــــــ متفرغ يتولى مدير الشــئون المالية التأمين عليه ومتابعة  ( يكون للمخازن أمين  155ادة )ـــــ

 الضمانات المالية.
ــــــــم ( يكون أمين المخزن مسـئولا عن الإشـراف على تخزين الأصـناف والمهمات التي  156ادة )ــــ

وإذا تعدد الأمناء في المخزن الواحد تكون مســئوليتهم    –بعهدته وصــيانتها وصــرفها  
 تضامنية .

ــــــــم مدير المعهد السـجلات والنماذج والمسـتندات التي  تسـتخدم في أغراض ( يعتمد  157ادة )ــــ
 المخازن .

ــم ــــــ ( لا يجوز إتخاذ أى إجراءات للصـرف أو الإضـافة بدون حضـور أمين المخزن أو 158ادة )ــــ
مسـاعديه ومع ذلك يجوز عند الحاجة إجراء الفتح بمعرفة وتحت مسـئولية لجنة تشـكل 

 .الشئون الماليةبأمر 
مدير  ال( جميع المعلومات التي  تلزم المتعاقدين وغيرهم لا يجوز إطلاعهم عليها إلا 159ادة )ــــــــم

 .الىالم
ــم ـــــــ ( على المدير المالي أن يضــع نظاما محكما لمراقبة إخراج الأصــناف من أبواب 160ادة )ـــــ

 المخازن حتى لا تتسرب منها أصناف لم يصرح بإخراجها .
 

 الصرف  –التخزين  –الإستلام 
ــم ( عند ورود أصناف متعاقد عليها يقوم أمين المخزن بعد مراجعتها على العقد أو على 161ادة )ــ

أمر التوريدات إســتلامها تحت الفحص بمقتضــى محضــر أو إذن إســتلام على صــورة 
الفـاتورة وتثبـت في كـل حـالـه الأصـــــنـاف الواردة وكميـاتهـا وحـالتهـا الظـاهريـة وتـاريص 
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تلام تحت الفحص وتخطر إدارة المشـــتريات بورود  الإســـيكون  ورودها للمخازن وأن  
ويجوز أن يتم هذا الإســـتلام في غير المخازن حســـب نظام العمل أو   –هذه الأصـــناف  
 شروط التعاقد .

ــم ـــ ( تقيد الفواتير عند ورودها في سجل خاص تبين فيه الإجراءات الخاصة بكل فاتورة  162ادة )ـ
 إلى أن يتم التصرف فيها نهائيا.

من المدير المالي و أمين المخزن   ( إذا وردت أصناف قبل ورود الفاتورة فيحرر كلا163ادة )ــــــــم
يبين فيها جميع الأصـناف الواردة وتقيد بسـجل الادارة المالية شـهادة إدارية تعتمد من  

خاص ثم يطالب المورد بإرســـال الفاتورة في الحال على أن تتخذ حيال هذه الأصـــناف 
ة دير    جميع الإجراءات المخزنيـ د من مـ ة وتعتمـ ة اللجـان الفنيـ ا الفحص بمعرفـ ا فيهـ بمـ

، وعنـد ورودها يدون عليهـا المعهـد ويراعى عدم صـــــرف الثمن إلا بعـد ورود الفـاتورة
 رقم وتاريص الشهادة الادارية وتتخذ إجراءات صرف الفاتورة في حالة قبول الأصناف. 

ـــــم عليها كالعينات أو الأصناف المسلمة    ( يجوز لأمين المخزن قبول أصناف غير متعاقد164ادة )ـ
على ســـبيل الإعارة أو الأمانة بقصـــد تخزينها وذلك بعد أخذ موافقة مدير المعهد على 
أن يعد ســـجل خاص تقيد به هذه الأصـــناف بالمخازن ويخطر مجلس الإدارة بالنســـبة 

 للهبات والهدايا وبموافقة الوزارة 
 عينية إلا بعد موافقة مجلس الإدارة والوزارة .( لايجوز قبول هبات مالية أو 165ادة )ــم
 
 

 الفحص والإستلام النهائى للمشتريات 
( يتم الفحص فور ورود الاصناف بمعرفة لجنة مشكلة بقرار من مدير المعهد من 166ادة )ــــــــــم

ثلاث أعضــاء على الأقل على أن يكون منهم عضــو فنى وتتناســب وظائفهم مع أهمية  
 ويجوز الفحص في غير المخازن وفقا لشروط العقد.وقيمة كل رسالة 

( يخطر المورد بخطاب موصى عليه بميعاد الفحص فإذا لم يحضر الفحص هو أو 167ادة )ــــــــــــم
تتخذ إجراءات الفحص وتصــــحيح الفاتورة إذا لزم الأمر دون أن يكون له حق   همندوب

 الإعتراض .
ــم ـــ توصياتها تبين فيه الأصناف ومواصفاتها  ( تحرر لجنة الفحص محضرا بإجراءاتها و168ادة )ـ

 وكمياتها والنسبة المئوية التي تم فحصها ونتائج التحليل وأسباب القبول والرفض.
( لا تقبل أصناف إلا إذا كانت مطابقة للمواصفات المتعاقد عليها على أنه إذا إستدعت 169ادة )ــــم

ات عن المتعاقد عليها في حالة العمل يجوز قبول بعض الأصـناف التي تقل في المواصف
ــبة لا تزيد عن   وعلى لجنة الفحص بعد الحصــــول على تصــــديق من   %10حدود نســ

رئيس مجلس الإدارة تحديد نســــب النقص في المواصــــفات وتخفيض الثمن بما لايقل 
عن هذه النســـــب والحصـــــول على موافقة المورد على التخفيض فإذا لم يقبل ترفض  

 الأصناف .
أمين المخزن بإخطار إدارة المشـتريات بالأصـناف التي قبلت و الأصـناف  ( يقوم  170ادة )ــــــــــــم

 ورد والتصرف فيها .مالمرفوضة وأسباب الرفض للإتصال بال
( الأصناف المرفوضة يطلب من المورد سحبها خلال مدة معينة وتوريد بدلا منها  171ادة )ــــــــــــم

فإذا لم يقم بســــحبها في الميعاد   –أصــــناف مطابقة للمواصــــفات إذا رأت اللجنة ذلك 
بوع  أو جزء منه وبحد %1تحصـل عنها مصـاريف تخزين بواقع   من قيمتها عن كل أسـ

ــى   ــم م  %4أقصـ ــناف ويخصـ ــتحقا على ويحق بعد ذلك بيع الأصـ ن الثمن ما يكون مسـ
المورد ولايكون للمورد الحق في الرجوع بـأيـة تعويضـــــات عمـا يصـــــيـب الأصـــــنـاف 
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د أو نقص .. إلص ويجوز لمـدير المعهـد التجـاوز عن توقيع كـل أو  ــة من فقـ المرفوضـــ
ذ  د بتنفيـ ام المتعهـ ة قيـ ك في حـالـ ذلـ اهرة وكـ ة الظروف القـ ة في حـالـ ذه الغرامـ بعض هـ

 إلتزاماته .
ــم ( مع عدم الإخلال بتنفيذ العقد ضد المورد يراعى عدم رد الأصناف المرفوضة إليه في  172ة )ادــ

حالة عدم توريد قيمة التأمين المســـتحق على العقد ويتم التصـــرف فيها في ضـــوء ما 
 يتقرر بالنسبة لمصير العقد .

ــم رارية  طلأسباب إض( الطرود والعبوات التي  تستدعى طبيعة العمل أو طبيعة الأصناف  173ادة )ــ
تـأخير فتحهـا وتـأجيـل الفحص تبعـا لـذلـك تؤخـذ موافقـة مـدير المعهـد على أن يعـاد إجراء 
الفحص الظاهرى بحالتها الراهنة والتأكد من طبيعة الأصــــناف التي  بداخلها ما أمكن 
د  ا يراعى مـ اً عليهـ اف مؤمنـ ذه الأصـــــنـ ت هـ انـ ائى وإذا كـ ك إلى أن يتم الفحص النهـ ذلـ

 إلى أن يتم فتح هذه الطرود وإجراء الفحص النهائى. سريان التأمين
 التخزيـــن

 ( جميع الأصناف التي  ترد للمخزن يتسلمها أمين المخزن المختص وتقيد عهدته . 174ادة )ــم
ــم ـــ ( يحتفظ المخزن بسجلات أو بطاقات يثبت فيها أساسا رقم الصنف والكميات الواردة 175ادة )ـ

 على حده وفقا للنظم التي  توضح لذلك . والمنصرفة والرصيد لكل صنف
ظ عليها من احف( يتم تخزين الأصـناف وفق طبيعتها وبما يكفل سـهولة تداولها وال176ادة )ــــــــــــم

 التلف أو الضياع وسهولة جردها .
ــم ( يراعى أمين المخزن المختص التبلي  عن موقف الصنف عند وصوله إلى حد الطلب 177ادة )ــ

 والحد الأدنى للرصيد.
ــم ( يراعى أمين المخزن التبلي  عن الأصناف الراكدة بالمخزن ويقوم بتقديم كشوف بما 178ادة )ــ

 وذلك للمدير المالىفي عهدته منها سنويا قبل الجرد السنوى 
 

 الصــرف
ــم مدير المعهد وفقا المدير المالى و( صرف الأصناف يجب أن يتم بمستندات معتمدة من  179ادة )ــ

اللائحـة وطبقـا للتعليمـات والإجراءات التي  يقررهـا مجلس الإدارة في هـذا لأحكـام هـذه  
 الشأن.

إلا بتصريح    (لا يجاراالإعارة أو  ) ( لا تصرف مهمات من المخازن على سبيل المثال  180ادة )ــــــم
وبموجب محضـر يعتمده يثبت فيه حالة الأصـناف المعارة   همن مدير المعهد أو من ينيب
د موعد الإعارة للأصـــــنـاف المعـارة على أن تعـد مذكرة يثبت  عنـد خروجهـا ويجـب تحـديـ

ــتفيد بقيمتها إذا تبين من  ــناف عند ورودها إلى المخزن ويتحمل المسـ فيها حالة الأصـ
 الفحص أنه قد أساء إستعمالها أو أصابها تلف نتيجة الإهمال .

 
 الإرتجاع و التكهين 

 -المخازن أساسا في الحالات الاتَيــــــــة  :( يكون إرتجاع الأصناف إلى 181ادة )ــم
 زيادة المنصرف عن الحاجة. ▪
 الأصناف التي صرفت خطأ . ▪

 للإستعمال ) الكهنة ( . هغير صالحالأصناف  ▪

( الأصناف المطلوب إرتجاعها إلى المخازن يجب أن يقدم عنها طلب نموذج خاص 182ادة )ــــــــــم
 المرتجع .يبين به سبب الإرتجاع وحالة 
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إلا بعد فحصها وإثبات   الىمدير المال( لا تقبل الأصناف المرتجعة للمخازن بموافقة من  183ادة )ــم
ــناف إلى  ــكل لهذا الغرض وكذلك يجوز إرتجاع هذه الأصـ حالتها بمعرفة لجنة فنية تشـ

 المخازن دون فحص من اللجنة بقرار من مدير المعهد وذلك بعد بيان المبررات .
ــم ــــ ( على اللجنة المذكورة أن تتأكد من صحة أسباب الإرتجاع كما تقرر حالة الأصناف 184ادة )ــ

المطلوب إرتجـاعهـا إمـا إنهـا جيـدة أو تـالفـة وقـابلـة للإصـــــلاح أو الإســـــتعمـال أو تـالفـة 
ولايمكن إستعمالها وفي حالة التلف توضح اللجنة ما إذا كانت بسبب الإستعمال العادى 

د المســـــئوليـة وتعتمـد قرارات اللجنـة من مـدير المعهـد مع أو أى ســـــبـب اخَر مع تحـديـ
 مراعاة الأحكام الخاصة بالفقد والتلف الواردة بهذه اللائحة .

 
 الرقابة على المخازن 

 -( تتم الرقابة على المخازن بالطرق الآتية:185ادة )ــم
 المخازن.عن طريق مراقبة المخازن بدفاتر الشطب للتاكد من صحة القيود في سجلات   ▪
 عن طريق الجرد الداخلى الذى يجرية أمين المخازن على فترات . ▪

 عن طريق لجان الجرد السنوية أو الدورية المشكلة من مدير المعهد . ▪

ــم ـــــ ( تمسك حسابات المخازن والعهد بالطريقة المزدوجة حيث يمسك دفتر يقيد جميع  186ادة )ـــ
بأول مع تخصــيص دفتر خاص لكل الأصــناف الواردة للمخازن والمنصــرفة منها أولا  

ــنويا  ــنة ويلاحظ أن يقفل س ــتعمال الدفتر لأكثر من س ــناف ويمكن إس ــنف من الأص ص
وتفتح صــفحة جديدة للســنة المالية التالية يثبت في الســطر الأول منها في حســاب كل 
صـنف مقدار الباقى منه . هذا مع تخصـيص صـفحة مسـتقلة لكل صـنف مع تخصـيص 

للأصــناف المســتعملة المرتجعة وأخرى للكهنة . يجوز أن   صــحائف أو دفاتر خاصــة
ــئولون عن حفظ الأصــناف ويقابله دفتر آخر  ــك هذه الدفاتر أمناء المخازن والمس يمس
ــرفة   ــناف الواردة للمخازن والمنصـ ــك بمعرفة الإدارة المالية يقيد به جميع الأصـ يمسـ

ثيلتهـا مع مطـابقـة القيود منهـا أولا بـأول بـالكميـة والقيمـة وتراجع الـدفـاتر شـــــهريـا مع م
 وعند ظهور إختلاف تفحص أسبابه وذلك لإحكام الرقابة على المخازن .

 
 المراقبة الداخلية 

ــم ـــ ( على رئيس المخازن التأكد دوريا من سلامة التخزين وإجراءات الصرف والإضافة  187ادة )ـ
قيد بالدفاتر ومن صـحة الرصـيد وذلك بإجراء جرد دورى للمخازن التابعة له ومراقبة ال

. 
ــم ــــــ ( يجب جرد المخازن جردا فعليا مرة كل سـنة على الأقل قبل نهاية السـنة المالية 188ادة )ــــ

ــكيل هذه اللجان وتحديد مواعيد الجرد  ــطة لجان من غير أمناء المخازن ويتم تش بواس
المسـلمة  طبقا للنظم والتعليمات التي تصـدر بذلك على أنه بالنسـبة للأصـناف المسـتديمة  

 كعهدة يجب جردها فعليا مرة على الأقل كل سنتين .
( تقوم المخازن من واقع كشوف الجرد بإعداد كشف بالعجز والزيادة وعلى أمين 189ادة )ــــــــــــم

ــبب الزيادة والعجز في كل حالة ثم تعرض النتيجة على  ــاح ســ المخزن المختص إيضــ
 مدير المعهد للتصرف .

