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   ولالباب الأ

 إدارة المعهد والهيكل التنظيمي 

 ( مجلس الإدارة1)
جنـاكليس بحيــرة بالعـال  لادارة المنشــأت الصـناعية  مجلــس إدارة المعهـديؤلـ   (:1ادة )ـمــ

 العالي لمدة سنتين.  بقرار من وزير التعليم
(  1970لسـنة  52ام القـانون رقـم )لأحكـيكون تشكيل مجلس إدارة المعهد طبقـا    (:  2دة )اــم

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

ثلاثة عل  الأكثر يمثلون أعضاء هيئة التدريس بالمعهد مـن رؤسـاء الأقسـام  -3
أو أعضاء هيئـة التـدريس بالمعاهـد   ،أو التخصصات المختلفة وبصفة دورية

 ظرة.لمناأو الكليات المماثلة وا
  ممثل لوزارة التعليم العالي -4

خمســة مــن المهتمــين بشــئون التعلــيم العــالي والمتخصصــين فــي دراســات   -5
 المعهد

ويتم اختيار رئيس مجلس الإدارة بالانتخاب من بـين أعضـاء المجلـس ويصـدر بتعيينـر قـرار 
أعمـال وم بمن وزير التعليم العالي وإذا لم يكن مدير المعهد هو رئيس المجلـس المنتخـب فيقـ

وفـي  ،وفي حالة تعيين العميد رئيسا للمجلس يكون الوكيل أمينا للمجلـس  ،أمانة سر المجلس
حالــة عــدم وجــود وكيــل للمعهــد يختــار المجلــس ســنويا مــن بــين أعضــائر مــن يتــول  أمانــة 

 المجلس.

 يختص مجلس إدارة المعهد بالنظر في الأمور التالية:و     
ية في المعهد وتنظيمها وتنسيقها مبحوث العلوال رسم السياسة العامة للتعليم   -1

 بين الأقسام المختلفة ومتابعتها.
اعتمــاد نتــائت امتحانــات النقــل بالمعهــد لتقــديمها إلــ  وزارة التعلــيم العــالي   -2

 للاعتماد.
 اعتماد مشروع ميزانية المعهد والحساب الختامي. -3

لمكتبة فـي ت واوالتجهيزا معاملوضع خطة استكمال وإنشاء المباني ودعم ال -4
 المعهد.

 اعتماد برامت استكمال أعضاء هيئة التدريس في المعهد.  -5

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

الشهادات الدراسـية النهائيـة وعرضـها علـ  مجلـس شـئون المعاهـد اقتراح   -7
 .العالية الخاصة لاعتمادها من وزير التعليم العال 

تي يحيلها إلير وزير التعليم العالي أو المجلس الأعلـ  للمعاهـد أو ل الالمسائ  -8
 العال  رئيس قطاع التعليم أو أي جهة إشرافية من قبل وزارة التعليم

اتخاذ مايراه مناسبا نحو بحث انشـاء شـعب دراسـية جديـدة  طبقـا لمتطلبـات  -9
 البيئة المحلية والاقتصاد القوم 

 . مجلس طبقاَ للقوانين  الالمسائل الأخرى التي تعرض عل -10

يقوم عميد المعهد بتنفيذ قرارات مجلس ادارة المعهد فور صدورها ويبلغ محاضر   (  3ـادة )ـم
جلساتر ال  رئـيس قطـاع التعلـيم ورئـيس الادارة المركزيـة المخـتص بـوزارة التعلـيم 

 علـيمالعال . كما يبلغهم القرارات خلال اسبوع من تاريخ صدورها.  ولرئيس قطـاع الت
ان يعترض عل  اى من هذه القرارت خلال اسبوع من تـاريخ وصـول الابـلالا لـلادارة 
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المختصة وف  هذه الحالة بعاد عرض الموضـوع علـ  المجلـس متضـمنا وجهـة نظـر 
رئيس القطاع فاذا تمسك المجلس بقراره يعرض الموضـوع علـ  وزيـر التعلـيم الـذى 

 يكون قراره نهائيا ف  هذا الشأن.
 

من اعضاء هيئة التدريس من بين أعضائر ومن غيرهم    المعهد يشكل مجلس ادارة (  4ادة )ـمـ
علــ  لجانــا  فنيــة لبحــث الموضــوعات التــي تــدخل فــي اختصاصــاتر والمتخصصــين 

 الاخص

 لجنة التجهيزات والمكتبة والمعامل. •

 لجنة شئون الطلاب والامتحانات. •

 جلس.عل  أن يكون اختيار مقرر اللجنة من بين أعضاء المو
 
 المعهد ( عميد2)

المعهد قرار من وزير التعليم العالي بنـاء علـ  ترشـيج مجلـس   عميد( يصدر بتعيين  5ـادة )ـم
لمدة سنتين قابلة للتجديد ويشترط أن يكون بدرجة أسـتاذ  وأن يكـون   الجمعيةإدارة  

 المعهد. عمادةمتفرغا  تفرغا  كاملا  ل
معهد وإدارة شئونر التعليمية والإدارية والمالية ر الالمعهد بتصري  أمو  عميد( يقوم  6ادة )ـمـ

ومجلـس إدارة  المجلس الأعل  لشئون المعاهدرسمها يذلك في حدود السياسة التي و
  :، وعل  الأخصووفقا لاحكام القوانين واللوائج والقرارات المعمول بها المعهد

 المعهد. فيالإشرا  عل  متابعة تنفيذ الخطة التعليمية  .1
 ن الأجهزة الفنية والإدارية والأفراد والعاملين بالمعهد.ق بيالتنسي .2

ين يــحاجــة المعهــد مــن هيئــة التــدريس والفن لتقــديم الاقتراحــات بشــأن إســتكما .3
 الاخرى، والمنشآت والتجهيزات والادوات وغيرهاوالفئات المساعدة

، وحفـظ النظـام داخـل المعهـد وإبـلالا رئـيس مراقبة سير الدراسـة والامتحانـات .4
المختص ورئيس الادارة المركزية المختص عن كل مـن شـأنر المسـاس   قطاعال

 .بحسن سير العمل بالمعهد أو ماينسب ال  احد أعضاء هيئة التدريس 

 ة للمعهد ومراقبة أعمالهايلإشرا  عل  الأجهزة الإدارا .5

ــة لــوكلاء الــوزارة المنصــوص عليهــا فــ   ويكــون لعميــد المعهــد الســلطات المخول
 ج بالنسبة للاعمال المالية والادارية المتعلقة بالمعهدلوائالقوانين وال

عـن  االمعهد إل  رئيس قطاع التعليم في نهايـة كـل عـام دراسـي تقريـر   عميديقدم  ( 7ادة )ــم
ويتضمن هذا التقرير عرض لاوجر نشاط   شئون المعهد التعليمية والإدارية والمالية

دراسـة والامتحانـات ونتائجهـا ن الالمعهد وماحققر ومستوى اداء العمـل بـر وشـئو
وبيان العقبات الت  أثرت ف  التنفيذ وعـرض المقترحـات بـالحلول الملائمـة لتلافـ  
العيوب وتذليل العقبات ويعرض هذا التقرير عل  مجلس ادارة المعهد ويكون مـدير 

تر بـالغير وهـو المسـئول عـن لاللمعهد امام القضاء وف  صالمعهد الممثل القانوني  
لإبـداء الـرأي فيـر وذلـك للعـرض علـ  المجلـس   ارات مجلس ادارة المعهدذ قرتنفي

وعـن تنظـيم النـواح  التعليميـة والاداريـة والماليـة للمعهـد   الأعل  لشئون المعاهـد
وعلير تقديم تقرير ال  مجلس الادارة ف  نهاية كل عـام دراسـ  يتضـمن رإيـر فـ  

الات التعليميـة والاجتماعيـة المجـسير العمل بالمعهد ومدى التقدم والنشاط فـ  كـل  
والرياضية والترفيهية.  ويعاون المدير العدد اللازم من الفنيين والاداريين وغيرهم 

 وذلك وفقا لما يراه مجلس الادارة.
 ( وكلاء المعهد3)

وزير التعليم العالي بناء ويصدر بذلك قرار من المعهد  يلين  وكوكيل او  تعيين  جوز  ( ي8)ادة  ـمـ
ويقـوم عل  ان يتضمن قرار التعيين اختصاصات كل وكيل  المعهد ويد  عمج  عل  ترشي

 . المعهد عند غيابر عميدأقدم الوكلاء مقام 
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 لمجلس ادارة المعهد ( أحكام عامة4)

( يدعو رئيس المجلس ال  انعقاده مرة كـل شـهر علـ  الاقـل خـلال العـام الدراسـ ، 9ادة )ــم
الـ  الاجتمـاع بنـاء علـ  طلـب رئـيس   مجلـسوكذلك يدعو مجلـس ادارة المعهـد ال

 الادارة المركزية ورئيس قطاع التعليم للنظر ف  مسائل معينة تحدد ف  الطلب
( لايكون انعقاد المجلس صحيحا الا بحضور الاغلبية المطلقة لعدد اعضائر وتصدر 10ادة )ــم

 س.لرئيالقرارات باغلبية اصوات  الحاضرين فاذا تساوت رجج الجانب الذى منر ا
( يحدد رئيس المجلس جدول اعمال كل جلسة، ولكل عضو من أعضاء المجلس أن 11ادة )ــم

يطلب كتابة من رئيس المجلس أثناء الجلسة عرض مايرى من مسائل وتتل  فيها ثم 
يقرر المجلس ما اذا كان ثمة محل للمداولة واتخاذ اللازم ف  شأنها.  ولممثـل وزيـر 

د الخـاص ان يطلـب كتابـة مـن رئـيس المجلـس اثنـاء لمعهـالتعليم ف  مجلـس ادارة ا
 الجلسة مناقشة موضوع معين.

 أعضاء هيئة التدريس والقائمين بالتدريس ف  المعهد( 5)

( يكون شغل الوظائ  عن طريق التعيين أو التعاقد أو النقـل أو النـدب مـع مراعـاة 12ادة )ــم
ضــاء هيئــة التــدريس ن أعيســري فــي شــأ، واســتيفاء الاشــتراطات اللازمــة للوظيفــة

ولائحتر التنفيذية فيما يتعلـق بـالتعيين والترقيـة   1972لسنة    49بالمعهد قانون رقم  
ويسري في شأنهم وجميع العاملين بالمعهد قانون العمل وبما لا يتعـارض   والأجازات

، يــتم ترشــيج اعضــاء هيئــة التــدريس ومعــاونيهم مــع أحكــام قــانون التعلــيم الخــاص
 ة المعهداداربموافقة مجلس 

ويشــترط فــيمن يعــين عضــوا فــ  هيئــة  التــدريس ان يكــون حاصــلا علــ  درجــة             
الدكتوراة أو مايعادلها من إحدى الجامعات المصربة ف  مادة تؤهلر لشـغل الوظيفـة، 
أو ان يكون حاصلا من جامعة أخرى  أو هيئة علمية أو معهد علم  معتـر  بـر فـ  

 يعتبرها المجلس الاعل  للجامعات معادلة لذلك.رجة مصر أو ف  الخارج عل  د
يطبق فـ  شـأن أعضـاء هيئـة التـدريس فـ  المعاهـد العاليـة الخاصـة مـايطبق علـ   

نظرائهم من أعضاء هيئة التدريس بالجامعات من أحكام فيما يتعلـق بـالتعيين والنقـل 
 1970سنة ل 52والندب والاعارة والاجازات وبما لايتعارض معها احكام القانون رقم 

 ولائحتر التنفيذية.
ويطبق عل  معاون  أعضاء هيئة التدريس ف  المعاهد العالية الخاصة ما يطبق عل   

نظرائهم بالكليات والجامعات الحكومية التابعـة لقـانون تنظـيم الجامعـات فيمـا يتعلـق 
ام أحك  بالتعيين والنقل والاجازات والمرتبات والحقوق المالية وذلك بمالا يتعارض مع

ــم  ــاص رق ــيم الخ ــانون التعل ــنة  52ق ــيم  1970لس ــانون تنظ ــة  وق ــر التنفيذي ولائحت
 ولائحتر التنفيذية وقانون العمل وفقا لاحدث تعديلاتر 1972لسنة  49الجامعات رقم 

ويصدر بتعيين المعيدين والمدرسين المساعدين بالمعهد قرار من وزير التعليم العال   
 معهدة البناء عل  ترشيج مجلس ادار

 العاملين من غير أعضاء هيئة التدريس( 6)
يشترط في من يعـين مـن العـاملين مـن غيـر أعضـاء هيئـة التـدريس أن يكـون   :(13ادة )ـــم

عن الشـروط الخاصـة الـواردة  مستوفيا للشروط العامة الواردة في قانون العمل فضلا
 1970لسـنة  52 انونوبما لا يتعارض مع أحكـام القـ والموضحة فيما يل   في اللائحة

 -:ولائحتر التنفيذية 
 أمين المعهد: 
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أن يكون حاصلا عل  مؤهل عال مناسب وأن يكون قد شغل وظيفـة مـن الفئـة الأولـ  
التخصصية بإحدى الوحدات الإدارية أو لدية خبرة بعد حصولر عل  المؤهل العالي في 

ة وحسـن كفـاء، وأن يكـون مشـهودا لـر بالةسـن  15لمـدة لا تقـل عـن    رمجال تخصص
 التصر  وحسن الخلق.

 مدير الإدارة: 
أن يكون حاصلا عل  مؤهل عال مناسب في مجال الوظيفة وأن يكون قد شغل وظيفـة 
من الفئة الأول  التخصصية بإحدى الوحدات الإدارية أو لدية خبرة بعـد حصـولر علـ  

لـر ودا سنوات، وأن يكون مشه  10لمدة لا تقل عن    رالمؤهل العالي في مجال تخصص
 بالكفاءة وحسن الخلق.

 رئيس قسم إدارى: 
أن يكون حاصلا عل  مؤهل عال مناسب في مجال الوظيفة وأن يكون قد شغل وظيفـة 

علـ  المؤهـل ر  خبـرة بعـد حصـول  رمن الفئة الثالثة بإحـدى الوحـدات الإداريـة أو لديـ
ءة لكفـاسنوات. وأن يكون مشـهودا لـر با 7لمدة لا تقل عن  رفي مجال تخصص  العالي

 وحسن الخلق.
 5أن يكون حاصلا عل  مؤهـل عـال مناسـب فـي مجـال الوظيفـة ولديـر خبـرة      ثان:  أخصائي

 سنوات عل  الأقل.
أن يكون حاصلا عل  مؤهل عال مناسب في مجال الوظيفة ولر خبرة في مجال  ثالث:  أخصائي

يث لا تقل عن سـنتين ويجـوز أن يكـون حـد  تخصصر بعد حصولر عل  المؤهل العالي
 لتخرج .ا
 أن يكون حاصلا عل  مؤهل إعداد فنيين أو مؤهل فن  متوسط.      فنــــي:
 أن يكون حاصلا عل  مؤهل فوق المتوسط أو متوسط. كاتـــب:
 أن يكون حاصلا عل  مؤهل متوسط عل  الأقل و لر خبرة في مجال عملر. الأمـــن:

 ما بالقراءة والكتابة.ومل أن يكون لر خبرة في مجال عملر سائق: –خدمات معاونر 
 

 نظام تأديب العاملين:
حتـ    37يطبق عل  جميع العاملين بالمعهد أحكام التأديب المنصوص عليها في المواد من )  -

 .  1970لسنة  52( من القانون 44
 

 :الدراســة والامتحانـــاتو : باب قبول الطلابنيالباب الثا

ناء عل  اقتراحات مجلـس ادارة المعهـد موعـد بـدء بلي  ( : يحدد وزير التعليم العا14مـــادة )
الدراسة ونهايتها ومواعيد الامتحانات والعطلات فـ  المعهـد علـ  ان تكـون مـدة 

 الدراسة الفعلية طبق ا لما يقرره وزير التعليم العالي كل عام.
 تحدد اللائحة الداخلية للمعهد مايل :(: 15مـــادة )

 اولا: شعب التخصص
 التفصيلية للحصول عل  الدرجات والشهاداتروط ثانيا: الش

 ثالثا: مقررات الدراسة وتوزيعها عل  الساعات المخصصة لكل منها
 رابعا: القواعد الخاصة بالامتحانات بالمعهد

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

 
  -الثة بحيث يشمل الآتي:الث شعبة إدارة الأعمال والتخصص من الفرقة - 
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 شعبة ادارة الاعمال.  -1 
 المحاسبة والتمويل.  -2 
 
 

قاعـات و(: يجب علي الطـلاب متابعـة الـدروس والاشـتراك فـي التمرينـات العمليـة 17مــادة )
  ف  موادالبحث 
ا إذت التقدم للامتحان كلر او بعض  المقرراولمجلس الإدارة أن يحرم الطالب من   الدراسة،    

  رأى ان مواظبتة
راسـبا فـ  المقـررات التـ  حـرم مـن التقـدم يعتبـر الطالـب  غير مرضية، وف  هذه الحالـة      

 للامتحان فيها ويجوز 
لمجلس الادارة ان يوق  قيد الطالب لمدة سنة دراسية ولاتزيد عن سنتين اذا تقدم الطالـب     

 بعذر مقبول يمنعر 
لرئيس الادارة المركزية مد هذه المدة بحد اقصـ  ضـع    يجوزمن الانتظام ف  الدراسة، و    

 الضرورة القصوى. مدة الدراسة بالمعهد عند
لاينقل الطالب ال  الفرقة الاعل  الا اذا كان ناجحا ف  جميع مواد الفرقـة السـابقة (:18مــادة )

  أو راسبا ف  مادتين
ة ولايعاد امتحان الطالب ف  المقـرر راسيعل  الاكثر،ولايكون النقل إلا ف  نهاية السنة الد     

 اح فير.جالذى سبق الن
 أولا: قبول الطلاب:

(: يحدد وزير التعليم بعد اخذ رأى المجلس الاعل  لشـئون المعاهـد فـ  نهايـة كـل 19مـــادة )
غيـرهم الـذين يقبلـون فـي كـل عام جامع  عدد الطلاب من جمهورية مصر العربيـة او

عام الجامعي التالي من الحاصلين عل  شهادة الثانويـة ي المعهد في ضوء احتياجاتر ف
  العامة أو عل  الشهادات المعادلة ونظام قبولهم.

   
 المؤهلات التي يقبلها المعهد:

 الثانوية العامة بشعبتيها وما يعادلها من الشهادات العربية والأجنبية. – 1       
 وات.سن 5,  3الثانوية الصناعية, والتجارية  – 2       
 الثانوية الفنية للإدارة والخدمات. – 3       
 دبلوم المعاهد الفنية التجارية.        – 4       
 دبلوم معاهد الإدارة والسكرتارية.  – 5       
        

(: يكون ترشيج الطلاب للمعهد عن طريق مكتب تنسـيق القبـول مـالم يصـدر قـرار 20مـــادة )
 غير ذلك.لي بمن وزير التعليم العا

 (: يشترط ف  قيد الطالب بالمعهد:21مـــادة )
ان يكون حاصلا عل  شهادة الدراسة الثانوية العامـة او مايعادلهـا ويكـون القبـول   (1)

 بترتيب درجات النجاح .