 في القيد . العجوزات والزيادات إذا ثبت ذلك نتيجة خطأ( يجوز تسوية 190ادة )ــم
    -( لا يجوز تسوية أى عجز مقابل زيادة إلا في الأحوال الآتية  :191ادة )ــم

إذا ثبت أن العجز كان بسـبب خطأ في صـرف أصـناف بدلا من أصـناف أخرى مشـابهة   ▪
 تتعذر التفرقة بينهما . 
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 ب زيادة مقابلة في جرد سابق خطأ.إذا ثبت وجود أن العجز كان بسبب إحتسا ▪

 نصرف .مإذا ثبت وجود خطأ عادى في قيد الوارد وال ▪

ــم ــــ ( يجوز تسوية العجوزات الناتجة عن تجزئة الصرفيات أو بسبب قابليتها للتبخر أو 192ادة )ــ

الجفاف أو خلافه وذلك بشـرط أن تكون هذه التسـوية في حدود النسـب والمعدلات التي  

 فنية المختصة .تقررها الجهة ال

( يتحمل المسئول عن المخزن أو العهدة قيمة العجز وتسرى على ذلك أحكام الفقد أو 193ادة )ــــــم

التلف في هـذه اللائحـة إلا إذا ثبـت للمعهـد أن العجز كـان نتيجـة لأســـــبـاب خـارجـة عن 

 إرادة أمين المخزن فيسوى على جانب المعهد طبقا لقرارات مدير المعهد .

ــم جنيه بدون   500( لرئيس مجلس إدارة المعهد أن يرخص في تسوية مبال  في حدود  194ادة )ــ

 ، ومازاد عن ذلك بموافقة مجلس الادارةمستندات إذا وجدت مبررات تستدعى ذلك

ــم ــــ ( إذا فقدت أصناف أو تلفت أثناء وجودها بالمخازن أو في عهدة أى فرد فعلى أمين 195ادة )ــ

اؤهم إبلاغ رئيس المخازن فورا لعرض الموضــوع المخزن أو صــاحب العهدة أو رؤســ

شـأن ال هذا  على مدير المعهد للتصـرف فيه بعد الرجوع إلى نتيجة التحقيق الذى يتم في

. 

( إذا كان الفقد أو التلف بسبب الإهمال أو سوء الإستعمال فيتحمل المسئول عن الفقد 196ادة )ــــــم

ــلاح قيمة الصــ مل بحســب ســعر الشــراء أو ســعر ف بالكانأو التلف غير القابل للإص

السـوق أيهما أكبر مع جواز خصـم نسـبة مئوية نظير الإسـتهلاك تحددها لجنة فنية أما 

بالنسـبة للأصـناف التالفة والتي  تقرر لجنة فنية إمكان إصـلاحها فيتبع بشـأنها ما يلي  

:- 

ــل تكاليف  ▪ ــلاح تحصـ ــنف بعد الإصـ ــلاح الذى لا يؤثر على كفاءة الصـ ــبة للإصـ بالنسـ

 لإصلاح الفعلية من المسئول عن التلف .ا

صـل إلى الكفاءة الكاملة فيحصـل من المسـئول قيمة الإصـلاح بالنسـبة للإصـلاح الذى لا ي ▪

 إليه القيمة التي  تقررها اللجنة الفنية كفرق للكفاءة . فاًمضا

وفي كلتـا الحـالتين يراعى ألا تزيـد القيمـة التي  يتحملهـا المســـــئول عن التلف قيمـة مـا 

 إذا أمكن الحصول على الصنف جديدا وبدون تعطيل العمل . يطلب

( إذا كان الفقد أو التلف بسبب السرقة أو الإكراه أو سطو أو حريق أو تلاعب أو تبديد 197ادة )ـــم

أو بســبب أى حادث اخَر مهما كانت قيمة الصــنف الفاقد أو التالف يخطر مدير المعهد 

  -إكتشاف الحادث :لإتخاذ الإجراءات الاتية فور 

إبلاغ الشـرطة وإذا لزم الأمر النيابه كما تبل  الجهات الضـامنة لصـاحب العهدة ويجوز   ▪

لمدير المعهد أن يرجئ إبلاغ الشرطة والنيابة لحين الإنتهاء من إجراءات التحقيق  

 الإدارى ويجوز عدم الإخطار إذا رأى ذلك نتيجة لما يسفر عنه التحقيق .

باب  يحصـل به الحادث للتحر الذيتشـكيل لجنة تحقيق من غير موظفي القسـم  ▪ عن أسـ

ومنشـأ التلف والتحقيق عما إذا كان التلف نشـأ بسـبب غير الإهمال من أحد الأفراد  

 نظم وإجراءات لتلافي وقوع مثل هذه الحوادث مستقبلا. أي واقتراح
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لـذي حـدث فيـه الحـادث لإمكـان تقوم لجنـة التحقيق بجرد الأصـــــنـاف الموجودة بـالمكـان ا ▪

حصـر الأصـناف الفاقدة أو التالفة والتكاليف التقديرية ويعرض تقريرها علي مدير  

 المعهد للتصرف 

ئولية الشـخصـية عن الفقد أو التلف يجوز لمدير  ▪ في الحالات التي يتقرر فيها عدم المسـ

لات الفقد المعهد خصـــم ثمن الأصـــناف الفاقدة أو التالفة علي جانب المعهد في حا

ك يكون القرار   ،أو التلف التي لا تزيـد قيمتهـا علي مـائـة جنيـه ومـا زاد علي ذلـ

 لرئيس مجلس الإدارة.

 

ولائحته التنفيذية الصادرة بالقرار    1970لسنة    52( يتم الرجوع إلى أحكام القانون  198مــادة )

 فيما لم يرد به نص في هذه اللائحة.  1987لسنة   1088الوزاري رقم  
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 العام للدراســــة الهيكلالباب الخامس / 

 مجموعـــة المقــــررات الدراسيــــــــة البنـــــد
عدد الساعات 

 المعتمدة

 أولا 

 المتطلبات والمهارات العامــــــــة:                  

ساعة   15مقررات أجباريـــه                      -
 معتمــــــدة 

ساعة   6مقررات اختيارية                      -
 معتمـــــــــدة 

21 

 ثانيـــــاا 

 المتطلبـــــات الأساسيــــــــــة في مجال العمال: 

ساعة  18مقررات المفاهيم الأساسية في مجال الاعمال:     -1
 معتمــــــدة 

 مقررات وظيفية:   -2

ساعة   30     مقررات أجباريـــة                  -
 معتمــــــدة 

ساعة   6مقررات اختيارية                        -
 معتمـــــــــدة 

 مقررات مساندة:   -3

ساعة   18مقررات أجباريـــة                       -
 معتمــــــدة 

ساعة   3مقررات اختيارية                        -
 معتمـــــــــدة 

ساعة   6المعلومات:               مقررات تكنولوجيا ونظم  -4
 معتمـــــــــدة 

81 

 ثالثــــــاا 
ساعة    30                                       متطلبات التخصص:

 معتمــــــدة 

30 

 132 إجمالي عدد الساعــــات المعتمـــــــدة
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 الأولىالمجمـــوعـــــــة 

 المتطلبات والمهارات العامــــــــة                

 

 

 

 

 

 مسمـى المقــرر الدراســـــي الكـــــود
عدد الساعات 

 المعتمدة
 المتطلب السابق

CRT 01 -   3   الابتكاري التفكير  ---- 

ECO 01 -   3 مبادئ الاقتصاد  ---- 

LAW 02 -   3 مبادئ القانون  ---- 

ENG 03 -   3 ( 1إنجليزية )لغة  ---- 

 
REM 08 

 
 ----  3 طرق ومهارات الاتصال  -

 من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  
  

POL 05 -  3   العلوم السياسيةمبادئ  ---- 

PSY 06 -  3 لنفس علم امبادئ  ---- 

HUM 07 -  3 حقوق الإنســـــان  ---- 

COM 04 -   3 وأساسيات البرمجة مقدمة فى الحاسبات  ---- 

  21 إجمالي عـــدد الساعـــــــــات 



45 
 

 المجمـــوعـــــــة الثانيــة

 المتطلبـــــات الأساسيــــــــــة في مجال الاعمال 

 : المجمـــوعـــــــة الثانيةتابع 

 عمالالمتطلبــــات الأساسيـــــة في مجال الأ

وـد  ــ ــ  مسمـى المقــرر الدراســـــي الك
عدد الساعات 

 المعتمدة 
 المتطلب السابق

   مقررات المفاهيم الأساسية فى مجال الاعمال:      -1 

MGT 01 -  3 مبادئ إدارة الأعمال  ---- 

ACT 01 -  3 مبادئ المحاسبة المالية  ---- 

ECO 02 -  3 مبادئ الاقتصاد الجزئي ECO 01 

INS 09 -  3 رياضيات الأعمال  ---- 

ENG 10 - ( 2لغة إنجليزية) 3 ENG 03 

MGT 02 -  3 التنظيميالسلوك  ---- 

 :    وظيفــــــــةمقررات  -2 
  

ACT 02 -   3 مبادئ محاسبة التكاليف ACT 01 

MGT 04 -   3 مبادئ التسويق MGT 01 

ACT 03 -  3 مبادئ المحاسبة الإداريــة ACT 01 

MGT 05 -   3 إدارة الإنتاج والعمليات MGT 01 

MGT 06 -   3 إدارة الموارد البشريـــة MGT 01 
MGT 07 -   3 مبادئ الإدارة المالية MGT 01 

MGT 08 -  3 مبادئ الاستثمـــار MGT 07 

MGT 09 -   3 الإدارة الاستراتيجية MGT05   

MGT 10 -  3 ريادة الاعمال والمشروعات الصغيرة MGT 01 

MGT 03 -  3 وجستيات وسلاسل الإمداد لإدارة ال MGT 01 

وـد  ــ ــ  مسمـى المقــرر الدراســـــي الك
عدد الساعات 

 المعتمدة 
 المتطلب السابق
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 المجمـــوعـــــــة الثانيةتابع : 

 عمالالمتطلبــــات الأساسيـــــة في مجال الأ

   من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  

MGT 11 -  3 إدارة الجودة الشاملة MGT 05 

MGT 12 -   3 إدارة التفاوض MGT 04 

MGT 13 -   3 إدارة المؤسسات العامة MGT 01 

MGT 14 -   3 إدارة الأزمات MGT 01 

MGT 15 -  3 نظرية التنظيم MGT 02 

ACT 04 - 3 محاسبة حكومية ومنشآت غير ربحية ACT 01 

 :     مساندةمقررات  -3 
  

ECO 08 -   3 مبادئ الاقتصاد الكلي ECO 02 

INS 11 -   3 الإحصاء التطبيقي INS 09 

ECO 04 -   3 مبادئ المالية العامة ECO 08 

MGT 16 -   3 الأساليب الكمية واتخاذ القرارات INS 11 

LAW 12 -  3 القانون التجاري LAW 02 

MGT 17 -  3 تحليلات الأعمال MGT 01 

   من المقررات الآتية ( :  مقرر واحد ) يختار الطالب  

INS 13 -   3 التأمين وإدارة المخاطر INS 09 

ECO 05 -   3 اقتصاد دولي ECO 03 

ECO 06 -   3 اقتصاديات الخدمات العامة  ---- 

ECO 07 -  3 منظمـــــات دوليـــة POL 05 

وـد  ــ ــ  مسمـى المقــرر الدراســـــي الك
عدد الساعات 

 المعتمدة 
 المتطلب السابق

 :    تكنولوجيا ونظم المعلوماتمقررات  -4 
  

BIS 01 -    3 نظم المعلومات الإدارية MGT 01 
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 )المسار العام(المجمـــوعــة الثالثة 
مســـار إدارة الأعمال متطلبــــات التـخصـص )  -1

Administration ) 

BIS 02 -   3 الأعمال الإلكترونية BIS 01 

  81 إجمالي عـــدد الساعـــــــــات 

وـد  ــ ــ  مسمـى المقــرر الدراســـــي الك
عدد الساعات 

 المعتمدة
 المتطلب السابق

MGT 18 - 3 اخلاقيات الأعمال والحوكمة MGT 01 

MGT 41 -  3 مجال التخصصمشروع بحث فى CRT 01 

   من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  - 

MGT 28 -   3 الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية MGT 06 

MGT 29 -  3 إدارة الأداء والحوافز MGT 06 
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 المجمـــوعــة الثالثة 

المحاسبة مســـار تطلبــــات التـخصـص ) م -2

Auditing) 

MGT 30 -   3 تنمية وتدريب الموارد البشرية MGT 06 

MGT 31 -   3 القيادة الإدارية MGT 02 

MGT 32 -  3 إدارة التغيير MGT 02 

   من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  

MGT 23 -   3 إدارة مالية متقدمة MGT 07 

MGT 24 - 3 إدارة المحافظ المالية والمشتقات MGT 23 

MGT 25 -   3 تمويل دولي MGT 08 

ACT 07 -   3 نظم المعلومات المحاسبية ACT 03  

   من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  

MGT 33 -   3 إدارة التسويق MGT 04 

MGT 37 -  3 نظم الاتصالات التسويقية MGT 33 

MGT 36 -   3 التسويق الدولي MGT 33 

MGT 38 -   3 تسويق الخدمات MGT 33 

   من المقررات الآتية ( :  مقررين ) يختار الطالب  

BIS 07 -   3 أنظمة معلومات المؤسسات BIS 01 

MGT 20 -    3 إدارة الأعمال الدولية MGT 01 

MGT 21 -    3 إدارة المشروعات MGT 04   

ECO 08 -  3 اقتصاديات النقود والبنوك ECO 03 

  30 إجمالي عـــدد الساعـــــــــات 

وـد  ــ ــ  مسمـى المقــرر الدراســـــي الك

عدد الساعات 

 المتطلب السابق المعتمدة

ACT 05 - ( 1المحاسبة المتوسطة ) 3 ACT 01 

ACT 06 - ( 2المحاسبة المتوسطة ) 3 ACT 05 

ACT 07 -  3 نظم المعلومات المحاسبية ACT 03 
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ACT 08 - 3   ةالمحاسبة الضريبي ACT 06 

ACT 09 -   3 المحاسبة المالية المتقدمة ACT 06 

ACT 10 -   3 المراجعة ACT 06 

MGT 18 -   3 أخلاقيات الأعمال والحوكمة MGT 01  

ACT 13 - 3 مشروع بحث فى مجال التخصص CRT 01 

   من المقررات الآتية ( :  مقررين) يختار الطالب  

MGT 25 -  3 تمويل دولي MGT 08 

ECO 08 -  3 اقتصاديات النقود والبنوك ECO 03 

ACT 11 -  3 دولية الشركات المحاسبة ACT 06 

ACT 12 -   3 المحاسبة فى المنشآت المتخصصة ACT 06 

MGT 19 -   3 دراسة جدوى المشروعات MGT 04   

MGT 27 -   3 تحليل وتقييم الشركات ACT 01 

  30 إجمالي عـــدد الساعـــــــــات 
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نظام ترقيم الباب السادس / 

 المقررات

 

 

 : وفقا لما يلي على الأقسام العلميةقسمت المقررات الدراسية 
المقررات العامة وهي مقررات من  وتشمل مقررات قسم العلوم التجارية الاساسية:   .1

 تخصصات متنوعة .  

   المختلفة. بفروعهاوتشمل مقررات إدارة الأعمال : مقررات قسم إدارة الأعمال .2

    المختلفة. بفروعها المحاسبة والمراجعةوتشمل مقررات : والمراجعة  المحاسبةمقررات قسم  .3

مأخوذة من   مقرر مكون من أحرف لاتينية  لكل   ) ) شفرة  كود  باستخدام  المقررات  ترقيم  وتم تصميم 
تصنيف المقرر أو القسم يتبعها أرقام من اليسار إلي اليمين ويوضع الكود قبل أسم المقرر سواء كتب باللغة 

 العربية أو باللغة الإنجليزية .  

   الأعمال إدارة  مبادئ       MGT 01مثال : 

 المقرريعنيان ترتيب   01والرقمان  إدارة الأعمالمأخوذة من مقررات  MGT حيث الحروف     
 .   إدارة الأعمال ضمن مجموعة مقررات قسم 

 MGT 01الكود :        

 

 

 

 

 

 

   .إدارة الأعمال مقررات 
 

 مقررات قسم  إدارة الأعمال.    بقائمةالمقرر الأول 
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توزيع المقررات أولا 

 على الأقسام العلمية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

 :    مقررات قسم العلوم التجارية الأساسية :     أولاا 

وـد  ــ ــ  المتطلب السابق مسمـى المقــرر الدراســـــي الك

CRT 01 -   الابتكاري التفكير    ---- 

LAW 02 -  مبادئ القانون  ---- 

ENG 03 - ( 1لغة إنجليزية )  ---- 

REM 08 - طرق ومهارات الاتصال  ---- 

POL 05 -   مبادئ العلوم السياسية  ---- 

PSY 06 - لنفس مبادئ علم ا  ---- 

HUM 07 -  حقوق الإنســـــان  ---- 

COM 04 - مقدمة فى الحاسبات وأساسيات البرمجة  ---- 

INS 09 -   رياضيات الأعمال  ---- 

ENG 10 -  ( 2إنجليزية )لغة ENG 03 

INS 11 -   الإحصاء التطبيقي INS 09 

LAW 12 -  القانون التجاري LAW 02 

INS 13 -   التأمين وإدارة المخاطر INS 09 

BIS 01 -    نظم المعلومات الإدارية MGT 01 

BIS 02 -   الأعمال الإلكترونية BIS 01 

ECO 01 -  مبادئ الاقتصاد  ---- 
ECO 02 -   مبادئ الاقتصاد الجزئي ECO 01 

ECO 03 -   مبادئ الاقتصاد الكلي ECO 02 

ECO 04 -  مبادئ المالية العامة ECO 03 

ECO 05 -  الاقتصاد الدولي ECO 03 
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 :  مقررات قسم إدارة الأعمال:   ثانياا 

ECO 06 -  اقتصاديات الخدمات العامة  ---- 

ECO 07 -  منظمـــــات دوليـــة POL 05 

ECO 08 -  اقتصاديات النقود والبنوك ECO 03 

وـد  ــ ــ  المتطلب السابق مسمـى المقــرر الدراســـــي الك

MGT 01 -   مبادئ إدارة الأعمال  ---- 
MGT 02 - السلوك التنظيمي  ---- 

MGT 03 - وجستيات وسلاسل الإمداد ل إدارة ال MGT 01 

MGT 04 -   مبادئ التسويق MGT 01 

MGT 05 -   إدارة الإنتاج والعمليات MGT 01 

MGT 06 -   إدارة الموارد البشريـــة MGT 01 

MGT 07 -   مبادئ الإدارة المالية MGT 01 

MGT 08 -  مبادئ الاستثمـــار MGT 07 

MGT 09 -   الإدارة الاستراتيجية MGT 05  

MGT 10 -  الصغيرةريادة الاعمال والمشروعات MGT 01 

MGT 11 -   إدارة الجودة الشاملة MGT 05 

MGT 12 -   إدارة التفاوض MGT 04 

MGT 13 -  إدارة المؤسسات العامة MGT 01 

MGT 14 -   إدارة الأزمات MGT 01 

MGT 15 -   نظرية التنظيم MGT 02 

MGT 16 -   الأساليب الكمية واتخاذ القرارات INS 11 

MGT 17 - تحليلات الأعمال MGT 01 
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MGT 18 -  أخلاقيات الأعمال والحوكمة MGT 01  

MGT 19 -   دراسة جدوى المشروعات MGT 04  

MGT 20 -    إدارة الأعمال الدولية MGT 01 

وـد  ــ ــ  المتطلب السابق الدراســـــيمسمـى المقــرر  الك

MGT 21 -    إدارة المشروعات MGT 04  
MGT 22 -  إدارة التوزيع والمنشآت التسويقية MGT 04 

MGT 23 -   إدارة مالية متقدمة MGT 07 

MGT 24 - إدارة المحافظ المالية والمشتقات MGT 23 

MGT 25 -  تمويل دولي MGT 08 

MGT 26 -   إدارة المؤسسات المالية MGT 07 

MGT 27 -   تحليل وتقييم الشركات ACT 01 

MGT 28 -   الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية MGT 06 

MGT 29 -   إدارة الاداء والحوافز MGT 06 

MGT 30 -   تنمية وتدريب الموارد البشرية MGT 06 

MGT 31 -  الإدارية  القيادة MGT 02 

MGT 32 -   إدارة التغيير MGT 02 

MGT 33 -   إدارة التسويق MGT 04 

MGT 34 -  بحوث التسويق ونظم المعلومات التسويقية MGT 33 

MGT 35 -  تخطيط وتطوير المنتجات MGT 33 

MGT 36 -   التسويق الدولي MGT 33 

MGT 37 -  نظم الاتصالات التسويقية MGT 33 

MGT 38 -   تسويق الخدمات MGT 33 

MGT 39 - سلوك المستهلك MGT 04 
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 : والمراجعة مقررات قسم المحاسبة:   ثالثاا 

 

 

 

 

MGT 40 -  التسويق الاستراتيجي MGT 33 

MGT 41 -  مشروع بحث فى مجال التخصص CRT 01  

وـد  ــ ــ  المتطلب السابق مسمـى المقــرر الدراســـــي الك

ACT 01 -   مبادئ المحاسبة المالية  ---- 

ACT 02 -   مبادئ محاسبة التكاليف ACT 01 

ACT 03 - مبادئ المحاسبة الإداريــة ACT 01 

ACT 04 -  محاسبة حكومية ومنشآت غير ربحية ACT 01 

ACT 05 - ( 1المحاسبة المتوسطة ) ACT 01 

ACT 06 - ( 2المحاسبة المتوسطة ) ACT 05 

ACT 07 -   نظم المعلومات المحاسبية ACT 03  

ACT 08 -    المحاسبة الضريبية ACT 06 

ACT 09 -   المحاسبة المالية المتقدمة ACT 06 

ACT 10 -   المراجعة ACT 06 

ACT 11 -  دوليةال شركات  المحاسبة ACT 06 

ACT 12 -   المحاسبة فى المنشآت المتخصصة ACT 06 

ACT 13 - مشروع بحث فى مجال التخصص CRT 01  
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الخطة الدراسية ثانيا/

 السترشادية للطالب
 

 

 

 
 

إدارة الأعمال : تخصص أولا 

(Business Administration) 

 (الدراسي مسار العام )
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 (:الفصـــل الدراسي الأول) المستوي الأول  -

 (:الثانيالفصـــل الدراسي ) المستوي الأول  -

 

مقدمة فى الحاسبات وأساسيات   - نفسمبادئ علم ال –)*( يختار الطلاب مقررين من ) مبادئ العلوم السياسية 
 حقوق الانسان(.  – البرمجة

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 01 -   3 2 3 --- مبادئ الاقتصاد 

ENG 03 - ( 1لغة إنجليزية ) --- 3 2 3 

ACT 01 -   3 2 3 --- مبادئ المحاسبة المالية 

MGT 01 -   3 2 3 --- مبادئ إدارة الأعمال 

LAW 02 -  3 -- 3 --- مبادئ القانون 

 15 8 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

CRT 01 -   3 -- 3 ---   الابتكاري التفكير 

MGT 02 -   3 -- 3 --- السلوك التنظيمي 

REM 08 -  3 2 3 --- طرق ومهارات الاتصال 

INS 09 -   3 2 3 --- رياضيات الأعمال 

 3 -- 3 --- ( * 1مقرر اختياري ) - ---

 3 -- 3 --- ( * 2مقرر اختياري ) - ---

 18 4 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الثانيالمستوي  -

 (: الثانيالفصـــل الدراسي  )    الثانيالمستوي   -

 

 

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 02 -   مبادئ الاقتصاد الجزئي ECO 01 3 2 3 

MGT 03 -  إدارة الوجستيات وسلاسل الأمداد MGT 01 3 -- 3 

ACT 02 -   مبادئ محاسبة التكاليف ACT 01 3 2 3 

MGT 04 -   مبادئ التسويق MGT 01 3 -- 3 

LAW 12 -   القانون التجاري LAW 02 3 -- 3 

 15 4 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 17 -   تحليلات الأعمال MGT 01 3 2 3 

ACT 03 -   مبادئ المحاسبة الإدارية ACT 01 3 2 3 

ENG 10 - ( 2لغة إنجليزية ) ENG 03 3 2 3 

MGT 05 -   إدارة الإنتاج والعمليات MGT 01 3 2 3 

MGT 07 -   مبادئ الإدارة المالية ACT 01 3 2 3 

BIS 01 -   نظم المعلومات الإداريـــة MGT 01 3 2 3 

 18 12 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الثالثالمستوي  -

 منظمات دولية(.  –اقتصاديات الخدمات العامة   -الاقتصاد الدولي  –)*( يختار الطلاب مقرر من ) التأمين وإدارة المخاطر 

 تسويق الخدمات(.  –التسويق الدولي  –نظم الاتصالات التسويقية  –)**( يختار الطلاب مقرر من ) إدارة التسويق 

 (:الثانيالفصـــل الدراسي ) الثالثالمستوي  -

  -نظرية التنظيم  – إدارة الأزمات   –إدارة المؤسسات العامة  –إدارة التفاوض  –)*( يختار الطلاب مقرر من ) إدارة الجودة الشاملة 

 (. محاسبة حكومية ومنشآت غير ربحية

 (. تسويق الخدمات –التسويق الدولي  –نظم الاتصالات التسويقية  –)**( يختار الطلاب مقرر من ) إدارة التسويق 

 اقتصاديات النقود والبنوك(.  -إدارة المشروعات  -إدارة الأعمال الدولية  –)***( يختار الطلاب مقرر من ) أنظمة معلومات المؤسسات 

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 18 - اخلاقيات الأعمال والحوكمة MGT 01 3 -- 3 

ECO 08 -   مبادئ الاقتصاد الكلي ECO 02 3 2 3 

MGT 08 -   مبادئ الاستثمار MGT 07 3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- ( *مقرر اختياري )* - ---

 15 8 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 10 -  ريادة الاعمال والمشروعات الصغيرة MGT 01 3 -- 3 

MGT 09 -   الإدارة الاستراتيجية MGT 04  3 -- 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- ( *مقرر اختياري )* - ---

 3 2 3 --- ( **مقرر اختياري )* - ---

 18 8 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الرابعالمستوي  -

 نظم المعلومات المحاسبية(. –تمويل دولي  –إدارة المحافظ المالية والمشتقات  – )*( يختار الطلاب مقرر من ) إدارة مالية متقدمة 

 اقتصاديات النقود والبنوك(. -إدارة المشروعات -إدارة الأعمال الدولية –)**( يختار الطلاب مقرر من ) أنظمة معلومات المؤسسات  

إدارة    –القيادة الإدارية  -تنمية وتدريب الموارد البشرية  - إدارة الأداء والحوافز –)***( يختار الطلاب مقرر من ) الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية 

 التغيير(. 

 (:الثاني الفصـــل الدراسي) الرابعالمستوي  -

 نظم المعلومات المحاسبية(. –تمويل دولي  –إدارة المحافظ المالية والمشتقات  – )*( يختار الطلاب مقرر من ) إدارة مالية متقدمة 

إدارة    –القيادة الإدارية  - تنمية وتدريب الموارد البشرية -إدارة الأداء والحوافز  –)**( يختار الطلاب مقرر من ) الإدارة الاستراتيجية للموارد البشرية  

 التغيير(. 

 ( ساعة معتمدة. ١٠٠يشترط لتسجيل الطالب مقرر )مشروع بحث فى مجال التخصص ( اجتياز عدد )  -

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 04 -   مبادئ المالية العامة ECO 08 3 2 3 

MGT 16 -   الأساليب الكمية واتخاذ القرارات INS 11 3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- *( *مقرر اختياري ) - ---

 3 2 3 --- *( **مقرر اختياري ) - ---

 15 10 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

BIS 02 -   الأعمال الإلكترونية BIS 01 3 2 3 

MGT 06 -   إدارة الموارد البشرية MGT 01 3 2 3 

INS 11 -   الإحصاء التطبيقي INS 09 3 2 3 

MGT 41 -  التخصصمشروع بحث فى مجال CRT 01   3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- *( *مقرر اختياري ) - ---

 18 12 18  إجمــــالي الساعــــات 
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ا  المحاسبة والمراجعة  : تخصص ثانيا

Accounting and Auditing 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول) المستوي الأول  -

 (:الثانيالفصـــل الدراسي ) المستوي الأول  -

 

مقدمة فى الحاسبات وأساسيات   - لنفسمبادئ علم ا –)*( يختار الطلاب مقررين من ) مبادئ العلوم السياسية 
 حقوق الانسان(.  – البرمجة

 

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 01 -   3 2 3 --- مبادئ الاقتصاد 

ENG 03 - ( 1لغة إنجليزية ) --- 3 2 3 

ACT 01 -   3 2 3 --- مبادئ المحاسبة المالية 

MGT 01 -   3 2 3 --- مبادئ إدارة الأعمال 

LAW 02 -  3 -- 3 --- مبادئ القانون 

 15 8 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

CRT 01 -   3 -- 3 ---   الابتكاري التفكير 

MGT 02 -   3 -- 3 --- السلوك التنظيمي 

REM 08 -  3 2 3 --- طرق ومهارات الاتصال 

INS 09 -   3 2 3 --- رياضيات الأعمال 

 3 -- 3 --- ( * 1مقرر اختياري ) - ---

 3 -- 3 --- ( * 2مقرر اختياري ) - ---

 18 4 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الثانيالمستوي  -

 (: الثانيالفصـــل الدراسي  )    الثانيالمستوي   -

 

 

 

 

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 02 -   مبادئ الاقتصاد الجزئي ECO 01 3 2 3 

MGT 03 -  وجستيات وسلاسل الأمداد لإدارة ال MGT 01 3 -- 3 

ACT 02 -   مبادئ محاسبة التكاليف ACT 01 3 2 3 

MGT 04 -   مبادئ التسويق MGT 01 3 -- 3 

LAW 12 -   القانون التجاري LAW 02 3 -- 3 

 15 4 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 17 -   تحليلات الأعمال MGT 01 3 2 3 

ACT 03 -   مبادئ المحاسبة الإدارية ACT 01 3 2 3 

ENG 10 - ( 2لغة إنجليزية ) ENG 03 3 2 3 

MGT 05 -   إدارة الإنتاج والعمليات MGT 01 3 2 3 

MGT 07 -   مبادئ الإدارة المالية ACT 01 3 2 3 

BIS 01 -   نظم المعلومات الإداريـــة MGT 01 3 2 3 

 18 12 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الثالثالمستوي  -

منظمات    – اقتصاديات الخدمات العامة  - الاقتصاد الدولي – التأمين وإدارة المخاطرمن )  مقرر)*( يختار الطلاب 