ان يثبت الكش  الطب  خلوه من الامراض المعدية وصلاحيتر لمتابعة الدراسة وفقا  (2)
 لشئون المعاهد عل للقواعد الت  يحددها المجلس الا

 ان يكون متفرغا للدراسة بالمعهد وذلك وفقا لاحكام اللوائج الداخلية (3)

 ( ان يكون محمود السيرة وحسن السمعة.4)      
( يعط  كـل طالـب بطاقـة شخصـية خاصـة تلصـق عليهـا صـورتر ويوقعهـا عميـد 22مـــادة )

 المعهد وتختم 
 كل شأن دراس .ف   بخاتم المعهد. ويجب تقديم هذه البطاقة     
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ولايســـمج لاى طالـــب بحضـــور الـــدروس والمحاضـــرات والتمرينـــات العمليـــة وبتأديـــة      
 الامتحانات الا اذا كان 

 .يحمل بطاقتر. وعل  كل طالب ان يثبت حضوره بالطريق الذى يحدده المعهد     
وز لـر ان لايجـ(: لايجوز للطالب ان يقيد اسمر ف  اكثر من معهد ف  وقـت واحـد و23مــادة )

القيـد فـ  معهـد تـابع للـوزارة او اى كليـة جامعيـة ولايجـوز اعـادة قيـد  يجمع بـين
الطالب بأى معهد للحصول عل  شهادة سبق لر الحصول عليها، كما لايجـوز اعـادة 

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

 لطلاب وفق القواعد الاتَية:  قل ا(: يتم تحويل ون 24مـــادة )
لايجوز النظر في تحويل الطلاب المقيدين بالفرقة الأول  بين المعاهد المتنـاظرة إلا إذا  ▪

كان الطالب حاصلا  علـ  الحـد الأدنـ  للمجمـوع الـذى وصـل إليـة القبـول فـي المعهـد 
  ينالمعهدعميدى المطلوب التحويل إلير، ويتم التحويل بموافقة 

تحويل الطلاب المقيدين بفرقة أعل  مـن الفرقـة الأولـ  بـين المعاهـد   ر فييجوز النظ ▪
المتنــاظرة إذا وجــدت ظــرو  إجتماعيــة أو صــحية تقتضــ  التحويــل وذلــك بموافقــة 
مديرى المعهدين، ويجوز في هذه الحالة قيـد الطالـب فـي فرقـة منـاظرة للفرقـة التـي  

المواد أو الإعفاء في مواد أخرى بعض كان مقيدا  بها مع تأدية الإمتحانات اللازمة في 
عل  حسب الأحوال وطبقا  لخطـة الدراسـة، وتحسـب ضـمن فـرص الرسـوب المتاحـة 

 قضاها الطالب الراسب في الفرقة التي  ينقل إل  نظيرتها. لمدة التيا

يجوز نقل قيد الطالب المنقـول إلـ  فرقـة أعلـ  مـن الفرقـة الأولـ  بـأى مـن الكليـات  ▪
ل  معهد غير مناظر بشرط أن يكـون حاصـلا  علـ  الحـد الأدنـ  هد إالجامعية أومن مع

أو السـنة  لمجموع الدرجات الـذى قبلـة المعهـد سـنة حصـولة علـ  الشـهادة الثانويـة
وفي هذه الحالة يكون قيد الجارية أيهما أفضل للطالب وذلك بموافقة مديرى المعهدين  

 الطالب في أولي فرق الدراسة بالمعهد

ب المفصولين بغير الطريق التأديب  من الكليات العسكرية أو كليـة الطلايجوز نقل قيد   ▪
التـ  مـدة الدراسـة بهـا أربـع   هـدالمعالـ  االشرطة لعدم الصـلاحية للحيـاة العسـكرية  

سنوات مستجدين بالفرقة الاول  بشرط أن يكون الطالب حاصلا عل  المجمـوع الكلـ  
العامـة وان يكـون تقـديم طلـب   نويـةوالمواد المؤهلة ان وجدت سنة حصولر عل  الثا

الالتحاق ف  السنة الدراسية الت  فصل الطالب خلالها او ف  السـنة الدراسـية اللاحقـة 
بها عل  الاكثر اذا كان فصلر قد تم بعد بدء الدراسة بالمعهد ف  السـنة السـابقة علـ  

 تقدمر بطلب الالتحاق.

لـوب تحويلـر أو نقـل قيـده قـد المطيشترط في جميع الحالات السابقة ألا يكون الطالب   ▪
إستنفذ فرص الرسوب وألا يكون الطالب قد فصل لسبب تأديبي كما يشترط تقديم طلب 
التحويل في المعهد المطلـوب التحويـل إليـر قبـل بـدء الدراسـة ويجـوز لمجلـس إدارة 

 ل التحويل خلال الشهر التالي لبدء الدراسة.والمعهد عند الضرورة القصوي قب

 الات يشترط موافقة رئيس الإدارة المركزية المختص.الح وفي جميع
يجــوز أن يقبــل بالمعهــد الطــلاب الــذين إســتنفذوا مــرات الرســوب فــي الكليــات (: 25مــــادة )

 وفقا  للقواعد الآتية:غير المناظرة  العالية والمعاهد
ة فـي السـنة الدراسـية السـابق  العال   أن يكون الطالب مقيدا  في الكلية أو المعهد .1

 .غير المناظر ي السنة التي يلتحق فيها بالمعهدعل
مجمــوع يؤهلــر بأن يكــون حاصــلا  فــي الشــهادة الثانويــة العامــة أو مــا يعادلهــا  .2

للالتحاق بالمعهد في عام حصولر علي تلك الشهادة أو في عام التحاقـر بالمعهـد 
ن. مسـتجدييولـ  هـؤلاء الطـلاب بالسـنة الإالتحـاق  ويكون    أيهما أفضل للطالب.
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تقدم أوراق هـؤلاء الطـلاب إلـ  المعهـد لإرسـالها لـلإدارة المختصـة بـالوزارة و
  موافقة مجلس إدارة المعهد.ويكون قبولهم ب

 (:  يجوز قيد وإعادة قيد الطالب في الحالات الاتَية :26مــادة )
 الطالب المستجد الذي لم يستكمل إجراءات قيده لعذر مقبول . .1
 قيد بالمعهد وقدم عذرا  .هو مالطالب الذي سحب أوراقر و .2

الطالب الذى لم يتقدم لمكتب التنسيق في سنة حصولر عل  الثانوية العامـة  .3
 . مجلس إدارة المعهدويكون القيد او اعادة القيد بقرار من لعذر مقبول. 

 وفي جميع الحالات يعتبر عام رسوب السنة التي تنقضي دون أن يقيد فيها  .4
 سر. ب نفالطال                   

 

 والامتحانات:الدراسة ثالثا:  

 

تخضع امتحانات النقل والامتحانات النهائية بالمعهد للنظم والقواعد التي تقررها (:  27مـــادة )
 وزارة التعليم العالي .

 
تكون الدراسة في الشعبة وفـق نظـام السـاعات المعتمـدة وتكـون مـدة الدراسـة   :(28مـــادة )

لحصـول علـي درجـة البكـالوريوس شـريطة أن يحصـل لـك لبالشعبة اربع سنوات وذ
 (   ساعة معتمدة .138الطالب علي  )

 

الساعة المعتمدة يقصد بها محاضرة نظرية واحدة في الأسبوع لمدة ساعة واحدة (:  29مـادة )
علي مدي خمسة عشر أسـبوعا وتعـادل سـاعتين عمليتـين فـي الأسـبوع للمختبـرات 

 ل .العموالتدريبات الميدانية وورش 
 

(: يمنج المعهد درجة البكالوريوس في إدارة الاعمال والمحاسبة والتمويل في أحد 30مادة )
 التخصصات التالية:

 إدارة الأعمال. -1

 المحاسبة والتمويل. -2

 
(: تحدد الشعبة لكل طالب مرشدا  أكاديميا من أعضاء هيئـة التـدريس يتـول  مهـام 31مادة )

عل  اختيار المقررات التي يدرسـها والتسـجيل دتر  الارشاد الاكاديمي للطالب ومساع
فيها في خلال كـل فصـل دراسـي، وتوجيهـر طـوال فتـرة دراسـتر، ثـم يقـوم مجلـس 
الشعبة بتوزيـع الطـلاب المقيـدين علـ  المرشـدين الاكـاديمين ويعتبـر رأي المرشـد 
الاكــاديمي استشــاريا ل والطالــب هــو المســئول مباشــرة عــن المقــررات التــي يقــوم 

فيها بناء  عل  رغبتر، ويوقع المرشد الاكـاديمي اسـتمارة التسـجيل وذلـك   سجيلبالت
وفقا  لمـا هـو منصـوص عليـر باللائحـة دون المخـال  لأيـا  مـن احكامهـا، ويحسـب 

 لمرشد الاكاديمي ثلاث ساعات مكتبية أسبوعيا  لمتابعة استفسارات الطلاب.ل
 
 

ساعة معتمدة أسبوعيا ، والحد الادن    (18  (: العبء الدراسي للطالب المنتظم هو )32مادة )
( سـاعة معتمـدة أسـبوعيا ، والحـد الأقصـ  للعـبء 9الدراسي للطالب المنتظم هو )  

( ساعات معتمدة، ويمكن زيادة العبء الدراسي 6الدراسي في الفصل الصيفي هو )  
( سـاعة أسـبوعيا  فـي ضـوء متوسـط المعـدل التراكمـي 21في الفصل الواحد إل  )  
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فأكثر أو إذا كان في فصل التخـرج، كمـا يمكـن   3.50الطالب عل  أن يكون  جات  لدر
( ساعات معتمـدة إذا كـان 9زيادة العبء الدراسي في الفصل الدراسي الصيفي إل  )

 الطالب في فصل التخرج.
 

(: يتكون العام الدراسي من فصـلين دراسـيين يـتم تحديـدهما فـي نهايـة كـل عـام 33مادة )  
الذي يعتمدة مجلس إدارة المعهـد , ويقـع بـين الفصـلين عطلـة   قويمدراسي وفق الت

نص  العام الدراسي ومدتها أسبوعان , ويجوز للأقسام أن تقترح فصلاّ مكثفا  خلال 
( 6إلـي  3أشهر الصي  ويسمي بالفصل الصيفي ويكـون العـبء الدراسـي مـا بـين )

ر أي مــن تــوافســاعات معتمــدة فــي حالــة  9معتمــدة ويمكــن زيادتهــا الــي ســاعات 
بمـا لايزيـد علـي ثـلاث مـواد أو مـن  مـادتين الـي  29الشرطين الواردين في المادة 

ما افضل للطالـب اذا كـان ذلـك يـؤدي الـي تخـرج الطالـب فـي الفصـل هثلاثة مواد أي
 الصيفي 

 
 ( اسبوع 15يبدا الفصل الدراسي الأول في شهر سبتمبر ولمدة ) -
 ( أسبوع 15براير ولمدة )هر فيبدا الفصل الدراسي الثاني في ش -
 ( أسبوع 6يبدأ الفصل الدراسي الصيفي في شهر يونير ولمدة ) -

لا يقل عدد الطلاب الراغبين في التسجيل فير عن أويشترط لتقديم أي مقرر في الفصل الصيفي  
( من الطلاب ويمكن في الحالات الاسثتثنائية ان يقل عدد الطلاب عن ذلك بموافقة مجلس 30)
 .لمعهد رة اادا

فـي مجموعـة مـن المقـررات التـي يجـب علـي الطالـب ان   سامالأقمتطلبات    (: تتمثل34مادة )
يدرسها قبل التخصص بصر  النظـر عـن التخصـص الـذي يعتـزم الالتحـاق بـر , تهـد  الـي 
تعري  الطالب بمجالات التخصصات التي تقدمها الاقسام العلمية المتخصصر بالشعبة وتنقسـم 

 لي متطلبات اجبارية واخري اختيارية .ات اهذه المتطلب
قسـام العلميـة المتخصصـة الـي اربعـة مسـتويات رسون فـي الأا(: يصن  الطلاب الد35مادة )

 وفقا لعدد الساعات المعتمدة التي قاموا بدراستها : 
( مــن 19المســتوي الدراســي الاول عنــد التحاقــة بالشــعبة بعــد اســتفاءة لمتطلبــات المــادة ) - 

 . اللائحة
 ( ساعة معتمدة .36المستوي الدراسي الثاني عندما يتم الطالب دراسة ) - 
 ( ساعة معتمدة .72المستوي الدراسي الثالث عندما يتم الطالب دراسة ) - 
 ( ساعة معتمدة .108المستوي الدراسي الرابع عندما يتم الطالب دراسة ) - 

درجـة للإمتحـان الفعلـي   (60)( درجـة ويخصـص  100(: درجـة المقـرر الدراسـي )36مادة )
( درجـة 20( درجـة لامتحـان نصـ  الفصـل و)20( درجة لأعمال الفصل منها )40النهائي , )

 علي الاختبارات والتكليفات والتدريبات والمختبرات والحضور والغياب .
كاديمي هو الوثيقة الرسمية التي تحتوي علي تحصيل الطالـب الاكـاديمي (:السجل الأ37مادة )
لي اسماء ورموز المقررات التـي تمـت دراسـتها وعـدد النقـاط التـي حصـل عليهـا وي عوتحت

الطالب ، كما تحتوي ايضا علي المعدل التراكمي للطالب وكذلك مسـتواه الاكـاديمي وتخصصـر 
، ويحسب تقديرات الطالب فـي   المعهدو يختم بخاتم    المعهدويعتمد السجل الاكاديمي من مدير  

 المواد كما يلي :

 القيمة أو عدد النقاط رمز التقدير  المئوية في المقرر  بةنسال

 A+ 4 % فأعلي 93

 A 3.75 % 92.5% الي 85من 

 B+ 3.40 %84.5% الي 80من 

 B 3.00 %79.5% الي 75من 

 C+ 2.75 %74.5% الي 70من
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 C 2.50 %69.5%الي 65من 

 D+ 2.25 %64.5% الي 60من 

 D 2.00 % 59.5%الي 50من 

 راسب F %50ن أقل م

  
 

(: يلتزم الطالب بالمواظبة علي حضور المحاضرات النظرية والتطبيقات العمليـة فـي 38مادة )
% مــن عــدد الســاعات 10% اذا زادت نســبة غيــاب الطالــب علــي 75مواعيــدها وبحــد أدنــي 

 % 20النظرية والعملية وجر لر انذار اول ثم انذار ثاني اذا بلغت تلك النسبة 
% فأكثر من عدد الساعات النظرية والتطبيقات العملية اعتبر 25ياب الطالب بة غوذا بلغت نس

( فـي سـجلة الدراسـي ويحسـب فـي معدلـة Fراسبا في المقرر الدراسي ، ويرصد لـر تقـدير )
الفصلي والتراكمي ويجوز لرئيس القسم ان يعتبر الطالب منسحبا من المقرر بدون رسوب اذا 

 لاكاديمي ورئيس القسم ويعتمد من مدير المعهد .شد اقدم عذرا قهريا يقبلر المر
ذ  أو يضي  بعض المقررات بعد موافقة المرشد الاكاديمي , حن ي(: يسمج للطالب أ39مادة)

 خر موعد للحذ  والاضافة هو نهاية الاسـبوع الثـاني مـن بـدء الدراسـة فـيأن  أمع ملاحظة  
 في .ول قي الفصل الصيفصلي الدراسة ونهاية الاسبوع الأ

 –بعـد موافقـة المرشـد الاكـاديمي  –كثـر أو أ(: يسمج للطالب بالانسحاب من مقـرر 40مادة )
خر موعد للانسحاب في فصـلي الدراسـة هـو نهايـة الاسـبوع الخـامس مـن بـدء الدراسـة , أو

او  ويرصد في سجل الدراسة للطالـب رمـز )م(  منسـحب ولا يحسـب للمقـرر سـاعات معتمـدة
 9 عـندني لعدد السـاعات المعتمـدة التـي علـي الطالـب دراسـتها د الأالح  تقدير , ويجب الايقل

 ( ساعات في الفصل الصيفي .3ي من الاحوال في فصلي الدراسة وعن )أساعات ب
المقـرر ويرصـد   فـيوفي حالة الانسحاب من اي مقرر بعد تلك المواعيد يعتبر الطالـب راسـبا   

ويدخل هذا المقـرر وتقـديره عنـد حسـاب ب (  المقرر في السجل الدراسي ويكون تقديره )راس
 المعدلين الفصلي والتراكمي للطالب .

ن يرصــد للطالــب فــي ســجلر أ(: يلتــزم الطالــب بحضــور الامتحــان النهــائي ويجــوز 41مــادة )
داء الامتحان النهائي بعذر قهـري يعتمـد مـن مـدير أالدراسي )لا م ( غير مكتمل اذا تغيب عن 

( سـاعة مـن تـاريخ اختبـار المقـرر الـذي تغيـب عنـر , 48لال )ذر خن يتقدم بالعأالمعهد علي  
ن يتقـدم للامتحـان البـديل قبـل التسـجيل أوعلي الطالب الذي حصل علي تقدير )غير مكتمـل (  

للفصل الدراسي الذي يلي حصولر علـي تقـدير )غيـر مكتمـل ( شـريطة قبـول عذرهوحصـولة 
امتحان هذا المقرر يحـق لـر اضـافتر في    % في الاعمال الفصلية للمقرر , واذا رسب50علي  

وقـ  أضافة ( بشرط ان يكون المقرر مطروحا للدراسة , واذا اذا ادي الامتحان في فترة   )الإ
الطالب تسجلية في فصل دراسي يلي ذلك ولدية في سجلر تقدير ) غيـر مكتمـل ( , فـإن عليـر 

ل عـذره وحصـولة علـي قبـو  ول فصـل يعيـد تسـجيلر فيـر شـريطةأالتقدم للامتحان البديل في  
 % في الاعمال الفصلية للمقرر بالشروط التي يراها مجلس الادارة .60
 

 (: تحسب تقديرات التخرج كما يلي :  42مادة )

 المعدل التراكمي النهائي 
 

 التقدير 

 Excellentممتاز  واعلي  3.50

 Very goodجيد جدا  3.50الي اقل من 3

 Goodجيد  3الي اقل من 2.50

 passمقبول  2.50الي  2من 
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وفـوا جميـع أولـي للطـلاب مرتبـة الشـر  الاولـي للطـلاب الـذين  هذا وتمنج مرتبر الشر  الأ
او اكثر ومرتبـة الشـر  الثانيـة للطـلاب ذوي (3.60)متطلبات التخرج بمتوسط معدل تراكمي 

مـادة اي   علي الايكون الطالب قد رسب في  3.60واقل من    3.40متوسط المعدل التراكمي من  
 من المواد خلال دراستر الجامعية .

 
( نقطتـين بنهايـة الفصـل 2(: اذا حصل الطالب علي متوسط معدل تراكمـي اقـل مـن )43مادة)

(سـاعة معتمـدة 12لـي )إمع تخفيض العبء الدراسي لر    أولكاديمي  أالدراسي يوجر لر انذار  
 علي الاكثر .

كـاديمي ثـان أدراسي التالي يوجر لر انـذار ل الواذا لم يستطيع تحقيق معدل النقطتين في الفص
 ( ساعات معتمده علي الاكثر .9مع تخفيض العبء الدراسي لر الي )

( ساعة معتمده مره اخري في حالة حصولة علي متوسـط معـدل 18ويسمج لر بالتسجيل في )
 ( فأكثر في اول فصل دراسي يلي ذلك .2تراكمي )
سـاس التقـدير أفيـر يحسـب المعـدل علـي   رسـوبر  سبق  ذا نجج الطالب في مقررإ(:  44مادة )

الذي حصل علير في المره الثانية واذا اعاد الطالـب دراسـة مقـرر سـبق نجاحـة فيـر لتحسـين 
ول والتقـدير الثـاني ,ويحسـب معدلـر التراكمـي معدلة يرصد لر في سجلر الدراسي التقـدير الأ

رات حصـل فيهـا الطالـب مقـر  خر تقدير حصل علير علي ان يكـون التحسـين فـيأساس  أعلي  
 . (  Cعلي تقدير اقل من )

( بحـد اقصـي Bحوال لا يحصل الطالب في الحالتين الموضحتين الا علي تقدير )وفي جميع الأ
 في المقرر .