 (. دولية

 (:الثانيالفصـــل الدراسي ) الثالثالمستوي  -

إدارة الأزمات    – إدارة المؤسسات العامة – إدارة التفاوض – إدارة الجودة الشاملةمن )  مقرر)*( يختار الطلاب 

 (.محاسبة حكومية ومنشآت غير ربحية  -نظرية التنظيم  –

 

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 18 - اخلاقيات الأعمال والحوكمة MGT 01 3 -- 3 

ACT 05 - ( 1المحاسبـــة المتوسطة ) ACT 01 3 2 3 

ECO 08 -   مبادئ الاقتصاد الكلي ECO 02 3 2 3 

MGT 08 -   مبادئ الاستثمار MGT 07 3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 15 8 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

MGT 10 -  ريادة الاعمال والمشروعات الصغيرة MGT 01 3 -- 3 

MGT 09 -   الإدارة الاستراتيجية MGT 04 3 -- 3 

ACT 06 - ( 2المحاسبة المتوسطة ) ACT 05 3 2 3 

ACT 07 -   نظم المعلومات المحاسبية ACT 03 3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 18 8 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 (:الفصـــل الدراسي الأول)  الرابعالمستوي  -

محاسبة   –دولية الشركات المحاسبة  –اقتصاديات النقود والبنوك  –تمويل دولي من )  مقرر)*( يختار الطلاب 
 (. تحليل وتقييم الشركات –دراسة جدوى المشروعات  –المنشآت المتخصصة 

 (:الثانيالفصـــل الدراسي ) الرابعالمستوي  -

محاسبة   –دولية الشركات المحاسبة  –اقتصاديات النقود والبنوك  –تمويل دولي من )  مقرر)*( يختار الطلاب 
 (. تحليل وتقييم الشركات –دراسة جدوى المشروعات  –المنشآت المتخصصة 

 ( ساعة معتمدة. ١٠٠( اجتياز عدد )  مشروع بحث فى مجال التخصص يشترط لتسجيل الطالب مقرر ) -

 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

ECO 04 -   مبادئ المالية العامة ECO 08 3 2 3 

MGT 16 -   الأساليب الكمية واتخاذ القرارات INS 11 3 2 3 

ACT 08 -   المحاسبة الضريبية ACT 06 3 2 3 

ACT 09 -   المحاسبة المالية المتقدمة ACT 06 3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 15 10 15  إجمــــالي الساعــــات 

 المتطلب السابق  أسم المقرر  كود المقرر 
 الساعات المعتمدة 

 ة معتمد ساعات   عملي تطبيقي /  نظري

BIS 02 -   الأعمال الإلكترونية BIS 01 3 2 3 

MGT 06 -   إدارة الموارد البشرية MGT 01 3 2 3 

INS 11 -   الإحصاء التطبيقي INS 09 3 2 3 

ACT 10 -  المراجعـــــــة ACT 06 3 2 3 

ACT 13 - مشروع بحث فى مجال التخصص CRT 01   3 2 3 

 3 2 3 --- مقرر اختياري )*(  - ---

 18 12 18  إجمــــالي الساعــــات 
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 توصيف المقرراتالباب السابع /  

 

 

 

 

 

 



67 
 

 

 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 01 ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة الاعمال   مبادئ إدارة  

 المحتوى العلمي 

إلمام الطالب بتطور الفكر الإداري , ومفاهيم الإدارة , والوظائف الرئيسية للإدارة , وعلاقات وظائف المشروع بوظائف  

 الإدارة .... وذلك من خلال دراسة المحتويات التالية :  

وعلاقاته بوظائف المشروع , بيئة العمل  المفاهيم الأساسية للإدارة , نشأة وتطور الفكر الإداري , الوظائف الأساسية للمدير  

الإداري , وظائف الإدارة :التخطيط ,التنظيم ,التوجيه ,الرقابة ,تفويض السلطات ,تقويم الأداء وتحليل المشكلات واتخاذ  

   القرارات .

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

COMB 106  ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة مقدمة فى الحاسبات وأساسيات البرمجة  

 المحتوى العلمي 

التعرف على إمكانيات الحاسب الشخصية وحدودها ,تنمية مهارات الطالب في التعامل مع الحاسب والانترنت وذلك بالتعامل  

مع لوحة المفاتيح بسهولة وسرعة معقولة , تنمية مهارات الطالب في التعامل مع برامج مبسطة لمعالجة النصوص  

 والجداول الإلكترونية وقواعد البيانات .  

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 01   ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة المالية مبادئ محاسبة  

 المحتوى العلمي 
مفهوم وطبيعة علم المحاسبة , أبعاد وخصائص الإطار الفكري لعلم المحاسبة , مراحل وأساليب وتقنيات   

 المعالجة المحاسبية للعمليات المختلفة ، وإعداد القوائم المالية . 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

INS 09   ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة رياضيات الأعمال  

 المحتوى العلمي 

تهدف إلى توظيف أساسيات الرياضيات في مجال إدارة الأعمال ,تطوير استخدامات الرياضيات في ممارسة  

العملية الإدارية ,المداخل الكمية في الإدارة , استخدام المعادلات والمتباينات والمحددات والمصفوفات في  

 حتمالات واستخداماتها في وظائف الإدارة  . تحليل المشكلات واتخاذ القرارات الإدارية ,نظرية الإ

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

REM 08  ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة طرق ومهارات الاتصال  

 المحتوى العلمي 

اليومية  يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بالمفاهيم الأساسية للاتصال وأهدافها وأهميتها ,ودور الإتصال في الحياة  

 والعملية,وأهم وسائل الاتصالات ومعوقاتها ,وكيفية التغلب عليها ..وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية : 

مفهوم الاتصال ,مراحل عملية الاتصال ,طبيعة الاتصال وخصائصه ,أهداف الاتصال ,أهمية الاتصال في وقتنا المعاصر  

ية ,الاتصالات والفعالية التنظيمية ,عناصر الاتصال ,أنماط الاتصال ,وسائل  ,الاتصالات كأداة تنظيمية ,وتوجيهية ,ورقاب

الاتصال الشفهي ,وسائل الاتصال الكتابي ,وسائل الاتصال اللفظي والغير اللفظي ,وسائل الاتصال التصويري ,وسائل الاتصال  

   الحديثة ,)الحاسبات الالكترونية ( ,معوقات الاتصال .

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

CRT 01    ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة التفكير الابتكاري  

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر إلى إمداد الطالب بالمعارف النظرية والمفاهيمية والأمثلة العملية وتنمية مهارات التفكير لإعداد جيل من   

الخريجين يتسم بالعقلية الابتكارية لديه القدرة على الفهم العميق للمفاهيم والعمليات الضرورية في معالجة المهام المعقدة ،  

سواء في حياتهم العملية أو في وظائفهم بعد تخرجهم تماشيا مع متطلبات سوق العمل ومسايرة   وتوليد حلول مبتكره لها

التقدم العلمى والتكنولوجى وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية : مدخل الى منهجية التفكير ، القبعات الست للتفكير ،  

العوامل المؤثرة فيه ( ، المفكر   - اهميته  - عناصره   -ه  سماته وخصائص - قوة التفكير ، التفكير الإبتكارى ) تعريفاته 

الابتكارى وسمات المديرين  المبتكرين في مواجهة المشكلات ، معوقات ابتكار الافكار الجديدة ، العملية الابتكارية بنموذج حل  

 المشكلات .   
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

LAW 02  ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة مبادئ القانون  

 المحتوى العلمي 
خصائص القواعد القانونية   ه و مفهوم وخصائص و مجالات القانون وتقسيماتبيهدف هذا المقرر الى معرفة وتزويد الطالب     

 . العقودثار وفسخ آمصادر القانون ومفهوم وأركان الحق وتقسيماته والشخصية ومميزاتها ومفهوم أركان العقد وشروطه وو

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 02  ( ٢: )  عملي   (3: )  محاضرة مبادئ الاقتصاد الجزئي  

 المحتوى العلمي 

وطبيعتها وخصائصها و اسس و قواعد التحليل الاقتصادي    الاقتصادية  بالمشكلةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

مع التركيز على قضايا الاقتصاد الجزئي على مستوى المشروع وأهمها تحديد الأسعار و نظريه المشروع وهيكل   ه ظواهرو

 . السوق وتخصيص الموارد 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 02  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) السلوك التنظيمي 

 المحتوى العلمي 

التعرف على مفهوم الساالوك الفردي و  وتها  أونشاا  الساالوكيةالعلوم  في     الأساااساايةالمفاهيم  بالمقرر الى تعريف الطالب    هذا  يهدف

  الشاخصايةالتي تتناول تفساير    السالوكيةهم النظريات  أالسالوك الجماعي مع التركيز على محددات السالوك الانسااني كما يعرف الطالب  

من خلال    على السااالوك وذلك  وتأثيرهاو مفاهيم التعلم و الادراك و الاتجاهات و الضاااغط و الاتصاااال الانسااااني و مفهوم الجماعات  

و التعلم    الشاخصايةمفاهيم ونظريات و انماط    ,الشاخصايةالمفاهيم و المتغيرات و  ولسالوك التنظيمي  : االتاليةالموضاوعات    دراساة

الضاااغوط  والادراك و التحفيز و دوافع السااالوك و الاتجاهات وجماعات العمل والتغير والتطور التنظيمي    ةوحل المشاااكلات و نظري

   مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق)  القيادةنماط و نظريات  أم و  يهاو مف  التنظيميةوالتوتر ومفاهيم الصراع وصراع الدور والاتصالات  
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 الساعات عدد  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 05  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) ادارة الانتاج والعمليات 

 المحتوى العلمي 
تخطيط  ،  الجوانب التنظيمية للمشروع الصناعي ، تصميم النظم الإنتاجية ، تطوير نظم الانتاج بيهدف هذا المقرر الي تعريف الطالب 

 .   في عملية الإنتاج  الكلية  الجودةبحوث العمليات واستخداماتها في مجال الانتاج و   ، اقتصاديات التشغيل ، العملية الإنتاجية 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 
 

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : )   الاحصاء التطبيقي 

 المحتوى العلمي 

تخطيط  ، أنشطة الشركات والمؤسسات حصاء في وظائف المدير وواستخدامات الإأهمية  ب لي تعريف الطالب إيهدف هذا المقرر 

،   لتفرطح،االالتواء  ، التشتت  ،المركزية  النزعةمقاييس ، جمع وتصنيف البيانات وتحليلها  ، عمال الإحصائيةوتنفيذ الأ

عداد البحوث والدراسات نظريه  إمنها في  فادةالاستمجالات ، مقاييس الارتباط والانحدار  ،ت عرض البيانا ،استخداماتها التحليل 

 واستخداماتها.   الاحتمالية الاحتمالات والتوزيعات 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 08  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الاقتصاد الكلي  مبادئ 

 المحتوى العلمي 

لموضوعات الأساسية التي تساعده على استيعاب قضايا الاقتصاد الكلي حيث تزداد أهمية تلك  با يهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب 

وعدم الاستقرار اللذان يشهدهما الاقتصاد في الوقت الحاضر وذلك    ب التقلظواهر  دراسة بشقيها النظري والتحليلي وخاصة في كل ال

نماذج  ،  تصميم ال ه ، دخل القومي ومحدداته وطرق قياسال،هميه الاقتصاد الكلى  أمفهوم و  :التاليةالموضوعات  دراسةمن خلال  

 . للدولة  والنقدية  الماليةالانفاق الكلى نماذج الطلب والعرض الكلى السياسات 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 08  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) بنوك النقود والاقتصاديات 

 المحتوى العلمي 

ى  في واحد من اهم فروع علم الاقتصاد في ظل عالم يموج بالتطورات وتتسارع فيه خط ملائما   يهدف المقرر الى منح القارئ قدرا  

هم مداخل تحليل  أحد أالنقود والبنوك  دراسة حيث تمثل   الدولية و   المحلية من الاسواق  مميزه في كل ةصبحت سمأ التي العولمة و

  :التالية الموضوعات  دراسةو هيكل الاقتصاد العالمي وذلك من خلال   ي دوات ونتائج التغيرات في هيكل الاقتصاد المحلأبعاد و أ

وخلق الائتمان    التجاريةالبنوك  الفائدةمعدل , النقدية النظريات و  الماليةسواق والمؤسسات نواع الأ أالنقود و وظائفها و طبيعة

 .  النقدية السياسةو  المركزية البنوك ,

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 10  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) ريادة الأعمال والمشروعات الصغيرة 

 المحتوى العلمي 

المقرر الى تعريف الطلاب مفهوم اداره المشروعات واساليبها وكيفيه تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة الأعمال في  يهدف هذا 

  ، الاعمال  اتال مراحل إنشاء مشروعمشروعات الصغيرة وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية ماهية طبيعة مشروعات الاعم

المشروعات وظيفه التوجيه في اداره   ةاره المشروعات وظيفه التنظيم في ادار ظيفه التخطيط في اد،  الصغيرةعمال الأمشروعات 

مبادئ  المتطلب السابق  )  في اداره المشروعات واقع إدارة المشروعات في المجتمع العربي والمصري الرقابةالمشروعات وظيفه 

 الادارة (. 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 04  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) التسويق مبادئ 

 المحتوى العلمي 

  الإدارية بحوث التسويق و القرارات    و  التسويقيةمفهوم الحديث للتسويق وتوفير المعلومات ب الهدف من هذا المقرر تعريف الطالب

استراتيجيات تسويق  ولتسعير  وا اداره البيع والترويج وقنوات واستراتيجيات التوزيع و لمنتج و تخطيط المنتجات ل

 مبادئ الإدارة(  : المتطلب السابق.)الخدمات 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

INS 13   ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) وادارة المخاطر  التأمين 

 المحتوى العلمي 

نواعه و حساب التعويضات  أنواعه وطرق قياسه وإدارته و التأمين و أ مفهوم الخطر وبيهدف هذا المقرر الى إلمام الطالب  

  ةدار إ طرق  ،أنواعه،وتعريف الخطر   :التالية متطلبات المختلفة و حساب أقساط التأمين وذلك من خلال دراسة الموضوعات  لل

حساب تعويض أخطار  ،تأمين السيارات  ،تأمين الحريق ،المبادئ القانونية للتأمين  ،نواعهأتعريف التأمين و ،قياس الخطر و

الحياه حال الحياه   تأمينات ثائق ، وطرق تكوين جداول الحياه و الوفاه ،الحياه والوفاه   حتمالاالممتلكات و أخطار المسئولية المدنية 

وثائق  ،  الصافية السنويةحساب الاقساط  ،الحياه  تأمينات وثائق ،  حساب القسط الوحيد الصافي ، الحياه حال الوفاه  تأمينات ثائق ،و

 .  الاجتماعية التأميناتوالحياه  تأمينات

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 06  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) ة الموارد البشريةادار 

 المحتوى العلمي 

وظائف الاختيار   ،تخطيط الموارد البشرية ، ةالبشريالموارد  ة ساسيات عامه حول ادار أ تعريف الطالبيهدف هذا المقرر الى 

المتطلب  ).هيكل الاجور والحوافز توصيف وتقييم الوظائف و، وتقييم الاداء وساليب تحفيز الأفراد وأو النقل  والترقى  والتعيين 

 مبادئ الإدارة(  :السابق 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 12  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المتخصصة  آتالمنش المحاسبة في 

 المحتوى العلمي 

منشآت البترول   المنشآت مثل  في هذه  الإدارةلى تعريف الطالب مفهوم وخصائص المنشآت المتخصصة وتنظيم إيهدف هذا المقرر 

مبادئ   : المتطلب السابق.)متخصصة اخرىت  آ منششركات الانشاءات والمقاولات و ،البنوك و شركات التأمين  ،  السياحةمنشآت ، 

 الإدارة( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 03  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة اللوجستيات وسلاسل الإمداد 

 المحتوى العلمي 

المنظمة والنى يتمثل في المدخل الإدارى التكاملي للأعمال أو الوظائف اللوجستية  يقدم هذا المقرر أحد مداخل الإدارة الحديثة لأنشطة  
والذي يمكن أن يساعد على تحقيق أهداف المنظمة بكفاءة وفاعلية. كم يعرض المقرر المبادئ والأسس العلمية للاختيار بين البدائل  

ع المخازن والتخزين والرقابة عر المخزون ووسائل المناولة  اللوجستية المتعلقة بمصادر التوريد وسياسات الشراء واختيار مواق 
والتعبتة والتفليف والنقل وتتجسد أهمية هذا المقرر في تركيزه على الوظائف اللوجستية في المنظمات والتي أصبحت تمثل نسبة  

هدف هذا المقرر إلى تزويد الطالب  عالية من تكاليف التشغيل في هذه المنظمات وتؤثر بشكل مباشر في قيمة العميل. وفى ضوء ذلك ي
الأنشطة   تخطيط  مجال  في  العملي  التطبيق  في  مهاراته  وتنمية  اللوجستية،  للأعمال  الفعالة  بالإدارة  المتعلقة  الحديثة  بالمعارف 

توزيع المادي  اللوجستية، وتشغيل أوامر التوريد، واختيار وتقييم الموردين، والرقابة على المخزون، و إتخاذ القرارات الخاصة بال

 .مثل المناولة والنقل والتعبنة والتغليف بما يؤدى إلى زيادة تحسين الإنتاجية والجودة وتحقيق مستويات عالية من رضاء العميل

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 04  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) العامة  المالية  مبادئ 

 المحتوى العلمي 
يرادات  في النشاط الاقتصادي و الضرائب والرسوم و الإ الدولة دور و  العامة المالية يهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب اقتصاديات 

 . و الدين العام الخارجي و الداخلي   العامةهيكل النفقات  العامة  للمالية والاجتماعية   الاقتصادية و الجوانب  العامة 

 عدد الساعات  المقرر اسم  كود المقرر  

ACT 02  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : )   التكاليف  ة محاسبمبادئ 

 المحتوى العلمي 

للتكاليف ومبادئ نظم التكاليف كما يهدف هذا المقرر الى فهم كيفيه التحكم في    الأساسيةتعليم الطالب المفاهيم ل  صمم هذا المقرر

لتوزيع التكاليف   العامةتغطية المجالات  ب كما يقوم هذا المقرر  البديلة ساليب تكلفه المخزون أعن  الناتجة ثار الدخل وآ  التكلفةعناصر 

محدده تفسير نتائج التحليل  ة بهدف او مشكل المتعلقةتكاليف معلومات الالتعريف ب  :التالية الموضوعات  دراسة وذلك من خلال  

 ( محاسبهمبادئ ال : متطلب سابق)  .على المخزون   والمراقبةوطرق التكاليف   التكلفة و مشكله محدده تعريف عناصر أ بهدف  المتعلقة 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

HUM 07  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) حقوق الإنسان 

 المحتوى العلمي 
الحقوق الفردية والحقوق    –التعريف بحقوق الإنسان ومفهوم الحقوق والأسس الفلسفية والنظرية لحقوق الإنسان  –حقوق الإنسان: مقدمة  

 حقوق الإنسان طبقا  للدستور المصري.  – حقوق الإنسان طبقا  للمواثيق الدولية   –السياسية الاقتصادية والحقوق الاجتماعية 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 08   ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المحاسبة الضريبية 

 المحتوى العلمي 

الضريبة على أرباح  يهدف هذا المقرر الى تزويد الدارس بالأصول العلمية لكل من الضريبة الموحدة على دخل الاشخاص الطبيعيين وكذلك 

ة  شركات الاموال وأهم مشاكل  التطبيق العملى لكل منها واقتراح الحلول المناسبة . ويتضمن هذا المقرر الفروض والمبادئ المعاصرة للضريب

ارباح   الموحدة وخصائص وشروط فرض ونطاق الضريبة الموحدة ، الايرادات الخاضعة للضريبة الموحدة ةالخصائص المميزة للضريبة على

 شركات الاموال ونطاق ووعاء والاعفاء من الضريبة على أرباح شركات الاموال واتجاهات لتطوير النظام الضريبى .

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 07  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المالية  الإدارةمبادئ 

 المحتوى العلمي 

عداد بيان التدفق  إ النقدية والدورةووظائفها و نواحي النقص في التحليل المالي    المالية الإدارةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفهوم 

يل  س المال ومكوناته وتكاليف عناصره وتحلأهيكل روس المال أو تكلفه ر  الرأسماليالتخطيط التقديرية  و الميزانيةصول و النقدي و تمويل الأ 

 .    وتقييم مشاريع الاستثمار  للإهلاك المالية و التخطيط النقدي و الاثار   النقديةو   والربحية  السيولة  الماليةالبيانات 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 10   ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المراجعة 

 المحتوى العلمي 
بمفهوم وابعاد عملية المراجعة ، خصائص قسم المراجعة ، المراجعة الداخلية ، النواحى الاجرائية لتنفيذ تعريف الطالب يهدف هذا المقرر الى 

 عملية المراجعة ، أدلة ووسائل الاثبات فى المراجعة . 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

BIS 01  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الإدارية نظم المعلومات 

 العلمي المحتوى 

الإلمام بأساسيات نظم المعلومات  و    الإداريةعلى العملية   وتأثيرهايهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفاهيم نظم المعلومات  

مفهوم النظام   : التاليةالموضوعات  دراسة وذلك من خلال  ا ودورها في دعم القرارات به  المختلفةوسماتها في المؤسسات   الإدارية

تحليل النظام  ,في المؤسسات  الإداريةالمعلومات  نظم   تطوير  , الإداريةالنظام المعلومات على العمليات  أثير ت ,وتوصيف عناصره 

لمراكز المعلومات    الفرعية الإلكترونية تحليل النظم ,  الخبيرةنظم معالجه البيانات نظم دعم القرار نظم المعلومات  , دواتهأ ودوره و

 . دور نظم المعلومات في دعم عمليه اتخاذ القرارات المتطلب السابق تطبيقات الكمبيوتر والانترنت,مشكلات وتحديد تطوير النظم  

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 19 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المشروعات   جدوى ة دراس 

 المحتوى العلمي 

وخصائص دراسات جدوى المشروعات ، المنهجية العلمية فى دراسات جدوى المشروعات ، الدراسة التمهيدية وتحديد  مفهوم  

الفرص الاستثمارية ، الدراسة التسويقية وتقييم الفجوة الاستثمارية ، الدراسة وتقدير تكاليف الانتاج والتشغيل ، الدراسات المالية  

 القومى للمشروع ، الدراسات البيئية والتنظيمية والقانونية للمشروع.  والاقتصادية وتحديد العائد المالى 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

BIS 13   ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مشروع بحث في مجال التخصص 

 المحتوى العلمي 

المشااااكلات الإدارية المرتبطة بوظائف  يقوم الطلاب تحت إشااااراف أعضاااااء هيئة التدريس باعداد دراسااااة تهدف الى بحث إحدى  

المشاروع المختلفة وقد تم تصاميم هذا المقرر بما يتيح للطلاب الفرصاة لإجراء دراساة متعمقة لإحدى الموضاوعات ذات الاهتمام في 

 الاعتماد عليها لدراساااة المشاااكلة محل الاهتمام مع عرض أهم تم  مجال تخصاااصاااهم وكتابة بحث يوضاااح الأسااااليب البحثية التي

 التوصيات الخاصة بذلك. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 12  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة التفاوض 

 المحتوى العلمي 

)مفهوم عملية التفاوض وعناصر عملية التفاوض ، خصائص الموقف التفاوضي ،الصراع   :مقدمه في إدارة التفاوض  •

 وعمليات خلق القيمة  (  

وضع استراتيجيات وتخطيط عملية التفاوض : )أهداف عمليات التفاوض ،تشخيص وتحديد المشكلة التفاوضية ،المواقف   •
،استراتيجيات وتكتيكات عملية   Bargainingالمساومة   التي تتخذ خلال عملية التفاوض ،استراتيجيات وتكتيكات عملية 

 التفاوض التكاملي ،انهاء الموقف التفاوضي (  

الجوانب الانسانية في عملية التفاوض :)الجوانب المعرفية و الإدراكية في التفاوض ،الإتصالات والتفاوض الفعال   •
 ية للتفاوض ( ،الجوانب الأخلاق Negotiation Leveraga ،استخدام رافعة التفاوض

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 08  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ الاستثمار 

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر الى تعريف الطلاب بأهم المفاهيم الأسااساية للاساتثمار ، ومعايير اتخاذ القرارات الاساتثمارية، والتحليل المالي،    

 وتقييم مخاطر الاستثمار...وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية :

لتحليل المالي للاساواق المالية ، العوامل التي تؤثر على  المفاهيم الأسااساية للاساتثمار، أسااسايات الاساتثمار في الأوراق المالية ، ا

حركة أسااواق المال و البورصااات ، تقييم بدائل الاسااتثمار ، تحديد الفرص الاسااتثمارية ، تحديد التدفقات النقدية والهيكل التمويلي  

وى الاساااتثمارات ، إدارة التمويل و  المناساااب ، مخاطر الاساااتثمار وأسااااليب مواجهتها ، اتخاذ القرارات الاساااتثمارية ، تقييم جد

 الاستثمار.

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 09  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الإدارة الاستراتيجية 

 المحتوى العلمي 

ة للإدارة الإسااتراتيجية ، وإمداده بمهام الإدارة العليا ومجلس الإدارة  ساايصاامم هذا المقرر بهدف تعريف الطالب بالمفاهيم الأسااا    

لتحقيق الميزة التنافساية وتدريب الطالب على المهارات الإدارية لتشاخيص المشااكل الكلية و القدرة على إساتقراء المساتقبل وأتخاذ  

 القرارات الإستراتيجية..وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية : 

ة للمنظمة )نقاط القوة  يهيم الأسااااساااية للإدارة الإساااتراتيجية ، اهداف ورساااالة المنظمة ، رؤية المنظمة ، تحليل البيئة الداخلالمفا

ونقاط الضاعف( ، تحليل البيئة الخارجية للمنظمة )الفرص والتهديدات( ، خطوات تطبيق الإدارة الاساتراتيجية ، اسااليب الرقابة على  

 يط الاستراتيجى ، حالات عملية.الاستراتيجية ، التخط
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 11 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الشاملة  الجودة ةدار إ 

 المحتوى العلمي 
التطبيق  راحل وم  الشاملة  الجودةهميه تطبيق أواحتياجات و الشاملة  الجودة  ةدار إ فهوم بميهدف هذا المقرر الي معرفه الطالب 

 . وتطويرها  ٩٠٠٠يزو  أبمواصفات  الشاملة  الجودة علاقه  واشتراطات نجاحها و

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 20 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الدولية عمال اداره الأ 

 المحتوى العلمي 

  ة الجنسيات و ممارس متعددةعمال و الشركات الأ تآ منشفي  الدولية البيئة خصائص  مفهوم ويهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

عمال  الأ ةدار إ على   الدوليةالاتفاقيات   تأثيرو   الدوليةالاعمال   دارةإ وظيفه التخطيط على المستوى الدولي و اتخاذ القرارات في ظل 

 .  الدولية 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 01  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادىء الأقتصاد 

 المحتوى العلمي 

يشتمل هذا المقرر على تعريف علم الأقتصاد وتحديد مفهومه,موضوع علم الأقتصاد والمشكلة الاقتصادية,المبادىء العامة الأقتصادية  
والعرض   الطلب  ويشمل:  الوحدى)الجزئى(  .الإقتصاد  الرأسمالى  الأقتصادى  النظام  الإسلام,خصائص  الجزئى,سلوك  فى  والتوازن 

المنافسةوالإحتكار.الاقتصاد الكلى )التجميعى( ويشمل:الدخل القومى وتوازنه,العلاقات الاقتصادية  - المستهلك والمرونة, سلوك المنتج
 الدولية,التجارة الدولية,النقود والبنوك. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

POL 05  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) السياسية مبادىء العلوم 

 المحتوى العلمي 

يتناول هذا المقرر تعريفا  للطالب بمبادىء العلوم السياسية بما يمكنه من التعرف على البيئة السياسية التى يعيش فيها. ويتضمن  
العلوم   السياسة,مصادر  علم  بمفهوم  تعريف  السياسية,الدولة:مقاومتها,عناصرها,اشكالها,الدولة  المقرر 

السيادة, نظريات    الموحده,الفيدرالية,الكونفدرالية,السلطة:مفهومها وأنواعها,تقسيم  ,السيادة:مصادرها ,خصائص  الحكومات 
ومقاومتها,الأحزاب  القومية  ,الرأسمالية,الأشتراكية,الديكتاتورية,الديمقراطية,  الأيديولوجية    السيادة, 
العام   الرأى  ,وتاثير  وأهميتها  الجماعات  العام:أنواع  والرأى  السيطرة  جماعات  وعيوبها,  السياسية:مفهومها,أنواعها,.مزاياها 

 وتقسيماته, المواطن:الحقوق الطبيعية,المدنية,السياسية,الدستور:المبادىء الدستورية, نشأة والغاء الدساتير. 