ن يوق  قيد الطالب لمدة سنر دراسـير ولا تزيـد عـن أدارة المعهد  إ(: يجوز لمجلس  45مادة )
دارة المركزية مد لانتظام في الدراسة ويجوز لرئيس الإمن اسنتين اذا تقدم بعذر مقبول يمنعر 

 عند الضرورة القصوي .  المعهدهذه المدة بحد اقصي ضع  مدة الدراسة ب
عمال السـنة المرتبطـة أ(: يؤدي الطالب فترة تدريب مستقلة عن التدريبات العملية و46مادة )

ب قــد اكمــل مــا لا يقــل عــن لطالــبــالقررات الدراســية ويشــترط للالتحــاق بالتــدريب ان يكــون ا
ساعة معتمدة خلال دراستر بالشعبة ويشر  علي التدريب مشر  من القسم ومشر  مـن 60

التدريب علي مستوي المعهد , ويخضع التدريب للتقـيم مـن قبـل المؤسسـة التـي تـدرب لـديها 
ر الطالب ومن مشرفي التدريب بالقسم العملي المتخصـص والمعهـد , ويحسـب التـدريب لمقـر

ساعات معتمدة , ولا يجوز للطالب التسجيل للتدريب اكثر من   3حد بحيث لا يزيد تقيمر عن  وا
ساعات معتمدة للتـدريب طـوال فتـرة الدراسـة 6مرتين طوال فتره دراستر بالشعبة ) بإجمالي  

 بالشعبة (. 
التي يـري   مواد( : لغة التعليم بالشعبة هي اللغتين العربية والانجليزية , فيما عدا ال47مادة ) 

مجلس ادارة المعهد ان تدرس بلغة اخري ويكون اداء الامتحان باللغة التي درس بها المقرر , 
في احوال خاصة ان يرخص للطالب فـي الاجابـة بلغـة اخـري غيـر اللغـة التـي   المعهدولمدير  

 درس بها .
اجعتهـا مـن د مر(: يعتمد مجلس ادارة المعهد نتائت امتحانات الفصـول الدراسـية بعـ48مادة )

ــة  ــات النهائي ــائت الامتحان ــيم نت ــد وزارة التعل ــالي وتعتم ــيم الع ــوزارة التعل الادارة المختصــة ب
للحصـول علــي درجــة البكـالوريوس بنــاء علــي اقتــراح مجلـس ادارة المعهــد ولا تعلــن نتــائت 

عهـد الطالب الا اذا كان مسددا للمصروفات الدراسـية بالكامـل والرسـوم الاضـافية . ويقـوم الم
بتحرير شهادات مؤقتة لخريجي كل شعبة بالمعهد موقعة من ادارة المعهد ومعتمدة من وزارة 

 التعليم العالي لحين صدور الشهادات الاصلية المعتمدة من وزير التعليم العالي .
مدير المعهد هو الرئيس العام لامتحانات النقل والبكالوريوس وهـو المسـئول مسـئولية كاملـة 

لاعمال المتعلقة بالامتحان والذي يعقد طبقـا للقواعـد المنظمـة لـذلك , يكـون يع اعن تنظيم جم
وكيل الشعبة المختص نائبا  لر , وتشكيل لجان العمل بالامتحانات وفقا للقواعـد المنظمـة لـذلك 

 ويعتمد هذا التشكيل من وزارة التعليم العالي .
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عيـد الامتحانـات والجـداول وتشـكيل بموايبلغ المعهد الادارة المختصـة بـوزارة التعلـيم العـالي 
 لجان الامتحانات ولجان الممتحنين والمصححين .

يرسل المعهد الي الادارة المختصة بوزارة التعليم العالي قبل موعد الامتحان بشهر علي الاقـل 
كشو  من ثلاث صور بأسماء الطلاب الذين سو  يتقدمون بلامتحان سواء في امتحان النقل 

 هائي .الن او الامتحان
 

 المصروفــات  الدراسيـة  رابعا: 

(: لا يعتبر الطالب المستجد مقيدا بالمعهد إلا إذا كان مسددا للرسوم المقررة مقابل 37مـــادة )
الخدمات الخاصة للطلاب ولا تعار لهم كتب من المعهد أو تستخرج لهـم إشـتراكات فـي 

وراقهــم أو تعطــ  لهــم أيــة هــم أوســائل الإنتقــالات العامــة أو يخلــ  طــرفهم أو تســلم ل
شهادات من أى نوع ولا تعلن نتائت إمتحانات الطلاب إلا بعد سـداد الرسـوم المسـتحقة 

 عليهم
تحصـل الرسـوم مقابـل الخـدمات الخاصـة مـن الطـلاب الـذين يـؤدون الخدمـة لا(:  38مـــادة )

سـماح ة الالإلزامية وتحفظ أماكنهم الدراسـية بالمعهـد طـوال فتـرة التجنيـد ، وفـي حالـ
 بتأدية الإمتحان في نهاية العام يحصل منهم رسوم الإمتحان المقررة 

(: لا تحصل الرسوم المقررة من الطلاب الذين توافـق الـوزارة علـ  تأجيـل قيـدهم 39مـــادة )
بالمعهــد لأســباب يقرهــا مجلــس إدارة المعهــد ويوافــق عليهــا رئــيس الإدارة المركزيــة 

 الدراسة. هم بالمختص لحين عودتهم وإنتظام
(: يؤدى الطلاب الوافدون الرسـوم الإضـافية ورسـم القيـد والمصـروفات السـنوية 40مـــادة )

الت  يحددها عل  اساس سـعر العملـر بالعملة الأجنبية    العالي  ها وزير التعليمرالتي يقر
وتستخدم حصيلة هذه الرسوم ويشترط أن تكون هذه العملة قابلة للتحويل.وقت السداد،  

  ن الخدمة التعليمية بالمعهد. تحسيفي 
 

 (:41مـــادة )
o  تحدد المصروفات الدراسية والإضافية ورسم الإمتحان وغيرها مـن الخـدمات

الخاصة التي تؤدى للطلاب ونظـام سـدادها بالمعهـد بقـرار مـن وزيـر التعلـيم 
 .العالي

o   د المعهـيجرى تعديل المصروفات الدراسية والاضافية بناء عل  تقريـر تقيـيم
ويجـوز ان يقتـرح جهـاز التعلـيم الخـاص تعـديل المصـروفات حث ميزانيتر  وب

 الدراسية والاضافية وغيرهاويصدر التعديل بقرار من وزير التعليم العالي
o   ملة المصروفات لحالات الإعفـاء % من ج5يخصص المعهد نسبة لا تقل عن

ويكون ليم ولايجوز تخفيض هذه النسبة إلا بموافقة وزير التعالمصروفات   من
الإعفاء طبقا للقواعد التـي  يضـعها مجلـس الإدارة أخـذا فـي الإعتبـار الحالـة 

 .الإجتماعية والكوارث والتفوق
(: الطــلاب المتخلفــون يــؤدون رســم التــأمين ضــد الحــوادث وفــي حالــة رســوبهم 42مـــــادة )

 ة الرسوم المقررة. بقييطالبون بسداد 
   :رعايــــة الطلابخامسا: 

 ات الطبية  لخدمأولا  : ا
(: ينشأ بالمعهد عيادة طبية مزودة بالأدوية والأدوات الطبيـة اللازمـة للإسـعافات 43مـــادة ) 

  الأولية للطلاب.
(: يكون لنظام العلاج بالمعهد لائحة داخلية يضعها مجلس إدارة المعهد ويعتمـدها 44مـــادة ) 

 وزير التعليم العالي.
 ثانيا: مكتبة الطالب
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نشــأ بالمعهــد مكتبـة للطالــب تضــم المؤلفـات العامــة التــ  لاغنـ  للطالــب عــن ي: (45)مــــادة 
الرجوع اليها، وذلك بهد  تقديم الخدمة المكتبية، وتسرى علـ  مكتبـة الطالـب احكـام 

 اللائحة الداخليبة للمكتبات الت  يصدر بها قرار من وزير التعليم العال 
 ثالث ا: الرعاية الإجتماعية: 

ا باللائحة الداخلية لصناديق التكافل الإجتماعي. (:46مـــادة )  يصدر وزير التعليم العالي قرار 
 رابع ا: دور الإقامة لطلاب المعاهد: 

 (: يصدر قرار من وزير التعليم بتنظيم دور الإقامة لطلاب المعاهد. 47مـــادة )
 

 نظام تأديب الطلاب  سادسا: 

اهد والمرخص لهم بتأديـة الامتحـان مـن الخـارج المع(: يخضع الطلاب المقيدون ب48مـــادة )
 للنظام  التأديبي المبين فيما بعد.

 (: تعتبر عل  الأخص مخالفات تأديبية: 49مـــادة )
الأعمال المخلة بنظام المعهد أو تعطيل الدراسة أو التحريض علير وكذلك الإمتنـاع   -1         

 المدبر عن  
 رات وغيرها التي تقضي اللوائج بالمواظبة عليها.محاضحضور الدروس وال             

كل فعل مخل بالشر  والكرامة أو مخل بحسن السـير والسـلوك داخـل المعهـد أو    -2         
 خارجر.

كل إخلال بنظام الامتحان أوالهدوء الواجب لر, وكل غش في الامتحـان أوالشـروع   -3         
 فير.

 جهزة أو المواد أو الكتب الجامعية أو تبديدها.والأ كل إتلا  للمنشلآت -4         
كل تنظـيم داخـل المعهـد والاشـتراك فيـر بـدون تـرخيص سـابق مـن مجلـس إدارة   -5         

 المعهد.
توزيع النشرات أو إصدار جرائـد حـائط للمعهـد أو جمـع توقيعـات بـدون تـرخيص   -6         

 سبق من مدير 
 المعهد.            
لاعتصــام داخــل مبنــ  المعهــد أو الاشــتراك فــي مظــاهرات مخالفــة للنظــام العــام ا -7         

 والآداب واللياقة. 
يخرجر رئـيس عـام أو الشروع فير  ف  الامتحان  (: كل طالب يضبط متلبسا  بالغش  50مـــادة )

بـاقي الامتحـان فـ     دخـولالامتحان أو من ينوب عنر من قاعة الامتحان ويحـرم مـن  
 الإمتحان ويحال إلي لجنة التأديب.هذا راسبا  في جميع مواد الطالب  رعتبوي المقررات

أما ف  الاحوال الاخرى فيبطـل الامتحـان بقـرار مـن مجلـس التأديـب أو مجلـس ادارة  
المعهد ويترتب علير بطلان الدرجة العلمية إذا كانت قد منحت للطالب قبل كشفر واقعة 

 الغش
  -:وه  التي  توقع عل  الطالب يبيةالعقوبات التأد(:  15مـــادة )

 التنبية شفاه أو كتابة . .1
 الإنـذار .2

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

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

 تحان في جميع المواد لمدة سنة دراسية أو أكثر .الإمالحرمان من تأدية  .7

الفصل النهائ  من المعهد، ويترتب علير إلغاء قيد الطالب بالمعهد وحرمانر من  .8
التقدم للإمتحان، ويبلغ هذا القرار إل  إدارة المعاهد العليا الخاصة والمعاهد الأخري 
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بية داخـل المعهـد، ويجـب تأديويجوز لإدارة المعهد إعلان القرار الصادر بالعقوبة ال
 إبلالا القرار إل  ول  أمر الطالب.

 ،وتحفظ القرارات الصادرة بالعقوبات التأديبية عدا التنبير الشفوي في مل  الطالـب
ولوزير التعليم العالي أن يعيد النظر في القرار الصادر بالفصـل النهـائي بعـد مضـ  

 ثلاث سنوات عل  الأقل من تاريخ صدور القرار.
 
 -الهيئات المختصة بتوقيع العقوبات ه :(:  52ادة )مـــ

أعضاء هيئة التدريس ولهم توقيع العقوبتين الأول  والثانية الواردة في المـادة  .1
السابقة عما يقع من الطلاب أثناء الدروس أو المحاضرات والتمرينـات العمليـة 

 والأنشطة المختلفة .
قوبـات الأربعـة الأولـ  المبينـة الع المعهد أو الوكيل المختص. ولر توقيـع  ديمع .2

 ادة السابقة مفي ال

 مجلس التأديب ولر توقيع جميع العقوبات. .3

وفي حالة حدوث أى إضطراب أو إخلال بالنظام يتسـبب عنـر عـدم إنتظـام الدراسـة أو 
أو حالة التهديـد بـذلك يتـول  مـدير المعهـد الإختصاصـات المخولـة لمجلـس   الإمتحان  

يس الإدارة المركزيـة المخـتص علـ  أن يعـرض الأمـر خـلال رئ    التأديب وأن يعتمدها
أسبوعين من تاريخ العقوبة عل  مجلس التأديب إذا كانت العقوبة بالفصل النهائ  مـن 

 إلغائها أو تعديلها. ووذلك للنظر في تأييد العقوبة أ المعهد،
 
 

بعـد التحقيـق مـع إلا  (:لا توقع عقوبـة مـن العقوبـات الـواردة فـي مـادة العقوبـات  53مـــادة )
فـإذا لـم يحضـر فـي الموعـد   ،الطالب كتابة وسماع أقوالر فيما هـو منسـوب إليـر

 المحدد للتحقيق سقط حقر في سماع أقوالر.
(: القرارات التي  تصـدر مـن الهيئـات المختصـة بتوقيـع العقوبـات التأديبيـة وفقـا 54مـــادة )

في القـرار الصـادر غيابيـا  رضة لمادة العقوبات تكون نهائية ومع ذلك تجوز المعا
أمام مجلس التأديب وذلك في خلال أسبوع من تاريخ إعلانر إلـ  الطالـب أو ولـ  
أمره ويعتبر القرار حضوريا  إذا كان طلب الحضور إعلان إلي شـخص الطالـب أو 

 ولي أمره وتخل  عن الحضور بغير عذر مقبول.
لمـدير المعهـد خـلال خمسـة الب  ويجوز التظلم من قرار التأديب بطلب يقدمر الط  

العقوبـة أو ان يلغـ  عشر يوما من تاريخ صـدور القـرار ولمجلـس إدارة المعهـد 
 خفضها ي

(:  يشكل مجلس التأديب سنويا برئاسة مدير المعهد أو من يقوم مقامـر وعضـوية 55مـــادة )
ثلاثة من أعضاء مجلس إدارة المعهد يكـون أحـدهم مـن أعضـاء هيئـة التـدريس 

   عهد.بالم
يجــوز للطالــب المحــال إلــ  مجلــس التأديــب أن يصــطحب معــر أحــد المحــامين (: 56مـــــادة )

 لحضور جلسة المجلس 
 

 إتحاد الطـــلاب سابعا: 

(:  يشكل إتحاد الطلاب من طلاب المعهد النظامين والمقيدين بر والمسددين لرسوم 57مـــادة )
الإتحاد حق ممارسـة أوجـر   رسومالإتحاد ويكون للطلاب الوافدين الذين يسددون  

 النشاط الخاص بالإتحاد دون أن يكون لر حق الإنتخاب أو الترشيج .
 (:  يهد  إتحاد طلاب المعهد لتحقيق الأغراض الاتَية:58مـــادة )
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ــلاب  .1 ــدى الط ــومي ل ــوطني والق ــوعي ال ــة وال ــة والأخلاقي ــيم الروحي ــة الق تنمي
 مسئول عن ارَائهم.ر الوتعويدهم عل  القيادة وإتاحة الفرص للتعبي

بث الروح الأخوية السليمة بين الطلاب بالمعهـد وتوثيـق الـروابط بيـنهم وبـين  .2
 أعضاء هيئة التدريس والعاملين بالمعهد.

 إكتشا  مواهب الطلاب وقدراتهم ومهاراتهم وصقلها وتشجيعها. .3

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

ــة والكشــفية وتنظــنشــر  .5 ــة والفني ــة والثقافي يم الأنشــطة الرياضــية والإجتماعي
 والإرتفاع بمستواها، وتشجيع المتفوقين فيها.

تنظـيم الإفـادة مـن طاقـات الطـلاب فــي خدمـة المجتمـع بمـا يعـود علـ  الــوطن  .6
 بالخير.

 

ل (: يعمل مجلس إتحـاد الطـلاب علـ  تحقيـق أهـدا  الإتحـادات الطلابيـة مـن خـلا59مــادة )
 -لجان التالية:لا
 لجنـــة الأسر . .1
 لجنة النشاط الرياضـ  . .2

 لجنة النشاط الثقافي . .3

 لجنة النشاط الفنـ  . .4

 لجنة الجوالة والخدمة العامة . .5

 لجنة النشاط الإجتماع  والرحلات . .6

 

 (:  تختص لجنة الأسر بما يأتي:60مـــادة )
 تشجيع تكوين الأسر بالمعهد ودعم نشاطها . -
 ين نشاط الأسر المختلفة بالمعهد .يق بالتنس -

 (:  تختص لجنة النشاط الرياضي بما يأتي:61مـــادة )
بث الـروح الرياضـية بـين الطـلاب وتشـجيع المواهـب الرياضـية والعمـل علـ    -

 تنميتها.
تنظيم النشاط الرياض  بالمعهد ، بما فـي ذلـك تكـوين الفـرق الرياضـية وإقامـة   -

 لات والمهرجانات الرياضية .الحفالمباريات والمسابقات و
 (:  تختص لجنة النشاط الثقافي بما يأتي:62مـــادة )

تنظــيم أوجــر النشــاط الثقــافي ، التــي  تــؤدى إلــ  تعريــ  الطالــب بخصــائص  -
المجتمــع و إحتياجــات تطــوره والعمــل علــ  تنميــة الهويــات الأدبيــة والثقافيــة 

 للطلاب .
 ثقافية للطلاب .وال العمل عل  تنمية الطاقات الأدبية -

 (:  تختص لجنة النشاط الفني بما يأتي:63مـــادة )
تنمية المواهب المختلفة للطلاب والإرتقاء بمستوها وإقامة الحفلات والمعارض   -

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

 خدمة العامة بما يأتي:وال (:  تختص لجنة الجوالة64مـــادة )
 تنظيم أوجر نشاط حركة الكش  والإرشاد عل  الأسس العلمية وفقا لمبادئها . -
تنفيذ برامت خدمة البيئة التي  يقررها المعهد بما يساهم في تنمية المجتمع والعمل    -

عل  إشتراك الطلاب في تنفيذها والمساهمة في مشروعات الخدمـة العامـة القوميـة 
 لبها إحتياجات الوطن تتط التي 

 (:  تختص لجنة النشاط الإجتماعي والرحلات بما يأتي:65مـــادة )
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تنظيم الرحلات والمعسكرات الإجتماعية والثقافية والترويحية التي  تساعد الطـلاب   -
 عل  التعر  عل  معالم الوطن .

دريس التـ العمل عل  تنميـة الـروابط الإجتماعيـة بـين الطـلاب وبـين أعضـاء هيئـة  -
 والعاملين وإشاعة روح التعاون والإخاء بينهم وذلك بكل الوسائل المناسبة .

(: تشكل كل لجنة من اللجان السابقة سنويا بريادة رائد من أعضاء هيئة التـدريس 66مـــادة )
يصدر بتعيينر قرار من مدير المعهد، وعضوية طالبين عن كل فرقة دراسية، ينتخبهم 

دراسية بطريق الإقتراع الســـرى، وممثل للجهاز الفن  لرعايـة م السنويا طلاب فرقته
الشباب بالمعهد وينتخب أعضاء كل لجنة من بينهم أمين وأمين مسـاعد لهـا مـن بـين 

 أعضائها الطلاب.
 -(: يختص مجلس إتحاد الطلاب بما يل   :67مـــادة )
 للجان .من ارسم سياسة إتحاد الطلاب بالمعهد ، في ضوء البرامت المقدمة  .1
 إعتماد برامت عمل لجان مجلس الإتحاد المختلفة ، ومتابعة تنفيذها . .2

 توزيع الإعتمادات المالية عل  اللجان ، ووضع الموازنة السنوية للمجلس ولجانر. .3

 إعتماد الحسابات الختامية للإتحاد . .4

 المختلفة الإتحادات لجان مجلس العمل مع تنسيق  .5

 مين مساعد من بين أعضائر من الطلاب .د وأإنتخابات أمين مجلس الإتحا .6

(:  يشكل مجلس إتحاد الطلاب سنويا بريادة مدير المعهد أو من ينيبر في ذلك مـن 68ادة )ـمــ
 -أعضاء هيئة التدريس وعضوية  :

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

 الإتحاد من الطلاب .جلس أمناء لجان م .3
وينتخب المجلس أمينا  وأمينـا  مسـاعدا  مـن بـين أعضـائر مـن الطـلاب ويكـون رئـيس 

 الجهاز الفني لرعاية الطلاب بالمعهد أمينا  لصندوق المجلس.
يحضر ممثلوا الجهاز الفن  لرعاية الطلاب بالمعهد إجتماعات لجـان الإتحـاد ومجلـس 

 دودا.عا دون أن يكون لهم صوتا مقشتهإتحاد المعهد ويشتركون في منا
يتولي رواد لجان الإتحاد ورائد مجلـس المعهـد إبـداء المشـورة للجـان والمجلـس بمـا 
يؤكد تعميق الصلة بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب، وبما يتيج لهم إدارة شـئونهم 

 بأنفسهم.     
ـــادة ) مــة لتنظــيم الأنشــطر للاز(: يصــدر رئــيس الإدارة المركزيــة المخــتص القــرارات ا69مـ

الرياضية والفنية والأدبية وأنشطة الجوالة والخدمة العامـة التـي  يتنـافس أو يشـترك 
فيها منتخبات المعهـد رسـميا ، وكـذلك تلـك التـي  تتنـافس أو تشـترك فيهـا المنتخبـات 
القومية الموحدة مع الهيئات والدول الأخري، ويتابع رئـيس الإدارة المركزيـة ومـدير 

 ة الطلاب سلامة تنفيذ تلك القرارات.رعايعام 
(: لا يجوز إقامة تنظيمات أو تشـكيلات علـ  أسـاس فئـوي أو سياسـي أو عقائـدي 70مــادة )

بالمعهد أو وحداتر، كما لايجوز تنظيم أي نشـاط لمجلـس الإتحـاد أو لجانـر أو بإسـمر 
امـة   إقويجب الحصول عل  موافقة مـدير المعهـد علـ،  عل  أساس فئوي أو عقائدي

الندوات أو المحاضرات أو المؤتمرات أو المعارض وعل  دعوة المتحدثين من خـارج 
ويبطل   ة إل  المتحدثين من مدير المعهد.والمعهد، وفي هذه الحالة الأخيرة توجر الدع

قرار يصدر عن مجلس إتحاد الطلاب أو لجانر إذا كان مخالفـا  للقـوانين أو اللـوائج كل  
لمـدير المعهـد إيقـا  أي قـرار يصـدر عـن مجلـس إتحـاد   ويحـق،  ويوق  كل أثـر لـر

 الطلاب أو لجانر يكون مخالفا  للتقاليد والنظم.
"جنيــر  1.500(: يحصــل مــن كــل طالــب رســم اشــتراك ســنوى فــ  الاتحــاد قــدره 71مــــادة )

وخمسمائة مليم"  ولا يجوز الإعفاء مـن هـذا الرسـم, ويحصـل فـي الشـهر الأول مـن 
وتتكون  إيرادات الاتحاد من رسـوم الاتحـاد ومـن الاعانـات التـ    راسيبداية العام الد
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تمنحها الوزارة أو الدولر ومـن الهبـات التـ  يقبلهـا المجلـس بموافقـة رئـيس الادارة 
المركزية المختص.  ولا يجوز التصر  ف  أموال الاتحاد الا ف  أغراضر وبنـاء علـ  

أول(  ومـن امـين صـندوق   وقيـعشيكات توقع من رائد مجلس الاتحـاد المتخصـص )ت
مجلس الاتحاد المختص )توقيع ثان( ويكون أمين صندوق المجلس مسئولا عن جميع 
ــزى  ــدم الجهــاز المرك ــر أمــوال الاتحــاد أمــوالا عامــة. ويق ــة، وتعتب التصــرفات المالي
للمحاسبات تقارير دورية عن مراجعة التصـرفات الماليـة للاتحـاد ترسـل الـ  مجلـس 

ير المعهد ورئيس الادارة المركزية المختص. وعل  الجهات التي ومد  الاتحاد المختص
رفعت إليها التقارير في حالة ثبوت جرائم جنائية أو مخالفات الإبلالا عنها إل  الجهات 

 المختصة واتخاذ الإجراءات التأديبية اللازمة. 
قـديم د وتويعين مدير المعهد أحد المحاسبين لمراجعة الحسـاب الختـام  لاتحـاد المعهـ 

 تقرير عنر ال  مجلس الاتحاد وال  رئيس الادارة المركزية المختص.
(:  يشترط فيمن يتقـدم للترشـيج لعضـوية مجلـس الإتحـاد أن تتـوفر فيـر الشـروط 72مــادة )

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

 ا في فرقتر غير باق للإعادة فيها لأى سبب .ستجدأن يكون طالبا نظاميا م .3

 أن يكون مسددا لرسم الإتحاد. .4

أن يكون من ذوى النشاط الملحوظ في مجـال عمـل اللجنـة التـي  يرشـج نفسـر  .5
 فيها.

ألا يكون قد سبق الحكم عليـر بعقوبـة مقيـدة للحريـة أو تقـرر إسـقاط أو وقـ   .6
 .عضويتر بإحدى الإتحادات الطلابية أو لجانها

 يكون قد وقع علير أى جزاء بالمعهد .ألا  .7

(: يــتم إنتخــاب مجلــس الإتحــاد ولجانــر بالمعهــد فــي موعــد غايتــر منتصــ  شــهر 73مــــادة )
مـن كـل عـام ويصـدر قـرار مـن   ديسمبر أو الموعد الذى تحدده وزارة التعلـيم العـالي

قــا رئــيس الإدارة المركزيــة المخــتص بتحديــد المواعيــد التفصــيلية للإنتخابــات وف
لمستويات المختلفة . ولا يحـق لأى طالـب الإدلاء بصـوتر إلا إذا كـان مقيـدا بجـداول ل

 الناخبين من الطلاب، ويحمل إثبات شخصية ولدير ما يفيد سداده رسوم الإتحاد. 
%  عل  الأقل 50يشترط لصحة الإنتخابات في لجان إتحاد طلاب المعهد حضور  (:  74مــادة )

نتخاب . فإذا لم يكتمل العدد تؤجل الإنتخابات لموعد اخَـر الإ  من الطلاب الذين لهم حق
% علـ  20في مدى ثلاثة أيام عل  الأكثر . وفي هذه الحالة يشترط لصحتها حضـور  

الأقل من الناخبين فإذا لم يكتمل العدد هذه المرة يستبعد تمثيل كل طلبة الفرق التي  لم 
 يكتمل عدد ناخبيها .

ين مجلس إتحاد المعهد للسبب السـابق، يعـين مـدير المعهـد مجلسـا تكو  إذا تعذر(:  75مــادة )
لإدارة شئون الإتحاد، يضم عناصـر مـن الطـلاب المتفـوقين فـي الدراسـة وفـي نشـاط 

 الإتحاد ممن تتوافر فيهم شروط الترشيج.
(: يخـتص رائـد مجلـس الإتحـاد أو اللجنـة بتحضـير جـدول الأعمـال والـدعوة إلـ  76مـــادة )

دارة الجلسـة ومتابعــة تنفيـذ القــرارات. ويقـوم بتبليـغ القــرارات إلـ  مــدير د وإالإنعقـا
 المعهد أو رئيس الإدارة المركزية المختص بحسب الأحوال وذلك فور صدورها .

 ،(:  مع عدم الإخلال بالعقوبات الجنائية أو العقوبات التأديبية الواردة بهذة اللائحـة77مــادة )
د الذى يثبت علير مخالفة القواعد المنظمة للإتحـادات تحايجوز أن توقع عل  عضو الإ

الطلابية أو التقاليد المرعية أو الإخلال بسمعة الإتحاد أو الإضرار بمصالحة أو فقـدان 
شروط الخلق القويم وحسن السمعة إحدى العقوبـات التاليـة وذلـك بعـد التحقيـق معـر 

  -وسماع أقوالر وه :
 اد لمدة أقصاها شهران .لإتحوق  العضو عن ممارسة أنشطة ا .1



 

 

19 

 

 وزارة التعليــــــم العـــالى 

المعهد العالــــي للعلوم الإداريــــة 

 البحيــــرة -جناكليسب

 

Ministry of Higher Education 

Higher Institute of 

The Administrative Sciences 

Janaklees – Behiera 

 إسقاط العضوية من مجلس الإتحاد أو لجانر . .2

 إسقاط العضوية من الإتحاد لمدة سنة . .3

ويكون توقيع العقوبة الأول  بقـرار مـن مـدير المعهـد. ويكـون توقيـع العقـوبتين 
 الثانية والثالثة بقرار من مجلس تأديب الطلاب.

لائحة مالية وإدارية تصدر بقرار مـن وزيـر التعلـيم عهد (: يكون لإتحاد الطلاب بالم78ادة )ــم
 العالي.

 

 الباب الثالث: السجــلات 

( تحفظ في كل معهد السجلات اللازمـة لتنظـيم العمـل فـي النـواحي الفنيـة والماليـة 79مــادة )
ا للنمــاذج التــي تضــعها وزارة التعلــيم العــالي للمعاهــد  والإداريــة والمخزنيــة طبقــ 

ون هذه السـجلات باللغـة العربيـة وتقيـد فـي هـذه السـجلات ن تكالحكومية عل  أ
جميع البيانات التي تقررها الوزارة وتعتبر هـذه السـجلات مـن الأوراق الرسـمية 
وتكون صفحاتها بأرقام مسلسلة ومختومة بخاتم جهاز التعلـيم الخـاص بـالوزارة 

 عل  الصفحة الأول  والأخيرة.
لخصـوص السـجلات والملفـات والـدفاتر الموضـحة بعـد جـر اويعد المعهد علـ  و              

 باللغة العربية: 
 –مل  خاص لكـل طالـب مقيـد بالمعهـد ويشـتمل طلـب الالتحـاق علـ  شـهادة المـيلاد  .1

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

م وفرق الدراسة المقيدين فيها وعدد سـني مائهسجل لقيد أحوال الطلاب وتكتب فير أس .2
قيدهم في كل فرقة وأحوالهم وأعمارهم وتاريخ قيد كل منهم لأول مرة بالمعهد كما يقيد 
بر أسماء أولياء أمورهم ومهنتهم ومحال إقامتهم وتاريخ الفصل بالنسبة لكل طالب كما 

التعلــيم العــالي اهــد يحــتفظ جهــاز التعلــيم الخــاص بــالوزارة ببطاقــات تســجيل طــلاب مع
 الخاص وتكون بياناتها مطابقة للبيانات الواردة في سجلات المعاهد الخاصة.

 سجل لقيد حضور الطلاب.  .3
سجل خـاص بنتـائت امتحانـات النقـل لطـلاب المعهـد ويتضـمن أسـماء الطـلاب ونتـائت  .4

ة فرق  التي يحصلون عليها في هذه الامتحانات ومدة القيد في كلناتهم والتقديرات  امتحا
دراسية ويحتفظ جهاز التعليم الخاص بالوزارة بسجلات نتائت الامتحانات النهائية علـ  

 غرار ماهو متبع بالنسبة لمعاهد الوزارة الحكومية.
سـجل قيـد أحـوال العـاملين بالمعهـد ويكتــب بـر اسـم العامـل وتـاريخ مـيلاده ووظيفتــر  .5

ي تولاها وتاريخها وأسباب الت والشهادات الحاصل عليها وتاريخ تعيينر وجميع الأعمال
تركر محل عملر وبيان ماهيتر ومكافآتر الشهرية وعلاواتر والجـزاءات التـي قـد توقـع 

 علير وتاريخها وأسبابها.
استخدامر وصحيفة أحوالر مل  خاص لكل عامل من العاملين بالمعهد ويحفظ فير عقد   .6

 تعيينر,وتشمل: ومسوغات 
لتـي تؤهـاه للتعيـين وصـحيفتر الجنائيـة وترشـيج ية اشهادة الميلاد والشهادات الدراس

مكتب العمل, وشهادة المعاملر العسكرية, والترخيص بالإقامة والإذن بالعمل من وزارة 
الداخليــة بالنســبة للأجانــب وبيانــات البطاقــة الشخصــية أو العائليــة والأوراق الخاصــة 

 بالكش  الطبي, وصور تقارير التوجير الفني الخاصة بها.
 قيد أدوات المعامل والمتاح  ومكتبة المعهد وأثاثر. ر اتدف .7
 دفتر قيد البريد الوارد والبريد الصادر. .8
 مل  تحفظ بر صور المكاتبات الصادرة من المعهد. .9
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مل  أو أكثر تحفظ بر المكاتبات الواردة للمعهـد وأن تسـتوفي هـذه المكاتبـات التأشـير  .10
لمكاتبـات طـرق الحفـظ المعتـادة مـن ذه اعليها بما تم نحو كل منها ويراع  في حفظ هـ

 حيث الفهرسة والتبويب وخلافة.
 سجل غياب العاملين وتأخيرهم.  .11
سجلات للتفتيش الفني والإداري والمالي وملفات تحفـظ فيهـا صـور وتقـارير التفتـيش  .12

حسب تاريخ ورودها ويحتفظ المعهد عل  الأخص بسجل تـدون فيـر ملاحظـات أعضـاء 
الحكوميـة للتفتـيش علـ  حسـن سيرالدراسـةوتنفيذ الخطـط اهـد  هيئة التدريس من المع

والمناهت الدراسية في حدود الساعات المقررة وتبلغ الملاحظات لجهاز التعليم الخـاص 
 بالوزارة للمتابعة.

 مل  تحفظ بر منشورات الوزارة وقراراتها وتعليماتها مرتبة ومبوبة ومفهرسة. .13
 نة بسنة.ات سمل  تحفظ بر مجموعة من أسئلة الامتحان .14
 سجل للعيادة الطبية يقيد بر ملاحظات طبيب المعهد ونتائت زياراتر. .15
سجل إيرادات ومصروفات تخصص الصفحات الأولـ  منـر لكتابـة الميزانيـة التقديريـة  .16

بحيث تكون مشـتملة علـ  جميـع إيـرادات المعهـد ومصـروفاتر علـ  أن يقيـد بالسـجل 
 إيرادات المعهد ومصروفاتر أولا بأول.

متحصـلات بأرقـام مسلسـلة إحـداها لتحصـيل المصـروفات )أصـل وصـورة( مـع ر اتدفـ .17
ا بالـدفتر لا ينتـزع  استعمال ورق الكربون ذي الـوجهين ويراعـ  أن يكـون الأصـل ثابت ـ

 منر.
ملفات تشتمل عل  مستندات الصـر  مرتبـة بحسـب تـواريخ صـرفها بأرقـام مسلسـلة  .18

ختامي إذا جاوزت ميزانية المعهد ب الوتحفظ نسخة من تقرير المحاسب القانوني للحسا
 ثلاثة آلا  جنير في السنة.

ا بر الإيداعات بحساب المعهد والصـر  والمسـحوبات  .19 دفتر حساب المصروفات موضح 
بشيكات بحيث يمكـن مطابقـة الرصـيد النقـدي الموجـود بالصـر  علـ  رصـيد حسـاب 

 المعهد بالدفاتر المذكور في أي وقت. 
 

 لماليــةا الشئون الباب الرابع: 

تبدأ السنة المالية للمعهد في أول سبتمبر من كل عام وتنتهي في آخـر أغسـطس   (  80ادة )ــم
 15من العام التالي ويقدم الحساب الختامي للمعهد إل  الوزارة فـي موعـد أقصـاه  

سبتمبر من كل عام وإذا جاوزت الميزانية ثلاثة آلا  جنية وجب اعتماد الحسـاب 
 اسبين القانونيين يختاره مجلس الإدارة ويحدد أتعابر .محالختامي من أحد ال

 ( تتكون الإيرادات من: 81ادة )ــم
 والمقررة عل  الطلاب.والاضافية المصروفات الدراسية  ▪
 .الشخص الاعتبارى الذى يتبعر المعهدحصة المعهد من إيراد  ▪

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

 تبرعات.الالإعانات و ▪

  الإيرادات الأخرى.  ▪

 زولا يجـوتودع جميع إيرادات المعهـد فـي أحـد المصـار  فـي حسـاب مسـتقل.    (  82ادة )ــم
طبقا للائحـة الداخليـة   الصر  من هذه الإيرادات إلا في الأغراض المخصصة لها

 من مدير المعهد. ويكون الصر  بناء عل  مستندات مستوفاة ومعتمدة 
 النفقات السنوية من:ن ( تتكو83ادة )ــم

يلتـزم   التـيأجور العاملين فير وغيرها من الحقوق المالية المقررة لهـم أو   ▪
 المعهد بدفعها عنهم.
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ا أو مقابل الايجار إذا كان المبن  مملوكا لصاحب  ▪ أجرة المبن  إذا كان مؤجر 
 المعهد.

 زلا يجـاووتكـالي  صـيانة الأثـاث والعهـد المسـتديمة بمـا   اسـتهلاكأقساط   ▪
 % من ثمنها.10

الايجاريـة, اذا كـان % مـن القيمـة 25تكالي  صيانة المبنـ  بمـا لا يجـاوز  ▪
 .% من تكالي  البناء إذا كان مملوكا لصاحب المعهد1مؤجرا و

يدفع من جملة المصروفات الدراسية إل  صـندوق دعـم المعاهـد العاليـة   ما ▪
 . 1970ة لسن 52من قانون  50المادة ( من 2وفقا لحكم البند ) الخاصة

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

 : يليتسفر عنر الميزانية في نهاية العام وفقا لما  الذي( يوزع صافي الربج 84ادة )ــم
للمعهد حت  يبلغ ما يوازى نفقات سنة كاملة   القانوني  الاحتياطي% لدعم 20 .1

تحســين الخدمــة التعليميــة ي وإذا جــاوز الإحتيــاط  ذلــك تســتخدم الزيــادة فــ
 بالمعهد بالشروط والأوضاع التي تحددها وزارة التعليم العالي. 

% للعاملين بالمعهد في صورة مـنج أو عـلاوات أو مكافـاتَ تشـجيعية أو 25 .2
 خدمات وفق النظم التي تضعها وزارة التعليم العالي.