 

 الساعات عدد  اسم المقرر  كود المقرر  

PSY 06  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ علم النفس 

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر الى تقديم المبادئ الأساسية لعلم النفس فيعرض منهج البحث فى العلم وتاريخه ويتضمن المنهج نظرة تفصيلية  

كالإدارك والتعلم والذكاء وكذلك العمليات النفسية كدوافع  فى إظهار النظام العصبى والحواس والعمليات النفسية المعرفية 

 والإنفاعلات والشخصية وقياسها مع التعريف لأهمية إستخدام هذة المعرفة فى فروع المعرفة المختلفة 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ENG 03 
English 1 

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : )

 المحتوى العلمي 

This course intends to stimulate students to use the English language in their career 
path. It provides the sin dent with a wide range of vocabulary and grammar ئ addition to 
the essential reading and writing skills necessity for the current globalization era. This 
course focuses on the Proper use of. English language through exercises dealing with 
essential grammar and structure The course can serve as basic for revision and as 
means of practicing new material. The course Will use self-explanatory texts and 
exercises to enable the student to understand the meaning of a Variety   of widely used 
vocabulary. The course also intends to enhance the students' written and Oral 
communication skills with emphasis on how a strident can present him/herself and 
his/her Ideas    in clear English. The course will also deal with reading comprehension 
and contains some Simple topics related to current legal, economic, social, and political 
issues. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ENG 10 English (2) ( : 3محاضرة  ) ( : ٢عملي ) 

 المحتوى العلمي 

This course is an extension to English (1). It introduces he use of English language in business 
Its main objective is to improve students' skills in writing and presenting business reports. The 
course covers major areas of business such as Marketing with the objective of defining 
Marketing, discussing marketing research, brainstorming promotional companies describing the 
Benefits     of customer loyalty, presenting sales techniques and strategies. The course      evil 
also talk About accounting issues such as budgets, and discuss the financial reports. 
Furthermore, the Course will discuss human ‘resource management issues such as employee 
commitment, Employee  retention, performance evaluation, and hiring and promotion practices. 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

LAW 12  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) تجارى ن الالقانو 

 المحتوى العلمي 

يشتمل هذا المقرر على الموضوعات التالية : التعريف بالقانون التجاري وتطوره، طبيعته، معيار التمييز بين العمل التجاري والعمل  
التجار  المدني، الأعمال التجارية )الأعمال التجارية المطلقة والأعمال المختلطة وأنواعها وفقاَ للقانون التجارى المصرى , إكتساب ثقة  

القيد فى السجل التجارى ( , المحل التجارى )عناصرة ةالتصرف فيه( مع شرح لبعض     -, واجبات التاجر ) إمساك الدفاتر التجارية 
 العقود التجارية كبيع المحل التجارى والرهن التجارى . 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 14  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة الازمات 

 المحتوى العلمي 

يهدف المقرر الي تعريف الطالب بعلم إدارة الازمات وكيفية وضع برنامج منهجى يمكن من خلالة التعامل مع الازمات بطريقة  

علمية منظمة. يساعد المقرر الطالب على التعرف على مفهوم الازمات ويعرض انواع الازمات التنظيمية التى تواجه المنظمة  

 المقرر للأنماط الإدارية المختلفة للتعامل مع الأزمات.   واساليب التعامل مع الازمات. ويعرض
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 03  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ المحاسبة الإدارية 

 المحتوى العلمي

الإدارة فى منشات الأعمال فى عملية إتخاذ القرار. تحتاج منشات الأعمال يهدف هذا المقرر إلى تقديم أسس ومفاهيم وأسالبب المحاسبة الإدارية التى تساعد فريق  
لإدارية احتياجات فى ظل بيئة تنافسية عالمية إلى معلومات محاسبية معدة على أسس اقتصادية سليعة من منظور مستخدم هذه المعلومات. وتلبى نظم المحاسبة ا

السلع والخدمات والعمليات والموردين والسلاء ووحدات المنشأة بغرض ترشيد قرارات الإدارة. ويبدأ المقرر  الإدارة لمعلومات اقتصادية مالية وغير مالية عن  
إلى أنواع وإستخدام هذ  بالتعريف بدور وموقع المحاسب الاداري فى المنشاة وإلى المفاهيم الحديثة فى إدارة التكلفة. ثم يشرح المقرر مفهوم التكلفة وتصنيفها  

نظم الئكاليف  أغراض إعداد القوانم العالية بالمنشأة وبيان علاقة الأرباح بالتكاليف وحجم الإنتاج. ثم يتعرض المقرر لنظم التكاليف العلدية وأيضا  التصنيف فى  
طة. ثم يتعرف الطالب على  الحديثة التى تقوم على تحديد التكلفة على أساس النشاط كمدخل ل إدارة أنشطة المنشأة بغرض تعظيم القيمة المضافة من هذه الأنش
تخاذ هذه القرارات. يتم بعد  القرارت الإدارية فى مجالات الانتاج والتوزيع ودور بيانات المحاسبة الإدارية فى إبراز التكاليف والأساليبواجب الإعتماد عليها فى إ

والتنسيق وتوجيه الموارد. ثم يشرح المقرر تقييم أداء المنشاة ووحداته ذلك إستخدام مدخل التكاليف المعيارية لعرض الوظيفة الموازنات التخطيطية فى التخطيط 
طاقة القياس المتوازن بعد عرض مفهوم مراكز. المستولية و بيان النواحى الغني المتعلقة بتحديد نتائج هذه الوحدات وكذا تقييم أداء المنشأة باستخدام مدخل ب

 .طرق التسعير وإتخان قرارات الإنفاق الرأسمالى باستخدام المعلومات المحاسبية  يرا يشرح المقررللأداء والاعتبارات السلوكية فى التقييم. وأخ

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 15  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) نظرية التنظيم 

 المحتوى العلمي 

والمحددات الرئيسية للتنظيم، وتطور نظرية التنظيم تاريخيا، والهياكل التنظيمية التقليدية  يتناول هذا المقرر نظرية التنظيم ، حيث يعرض المفاهيم  
عملية  والحديثة، والأشكال الحديثة للمنظمة في ظل تحديات العصر وفى مقدمتها العولمة وتكنولوجيا المعلومات و الإتصالات اللاسلكية، وأخيرا  

أهمية هذا المقرر في انه ينتاول بعمق التنظيم والأنماط الجديدة للمنظمات التي تتكيف مع التغيرات ومراحل ومسؤولية تطوير المنظمات. وتتجسد 
فى ضوء  والتطورات المعاصرة في بيئة الأعمال المحلية والدولية، وكذلك تطور المنظمة كعملية متكاملة وشاملة لجميع محددات الأداء التنظيمي. و

دة فهم الاتجاهات الحديثة والمتعلقة بتنظيم أنشطة المنظمات التقليدية والمعاصرة، وبالمداخل العلمية لتطوير  ذلك فان هذا المقرر يهدف إلى زيا 
لطة  المنظمات إضافة إلى هذا المقرر يمكن أن يساعد على تنمية مهارات الطالب في تصميم الهياكل التنظيمية المبسطة، والاستخدام الصحيح للس

 لطة التنفيذية، وتطوير وحدات الهيكل التنظيمي وفقا لمنظومة التطوير التنظيمي الشامل للمنظمة . الاستشارية وعلاقتها بالس

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 05  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الإقتصاد الدولى 

 المحتوى العلمي 

ومتعددة الأطراف ونظام المدفوعات ودور سوق الصرف الأجنبي. ويتعرض  يعرض هذا المقرر العلاقات الإقتصادية الدولية الثنائية  
.  أيضا للكيفية التي تتم بها تسوية المدفوعات الدولية والتطور التاريخي للتجارة الدولية والنظريات الاقتصادية المفسرة لتدفق التجارة 

تحليل الميزان التجاري وتقبيم أثار الأحداث الدولية على العملة  ويتناول المقرر أيضا تحليل المزايا النسبية التي تتمتع بها البلدان و 
 .المحلية 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 16  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الأساليب الكمية وأتحاذ القرارات 

 المحتوى العلمي 

علم الاحصاء وبحوث العمليات والتى يمكن الإستفادة منها فى عملية إتخاذ  يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بالأساليب الكمية التى تعتمد على  
عملية إلى  القرارات الإدارية فى ظل ظروف احتمالية وغير مؤكدة. ويتناول المقرر الأساليب المختلفة لتحويل المشكلات الإدارية من واقع الحياة ال

يجاد الحل الأمثل أو اختيار البديل المناسب من بين عدة بدائل متاحة ويعتمد المقرر على  نماذج رياضية ومن ثم يمكن معالجتها بالأساليب العلمية لا
 Management Scientist or Microsoft تطبيقات الحاسب الآلي فى تقدير النماذج الرياضية وإيجاد الحل الأمثل وبصفة خاصه برنامج

Excel Solver .   اضية وعلى رأسها نموذج البرمجة الخطية)أسلوب السمبلكس( ذلك الأسلوب  ويتعرض  المقرر لمجموعة من النماذج الري
ه  الكمى الذى يساعد الإدارة على تخصيص مواردها المحدودة على الإستخدامات المختلفة بصورة تحقق أقصى ربح أو اقل تكلفة وتستخدم فيه فكر

محدودة ومن ثم يتعرض المقرر لمفهوم تحليل الحساسية وتوضيح أهميته فى  أسعار الظل التى تحدد تكلفة الفرص البديلة لإستخدام هذه الموارد ال
لتخصيص  عملية إتخاذ القرارات الإدارية. كما يشمل هذا المقرر لأنواع مختلفة من التطبيقات العلمية لنماذج الشبكات مثل نموذج النقل ومشكلة ا

ى يساعد المدير فى تخطيط ومراقبة المشروعات كمل يتناول المقرر نموذج  والن (PERT)ويتعرض المنهج أيضا لأسلوب تقييم ومراجعة البرامح
عدم  نظرية المباريات وهي تلك النظرية التى تقوم على اساس أن الوصول إلى اتفاق معين من بين مجموعه كبيرة جدا من الاتفاقات المحتملة من  

 التوصل إلى اتفاق أو قرار معين 

 الساعات عدد  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) اقتصاديات المشروعات العامة  

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر إلى توضيح أهداف المشروعات العامة وتحديد أوجه الخلاف بين المشروعات العامة والخدمات العامة والمرافق  
من   العامة  المشروعات  إدارة  طرق  إلى  التعرض  إلى  بالإضافة  الدولة العامة  أداء    .قبل  تحليل  أدوات  للطالب  المنهج  هذا  ويوفر 

 المشروعات العامة والتنبؤ بالآثار الاقتصادية لخصخصة هذه 

المشروعات وكذلك كيفية تقدير الأساليب الملائمة لتسعير منتجات وخدمات المشروعات العامة. وأخير يقدم منهجا  عمليا في تقييم  
 هذه المشروعات؟ 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) منظمات دولية  

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر إلى تزويد الدارسين بالأحكام العامة في التنظيم الدولي والمنظمات الدولية العالمية والإقليمية. ويتناول الأحكام  
العالمية والإقليمية المتخصصة بالإضافة إلى التفريق بين المنظمات الدولية ودور كل منها في السياسة  العامة في المنظمات الدولية  

 .الدولية. ويوفر هذا المقرر المهارات والأدوات التي ترفع من قدرة الدارس للعمل في المنظمات الدولية المختلفة
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

BIS 02  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الأعمال الألكترونية إدارة 

 المحتوى العلمي

يعرض المقرر مفهومي إدارة الأعمال الإلكترونية والتجارة الإلكترونية ويقدم فهم لبيئة الأعمال الجديدة وما تقدمه من  
تغيير طريقة قيام المنظمات بالأعمال.  فرص وتهديدات للمنظمات ودور إدارة الأعمال الإلكترونية والتجارة الإلكترونية في  

وفي ظل زيادة نسبة الأعمال والتجارة التي تتم بالصورة الإلكترونية بصورة متسارعة من أجمالي حجم الأعمال سواء  
داخل المنظمة أو بين المنظمة والمنظمات الأخرى أو مع العملاء أصبح من الضروري دراسة هذا التطور والإلمام بجانبية:  

تقديم دراسات حالة متعددة  الأعم الألكترونية مع  التجارة  بينة  لنماذج الأعمال في  المقرر عرض  يقدم  ال والتكنولوجيا. 
بالأسواق  الخاصة  الموضوعات  لبعض  المقرر  ويتعرض  للتكنولوجيا.  إستخدامها  وكيفية  رائدة  إلكترونية  لمنظمات 

و أنظمة إدارة علاقات العملاء و الإعلان الألكتروني و التجارة    الالكترونية وتجارة التجزئة الإلكترونية وسلوك المستهلك
من  يقابلها  وما  فرص  من  توفره  وما  في مصر  الإلكترونية  التجارة  لوضع  المقرر  يتعرض  كما  الأعمال.  منظمات  بين 

 معوقات.

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 05  ( ١محاسبة متوسطة  ) ( : 3محاضرة  ) ( : ٢عملي ) 

 المحتوى العلمي 

هذا المقرر هو الأول فى سلسلة من جزءين يهدفان إلي تعريف الطالب بالأسس والمعايير والممارسات التي تشكل الإطار 
الأعمال.  المفاهيمى للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها والتى تعتبر أساس عملية المحاسبة والتقرير المالى فى منشات  

طبيعة  المقرر  يعرض  كعا  المحاسبية.  المعايير  اصدار  وعملية  المالية  للمحاسبة  النظرى  الأساس  المقرر  هذا  ويتناول 
وعناصر واستخدامات القوائم المالية الأربع وشرح المعالجة المحاسبية لفئات الأصول المختلفة. و فى ضوء ذلك يهدف  

الحديثة المبنية على أسس علمية لاستكشاف القضايا المحاسبية الراهنة وتحليل    هذا المقرر إلى تزويد الطالب بالمعارف
تنمية  إلى  المقرر  يهدف هذا  كما  العملى.  الواقع  من  أعمال  لمنشات  باستخدام حالات  الأخلاقية  الأبعاد  ذات  الممارسات 

ك يقوم المقرر بتطوير مهارات الطالب مهارات الطالب فى التطبيق العملى للإطار النظرى فى مجال التقرير المالى. و كذل
فى النظر بموضوعية و مهنية فى قياس تأثير العمليات المالية المختلفة على عناصر القوائم المالية بما يفيد المستخدم 
ية النهاني لهذه القوائم فى إتخاذ القرارات الاستثمارية و الائتمانية. وكذلك يهدف هذا المقرر إلى تنمية المهارات الفكر

للطالب عن طريق الاستعراض الموضوعى و التقييم النقدي للبدانل المحاسبية فى ظروف عملية معقدة وتعزيز مهارات 
الطالب فى الإتصال من خلال التكليفات المكتوبة والمناقشات فى اللقاءات الدراسية وكذلك. فى استخدام المنهج التحليلي  

 المشكلات الإدارية عموما.  المهني في حل المشكلات المحاسبية خصوصا و
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 06  ( ٢محاسبة متوسطة ) ( : 3محاضرة  ) ( : ٢عملي ) 

 المحتوى العلمي 

هذا المقرر هو الثانى فى سلسلة من جزءين يهدفان إلى تعريف الطالب بالأسس والمعايير والممارسات التى تشكل الإطار  
للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها والتى تعتبر أساس عملية  المحاسبة والتقرير المالى فى منشات الأعمال.  المفاهيمى  

المساهمين، اصدار الأسهم وتأثيره على   الالتزامات و حقوق  التالية:  النظرى للموضوعات  المقرر الأساس  يتناول هذا 
سندات، القضايا المتعلقة بتحقق الإيراد فى أنواع النشاط المختلفة، ربحية السهم، الاستثمارات طويلة الأجل فى الأسهم و ال

المحاسبة عن ضرائب الدخل و التأجير التمويلى، والافصاح فى التقارير المالية. وفى ضوء ذلك يهدف هذا المقرر الى  
باستخدام حالات لمنشات    تزويد الطالب بالمعارف الحديثة المبئية على أسس علمية لاستكشاف القضايا المحاسبية الراهنة

أعمال من الواقع العملى. كما يهدف هذا المقرر إلى تنمية المهارات الفكرية للطالب عن طريق الاستعراض الموضوعى 
والتقييم النقدي للبدائل المحاسبية فى ظروف عملية معقدة وكذلك ايجاد حلول للمشكلات المحاسبية فى مجالات القياس و  

يد عناصر المعلومات ذات الصلة واستعمال الفكر العلمى السليم و الموضوعي فى حلها. كما يهدف الافصاح من خلال تحد
هذا المقرر إلى تعزيز مهارات الطالب فى الاتصال من خلال التكليفات المكتوبة والمناقشات داخل الفصول الدراسية وكذلك  