 % لصندوق دعم وتمويل المشروعات التعليمية.5 .3

فاذا جاوز ذلـك   % من رأس المال4المعهد بما لا يجاوز  ب  الربج لصاح  باقي .4
 ( من هذه المادة1استخدمت الزيادة عل  النحو الوارد ف  البند )

( في حالة وجود عجز في ميزانية المعهد يسدد مـن الإحتيـاط  وعنـد عـدم كفايتـة 85ادة )ــم
اده مـن سديقوم صاحب المعهد بسداد العجز، ويكون لر الحق في استرداد ما قام ب

 يتكون في الأعوام التالية. الذيالإحتياط  
للمعهـد مشـروع ميزانيـة المعهـد مبينـا بـر الإيـرادات المنتظـر   المـالي( يعد المدير  86ادة )ــم

تحقيقها والمصـروفات المتوقـع صـرفها خـلال السـنة الماليـة ويقدمـر إلـ  مـدير 
ثم   –قشتر وإقراره  ناتمهيدا لعرضر عل  مجلس إدارة المعهد لم  لمناقشترالمعهد  

 تقديم المشروع بعد إقراره إل  الجهات المختصة.
( تعتبر الموافقة عل  مشروع الميزانية أحـد أسـاليب الرقابـة الفعليـة علـ  النشـاط 87ادة )ــم

 للمعهد. المالي
( تقوم الإدارة المالية بمتابعة تنفيذ مشروع الميزانية وعليها تقديم بيان مقارن كـل 88ادة )ــم

أشـهر أو  6أو كـل لمدير المعهد ليقوم بعرضـر علـ  مجلـس الادارة  أشهر    ثةلاث
 ذلك. مجلس الادارةكلما طلب 

 التجاوزات الكلية لربط الأبواب. مجلس الادارة اعتماد( ل89ادة )ــم
 
بإعـداد وضـع المجموعـة الدفتريـة طبقـا للقواعـد والأصـول   المـالي( يقـوم المـدير  90ادة )ــم

القـوانين السـارية فـي  رالمحاسبية وبدون إخلال بما تـنص عليـ ظمالمتبعة في الن
هذا الشأن وبما يكفـل الرقابـة التامـة وإتاحـة البيانـات اللازمـة بمـا ييسـر عمليـة 

 الرقابة .
( تنشأ وحدة مراجعة بالإدارة المالية بالمعهد تتول  المراجعة قبـل الصـر  وإعـداد 91ادة )ــم

ابات والـدفاتر التحليليـة المسـاعدة شـهريا حسـموازين مراجعة حركة وأرصـدة ال
 وذلك في المواعيد التي يحددها المدير المالي تحت إشرا  أمين المعهد .

القيد في  وانتظاميتفق   الذي( تضع الإدارة المالية نظام الدورة المستندية عل  النحو  92ادة )ــم
والرقابـة  داخليالـالمجموعة الدفترية المعمول بها وبما يحقق كفاءة نظام الضـبط 

الأنظمـة الرقابيـة للمتحصـلات   المـالييضـع المـدير  ،  المالية في مختل  المجالات
 النقدية الواردة لخزينة المعهد بما يحقق الرقابة الكاملة.
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القــرارات المنظمــة لتحديــد العــاملين المصــرح لهــم مجلــس ادارة المعهــد ( يصــدر 93ادة )ــــم
ء عل  عرض المدير المالي وكذلك إيداع النقديـة نابإستلام وتحصيل المبالغ النقدية ب

بالبنك وعل  الإدارة المالية إتخاذ إجراءات التأمين بما يحقق المحافظـة علـ  أمـوال 
 المعهد والحصول عليها في حالة السرقة أو الفقد أو خيانة الأمانة.

بيــع  –دات زا( يضـع المـدير المــالي القواعـد التنظيميـة للمتحصــلات الأخـرى )المـ94ادة )ـــم
 المخلفات(.

( يحظر عل  أمناء الخزائن إيداع أية مبالغ أو مستندات لها قيمة نقدية تخص الغير 95ادة )ــم
 بخزينة المعهد.

 ألـ ( الحد الأقص  لما يمكن تواجده بخزينة إيرادات المعهد مـن نقديـة هـو مبلـغ )96ادة )ــم
أو فـي صـباح اليـوم  ومهـذا القـدر وجـب توريـده فـي نفـس اليـ  جنية( فإذا تعـدت

 .التالي
ليقوم بجرد المبالغ المحصلة نقدا أثناء وجودهـا   ينيب( ينتدب المدير المالي أو من  97ادة )ــم

 الـذيطر  صاحب العهدة وفي مواعيد غير محددة وعلـ  فتـرات دوريـة بالقـدر 
يطمئن بر عل  سلامة المنصر  وإعداد تقـارير تعـرض علـ  مـدير المعهـد أولا 

 بأول.
( يجب إستيفاء كافة المستندات التي تؤيد وتثبـت صـحة وسـلامة جميـع مـدفوعات 98ادة )ــم

 المعهد بصورها المختلفة والتأكد من عدم سابقة الصر .
( يجب ختم جميع مستندات الصر  أو التسوية بما يفيد الصر  أو التسوية ويجب 99ادة )ــم

 تسجيل ما يفيد ويثبت السداد عل  جميع المستندات.
حاجـة العمـل فيكـون نقـدا  اسـتدعت( الأصل في الصر  أن يكون بشـيكات إلا إذا 100ادة )ــم

ويكون ذلك في أضـيق الحـدود بعـد إسـتفياء المسـتندات المعتمـدة للصـر  وفقـا 
 في هذا الشأن. مدير المعهدتصدر من  التيللتعليمات 

اللائحة الماليـة للميزانيـة   ( في حالة فقد الشيكات المسحوبة من المعهد يرجع إل101ادة )ــم
 والحسابات.

( لا يجوز بأى حال من الأحوال تأخير تسوية أذون الصر  المؤقتـة عـن أسـبوع 102ادة )ــم
المهمة أو الغرض المسحوب من أجلة المبالغ من الخزينة إلا في   انتهاءمن تاريخ  
ة ومـدير ينـوعلـ  المسـئول عـن الخز مدير المعهديقرها  التي  الاستثنائيةالحالات  

 الحسابات متابعة تسوية هذه المدفوعات في المواعيد المحددة.
 التاليتؤثر عل  الأجر في الشهر  التي( تصر  الأجور شهريا وتسوى التغييرات 103ادة )ــم

سـبب مـن  لأيالخدمـة  انتهـاءناشئا عـن الوفـاة أو الفصـل أو    ماسيكونفيما عدا  
تسلم الشيكات بصافي أجور العاملين ،  ثرفور حدو  الاعتبارالأسباب يجب أخذه في  

ولا يجـوز لـر توكيـل غيـره   مـدير المعهـدبالمعهد لصـرا  المعهـد أو مـن يحـدده  
 للصر  .

نظامـا لصـر  الأجـور يكـون  الإداريمع المدير  بالاشتراك( يقترح المدير المالي 104ادة )ــم
 .هلاعتمادمحققا للضبط والرقابة الداخلية ويعرض عل  مدير المعهد 

 
  الداخلينظام الرقابة والضبط 

( يضع المدير المالي برنامجا كاملا للمراجعة الداخلية يعتمده مدير المعهـد ويقـره 105ادة )ــم
ــد. ــس إدارة المعه ــة ، ومجل ــوم الإدارة المالي ــع الإدارات الأخــرى  بالاشــتراكتق م

الداخلية ط الضببوضع القواعد والأنظمة التي  تكفل تحقيق تكامل أنظمة الرقابة و
والربط بينها وأعداد النظام الشامل للضبط والرقابة المالية للمعهد عل  أن يعتمـد 

 المعهد. مجلس ادارة من 
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( المدير المـالي أو مـن ينـوب عنـر مسـئول عـن تنفيـذ كافـة القـرارات والأنظمـة 106ادة )ــم
لـس مجالمتصلة بالضبط والرقابـة الداخليـة والمعتمـدة مـن مـدير المعهـد بـإقرار  

 إدارة المعهد.
وتـداول المطبوعـات  واسـتلام( يضع المدير المالي نظاما يكفل الرقابة عل  إعداد 107ادة )ــم

وتعتمـد  اسـتعمالهاالتي  تستعمل في إثبات قيمة الأموال وكذلك بمراجعة حفظها بعد 
 من مدير المعهد.

 اعتمـادهلـذلك بعـد    عـد( يكون طلـب دفـاتر الشـيكات مـن البنـك علـ  النمـوذج الم108ادة )ــم
ــالتوقيع ــة لفحصــها  ينالمعتمــد ينب ــاتر الشــيكات للمعهــد تشــكل لجن ــد ورود دف وعن

 وتسليمها إل  المدير المالي مرفقا بها صورة من إجراءات اللجنة.
 وارتجـاعوتسـليم  اسـتلامحركة   ر( يتول  الموظ  المختص إمساك سجل يبين في109ادة )ــم

ل بمعرفـة المـدير المـالي حتمـا فـي نهايـة السـنة سـجدفاتر الشيكات ويراجـع هـذا ال
مع التوقيع علـ   استعمالالمالية حيث يجب إجراء جرد شامل للدفاتر المتبقية بدون 

 شيك أستعمل بالدفاتر المستعملة. أخر
 اكتشـافر( في حالة فقد شيك أو دفتر شيكات غير مستعمل فعل  المختص بمجـرد  110ادة )ــم

لمــالي ليقــوم بــدوره بإخطــار البنــك فــورا  بأرقــام الشــيكات ا الفقــد أن يخطــر المــدير
إجـراءات التحقيـق فـي واقعـة الفقـد  اتخـاذهـذا بجانـب   –ملغـاة    لاعتبارهاالمفقودة  

 لتحديد المسئولية.
( يضع المدير المالي نظاما لحفظ ومتابعة بوالص التـأمين علـ  ممتلكـات المعهـد 111ادة )ــم

بحيث يحقق هذا النظام متابعة مد سريان مفعول   ينوخطابات الضمان وبوالص التأم
 هذه البوالص أو الضمانات لحين إنتهاء الغرض المقدمة من أجلر .

للمعهد نظامـا للـتحفظ علـ  المفـاتيج الإحتياطيـة للمخـازن   الإداري( يضع المدير  112ادة )ــم
تشـكل ة  المستعملة في المعهد ولا تستخدم المفـاتيج الإحتياطيـة إلا فـي حضـور لجنـ

 بقرار من مدير المعهد ويحرر محضر بما يتم.
مع المدير المالي نظامـا لحفـظ الوثـائق والعقـود   بالاشتراك  الإداري( يضع المدير  113ادة )ــم

والمســتندات وتحديــد المســئولين عنهــا وإعــداد صــور معتمــدة منهــا وتنظــيم تــداول 
دتهـا إلـ  الحفـظ عاصورها عند اللزوم وتعيـين المختصـين بتـداول أصـولها لحـين إ
الوسـائل الممكنـة  السليم بعد إنتهاء الحاجة إل  تداولها وتأمين وحفظ الأصول بكافة

 وصيانتها ويعتمد هذا النظام من مدير المعهد.
( تعد الإدارة المالية القوائم والحسابات الختاميـة السـنوية فـي المواعيـد المقـررة 114ادة )ــم

يقوم بإعـداد المركـز المـالي للمعهـد كـل ثلاثـة   مالذلك وطبقا للقواعد المحاسبية ك
 أشهر لعرضر عل  مجلس الإدارة.

 
 المشـتريات والمخازن  
 : المشتريات ولاا

بشـأن المناقصـات والمزايـدات  98( لسـنة 89بالقـانون رقـم )  الاسترشـاد( يجوز  115ادة )ـمـ
ذا لائحة وك  98( لسنة  1367ولائحتر التنفيذية الصادرة بقرار وزير المالية رقم )

 المخازن .
 إجراءات الشراء 

( تخضع كافة العمليات التي تتعلق بشراء المستلزمات والمهمات والخدمـات التـي  116ـادة )ـم
 تتمثل في:

 –أجهـزة    –ســـيارات    –  مبـاني  –مشتريات الأصول الثابتـة مـن )أرضـ    ▪
ــ   ــاث وآلات حاســبة  –تكيي ــوتر  –أث ــة  –كمبي ــات كاتب ــات  –ماكين ماكين
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أدوات الحريـق( وكـل مـا   –الخـزائن الحديديـة    –مهمات مكتبيـة    -ر  ويتص
 سير العمل بالمعهد. يتطلبر

 كافة أعمال المقاولات المتعلقة بالإنشاءات والترميمات. ▪

لــوازم  –مشـتريات قطـع الغيـار والمهمـات المتنوعـة ) إطـارات السـيارات  ▪
أدوات   –ب  أخشـا  –لـوازم نجـارة متنوعـة    –أدوات كهربائية    –السيارات  

 نظافة ووقود(.

ورق  –ورق التصــــوير  –مشــــتريات الأدوات الكتابيــــة والمطبوعــــات  ▪
 الإمتحانات.

ت والتركيبــات الخاصــة بالإنــارة والأعمــال الصــحية ومــا فــي اكافــة التعاقــد ▪
 :حكمها للإجراءات التالية

عهـد إلا مـن لممن العاملين بالمعهد القيام بعمليات الشراء لصـالج ا  لأي( لا يجوز  117ـادة )ـم
إدارة  بـأييخول لر ذلك طبقا لأحكام هذه اللائحة وبشرط ألا ينفـرد أحـد العـاملين 

 بإجراء مراحل عمليات الشراء والإستلام.
الـدخول أو بالوسـاطة فـي   الشخصـيةمن العاملين بالمعهد بصـفتر    لأي( لا يجوز  118ـادة )ـم

 عمليات تتعلق بالمشتريات يكون المعهد طر  فيها.
( ينشأ بإدارة المشـتريات سـجلا لقيـد المـوردين والمقـاولين كـل حسـب تخصصـر 119ة )ادـمـ

 وكذلك كافة البيانات المتعلقة بهم.
أو من ينيبر الأوامر الإدارية اللازمة لتكـوين لجـان وضـع جلس الادارة  ( يصدر م120ادة )ـمـ

عـ  هـذه راالميزانية التقديرية لكافة إحتياجات المعهد عن سـنة كاملـة علـ  أن ت
 اللجان موق  رصيد الصن  بالمخازن.

لجنة لتلق  طلبات الشراء من الإدارات المختلفـة جلس الادارة  ( تشكل بقرار من م121ادة )ـمـ
المعهـد  احتياجـاتلدراستها في ضوء رصيد الصن  والموافقة عليهـا فـي ضـوء 

 د.الفعلية لها والميزانية التقديرية للشراء ثم عرضها عل  مدير المعه
( الأصنا  التي يتم التعاقد عل  توريدها يجب أن تـودع لهـا قـدر الإمكـان عينـات 122ادة )ـمـ

كاملة الصنع ترسل إحداها للمخـازن والأخـرى تبقـ  بـإدارة المشـتريات علـ  أن 
يشمل كافة المواصفات المطلوبة والممكن الحصول عليها   تفصيلييرفق بها بيان  

 موقعا عليها من المورد.
( تصدر أوامر التوريد عن طريق إدارة المشتريات وذلك عل  النمـاذج التـي  يـتم 123)  ادةـمـ

إعدادها ويشترط في جميع الأحوال اعتماد أوامـر التوريـد مـن مـدير المعهـد بعـد 
 موافقة رئيس مجلس الإدارة.

( تكــون ســلطات وحــدود الإعتمــادات الماليــة لشــراء الأصــول الثابتــة والتكليــ  124ـادة )ـــم
ــدودة عبالأ ــة والمح ــراء )المناقصــة العام ــرق الش ــتلزمات بط ــراء المس ــال وش م

 مجلس إدارة المعهد. اختصاصوالممارسة والأمر المباشر ( من 
 -( يجب عند طرح المناقصة العامة أن تتضمن شروطها البنود الأساسية التالية:125ادة )ـمـ

ال المطلــوب عمــالمواصــفات الفنيــة الكاملــة للأصــنا  المطلــوب توريــدها أو الأ ▪
 تنفيذها.

إشتراطات وجوب تقديم المورد عينر للصـن  المقـدم عنـر عطـاؤه فـي الحـالات  ▪
 .وردالتي  تتطلب ذلك مع تحريرها وختمها بخاتم الم

تحديــد مكــان إســتلام أو شــراء نســخة الشــروط وثمــن النســخة ومكــان وتــاريخ  ▪
 وطريقة تقديم العطاءات .

 التاريخ المحدد لفتج المظاري . ▪

 مدة سريان العطـاء. يدتحد ▪

 تقديم العطاءات موقعا عليها ومعتمدة من مقدمها. ▪
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وضع العطاء داخل مظرو  مغلق ومختـوم عليـر بخـاتم مقـدم العطـاء . ويكتـب  ▪
 علير ) عطاء مناقصة ... (

ضرورة أن تذكر القيمة بالأرقام والحرو  وعـدم الكشـط أو المحـو فـي العطـاء  ▪
عليها عنـد إخـتلا  القيمـة بالأرقـام عنهـا  ولوأن القيمة بالحرو  ه  التي  يع

 بالحرو .

 شروط السداد وضمانات التوريد أو تنفيذ الأعمال  ▪

 تحديد أسعار ومكان التسليم. ▪

 تعهد مقدم العطاء بقبول جميع شروط المعهد الواردة بالمناقصة .  ▪
 لا يجوز لمقدم العطاء الرجوع فير أو سحبر وإلا أصبج التأمين الموقت المدفوع ▪

 نر حقا للمعهد دون حاجة إل  تنبير أو إنذار أو إتخاذ الإجراءات القانونية .م
حق المعهد في طلب أى كميات إضافية أو خفضها أو زيادة الأعمال أو إنقاصها   ▪

 %( من قيمة العملية .25في حدود نسبة ) 

للمعهد الحق في تعديل الشروط الخاصة أو مواصفاتها لأى مناقصة قبل الميعاد   ▪
مـدير  محدد لفتج المظاري  إذا إقتضت مصلحة المعهد ذلك ويعتمد هذا التعديلال

المعهد ويجب إخطار كل المشتركين في المناقصة بهذا التعديل تلغرافيـا علـ  أن 
يؤيد بخطاب بعلم الوصول ويتم تأجيل موعد فتج المظاري  خمسـة عشـر يومـا 

 من تاريخ إرسال الإخطار الجديد.  

دم العطاءات في مقر المعهد داخل مظرو  عل  أن يكتب عل  المظرو  بخط تق(  126ادة )ـمـ
واضج ) إسم المورد / عطاء / تاريخ فتج المظاري  ( . ويكون تقـديم العطـاءات 

 بالبريد الموص  علير أو باليد .
% من قيمة العطاء ويقدم التأمين 2( عل  مقدم العطاء إرفاق تأمين مؤقت يعادل  127ادة )ـمـ

أو بشيك أو بخطاب ضمان عل  البنك ولا يلتفت إل  العطاء غيـر المصـحوب ا  نقد
% مـن قيمـة العطـاء علـ  10بالتأمين المؤقت كاملا ويستكمل هـذا التـأمين إلـ   

الأقل في حالة إرساء العطاء وأن يكون الإستكمال نقدا أو شيك مصرفي أو خطاب 
أو إصدار أمـر التوريـد ولا ة  ضمان قبل التوقيع عل  العقود الخاصة بتنفيذ العملي

 تحتسب أية فوائد تلك التأمينات جميعها .
( لا يجوز لمقدمي العطاءات إدخال أى تعـديلات علـ  عطـاءاتهم مـا لـم تـرد هـذه 128ادة )ـمـ

 التعديلات قبل اخَر موعد لتقديم العطاءات .
ون أن يكـون بـد( للمعهد الحق في قبول أو رفض أى عطاء دون إبداء الأسـباب و129ـادة )ـم

 لمقدم العطاء أى حق قبل المعهد نتيجة إستعمالر هذا الحق .
( ترد التأمينات المؤقتة لأصحاب العطاءات غير المقبولة بـدون إنتظـار مـنهم لهـا 130ادة )ـمـ

علــ  أن يــتم خــلال عشــرة أيــام مــن تــاريخ إخطــارهم بعــدم قبــول عطــاءاتهم أمــا 
نفيـذ جميـع إلتزامـاتهم قبـل المعهـد فـي ت  التأمينات النهائيـة فتـرد للمـوردين بعـد
 الموعد الذى يحدده المعهد في العقد .

( مقدار الغرامات المالية توقع عل  الموردين في حالة التأخير ينص عليها في كل 131ـادة )ـم
 عقد عل  حده وذلك وفقا لظرو  كل عملية .

لتفريغ بعد إنتهاء الموعد وا( يفتج صندوق العطاءات بمعرفة لجنة فتج المظاري  132ـادة )ـم
المحدد لتقديم العطاءات وبعد إنتهاء اللجنة من أعمالها وتحريـر المحضـر الـلازم 

  العطاءات و مشتملاتها إل  رئيس لجنـة البـت ويجـب يويسلم المحضر و مظار
 ألا تقل المدة المحددة بتقديم العطاءات عن خمسة عشر يوما من تاريخ النشر .

 
فر وطاء يرد إل  المعهد بعد المواعيد المحددة لقبول العطاءات لايفض مظرع ( كل133ـادة )ـم

 ويرد إل  مقدمر كما هو .
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زمـة لتشـكيل لجـان فـض لاأو من ينيبر الأوامر الإداريـة المجلس الادارة ( يصدر  134ـادة )ـم
فور إنتهاء الميعاد المحدد لقبول العطاءات تقوم لجنة فـض   المظاري  والتفريغ .

  -  بتحرير محضر تثبت فير ما يل :ريالمظا
 عدد المظاري . .1
 أسماء مقدميها. .2

 بيان التأمين المرفق بالعطاء . .3

 ملخص الشروط والتحفظات التي  يتضمنها العطاء . .4

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

 تحليل العطاءات إذا دعت الحاجة إل  ذلك . .6

ن عل  اللجنة إعداد حافظة بالشيكات التي  قد تكون موجودة بالمظاري  أو عي( يت135ـادة )ـم
 الحولات وإثباتها في محضر اللجنة وترسل في اليوم ذاتر إل  الإدارة المالية .

أو من ينيبر الأوامر الإداريـة اللازمـة لتشـكيل لجـان البـت مجلس الادارة ( يصدر  136ادة )ـمـ
يين من غير موظفي المعهد لعضـوية هـذه اللجـان فنويجوز إنتداب أحد الخبراء ال

 عل  أن يعرض التشكيل عل  مجلس إدارة المعهد .
  وكشو  التفريغ ثـم تقـوم ي( تقوم لجنة البت بدراسة محضر لجنة فض المظار137ـادة )ـم

بدراسة وفحص العطاءات المقدمة وإعداد محضر يوقع علير الأعضاء بالعطاءات 
م بها الإختيار مع التوقيع عل  كش  التفريـغ والتقـارير ت  المختارة والأسس التي

الفنية بما يفيد إطلاعهم عل  ماورد بها من أسعار وشروط ومواصفات وه  التي  
تم البت عل  هداها مع مراعاة توقيع اللجنة عل  العينات التي وقع إختيار العطاء 

ع التوصـيات رفـعل  أساسها لضمان الإستلام بموجبها عنـد ورود البضـاعة مـع  
 . عتمادالتي  تراها اللجنة إل  مدير المعهد للإ

( تراع  لجنة البت ألا تكون الأسـعار وحـدها معيـار التفضـيل للعطـاء بـل تراعـ  138ـادة )ـم
 بجانب الأسعار الاعتبارات الآتية: 

 شروط الدفع . .1
 سرعة التوريد . .2

 رة الفنية ( .قدالم –الحالة  –شروط وكفاءة المورد بصفة عامة ) الكفاية  .3

 حسن السمعة وسابقة الأعمال . .4

 صور الأصنا  والخامات . .5

( يجـوز ممارسـة مقـدم  العطـاءات المقدمـة علـ  أن يـتم دعـوة جميـع مقـدم  139ادة )ـمـ 
 العطاءات لحضور جلسة الممارسة.

( يجوز للجنة البت أن توص  بالغاء المناقصة العامة بقرار مسبب علـ  الأخـص 140ـادة )ـم 
 الحالات الآتية: ي ف

ويعتبـر العطـاء وحيـد   –إذا إقتصر التقدم في المناقصة علـ  عطـاء وحيـد   .1
حت  لو وردت معر عطاءات أخرى مخالفة للشروط أو المواصـفات بدرجـة 

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

 اء يزيد عن سعر السوق .عطإذا كان السعر المحدد في أقل  .3

( للجنة البت أن توص  بقبول العطاء الوحيد إذا دعت حاجة العمل إلـ  ذلـك . أو 141ـادة )ـم 
 رجحت اللجنة أن إعادة المناقصة لن تؤدى إل  نتيجة أفضل . 

( إذا تساوى عطاء أو أكثر جاز للجنة أن توص  بتجزئة عملية الشراء بشرط أن 142ادة )ـمـ  
 التجزئة مع مصلحة المعهد .ض لا تتعر

( إذا إشـترط مقـدم العطـاء المناسـب تاريخـا معينـا للتنفيـذ يتعـارض مـع مصـلحة 143ادة )ـمـ
 المعهد جاز للجنة أن توص  بالتعاقد مع صاحب العطاء التال  .
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المعهد بعد موافقة مجلس إدارة المعهد الموافقـة علـ  إسـناد تنفيـذ   لمدير  ( يجوز144ادة )ـمـ
ديدة لازمة للإنشاءات والتجديدات والتأسيسات لمقاولين سبق التعاقـد معهـم ج  أعمال

عل  أعمـال مماثلـة تمامـا وبـذات المواصـفات فـي عمليـات سـابقة وبـنفس الأسـعار 
بالبنود السابق التعاقد عليها دون زيادة وتحدد مدة التنفيذ اللازمة طبقـا لحجـم العمـل 

 تعاقد عليها .القياسا عل  العمليات المماثلة السابق 
( يخطر مقدم العطاء الذى يرسو علير العطاء في ظـر  أسـبوع علـ  الأكثـر مـن 145ادة )ـمـ

تاريخ الإعتماد بنتيجـة المناقصـة كمـا يطلـب منـر فـي الإخطـار نفسـر إيـداع التـأمين 
النهائ  خلال سبعة أيام من تاريخ اليوم التال  للإخطار ثم الحضور لتوقيع العقد الذى 

 تم في خلال أسبوعين عل  الأكثر من تاريخر .ي يجب أن
( تسرى مدة التوريد من تاريخ اليوم التال  لإخطار المورد بقبول العطاء أمـا مـدة 146ـادة )ـم

 تنفيذ الأعمال والخدمات فتبدأ من تاريخ تسليم الموقع .
عيـد المحـددة وا( عند تأخر المورد أو المقاول الأصل  في الوفاء بإلتزامـر فـي الم147ـادة )ـم

يحق للمعهد مصادرة التأمين وتكلي  أحد الموردين الاخَرين بالقيام بالوفاء الكلـ  أو 
 الجزئ  للعملية .

 المخازن ثانيا: 

( يعمل بهذه اللائحة في كل ما يتعلق بمخازن المعهد من إستلام وصر  الأصنا  148ادة )ــم
الـدفاتر الحسـابية الخاصـة   اكوتخزينها وصيانتها والمحافظة عليها وإرجاعها وإمسـ

 بها.
( يعتمـد مـدير المعهـد سـنويا سياسـة تمـوين المخـازن علـ  أسـاس تـوفير كافـة 149ادة )ــم

إحتياجات ومستلزمات المعهد من جميع الأصنا  والمهمات لمواجهـة البـرامت طبقـا  
 للخطة السنوية وبما لا يعطل سير العمل بالمعهد.

 -ن مدير المعهد لتحديد مركز موجودات المخازن تتول :م ( تشكل لجنة بقرار150ادة )ــم
 تحديد الحد الأقص  للتموين. ▪
 تحديد حد الطلب للتموين الذى يجب أن تبدأ عنده إجراءات الشراء . ▪

تحديد حد الخط الحرج للمخزون الذى يتعـين عنـده ورود الكميـات المتعاقـد  ▪
 عليها.

هـد وهـ  المسـئولة عـن تنفيـذ معيشر  عل  أعمـال المخـازن الإدارة الماليـة بال
أحكــام هــذه اللائحــة مــن مشــتريات وضــبط حســابات المخــازن وتنظــيم أعمالهــا 

 وملاحظة أعمال أمناء المخازن .
( يكون للمخازن أمين متفرلا يتول  مدير الشئون الماليـة التـأمين عليـر ومتابعـة 151ادة )ــم

 الضمانات المالية.
 عن الإشرا  عل  تخزين الأصنا  والمهمات التـي  ولا( يكون أمين المخزن مسئ152ادة )ــم

ــر وصــيانتها وصــرفها  ــون  –بعهدت ــد تك ــزن الواح ــي المخ ــاء ف ــدد الأمن وإذا تع
 مسئوليتهم تضامنية .

( يعتمد مدير المعهد السجلات والنماذج والمستندات التـي  تسـتخدم فـي أغـراض 153ادة )ــم
 المخازن .

ءات للصر  أو الإضافة بدون حضـور أمـين المخـزن أو را( لا يجوز إتخاذ أى إج154ادة )ــم
مساعدير ومع ذلك يجوز عند الحاجة إجراء الفتج بمعرفة وتحت مسـئولية لجنـة 

 .الشئون الماليةتشكل بأمر 
( جميع المعلومـات التـي  تلـزم المتعاقـدين وغيـرهم لا يجـوز إطلاعهـم عليهـا إلا 155ادة )ــم

 .ال مدير المال
المدير المالي أن يضع نظاما محكمـا لمراقبـة إخـراج الأصـنا  مـن أبـواب    ( عل156ادة )ــم

 المخازن حت  لا تتسرب منها أصنا  لم يصرح بإخراجها .



 

28 

 

 وزارة التعليــــــم العـــالى 

ــــي للعلوم الإداريــــة عهد العالالم

 البحيــــرة -جناكليسب

 

Ministry of Higher Education 

Higher Institute of 

The Administrative Sciences 

Janaklees – Behiera 

 
 الصر   –التخزين  –الإستلام 

( عند ورود أصنا  متعاقد عليها يقوم أمين المخزن بعد مراجعتها علـ  العقـد أو 157ادة )ــم
حت الفحص بمقتض  محضـر أو إذن إسـتلام علـ  ت عل  أمر التوريدات إستلامها

صورة الفاتورة وتثبت في كل حالر الأصنا  الواردة وكمياتها وحالتها الظاهريـة 
ــازن وأن  الإســتلام تحــت الفحــص وتخطــر إدارة يكــون وتــاريخ ورودهــا للمخ
ويجوز أن يتم هذا الإستلام في غيـر المخـازن  –المشتريات بورود هذه الأصنا  

 عمل أو شروط التعاقد .الحسب نظام 
( تقيد الفواتير عند ورودها في سـجل خـاص تبـين فيـر الإجـراءات الخاصـة بكـل 158ادة )ــم

 فاتورة إل  أن يتم التصر  فيها نهائيا.
مــن المــدير المــالي و أمــين  ( إذا وردت أصــنا  قبــل ورود الفــاتورة فيحــرر كــلا159ادة )ــــم

يبين فيها جميع الأصنا  الـواردة المالية  ة  الادارالمخزن شهادة إدارية تعتمد من  
وتقيد بسجل خاص ثم يطالب المـورد بإرسـال الفـاتورة فـي الحـال علـ  أن تتخـذ 
حيال هذه الأصنا  جميع الإجراءات المخزنية بما فيهـا الفحـص بمعرفـة اللجـان 
، الفنية وتعتمد من مدير المعهد ويراع  عدم صر  الثمن إلا بعد ورود الفـاتورة

رودها يدون عليها رقم وتاريخ الشهادة الادارية وتتخـذ إجـراءات صـر  و  وعند
 الفاتورة في حالة قبول الأصنا . 

( يجوز لأمـين المخـزن قبـول أصـنا  غيـر متعاقـد عليهـا كالعينـات أو الأصـنا  160ادة )ــم
المسلمة عل  سبيل الإعارة أو الأمانة بقصد تخزينها وذلك بعد أخذ موافقة مـدير 

ل  أن يعد سجل خاص تقيد بر هذه الأصنا  بالمخـازن ويخطـر مجلـس ع  المعهد
 الإدارة بالنسبة للهبات والهدايا وبموافقة الوزارة 

 ( لايجوز قبول هبات مالية أو عينية إلا بعد موافقة مجلس الإدارة والوزارة .161ادة )ــم
 

 الفحص والإستلام النهائ  للمشتريات 
رود الاصنا  بمعرفة لجنة مشكلة بقرار من مدير المعهد من و  ( يتم الفحص فور162ادة )ــم

ثلاث أعضاء عل  الأقل عل  أن يكون مـنهم عضـو فنـ  وتتناسـب وظـائفهم مـع 
 أهمية وقيمة كل رسالة ويجوز الفحص في غير المخازن وفقا لشروط العقد.

ص هو أو فح( يخطر المورد بخطاب موص  علير بميعاد الفحص فإذا لم يحضر ال163ادة )ــم
مندوبة تتخذ إجراءات الفحص وتصحيج الفاتورة إذا لزم الأمر دون أن يكـون لـر 

 حق الإعتراض .
ـــم ــر الأصــنا  164ادة )ـ ــين في ــا وتوصــياتها تب ــة الفحــص محضــرا بإجراءاته ــرر لجن ( تح

ومواصفاتها وكمياتها والنسبة المئوية التي تم فحصـها ونتـائت التحليـل وأسـباب 
 القبول والرفض.

( لا تقبـل أصـنا  إلا إذا كانـت مطابقـة للمواصـفات المتعاقـد عليهـا علـ  أنـر إذا 165ادة )ــم
إستدعت حالة العمل يجوز قبول بعض الأصـنا  التـي تقـل فـي المواصـفات عـن 

% وعلــ  لجنــة الفحــص بعــد 10المتعاقــد عليهــا فــي حــدود نســبة لا تزيــد عــن 
ــد ن ــس الإدارة تحدي ــيس مجل ــن رئ ــ  تصــديق م ــبالحصــول عل ــي  س ــنقص ف ال

المواصفات وتخفيض الثمن بما لايقـل عـن هـذه النسـب والحصـول علـ  موافقـة 
 المورد عل  التخفيض فإذا لم يقبل ترفض الأصنا  .

( يقوم أمين المخزن بإخطار إدارة المشـتريات بالأصـنا  التـي قبلـت و الأصـنا  166ادة )ــم
 . ورد والتصر  فيهامالمرفوضة وأسباب الرفض للإتصال بال

( الأصنا  المرفوضة يطلب من المورد سحبها خلال مدة معينة وتوريد بدلا منها 167ادة )ــم
فإذا لم يقم بسحبها في الميعـاد   –أصنا  مطابقة للمواصفات إذا رأت اللجنة ذلك  

%من قيمتها عن كل أسبوع  أو جزء منـر 1تحصل عنها مصاري  تخزين بواقع  
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صـنا  ويخصـم مـن الـثمن مـا يكــون لأ% ويحـق بعـد ذلـك بيـع ا4وبحـد أقصـ  
مستحقا علـ  المـورد ولايكـون للمـورد الحـق فـي الرجـوع بأيـة تعويضـات عمـا 
يصيب الأصنا  المرفوضة من فقد أو نقص .. إلخ ويجوز لمدير المعهد التجاوز 
عن توقيع كل أو بعض هذه الغرامة في حالة الظـرو  القـاهرة وكـذلك فـي حالـة 

 ماتر .زاقيام المتعهد بتنفيذ إلت
( مع عدم الإخلال بتنفيذ العقد ضـد المـورد يراعـ  عـدم رد الأصـنا  المرفوضـة 168ادة )ــم

إلير في حالة عدم توريد قيمة التأمين المستحق عل  العقد ويتم التصر  فيها في 
 ضوء ما يتقرر بالنسبة لمصير العقد .

يعــة الأصــنا  لأســباب طب( الطــرود والعبــوات التــي  تســتدع  طبيعــة العمــل أو 169ادة )ــــم
رارية تأخير فتحها وتأجيل الفحص تبعا لذلك تؤخذ موافقة مدير المعهد عل  طإض

أن يعاد إجراء الفحص الظاهرى بحالتها الراهنة والتأكد من طبيعة الأصنا  التي  
بداخلها ما أمكن ذلك إل  أن يتم الفحص النهائ  وإذا كانت هـذه الأصـنا  مؤمنـا  

ريان التـأمين إلـ  أن يـتم فـتج هـذه الطـرود وإجـراء الفحـص س  عليها يراع  مد
 النهائ .

 
 التخزيـــن

( جميع الأصنا  التي  ترد للمخزن يتسلمها أمين المخزن المختص وتقيد عهدتر 170ادة )ــم
 . 

( يحتفظ المخزن بسـجلات أو بطاقـات يثبـت فيهـا أساسـا رقـم الصـن  والكميـات 171ادة )ــم
 لرصيد لكل صن  عل  حده وفقا للنظم التي  توضج لذلك .واالواردة والمنصرفة 

( يتم تخزين الأصنا  وفق طبيعتها وبما يكفل سهولة تداولها والتحفظ عليها مـن 172ادة )ــم
 التل  أو الضياع وسهولة جردها .

( يراع  أمين المخزن المختص التبليغ عن موق  الصن  عنـد وصـولر إلـ  حـد 173ادة )ــم
 لأدن  للرصيد.ا الطلب والحد

( يراع  أمين المخزن التبليغ عن الأصنا  الراكدة بالمخزن ويقوم بتقديم كشو  174ادة )ــم
 وذلك للمدير المال بما في عهدتر منها سنويا قبل الجرد السنوى 

 
 الصــر 

مدير المعهـد المدير المال  و( صر  الأصنا  يجب أن يتم بمستندات معتمدة من  175ادة )ــم
حكــام هــذه اللائحــة وطبقــا للتعليمــات والإجــراءات التــي  يقررهــا مجلــس لأوفقــا 

 الإدارة في هذا الشأن.
( لا تصر  مهمات من المخازن عل  سبيل المثال الإعارة أو ألا يجار إلا بتصريج 176ادة )ــم

من مدير المعهد أو من ينيبة وبموجب محضر يعتمـده يثبـت فيـر حالـة الأصـنا  
ويجب تحديد موعد الإعارة للأصنا  المعـارة علـ  أن تعـد ا  المعارة عند خروجه

مذكرة يثبـت فيهـا حالـة الأصـنا  عنـد ورودهـا إلـ  المخـزن ويتحمـل المسـتفيد 
بقيمتها إذا تبين من الفحص أنر قد أساء إستعمالها أو أصابها تل  نتيجة الإهمال 

. 
 

 الإرتجاع و التكهين 
 -مخازن أساسا في الحالات الاتَيــــــــة  :ال( يكون إرتجاع الأصنا  إل  177ادة )ــم

 زيادة المنصر  عن الحاجة. ▪
 الأصنا  التي صرفت خطأ . ▪

 الأصنا  الغير صالحة للإستعمال ) الكهنة ( . ▪
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( الأصنا  المطلـوب إرتجاعهـا إلـ  المخـازن يجـب أن يقـدم عنهـا طلـب نمـوذج 178ادة )ــم
 خاص يبين بر سبب الإرتجاع وحالة المرتجع .