التحليلي المهني في حل المشكلات المحاسبية خصوصا    إلى زيادة مهاراته فى التفاعل مع الاخرين وإلى توظيفة للمنهج 
 والمشكلات الادارية عموما . 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 07  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) نظم المعلومات المحاسبية 

 المحتوى العلمي

المحاسبية، وأساليب تشغيل البيانات، وإلى بناء قدراته فى يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بمفاهيم نظم المعلومات  
مجال تحليل النظم وتدفق البيانات وقواعد البيانات والإلمام بتصميم وتحليل وتطبيق نظم المعلومات المحاسبية. كما يهدف 

ومعرفة دور هذه النظم  هذا المقرر إلى مساعدة الطالب على فهم الأهداف والوظيفة الأساسية للنظم المعلومات المحاسبية 
الأنشطة.   المرتبط بهذه  القرارت  أنواع  للمنشأة، وكذلك  بالأنشطة الأساسية  للمنشأة والتعريف  القيمة  فى تدعيم سلسلة 
ويشرح هذا المقرر الخطوات الأساسية لدورة تشغيل البيانات ويعرف أهمية قواعد البيانات و يبين الفروق بين قواعد 

التقليدية وق  الطالب بالأنواع الأساسية البيانات  الألى. وكذلك يعرف  الحاسب  العلاقية وأهمية رقابة وأمن  البيانات  واعد 
 لتطبيقات المحاسبة ويقدم نظم تشغيل البيانات الأساسية والمعتمدة على إستخدام الحاسب الألى 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

ACT 09  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) المتقدمة المالية المحاسبة 

 المحتوى العلمي 

يعنى هذا المقرر بدراسة وتطبيق الأسس النظرية فى المحاسبة فى موضوعات متخصصة و مشكلات معاصرة. وتعتبر هذه المادة  
المحاسبية المتعارف عليها  امتدادا لما سبق للطالب دراسته في مقررى المحاسبة المتوسطة وتهدف إلى تعميق فهم الطالب للمبادئ 

فى مجالات القياس والافصاح المحاسبى من الناحيتين النظرية والتطبيقية والتحديات التى تواجه المحاسب المالى. و يتم التركيز فى  
ا  للكيان  المجمعه  المالية  القوائم  وإعداد  الاندماج والاستحواذ  لعمليات  الممحاسبي  التسجيل  المقرر بصفة خاصة على  لمستمر  هذا 

وكذلك يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بالمبادىء والاجراءات المحاسبية المتعلقة بشركات الاشخاص وتنمية قدرات الطالب في  
إعداد قيود اليومية عند قبول شريك جديد أو انسحاب شريك حالي ، وتوزيع الدخل بين الشركاء، وحساب التوزيعات النقدية فى حالة  

هدف هذا المقرر إلي تنمية مهارات الطالب فى تطبيق العلمي للإطار النظري بطريقة منهجية وموضوعية في قياس  التصفية. كما ي 
للبدائل المحاسبية من   أثر العمليات التجارية وتنمية المهارات الفكرية للطالب عن طريق الاستعراض الموضوعي والتقييم النقدي 

اد حلول للمشكلات المحاسبية فى مجالات  القياس و الافصاح من خلال تحديد عناصر  خلال دراسات حالات من الواقع العلمي وايج
المعلومات ذات الصلة و استعمال الفكر العلمى السليم و الموضوعي فى حلها وكذلك تعزيز مهارات الطالب فى الإتصال من خلال  

 التكليفات المكتوبة والمناقشات فى اللقاءات الدراسية. 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) مراجعة النظم الالكترونية  

 المحتوى العلمي 

يقدم هذا المقرر مدخلا لدراسة أساليب المراجعة و الرقابة على نظم المعلومات الالكترونية فى منشات الأعمال حيث يدرس الطالب  
المعلومات الالكترونية على حماية الأصول، والحفاظ على سلامة البيانات، وتحقيق الأهداف التنظيمية بفاعلية،  أساليب تقييم قدرة نظم  

ات  واستهلاك الموارد بكفاءة. ويتناول المقرر الموضوعات التالية فى البيئة الالكترونية: أساليب المراجعة التى تستخدم للقيام بالاختبار 
ارات نظم الرقابة الداخلية و التدابير الأمنية والتجارة الإلكترونية. و اليات الرقابة الداخلية فى النظم المتقدمة  المادية و التحليلية و اختب 

لمعالجة البيانات. و يهدف المقرر إلى مناقشة أهمية دراسة أساليب عمليات الرقابة والمراجعة فى البيئة الالكترونية وتحليل أهداف  
يجيامت التعامل مع تعقيدات النظم الالكترونية. كما يهدف المقرر إلى وصف الخطوات الأساسية المتبعة  هذه العمليات وشرح إسترات

في عملية مراجعة النظم الالكترونية و مناقشة الضوابط الرقابية الإدارية اللازمة لتطوير النظم والبرمجة وتأمين البيانات والعمليات  
ئف الرقابة على حدود ومدخلات واتصالات وعمليات  وقاعدة بيانات ومخرجات النظام  وضمان الجودة. و كذلك يناقش طبيعة ووظا

عمليات وقاعدة بيانات ومخرجات النظام. ويتوقع من الطالب إثبات فهم مراجعة نظم المعلومات والمفاهيم بما يتجاوز الحفظ و التطبيق  
اقشات فى اللقاءات الدراسية لتقبيم هذا المستوى من التعلم و لتعزيز  الآلى للمفاهيم. ويعتمد المقرر على التكليفات المكتوبة و المن

مهارات الطالب فى الإتصال . ويهدف المقرر إلي تنمية مهارات الطالب فى تطبيق الأسس و المفاهيم و الأساليب الخاصة بمراجعة  
 نظم المعلومات الالكترونية فى حل المشكلات والحياة العملية غير الهكلية. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 18  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) أخلاقيات الاعمال والحوكمة 

 المحتوى العلمي 

لتعديل   المؤسسات  المتزايدة على  والضغوط  الأعمال,  بيئة  فى  المتلاحقة  للتغيرات  ونتيجة  الماضى  القرن  من  الثمانيات  بداية  مع 
الإستراتيجية حتى تكون أكتر توافقا  مع مسئولياتها الإجتماعية والمهنية, وتلبى توقعات كافة الأطراف ذوى  سياساتها وتوجهاتها  

العلاقة، برزت قضايا الأخلاقيات والحوكمة صدارة اهتمامات الإدارة فى تلك المؤسسات ويتمثل الغرض الرئيسى للمقرر فى تزويد  
سية لإثنين من القضايا الجدلية التى تواجه منظمات الأعمال المعاصرة وهما أخلاقيات  الطلاب بالمعارف والمفاهيم والميادىءالأسا

الأعمال والحوكمة. وعلى درجة التحديد يهدف المقرر إلى تعزيز إدراكات الطلاب للقضايا الأخلاقية وأهمية تضمين مفاهيم الشفافية  
العشرين. علاوة على ذلك تمكن دراسة المقرر الطلاب من تكوين  والمساءلة فى عملية إتخاذ القرارات فى منظمة القرن الحادى و

إطار معرفى وتنمية مهارات أساسية بشأن تشخيص وتحليل الدلالات الأخلاقية للقرارات التنظيمية المختلفة وكيفية وإعداد السياسات  
 الأخلاقية. و الإستراتيجيات وأطر العمل التى تساعد فى التعامل الفعال مع القضايا ذات الجوانب 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة المشروعات  

 المحتوى العلمي 

يستمد هذا المقرر أهميته من تعدد وتعقد التحديات التى تواجهها الإدارة فى السنوات الأخيرة والناتجة عن كثافة المنافسة وتطور  
أسعار المدخلات والتضخم، بالإضافة إلى الضغوط التى تمارسها جماعات المصالح المختلفة إنطلاقا من ذلك فان  التكنولوجيا وإرتفاع  

المقرر يستهدف تعريف الطلاب بأسس الإدارة الناجحة للمشروعات فى ظل قيود الوقت والتكلغة والموارد، وذلك من خلال استعراض  
وار التى يجب أن يضطلع بها مدبر المشروع، ودورة حياة المشروع ، بالإضافة إلى  مفهوم إدارة المشروع ونوعية المهارات والأد

مجالات المعرفة ذات العلاقة بادارة المشروعات. علاوة على ذلك يركز مقرر إدارة المشروعات على تنمية مهارات الطلاب فى مجال  
اء وإدارة فرق العمل، وتصميم الهياكل التنظيمية وعمل تقديرات  تطبيق الأساليب والأدوات الإدارية والفنية التى تكفل لهم ذلك مثل بن

 التكلفة والجدولة والنفاوض والرقابة على عمليات المشروع والتغلب على المشكلات التى قد تعترض التنفيذ الناجح للمشروع. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 23  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة مالية متقدمة 

 المحتوى العلمي 

يعتبر هذا المقرر امتداد لمقرر مبدئي الإدارة المالية حيث سيتم التعمق في مفاهيم أساسية مثل نظرية المحافظ الحديثة، ونظرية  
لموضوع هام وحديث في هذا  السوق الكفء واقتراحات موريجليانى وميلر، ونموذج تسعير الفصول الرأسمالية. كما سيتم التعرض  

(.ورد الفعل السوقي  noise trader riskالمجال وهو "التحويل السلوكي" من جوانبه المختلفة مثل خطر ضوضاء المتعاملين )
فيه ) المستقبلية )marke   over reactionالمبالغ  الخصم  أسعار  تجاه  (،وفرض  forward discount bias(،التحيز 

(. ويزود المقرر الطالب بالمهارات الأساسية لتقييم  over hubris hypothesis of coiporate takeالاستيلاء المالي )  
المؤسسات والأوراق المالية والأصول. ويوفر المقرر للطالب أيضا أكثر بدور علم النفس والمعلومات وتكلفة الوكالة في تحديد قيمة  

أحيانا أسلوب "دراسة الحالات’’ للاقتراب من عملية إتخاذ    –رة الأجل في أسعار الأسهم. ويستخدم المقرر  المنشأة والتحركات قصي
توفير مهارات   وأخيرا   القرار،  إتخاذ  بعملية  المرتبط  والغموض  التأكد  لمواجهة عدم  الشركات وبنوك الإسئثمار،  في  القرار عمليا 

 . الوصف الذهني واتجاه القرارات بصورة جماعية 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 24  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة المحافظ والمشتقات 

 المحتوى العلمي 

يعتبر هذا المقرر إمتدادا  لمقرر " مبادئ الإستثمار" ويساعد هذا المقرر الطالب على إدارة أمواله والحصول على أقصى فاندة منها.  
وفيه يتم المزج بين أدوات الإستثمار وأسواق رأس العال عن طريق العرض التفصيلى لنظريات تقييم الاستثمارات والفرص المتاحة  

الخطر. ويتم فيه أيضا التعرض لكيفية تاثير الممارسات الاستثمارية ونظرياتها بالعولمة. ويغطى هذا المنهج    —د  لتحقيق أهداف العائ
التي توفر الأساس لجميع     Investment Policy statement " –IPS  - أيضا كيفية إعداد "إعلان السياسة الاستثمارية"  
خريطة الطريق " بتعريف الأهداف وتصميم النظام والمنهج لإتخاذ القرارات وتقدم  االاستثمارات فى المستقيل. وتمثل هذه القائمة "  

مجموعة من السيناريوهات التى يمكن أن تواجه المستثمر. ويعد هذا المنهج الطالب لتبوأ مواقع المستشار الإستشارى والمخطط  
لع النصيحة  يقدمون  والذين  التأمين  الماليه ووكيل  الأوراق  المنهج  المالى وسمثار  هذا  ويتعرض  أموالهم.  إدارة  كيفية  فى  ملائهم 

الثابت،   العاند  المالية ذات  يتناول سوق الأوراق  العائد الثابت حيث  المالية ذات  الملكية( لتحليل الأوراق  إلى أسهم  أيضا)بالإضافة 
المرتبطة بها وكذلك المنتجات الهيكيلية    والمخاطر المرتبطة باللإستثمار فيها، وأساسيات التقييم ومخاطر أسعار الفائدة، والخيارات 

مثل الأوراق المضمونة بأصول معينة، وأخيرا  أساسيات تحليل الإئتمان. وباختصار فان هذا المنهج يساعد الطالب من تشكيل محفظة  
ى تشكيل المحفظة إلى تنفيذ  ا المنهج بأن عملية المحفظة تبدأ بأعلان السياسة الاستثمارية إل ١تتماشا مع الاهداف الاستثمارية ويأكد ه 

المعاملات إلى متابعة وإعادة التوازن إلى المحفظة ويقدم المقرر إيضا  مدخلات عملية لادارة المخاطر من خلال المشتقات المالية التي  
 تشمل الخيارات والعقود المستقبلية وعقود المبادلات .  
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 25  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) التمويل الدولي 

 المحتوى العلمي 

والاحداث في اماكن تبد الاف الاميال يمكنها ان تحرك الاسواق المحلية وتوفر    –اصبحت العولمة الطار الذي تعمل بداخله المنشات  
ولاشك أن نفهم بيئة الأعمال الدولية يعتبر متطلبا  الاسواق العالمية فرص كثيرة للمديرين إلا إنها تعرضهم لتحديات ومخاطر  أكثر،  

أساسيا  للقيادة الفعالة. وقد تم تصميم منهج "التمويل الدولي" لمساعده الطلاب على تنمية أطر لتحليل الفرص والمخاطر عند التعامل  
لتقليدية والمطبقة في الأسواق المحلية  مع بيئة الأعمال الدولية. والهدف الرئيسي من هذا المقرر هو استخدام نفس مفاهيم التمويل ا 

الفورية   الأجنبية)  العملة  أسعار  الجنسية،  متعددة  الشركات  في  العال  رأس  تخصيص  الفكر  هذا  ويتضمن  العالمي.  علىالمستوى 
الحكومي في  ( حيث سيتم فحص وسائل التدخل parityوالمستقبلية(، عقود المبادلات، الأوراق المالية المتماثلة، وعلاقات التبادل )

  yield curveمعدلات الفائدة التبادلية وكذا في القوة الشرائية التبادلية. بالإضافة إلى اكتشاف ارتباط التبادل بمتحنيات العائد)  
(،ودراسة هامش الجودة الناتج عن الإختلافات فى مخاطر الإفلاس. وأخيرا فان دور الأسواق العالية العالمية في تخصيص الموارد  

 صادية حول العالم سيتم التركيز عليه فى هذا المقرر. الاقت

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 26  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة مؤسسات مالية 

 المحتوى العلمي 

المقرر أن المخاطر التى تواجه  يركز هذا المنهج على إدارة العائد والخطر فى المؤسسات المالية الحديثة. والفكرة الأساسية فى هذا  
المديرين والأساليب والأسواق التى من خلالها يتم إدارة هذه المخاطر تعتبر متشابهة إلى حد كبير بغض النظر عن نوع المؤسسة  

المقرر لن  العالية المعنية. ويتناول هذا المقرر الطبيعة الخاصة بهذه المؤسسات وتلك الخاصة بالصناعة ككل. ولابد من التأكيد أن  
يتعرض لإدارة البنوك التجارية والتى تعالج من منهج خاص بها. ويبدأ المقرر بأساليب إدارة المخاطر ومنها: مخاطر سعر الفائدة)  
تاريخ السداد يتبعها التركيز على فجوات التسعير والفترة الزمنية المناسبة(، ثم السيولة، وخطر السوق، وخطرالإفلاس، وتكاليف  