إلا بعـد فحصـها   ال مـدير المـال( لا تقبل الأصنا  المرتجعة للمخازن بموافقة من  179ادة )ــم
وإثبات حالتها بمعرفة لجنة فنية تشكل لهـذا الغـرض وكـذلك يجـوز إرتجـاع هـذه 
الأصنا  إل  المخازن دون فحص من اللجنة بقرار مـن مـدير المعهـد وذلـك بعـد 

 بيان المبررات .
نــة المــذكورة أن تتأكــد مــن صــحة أســباب الإرتجــاع كمــا تقــرر حالــة لج( علــ  ال180ادة )ــــم

الأصنا  المطلوب إرتجاعها إما إنها جيدة أو تالفة وقابلة للإصلاح أو الإستعمال 
أو تالفة ولايمكن إستعمالها وفي حالة التلـ  توضـج اللجنـة مـا إذا كانـت بسـبب 

تعتمد قرارات اللجنة من و  الإستعمال العادى أو أى سبب اخَر مع تحديد المسئولية
 مدير المعهد مع مراعاة الأحكام الخاصة بالفقد والتل  الواردة بهذه اللائحة .

 
 

 الرقابة عل  المخازن 
 -( تتم الرقابة عل  المخازن بالطرق الآتية:181ادة )ــم

عن طريـق مراقبـة المخـازن بـدفاتر الشـطب للتاكـد مـن صـحة القيـود فـي  ▪
 سجلات المخازن.

 الجرد الداخل  الذى يجرية أمين المخازن عل  فترات .ق عن طري ▪

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

( تمسك حسابات المخازن والعهد بالطريقة المزدوجة حيث يمسك دفتر يقيد جميع 182ادة )ــم
ر خـاص فتـالأصنا  الواردة للمخازن والمنصرفة منها أولا بأول مع تخصـيص د

لكل صن  من الأصنا  ويمكن إستعمال الدفتر لأكثـر مـن سـنة ويلاحـظ أن يقفـل 
سنويا وتفتج صفحة جديدة للسنة المالية التالية يثبت في السـطر الأول منهـا فـي 
حساب كل صن  مقدار الباق  منر . هذا مع تخصيص صفحة مستقلة لكل صـن  

ة المرتجعـة وأخـرى ملمع تخصيص صحائ  أو دفـاتر خاصـة للأصـنا  المسـتع
للكهنــة . يجــوز أن يمســك هــذه الــدفاتر أمنــاء المخــازن والمســئولون عــن حفــظ 
الأصنا  ويقابلر دفتر آخر يمسك بمعرفة الإدارة المالية يقيد بر جميـع الأصـنا  
الـواردة للمخـازن والمنصـرفة منهـا أولا بــأول بالكميـة والقيمـة وتراجـع الــدفاتر 

القيود وعند ظهور إخـتلا  تفحـص أسـبابر وذلـك ة  شهريا مع مثيلتها مع مطابق
 لإحكام الرقابة عل  المخازن .

 
 المراقبة الداخلية 

( علــ  رئــيس المخــازن التأكــد دوريــا مــن ســلامة التخــزين وإجــراءات الصــر  183ادة )ــــم
والإضــافة ومــن صــحة الرصــيد وذلــك بــإجراء جــرد دورى للمخــازن التابعــة لــر 

 ومراقبة القيد بالدفاتر .
( يجب جرد المخازن جردا فعليا مرة كل سنة عل  الأقل قبل نهايـة السـنة الماليـة 184ادة )ــم

بواسطة لجان من غير أمناء المخازن ويتم تشـكيل هـذه اللجـان وتحديـد مواعيـد 
الجــرد طبقــا للــنظم والتعليمــات التــي تصــدر بــذلك علــ  أنــر بالنســبة للأصــنا  

 يا مرة عل  الأقل كل سنتين .علالمستديمة المسلمة كعهدة يجب جردها ف
( تقوم المخازن من واقع كشو  الجرد بإعداد كش  بالعجز والزيادة وعل  أمـين 185ادة )ــم

المخزن المختص إيضاح سبب الزيادة والعجـز فـي كـل حالـة ثـم تعـرض النتيجـة 
 عل  مدير المعهد للتصر  .

 في القيد . نتيجة خطأك ( يجوز تسوية العجوزات والزيادات إذا ثبت ذل186ادة )ــم
    -( لا يجوز تسوية أى عجز مقابل زيادة إلا في الأحوال الآتية  :187ادة )ــم
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إذا ثبت أن العجز كان بسبب خطأ في صر  أصنا  بدلا من أصنا  أخرى  ▪
 مشابهة تتعذر التفرقة بينهما . 

إذا ثبت وجود أن العجز كان بسبب إحتساب زيـادة مقابلـة فـي جـرد سـابق  ▪
 أ.خط

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

( يجوز تسوية العجوزات الناتجة عن تجزئة الصرفيات أو بسبب قابليتهـا للتبخـر 188ادة )ــم
ــي حــدود النســب  ــك بشــرط أن تكــون هــذه التســوية ف ــر وذل ــا  أو خلاف أو الجف

 والمعدلات التي  تقررها الجهة الفنية المختصة .
مل المسئول عن المخزن أو العهدة قيمة العجز وتسرى عل  ذلك أحكام الفقد تح( ي189ادة )ــم

أو التل  في هذه اللائحة إلا إذا ثبت للمعهد أن العجز كان نتيجة لأسـباب خارجـة 
 عن إرادة أمين المخزن فيسوى عل  جانب المعهد طبقا لقرارات مدير المعهد .

جنيـر  500ص في تسوية مبـالغ فـي حـدود رخ( لرئيس مجلس إدارة المعهد أن ي190ادة )ــم
، ومازاد عن ذلك بموافقة مجلس بدون مستندات إذا وجدت مبررات تستدع  ذلك

 الادارة
( إذا فقدت أصنا  أو تلفت أثناء وجودهـا بالمخـازن أو فـي عهـدة أى فـرد فعلـ  191ادة )ــم

ض عـرأمين المخزن أو صاحب العهدة أو رؤساؤهم إبلالا رئيس المخـازن فـورا ل
الموضوع عل  مدير المعهد للتصر  فير بعد الرجوع إلـ  نتيجـة التحقيـق الـذى 

 شأن .ال هذا يتم في
( إذا كان الفقد أو التل  بسبب الإهمال أو سوء الإستعمال فيتحمـل المسـئول عـن 192ادة )ــم

  بالكامل بحسب سـعر الشـراء أو نالفقد أو التل  غير القابل للإصلاح قيمة الص
أيهما أكبر مع جواز خصم نسبة مئوية نظير الإستهلاك تحددها لجنة ق  سعر السو

فنية أما بالنسبة للأصنا  التالفة والتي  تقرر لجنة فنيـة إمكـان إصـلاحها فيتبـع 
 -بشأنها ما يلي  :

بالنسبة للإصلاح الـذى لا يـؤثر علـ  كفـاءة الصـن  بعـد الإصـلاح تحصـل  ▪
 ل  .لتتكالي  الإصلاح الفعلية من المسئول عن ا

بالنسبة للإصلاح الذى لا يحصل إل  الكفاءة الكاملة فيحصـل مـن المسـئول  ▪
 إلير القيمة التي  تقررها اللجنة الفنية كفرق للكفاءة . ف اقيمة الإصلاح مضا

وفي كلتا الحالتين يراع  ألا تزيد القيمة التي  يتحملها المسئول عن التلـ  قيمـة 
   جديدا وبدون تعطيل العمل .صنما يطلب بر إذا أمكن الحصول عل  ال

( إذا كان الفقد أو التل  بسبب السرقة أو الإكراه أو سطو أو حريق أو تلاعـب أو 193ادة )ــم
تبديد أو بسبب أى حادث اخَر مهمـا كانـت قيمـة الصـن  الفاقـد أو التـال  يخطـر 

  -مدير المعهد لإتخاذ الإجراءات الاتية فور إكتشا  الحادث :
إذا لــزم الأمــر النيابــر كمــا تبلــغ الجهــات الضــامنة لصــاحب و إبــلالا الشــرطة ▪

العهدة ويجوز لمدير المعهد أن يرجئ إبلالا الشرطة والنيابـة لحـين الإنتهـاء 
من إجراءات التحقيق الإدارى ويجوز عدم الإخطـار إذا رأى ذلـك نتيجـة لمـا 

 يسفر عنر التحقيق .
 يالحـادث للتحـرر حصـل بـ الـذيتشكيل لجنة تحقيق من غير موظفي القسم  ▪

عــن أســباب ومنشــأ التلــ  والتحقيــق عمــا إذا كــان التلــ  نشــأ بســبب غيــر 
نظم وإجـراءات لتلافـي وقـوع مثـل هـذه   أي  واقتراحالإهمال من أحد الأفراد  

 الحوادث مستقبلا.
تقوم لجنة التحقيق بجرد الأصنا  الموجودة بالمكان الذي حدث فير الحـادث  ▪

ــدة  ــان حصــر الأصــنا  الفاق ــرض  أولإمك ــة ويع ــالي  التقديري ــة والتك التالف
 تقريرها علي مدير المعهد للتصر  
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في الحالات التي يتقرر فيها عـدم المسـئولية الشخصـية عـن الفقـد أو التلـ   ▪
يجوز لمدير المعهد خصم ثمن الأصنا  الفاقدة أو التالفة علي جانـب المعهـد 

ومـا زاد علـي  ،جنيـرة في حالات الفقد أو التل  التي لا تزيد قيمتها علي مائ
 ذلك يكون القرار لرئيس مجلس الإدارة.

 
ولائحتر التنفيذية الصادرة    1970لسنة   52( يتم الرجوع إل  أحكام القانون  194مــادة )

 فيما لم يرد بر نص في هذه اللائحة.   1987لسنة  1088بالقرار الوزاري رقم 
 

 خطط الدراسة 

 لمحاسبة والتمويل ادرجة البكالوريوس ف  ادارة الأعمال و

 
هـ   والمحاسـبة والتمويـل  مدة الدراسة للحصول عل  درجة البكـالوريوس فـ  ادارة الأعمـال

عشـر اسـبوعا، ولا   خمسة( ساعة معتمدة ويكون مدة كل فصل دراس     138استيفاء عدد )   

تزيــد مــدة  الفصــل الدراســي الصــيفي عــن شــهرين  بمــا فــ  ذلــك اعمــال الامتحــان، والســنة 

ة مقسمة إل  ثـلاث فصـول دراسـية، والدراسـة عامـة فـ  المسـتويين الأول والثـاني، يالدراس

 ويكون التخصص ف  بداية المستوى الثالث، حيث يتم تشعيب الطلاب ال  شعبتين هما:

 شعبة إدارة الأعمال.  (1)

 شعبة المحاسبة والتمويل.  (2)

 يبين الجزء التال :

 . توزيع المقررات العلمية عل  سنوات الدراسة (1)

عدد ساعات المحاضرات النظرية والتطبيقات المخصصة لكـل منهـا اسـبوعيا فـ   (2)

  .كل فصل دراس 

  .المحتوى العلم  لكل مقرر (3)
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 الخطة الدراسية لبرنامج إدارة الأعمال 
 

 

 هدف البرنامج  .1
تقديم خريج يمتلك المعارف والقدرات الفنية والعلمية التى تؤهله لممارسة  

فة مجالاته وأنشطته المختلفة ، ويمتلك مهارات معرفية بكا دارىالعمل الإ

ومهنية للعمل فى مجال إدارة الاعمال . والقدرة على اتخاذ القرارات وحل 

 المشكلات الإدارية والانتاجية والتسويقية والمالية . 

 

 

 مواصفات الخريج  .2

 يجب أن يكون الخريج قادر على : 

التفكي .1 فى  العلمى  المنهج  وحاستخدام  الر  والإنتاجية  ل  الإدارية  مشكلات 

 والتسويقية والمالية . 

لممارسة   .2 تؤهله  التى  المعلومات  وتكنولوجيا  الآلى  الحاسب  استخدام 

 العمل الإدارى بكافة مجالاته وأنشطته المختلفة. 

الأعمال   .3 إدارة  مجال  فى  المكتسبة  والمهارات  المعارف  لخدمة توظيف 

 المجتمع والبيئة بشكل إيجابى . 

 مستمر لتطوير المعارف المهنية المرتبطة بإدارة الإعمال. م ال لتعلا .4

وتأثير  .5 طبيعة  واستشراف  العالمية  والمتغيرات  المستجدات  مع  التفاعل 

 تلك المستجدات والمتغيرات على مجال إدارة الأعمال. 

 إعداد دراسات جدوى المشروعات وتقييم المقترحات الاستثمارية.  .6

المسئولية .7 وتحمل  مع  جاز  وإن  الالتزام  يتفق  بما  إليه  المسنده  الأعمال 

 القواعد القانونية والمعايير الأخلاقية والمهنية . 

 التواصل والاتصال الفعال بالآخرين.  .8

 

 

 شروط التسجيل  .3
عن   يتم  للمعهد  الطلاب  ترشيح  ان  الي  نشير  تنسيق  بداية  مكتب      طريق 

 : ـيلي الطلاب بالمعهد ما القبول بالجامعات ، ويشترط في تسجيل 

ويكون  .1 يعادلها  ما  أو  العامة  الثانوية  شهادة  علي  حاصلاً  يكون     ان 

   القبول بترتيب درجات النجاح.

لمتابعة   .2 المعدية وصلاحيته  الامراض  من  خلوه  الطبي  الكشف  يثبت  ان 

المعاهد   لشئون  الاعلي  المجلس  يحددها  التي  للقواعد  وفقاً  الدراسة 

 العليا. 

للد .3 متفرغاً  الطالب  يكون  وذلك  بال   راسةان  اللوائح  معهد  لاحكام  وفقاً 

 الداخلية. 

 ان يكون الطالب محمود السيرة وحسن السمعة.  .4
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خاصة   .5 شخصية  بطاقة  طالب  كل  ويتم يعطي  صورته  عليها  تلصق 

توقيعها من عميد المعهد وتختم بخاتم المعهد ، ويتم تقديم هذه البطاقة 

 في كل شأن دراسي. 

 ن معهد في وقت واحد. ثر م ي أكيتعهد الطالب بعدم جواز القيد ف .6

 

الدراسي   للفصل  بالتسجيل  القيام  عليه  الطالب  ان  سبق  ما  الي  وفقاً  أضف 

. ويتم إعلان التقويم  المجلس الاعلي لشئون المعاهد    للتقويم المحدد من قبل

المتأخر عن    دارة بتحديد رسوم التسجيل الدراسي للطالب ، ويقوم مجلس الإ

 .  إذا سمح للطالب بذلك لتسجيالجدول الزمني المعلن لل 

للمقر الطلاب  تسجيل  بداية  السنوي  التقويم  بداية ت  راويحدد  قبل  الدراسية 

بدء   من  الاول  الاسبوع  خلال  الطلاب  يسجل  ان  ويجوز   ، الدراسي  الفصل 

وعميد   الأكاديمي  المرشد  موافقة  بشرط  عذر   المعهدالدراسة  قبل  ما  إذا 

تقديم  حالة  وفي  التأخير  عن  الفصل للتسجيل  الب  الط  الطالب  بداية  بعد 

مجلس   يحدده  الذي  المتأخر  التسجيل  رسم  الطالب  علي  يوقع  الدراسي 

إذا لم يسجل في فصل دراسي ويعتبر الطالب منقطعاً عن الدراسة  ،    الادارة

، ويمكن  أو انسحب من جميع المقررات التي سجلها خلال الفصل الدراسي  

الدراسة   عن  الانقطاع  تلمدة  للطالب  بعذر  زيد  لا  دراسية  فصول  ثلاث  عن 

بعده   يواصل  المعهد  إدارة  يقبله مجلس  الدراسي  الفصل  أو خلال  قبل  يقدم 

الطالب  الدراسة   ويفصل  ثلاث ،  انقطع  يقبله مجلس   ةاذا  عذر  بدون  فصول 

الادارة ، وفي جميع  الادارة ،   الا بموافقة رئيس مجلس  الطالب  ولا يفصل 

 دده مجلس الادارة. د يحف قيالاحوال يسدد الطالب رسم وق

 

 كاديمي الأالارشاد  .4
أكاديمي   مرشد  علي  دراسية  فرقة  كل  في  كمجموعات  الطلاب  توزيع  يتم 

متابعة الحالة الاكاديمية    معني بأمر الطلاب في مجموعته بكل ما من شأنه

الاكاديمي   للارشاد  الاخري  بيانات  والجوانب  قواعد  طريق  عن  ذلك  ويتم 

طا  كل  لحالة  ومتحركة  المستمر  طالبلب  والتواصل  التوجيه  يحقق  وبما   ، ة 

 للطلاب خلال فترة الدراسة من الفرقة الاولي الي التخرج.

التي تحتوي علي تحصيل   الرسمية  الوثيقة  أكاديمي يمثل  ولكل طالب سجل 

التي تمت دراستها  ز المقررات  والطالب الأكاديمي وتحتوي علي أسماء ورم

عليه  حصل  التي  النقاط  الوعدد  المعدل   طالب ا  علي  أيضاً  تحتوي  كما   ،

الأكاديمي مستواه  وكذلك  للطالب  السجل   الأكاديمي  ويعتمد  وتخصصه 

 الأكاديمي من مدير المعهد ويختم بخاتم المعهد. 
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 التعديل والالغاء والانسحاب .5
 

المرشد  موافقة  بعد  المقررات  بعض  يضيف  أو  يحذف  ان  للطالب  يسمح 

وعدج للحذف والاضافة هو نهاية الاسبوع  ر مأخ  الأكاديمي مع ملاحظة ان

سة في فصلي الدراسة ونهاية الاسبوع الاول في الفصل درامن بدء الالثاني  

 .  الصيفي

المرشد  موافقة  بعد  أكثر  أو  مقرر  من  بالانسحاب  للطالب  يسمح  كذلك 

الدراسة   فصلي  في  للانسحاب  موعد  واخر  الاسبوع  الأكاديمي  نهاية  هو 

بدء  من  )م(  دراال  الخامس  رمز  للطالب  الدراسة  سجل  في  ويرصد   ، سة 

للمقرر ساعات معتمدة   تقدير  منسحب ولا يحسب  الحد أو  يقل  ألا  ، ويجب 

المعتمدة   الأدني  الساعات  )لعدد  عن  درستها  الطالب  علي  ساعات  9التي   )

( وعن  الدراسة  فصلي  في  الاحوال  من  حال  الفصل 3بأي  في  ساعات   )

 . الصيفي

ف للطالب  سيرصد  عن    جلهي  تغيب  إذا  مكتمل  غير  م(  )غ  أداء الدراسي 

بالعذر  يتقدم  أن  المعهد علي  مدير  يعتمد من  قهري  بعذر  النهائي  الامتحان 

( ساعة من تاريخ اختبار المقرر الذي تغيب عنه ، وعلي الطالب  48خلال )

علي    ه)غ م( غير مكتمل شريطة قبول عذره وحصولالذي حصل علي تقدير

يحق  ذا رسب في امتحان هذا المقرر  إلية للمقرر ، ولفصل ا% في الاعما50

)الإضافة(إله   فترة  في  الامتحان  أدي  إذا  المقرر   ضافته  يكون  أن  بشرط 

للدراسة   ذلك مطروحاً  يلي  دراسي  فصل  في  تسجيله  الطالب  أوقف  وإذا   ،

ولديه في سجله تقدير )غ م( غير مكتمل ، فإن عليه التقدم للامتحان البديل 

% في 60يعيد تسجيله فيه شريطة قبول عذره وحصوله علي  صل  ل ففي أو

 الأعمال الفصلية للمقرر بالشروط التي يراها مجلس الإدارة. 