مخاطر التكنولوجيا، ومخاطر الدولة.وتتضمن إدارة المخاطر عناصر مختلفة منها إدارة الإلتزامات والسيولة، تأمين الودائع،  التشغيل و
 التنويع الجغرافى، نماذج لبعض المشتقات، وأخيرا الأساليب الحديثة فى إدارة مخاطر الأتمان والتوريق. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة البنوك التجارية  

 المحتوى العلمي 

الإتمان   منح  قرارات  في  تؤثر  التي  العناصر  أهم  ويتناول  المعاصر،  المالي  عالمنا  في  القرارات  إتخاذ  مدخل  المقرر  هذا  يستخدم 
التبادلية بين العائد والخطر. ويناقش المنهج أيضا النماذج المالية  والاستثمار والتعويل والتسعير. كما أنه يوفر نقهما أكبر للعلاقة  

الأساسية المستخدمة في تشكيل القرارات وتحليل نقاط الضعف والقوة. الناجمة عن تحليل البيانات. وفى ضوء ذلك يركز المقرر على  
ل تلك السياسات و الإستراتيجيات بشكل يسمح  السياسات و الإستراتيجيات المختلفة في مجال نتمية الموارد واستخدامها مع تحلي

لمتخذ القرار المفاضلة بينها واختيار ما يناسب ظروف البنك الذي يتحمل مسئوليه إدارته. وباختصار فان هذا المقرر يهدف إلى تغطيه  
عن إدارة مخاطر سعر الفائدة(.    جوانب من أهمها إدارة السيولة، إدارة الإتمان، إدارة الأموال، إدارة الأصول والخصوم ) مع التركيز

 تحليل بنود الميزانية العمومية، وغيرها من الموضوعات الهامة. 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) التمويل الاسلامي  

 المحتوى العلمي

سنويا  بل يرى البعض أنها يمكن أن تصبح منافسا قويا لصناعة التمويل التقليدية.  %  ٢إلى .    ١  ٥يقدر الخبراء معدل نمو صناعة التمويل الإسلامى على أساس  
ويسرا. وكنتيجة لهذه  ويرى الخبراء أن التمويل سيمتد ليشمل دولا أخرى غير الدول الإسلامية كما يحدث الآن فى أوربا وخاصة فى المملكة المتحدة وألمانيا وس 

قديم العديد من (" المنتجات". لمقابلة طلب ات السوق. وقد تم إنشاء العديد من صناديق الإسئثمارالإسلامية حتى أن بعض  التطورات ، قامت المؤسسات المالية بت
دار بواسطة البنوك الجهات الدولية المختصة مثل داو جونز قدمت " مؤشر؟ " لهذه الصناديق حتى يمكن تتبع هذه السوق الواعده. وحاليا  فان الصناديق التى ت

مليار دولار أمريكى. وهذا كله دفع العديد من الأفراد إلى دراسة التعويل الاسلامى بغرض  3٠٠إلى     ٢٠٠سلامية والمؤسسات الإسلامية الأخرى تقدر بقيمة   الا 
د زاد الإقتناع بأن مشاكل  تحسين مسارهم الوظيفى فى مجال الخدمات المالية بل وتم تأسيس عدد من المؤسسات الأوربية المخصصة فى التمويل الإسلامى. وق 

لنظام البنوك القائمة على الفائدة. وكذا ركزت الحكومات أو الشركات أو الأفراد عن شئ مخ لدينا نظام بديل  تلف عن سداد الديون  العالم يمكن حلها إذا توفر 

 المتراكمة فان صورة العالم ستتحسن إلى حد كبير. 

 الساعات عدد  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 28 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الادارة الإستراتيجية للموارد البشرية 

 المحتوى العلمي 

يستمد هذا المقرر أهميته من الدور الذى تلعبه الموارد البشرية فى تحقيق أهداف المنظمة المعاصرة باعتبارها المصدر  
الرئيسى للمقرر فى تزويد الطلاب بالمعارف والمفاهيم والمهارات  الرئيسى للميزة التنافسية المستدامة. ويتمثل الغرض  

الأساسية حول كيفية الربط بين الإستراتيجيات العامة، والإستراتيجيات التنافسية للمنظمة من جهة وواستراتيجية إدارة  
تشغيلية. ولتحقيق هذه الموارد البشرية من جهة أخرى من أجل تدعيم مركزها السوقى وتحقيق أهدافها الإستراتيجية وال

النواتج التعليمية فان المقرر يستعرض موضوعات تعكس دور إدارة الموارد البشرية فى خلق وتدعيم الميزة التنافسية 
العاملة،  القوى  تخطيط  مثل  المختلفة  أنشطتها  بشأن  القرارات  إتخاذ  عند  الإستراتيجى  التوجه  تبنى  خلال  من  للمنظمة 

وال   ، والتعيين  التعويضات الإختيار  وبرامج  خطط  وإعداد  الأداء،  وإدارة  الوظيفى،  المسار  وتطوير   ، والتنمية  تدريب 
 والحوافز، وتحسين بينة العمل، بالإضافة إلى إدارة قضايا الموارد البشرية فى المؤسسات الدولية. 
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 29  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة  الأداء  والحوافز 

 المحتوى العلمي 

يعرض هذا المقرر المفاهيم والمبادئ والبرامج الخاصة بادارة أداء العاملين وتحفيزهم في المنظمات، وعلاقة كل من الأداء والحوافز  
العاملين، وسياسات ربط الأجور  بالرضا الوظيفي. كما يقدم الفصل نماذج من الأساليب الحديثة المستخدمة في قياس وتقييم أداء  

بالأداء، ونماذج تطوير وتحسين أداء العاملين، وانواع الحوافز، والعلاقة بين الحوافز وكفاءة وجودة الأداء والإنتاجية. ويستمد هذا  
مي الشامل ومن ثم  المقرر أهميته من خلال تركيزه على أداء العاملين في المنظمات باعتباره أحد المحددات الرئيسية للأداء التنظي

ة  القدرة على تحقيق أهداف المنظمة بكفاءة وفعالية. كما أن هذا المقرر يركز على أساليب إثارة دافعية العاملين وحفزهم لزيادة الإنتاجي
ى  وتحسين جودة المنتجات أو الخدمات التي تقدمها المنظمة للأسواق المستهدفة أو المجتمع. وفى ضوء ذلك يهدف هذا المقرر إل

تنمية معارف ومهارات الطالب الذهنية والمهنية في مجال إدارة أداء العاملين وقياس الرضا الوظيفي، وتصميم سياسات وبرامج  

 . التحفيز لزيادة الإنتاجية وتحسين الأداء الكلى للمنظمة، ومراعاة التنوع في مستويات الأداء والعدالة والمصداقية في نظم الحوافز

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 30 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) الموارد البشرية    تنمية  وتدريب 

 المحتوى العلمي

يستمد هذا المقرر أهميته من دور العنصر البشرى فى تحقيق الأهداف الإستراتيجية للمنظمة المعاصرة ، وحتمية التطوير 
العاملين باعتبارهم أهم الأصول المتاحة لها، واهميتها الرئيسيةفى التعامل مع التحديات والقضايا المستمر لمهارات وقدرات  

المعقدة التى تسود ببيئة الأعمال الحالية. وبصفة أساسية يستهدف هذاالمقرر تزويد الطلاب بالمعارف والمفاهيم المتعلقة 
بشرية ونتمية مهاراتهم فى إعداد وتقييم خطط وبرامج التدريب بدور التدريب والتنمية فى إستراتيجية إدارة الموارد ال

والتنمية وقياس العائد على الإستثمار فى تطوير الموارد البشرية ، وذلك باستخدام مداخل التعلم المختلفة مثل الحالات 
ه وللمؤسسة التى قد يلحق العملية والتطبيقات ونماذج المحاكاة  وغيرها ، بما يساعد على تأهيل الطالب لإضافة قيمة لذات

 بها مستقبلا .
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 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 31  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) القيادة 

 المحتوى العلمي 

والريادة للمنظمة فى ظل  يتناول هذا المقرر مفهوم وطبيعة ونظريات وممارسات أنماط القيادة المختلفة. إضافة إر دور القيادة في تحقيق التميز  
سلوكية  تحديات العولمة وتكنولوجيا المعلومات والإتصالات والئتافسية. وتبرز أهمية هذا المقرر من خلال تركيزه على احد القضايا الإدارية وال 

هداف المنظمة. كما يبرز هذا الفصل  الحيوية والمتعلقة بقيادة المنظمات من خلال القدرة على التأثير في سلوك التابعين وتوجيه هذا السلوك نحو أ
ء الكلى  التفاوت بين الأنماط المختلفة للقيادة  والدلالات العملية المنطوية على كل نمط وانعكاساتها على أداء المرؤوسين، ومن  ثم على الأدا

وطرق التأثير في سلوك الآخرين، وتنمية    للمنظمة. وفي ضوء ذلك فان هذا المقرر يهدف إلى تزويد الطالب بالمعارف الحديثة الخاصة بالقيادة
ستثنائية  مهاراته في مجالات التأثير والدافعية وكسب ثقة ودعم وتأييد الآخرين والمبادرة والإبتكار والقدرة على التصرف في المواقف الصعبة والا 

 والمشاركة في حل المشكلات  وإتخاذ القرارات. 

 الساعات عدد  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 32  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة التغيير 

 المحتوى العلمي 

يعرض هذا المقرر المفاهيم والمبادئ والنماذج الخاصة ب إدارة التغيير. ويستعد هذا المقرر أهميته من خلال تركيزه على أحد مجالات  
التغيرات التي ظرا  سواء على البيئة الخارجية المحيطة بها أو البيئة الداخلية  الإدارة الحيوية والتي تعكس حتمية تكييف المنظمة مع 

الخاصة بها الأمر الذي يستوجب ضرورة إحداث التغيير المناسب في استراتيجياتها وسياستها وموادها البشرية والمادية ونظمها  
تواجهها المنظمات المعاصرة ومنها العولمة وتكنولوجيا    وإجراءاتها وعملياتها ومخرجاتها. إضافة إلى ما سبق فان التحديات التي

 المعلومات والتحالفات الإستراتيجية وغيرها تستوجب التغبير الهادف. 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

MGT 33  ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة التسويق 

 المحتوى العلمي 

العملية المتكاملة لإدارة التسويق في منظمات الأعمال المعاصرة في ظل تحديات العولمة وتكنولوجيا  يتناول هذا المقرر بصفة رئيسية  
المعلومات والتنافسية الدولية، وذلك من حيث التخطيط والتنظيم والتقييم والرقابة على الأنشطة التسوبقية في المنظمة، والتي تعتمد  

ية للمنظمة، وتحديد الأسواق المستهدفة، والتنبؤ بالطلب في هذه الأسواق، وتحليل السلوك  على التحليل الشامل والدقيق للبيئة التسويق
الشرائي للعملاء الحاليين والمحتملين، وتحليل المنافسة. وتبرز أهمية هذا المقرر من خلال تركيزه على إدارة هذا النشاط الحيوي  

الف المدير  وإعداد  الأعمال  بالتسويق في منظمات  الطالب  والمتعلق  تزويد  إلى  المقرر  يهدف هذا  النشاط. وفى ضوء ذلك  لهذا  عال 
بالمعارف الحديثة حول التغيير في ممارسات التسويق وإستخدام التسويق.الالكتروني في القرن الحادي والعشرين، وحول نموذج  

تنمي إلى  إضافة  التنافسية.  الميزة  وتحقيق  الاعمال  منظمات  في  للتسويق  الفعالة  البيئة  الإدارة  تحليل  مجال  الطالب في  مهارات  ة 
التسويقية  والعملاء والمنافسين، وتحديد وتوصيف السوق المستهدف، والتنبؤ بالطلب، وتصميم الخطط والبرامج  التسويقية المتعلة  

ييم الأداء التسويقي،  بالمنتجات والتسعير والترويج  والتوزيع،  واستخدام الإستراتيجيات والتكتيكات التنافسية؛ وبناء مؤشرات تق
 وتطبيق نماذج ومعايير الرقابة التسويقية الفعالة. 



91 
 

 

 

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) IMCالاتصالات التسويقية المتكاملة  

 المحتوى العلمي 

التى يجب أخذها بعين الإعتبار عند   المختلفة  العوامل  المقرر  التى  يستعرض  تخطيط وتطوير وتنفيذ الحملات والبرامج الترويجية 
تتبناها المنظمة المعاصرة حتى يتحقق لها النجاح المطلوب. وعلى وجه التحديد يستهدف مقرر الإتصالات التسويقية المتكاملة تزويد  

والأسا بالأدوات  الإحاطة   لتحقيق  اللازمة  الضرورية  والمهارات  والمفاهيم  بالمعارف  التسويق  الطلاب  لمسئولى  يمكن  التى  ليب 
استغلالها لتحقيق إتصال فعال مع العملاء. إن هذا المقرر يتمحور حول فكرة تكامل الاتصالات التسويقية كوسيلة لبناء وتنفيذ الجهود  

ة عملية حول العديد  الترويجية التى تسعى لزيادة قيمة العلامة ودعم موقفها السوقى. مع نهاية هذا المقرر يمكن للطلاب إمتلاك معرف
من أدوات الإتصالات التسويقية مثل الإعلان والبيع الشخصى وتنشيط المبيعات والعلاقات العامة التجارية، بالإضافة إلى الأدوات  
المستحدثة مثل أنشطة الرعاية والتسويق المباشر والإتصالات الإلكترونية وغيرها من الأنشطة الاتصالية التى تستهدف خلق مزيد  

 ن القيمة لجهود المنظمة التسويقية ودعم مركزها السوقى. م

 

 عدد الساعات  اسم المقرر  كود المقرر  

BIS 08 ( ٢عملي : ) (  3محاضرة : ) ات نالبيا في  ال و التنقيبعم الآ حليلاتت 

 المحتوى العلمي 

تحقيق   تعذر  ومع  وتعقدها  الأعمال  منظمات  تنتجها  التي  البيانات  حجم  زيادة  هذه مع  من  القصوى   الإستفادة 
أكثر  أساليب  وجود  الي  حاجة  هناك  أصبحت  التقليدية  البيانات  وتحليل  إسترجاع  أساليب  باستخدام   البيانات 

للإست للمنظمة. فاتقدما  تنافسية  ميزة  تحقيق  وفي  القرار  إتخاذ  دعم  في  فعالة  بصورة  البيانات  هذه  من   دة 
جمع   الي  تشير  الأعمال  أج إستعلامات  من  البيانات  وإستخدام  وتحليل  يهدف   لوتخزين  أفضل.  قرارات   إتخاذ 

يش الأعمال.  إستخبارات  وتطبيقات  وأساليب  مفهوم  عرض  إلي  المقرر  لمستودعات م هذا  التعرض  هذا   ل 
البيانات    Data Wmehousingالبيانات   وتصوير  تحليل  ال   Visualizationوأساليب   . Prediction  تنبؤ و 

المقرر يتعرض  ت  كما  ‘  حللأساليب  الأعمال  البيانات    Businessيلات  فى   Dataوالتنقيب 
Mining    في لإستخدامها  عملية  أمثلة  ويعطي  الأعمال. شتالمختلفة  مجال   ي 

 