 

 التقديرات وحساب النقاط والمتوسطات  .6
 يتم حساب تقديرات الطلاب في المقررات الدراسية كما يلي: ـ •

 
 طنقاالقيمة أو عدد ال رمز التقدير  النسبة المئوية في المقرر 

 A+ 4 % فأعلي 93

 A 3.75 % 92.5% الي 85من 

 B+ 3.40 %84.5% الي 80من 

 B 3.00 %79.5% الي 75من 

 C+ 2.75 %74.5% الي 70من

 C 2.50 %69.5%الي 65من 

 D+ 2.25 %64.5% الي 60من 

 D 2.00 % 59.5%الي 50من 

 راسب F %50أقل من 
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 وتحسب تقديرات التخرج كما يلي: ـ •
 راكمي النهائي التدل المع

 
 التقدير 

 Excellentممتاز  واعلي  3.50

 Very goodجيد جدا  3.50الي اقل من 3

 Goodجيد  3الي اقل من 2.50

 passمقبول  2.50الي  2من 

هذا وتمنح مرتبه الشرف الأولي للطلاب مرتبة الشرف الاولي للطلاب الذين أوفوا 

تر معدل  بمتوسط  التخرج  متطلبات  )اكم جميع  الشرف  3.60ي  ومرتبة  اكثر  (او 

من   التراكمي  المعدل  متوسط  ذوي  للطلاب  من    3.40الثانية  علي   3.60واقل 

 الايكون الطالب قد رسب في اي مادة من المواد خلال دراسته الجامعية . 

 

 والتراكمي ( كما يلي : ـ ي و أخيراً تتمثل طريقة حساب المعدلات ) الفصل

لمجموع التانج عن ضرب عدد الساعات  ة اقسمالمعدل الفصلي : هو حاصل   -أ

المسجلة   المعتمدة لكل مقرر في درجته مقسوماً علي عدد الساعات المعتمدة

 في ذلك الفصل الدراسي. 

الطالب -ب درسها  التي  المقررات  )متوسط( جميع  معدل  التراكمي: هو         المعدل 

  ريقن ط ويحتسب عاً أو رسوباً( حتي تاريخ احتساب ذلك المعدل ،  حاج) ن

ضرب درجة كل مقرر في عدد ساعاته المعتمده مقسوماً علي عدد الساعات  

 الكلية. 
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 الفصل الدراسي الأول

 جداول الخطة الدراسية لبرنامج إدارة الأعمال

 لفصل الدراسي الثاني ا

 تخصص إدارة أعمال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إجمالي  عدد الساعات الاسبوعية المقررسم ا كود المقرر 

عدد  

 الساعات 

المتطلب  

السابق  

 تطبيقي  نظري  للمقرر 

BUS 101   5 2 3 مبادئ إدارة - 

COMB 106 مع  امللتعأساسيات ا

 الحاسب  

3 2 5 - 

ACF 101   5 2 3 مبادئ محاسبة - 

MTH 101 6 3 3 أساسيات رياضة الأعمال - 

ENG 101  4 1 3 (1)  لغة إنجليزية - 

MDA 104  3 - 3 مبادئ  الاتصال الفعال - 

  10 18 إجمالي عدد الساعات 

28 

- 

 كود المقرر 
 

 المقررسم ا

لي إجما عدد الساعات الاسبوعية
  عدد

 الساعات 

 المتطلب السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري 

BUS 104    2   3     التفكير الابتكاري 
5 

 
    - 

COMB 107    5 2  3     أساسيات نظم التشغيل     - 

BUS 102   3 -     3     مبادئ القانون     - 

ECO 101 2    3     مبادئ الاقتصاد الجزئي 
 

5 
    - 

ENG 102 4 1 3 (2)   ليزيةانجغة ل - 

BUS 103  3 -   3     مبادئ العلوم السلوكية BUS 101 

 7    18 إجمالي عدد الساعات 
 

25  

 المستوى الأول 
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 الفصل الدراسي الأول

 لفصل الدراسي الثاني ا

 مال إدارة أع تخصص 

 

 الفصل الدراسي الأول

 

 

 

 

 

 

 

 

 المقررسم ا كود المقرر 

إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 201   5 2 3 ت  إدارة الانتاج والعمليا BUS 101 

MTH 201 6 3 3 ( 1الإحصاء ) مبادئ  

ECO 201   5 2 3 الاقتصاد الكلي  

ACF 201 5 2 3 ( 1) محاسبة شركات ACF 101 

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

BUS202 
إدارة المشروعات  

 الصغيرة وريادة الأعمال 
  

 
BUS 101 

ECO 202  النقود والبنوك     

 11 15 إجمالي عدد الساعات 
 

26   

 المقررسم ا كود المقرر 

إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

المتطلب  
 السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 205   3 - 3 قانون الأعمال  

BUS 204  5 2 3 إدارة التسويق BUS 101 

BUS 203  5 2 3 مبادئ الإدارة العامة BUS 101 

MTH 202  5 2 3 الرياضة المالية  

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

COMP 201   البرمجة الهيكلية - - -  

BUS 206  مبادئ التأمين - - -  

  25 10 15 إجمالي عدد الساعات 

 لثانى المستوى ا 
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 لفصل الدراسي الثاني ا

 تخصص إدارة الأعمال         الفصل الدراسي الأول         المستوى الثالث
                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كود المقرر 

 

 المقرر سم ا
إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 

عدد  
 ت اعا الس 

 المتطلب السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 301  5 2 3 إدارة رأس المال البشري BUS 101 

BUS 302  6 3 3 إدارة المنشآت المتخصصة BUS 101 

BUS 303  3 - 3 إدارة المواد BUS 101 

ACF 301 ( 2محاسبة الشركات  ) 5 2 3 ACF 201 

  10 4 6 من الآتي:  ان مقرر 

ECO 301  لمالية العامة  ت اديا اقتصا     

ACF 302 ( 1محاسبة تكاليف )    ACF 101 

BUS 304  نظم آلية المكاتب    
 

HR  السكان والبيئة وحقوق الإنسان     

  29 11 18 إجمالي عدد الساعات 

 كود المقرر 

 

 المقررسم ا
إجمالي   ة وعي سب عدد الساعات الا 

عدد  
 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

ACF 303   5 2 3 الإدارة المالية BUS 101 

ACF 304 ( 1محاسبة ضريبية ) 5 2 3 ACF 101 

BUS 305   6 3 3 نظم المعلومات الإدارية  

ACF 305 ( 1مراجعة) 5 2 3 ACF 101 

  5 2 3 مقرر اختياري من الآتي:  

BUS 306  إدارة المبيعات - - - BUS 204 

BUS 307   بحوث تسويق - - - BUS 204 

BUS 308  5 2 3 سلوك المستهلك BUS 204 

  31 13 18 إجمالي عدد الساعات 
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 الفصل الدراسي الأول

 تخصص إدارة الأعمال 

 
 

 

 

 

 

 الفصل الدراسى الثاني
 

 كود المقرر 

 

 المقررسم ا
عدد الساعات  

 الاسبوعية 

إجمالي  
عدد  

 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 401 
دراسات الجدوى وتقييم  

 المشروعات  
3 2 5  

BUS 411   5 2 3 الإعلام وقضايا المجتمع  

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

BUS 402  التسويق السياسي     

BUS 403  قضايا عالمية معاصرة     

BUS 404  5 2 3 تخطيط ومراقبة إنتاج BUS 101 

ACF 401 
دارة ونظرية محفظة الاوراق ا

 المالية 
3 2 5 ACF 303 

BUS 405 ) 3 - 3 مشروع التخرج ) مادة ممتدة  

  28 10 18 إجمالي عدد الساعات 

 كود المقرر 

 

 المقررسم ا
عدد الساعات  

 الاسبوعية 

إجمالي  
عدد  

 الساعات 

المتطلب  
السابق  
 تطبيقي  نظري للمقرر 

BUS 406 5 2 3 ات  مبادئ بحوث العملي  

BUS 407  5 2 3 إدارة التفاوض BUS 101 

  5 2 3 مقرر اختياري من الآتي:  

ACF 402  إدارة الاستثمار    ACF 303 

BUS 408  ستراتيجية الادارة الا    BUS 101 

BUS 409   5 2 3 إدارة الجودة الشاملة BUS 101 

BUS 410  5 2 3 أدارة الأعمال الدولية BUS 101 

BUS 405  3 - 3 () مادة ممتدة  مشروع التخرج  

  25 6 18 إجمالي عدد الساعات 

 رابع المستوى ال 
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 المحتوى العلمي لبرنامج إدارة الأعمال
 

 

 

 

 

 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

 
BUS 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ إدارة  

 المحتوى العلمي 

الإداري , ومفاهيم الإدارة , والوظائف الرئيسية للإدارة , وعلاقات وظائف   الفكرإلمام الطالب بتطور 

 ائف الإدارة .... وذلك من خلال دراسة المحتويات التالية :  المشروع بوظ

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

لإداري , وظائف الإدارة :التخطيط ,التنظيم ,التوجيه ,الرقابة ,تفويض السلطات  المشروع , بيئة العمل ا

 ,تقويم الأداء وتحليل المشكلات واتخاذ القرارات . 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى ، أ.د / حسنين السيد طه ، إدارة الأعمال فى الحياة المعاصرة  

الساعاتعدد  اسم المقرر  كود المقرر    

COMB 106 ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة ساسيات التعامل مع الحاسب أ  

 المحتوى العلمي 

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

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

 لمعالجة النصوص والجداول الإلكترونية وقواعد البيانات .  

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى، د/ شريف محمد منيسي ،مقدمة فى الحاسبات 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ACF 101   ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ محاسبة  

 المحتوى العلمي 

لعلم المحاسبة , مراحل وأساليب وتقنيات   يهوم وطبيعة علم المحاسبة , أبعاد وخصائص الإطار الفكرمف 

 المعالجة المحاسبية للعمليات المختلفة ، وإعداد القوائم المالية . 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

الصباغ ،مبادئ المحاسبة  بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ محمد حسن عبدالعظيم ،المحاسبة المالية ،أ.د / أحمد 

 المالية 

 المستوى الأول    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

MTH 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة أساسيات رياضة الأعمال  

 المحتوى العلمي 

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

ل الكمية في الإدارة , استخدام المعادلات والمتباينات والمحددات والمصفوفات في  العملية الإدارية ,المداخ

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

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ فؤاد حسان ، أساسيات رياضة الأعمال 

ود المقرر  ك  عدد الساعات اسم المقرر  

ENG 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة ( 1)  لغة إنجليزية  

 المحتوى العلمي 

تنمية مهارات الطالب في القراءة والمحادثة باللغة الإنجليزية .تحسين قدرات الطالب في عرض أفكار وآرائه  

 و تلخيصية في مجالات متعددة .  كتابة باللغة الإنجليزية وذلك من خلال إسنادات إنشائية أ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 -Academic Writing بنك المعرفة المصرى ، د/ وليد أبو بكر حسنى 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

MDA 104  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مباد الاتصال الفعال  

 المحتوى العلمي 

لب بالمفاهيم الأساسية للاتصال وأهدافها وأهميتها ,ودور الإتصال في  يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطا

الحياة اليومية والعملية,وأهم وسائل الاتصالات ومعوقاتها ,وكيفية التغلب عليها ..وذلك من خلال دراسة  

 الموضوعات التالية : 

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

وقتنا المعاصر ,الاتصالات كأداة تنظيمية ,وتوجيهية ,ورقابية ,الاتصالات والفعالية التنظيمية ,عناصر 

الاتصال ,أنماط الاتصال ,وسائل الاتصال الشفهي ,وسائل الاتصال الكتابي ,وسائل الاتصال اللفظي والغير  

 الحديثة ,)الحاسبات الالكترونية ( ,معوقات الاتصال . اللفظي ,وسائل الاتصال التصويري ,وسائل الاتصال  

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

      بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ عمار فتحى موسي ،أساسيات الاتصال
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 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

BUS 104    ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة التفكير الابتكاري  

 علمي المحتوى ال

  ة العملية وتنمية مهارات التفكيرالمفاهيمية والأمثلويهدف هذا المقرر إلى إمداد الطالب بالمعارف النظرية  

والعمليات   للمفاهيم لإعداد جيل من الخريجين يتسم بالعقلية الابتكارية لديه القدرة على الفهم العميق 

ه لها سواء في حياتهم العملية أو في وظائفهم بعد  الضرورية في معالجة المهام المعقدة ، وتوليد حلول مبتكر

تخرجهم تماشيا مع متطلبات سوق العمل ومسايرة التقدم العلمى والتكنولوجى وذلك من خلال دراسة  

الموضوعات التالية : مدخل الى منهجية التفكير ، القبعات الست للتفكير ، قوة التفكير ، التفكير الإبتكارى )  

العوامل المؤثرة فيه ( ، المفكر الابتكارى وسمات  -اهميته   -عناصره  -خصائصه  سماته و -تعريفاته 

ن في مواجهة المشكلات ، معوقات ابتكار الافكار الجديدة ، العملية الابتكارية بنموذج حل  ي المديرين  المبتكر

 المشكلات .   

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ر الإبداعى بنك المعرفة المصرى، تشارلز فليبس ، التفكي

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

COMB 107  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة أساسيات نظم التشغيل  

 المحتوى العلمي 

أساسيات نظم التشغيل من معدات وبرامج واحتياجات تطبيقية و  ب   تعريف الطالب إلى  هذا المقرر  يهدف  

ب  وأسالي,متعدد الفردي او  الة وادارتها سواء الاستخدام و تنظيم الذاكر  ةلي كيفية التشغيل و الجدولإ

التعرف على نظم التشغيل  و لالاقراص و الوصول الى استخدامها الامث ةاستخدام الذاكرة الممتدة وجدول

 ة. من خلال تدريبات وتطبيقات مختار os ,dos ,2windows/ الشائعة مثل

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 المؤسسة العامة للتعلم الفنى والتدريب المهنى ،أساسيات نظم التشغيل،  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

BUS 102  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ القانون  

 المحتوى العلمي 

ص  خصائ ه ومفهوم وخصائص و مجالات القانون وتقسيماتبيهدف هذا المقرر الى معرفة وتزويد الطالب    

فهوم أركان  مصادر القانون ومفهوم وأركان الحق وتقسيماته والشخصية ومميزاتها وموالقواعد القانونية 

 .فسخ العقودثار وآالعقد وشروطه و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 مبادئ القانون  -، أ.د/ محمد عبدالحميد القاضي  بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ الاقتصاد الجزئي  

 المحتوى العلمي 

وطبيعتها وخصائصها و اسس و قواعد التحليل   الاقتصادية  المشكلةب يهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

ر  مع التركيز على قضايا الاقتصاد الجزئي على مستوى المشروع وأهمها تحديد الأسعا هظواهروالاقتصادي 

 . و نظريه المشروع وهيكل السوق وتخصيص الموارد

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنى مهران ، الاقتصاد الجزئي بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ENG 102 

 
( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة (2)   اللغة  الانجليزية  

 المحتوى العلمي 

إدارة الأعمال ويتم عرض  بعة من النصوص باللغة الأجنبية التي تتناول موضوعات تتعلق  تم إختيار مجموي

هذه المعلومات بلغة انجليزية مبسطة مع مراعاة التركيز علي المصطلحات الفنية المرتبطة بتلك المعلومات  

بهم علي قراءة  وتدريب الطلاب علي ترجمة بعض النصوص المختارة من الانجليزية إلي العربية وكذلك تدري

 .بعض الفقرات باللغة الانجليزية وكتابة موضوعات مرتبطة بنفس النصوص المقررة

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 Fundamentals Of  Management ، أ.د/ جمال الدين محمد المرسىبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 103 

 
 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ية السلوكمبادئ العلوم 

 المحتوى العلمي 

التعــرف علــى مفهــوم الســلوك وتها أونش ــ الســلوكيةالعلــوم فــي   الأساســيةالمفــاهيم بالمقرر الى تعريف الطالب   هذا  يهدف

التــي  الســلوكيةهــم النظريــات أالفردي و السلوك الجماعي مع التركيز على محددات السلوك الانســاني كمــا يعــرف الطالــب 

 وتأثيرهاو مفاهيم التعلم و الادراك و الاتجاهات و الضغط و الاتصال الانساني و مفهوم الجماعات   الشخصيةناول تفسير  تت

مفــاهيم   ,الشخصــيةالمفــاهيم و المتغيــرات و  ولسلوك التنظيمــي  ا:  التاليةالموضوعات    دراسةعلى السلوك وذلك من خلال  

الادراك و التحفيز و دوافع الســلوك و الاتجاهــات وجماعــات  ةكلات و نظريو التعلم وحل المش  الشخصيةونظريات و انماط  

م و يهاو مف ــ  التنظيميــةالضغوط والتوتر ومفــاهيم الصــراع وصــراع الــدور والاتصــالات  والعمل والتغير والتطور التنظيمي  

  مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق)  القيادةنماط و نظريات  أ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ مصطفى محمود أبو بكر ، أ.د/ حسنين السيد طه ، السلوك التنظيمى ك المعرفة المصرىبن
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 201  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ادارة الانتاج والعمليات 

 المحتوى العلمي 

الجوانب التنظيمية للمشروع الصناعي  ، تصميم النظم الإنتاجية ، ج تطوير نظم الانتابيهدف هذا المقرر الي تعريف الطالب 

في  الكلية الجودةبحوث العمليات واستخداماتها في مجال الانتاج و  ،اقتصاديات التشغيل ، تخطيط العملية الإنتاجية ، 

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق ). عملية الإنتاج

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 دارة الانتاج والعمليات ا، أ.د/ أحمد أحمد عبدالله اللحلح، المصرى  بنك المعرفة

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

MTH 201   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ الإحصاء 

 المحتوى العلمي 

، والمؤسسات أنشطة الشركات حصاء في وظائف المدير وأهمية واستخدامات الإب لي تعريف الطالب إيهدف هذا المقرر 

الالتواء  ،التشتت  ،المركزية   النزعةمقاييس ، جمع وتصنيف البيانات وتحليلها  ، عمال الإحصائيةتخطيط وتنفيذ الأ

عداد البحوث  إمنها في  الاستفادة مجالات ، مقاييس الارتباط والانحدار  ،ت عرض البيانا،استخداماتها التحليل  ،  لتفرطح،ا

 واستخداماتها.  الاحتماليةت والتوزيعات والدراسات نظريه الاحتمالا

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ أحمد فتحى ،مبادئ الاحصاء، أ.د/ طارق محمد شمس الدين ،مبادئ الاحصاء بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO 201   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الاقتصاد الكلي 

 مي المحتوى العل

لموضوعات الأساسية التي تساعده على استيعاب قضايا الاقتصاد الكلي حيث تزداد  بايهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب 

وعدم الاستقرار اللذان يشهدهما الاقتصاد في  بالتقلظواهر دراسة بشقيها النظري والتحليلي وخاصة في كل أهمية تلك ال

دخل القومي ومحدداته ال،هميه الاقتصاد الكلى أمفهوم و  :التاليةضوعات المو دراسةالوقت الحاضر وذلك من خلال 

 . للدولة والنقدية الماليةنماذج الانفاق الكلى نماذج الطلب والعرض الكلى السياسات ، تصميم ال ه ،وطرق قياس

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ،الاقتصاد الكلى ، أ.د/ محمد عيد حسونة ،أ.د/صلاح الدين فهمى بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) بنوك النقود وال 

 المحتوى العلمي 

ً  يهدف المقرر الى منح القارئ قدراً  في واحد من اهم فروع علم الاقتصاد في ظل عالم يموج بالتطورات وتتسارع   ملائما

حد  أالنقود والبنوك  دراسةحيث تمثل  الدوليةو  المحليةمن الاسواق  مميزه في كل  ةصبحت سمأالتي ى العولمة وفيه خط

 دراسةو هيكل الاقتصاد العالمي وذلك من خلال  يدوات ونتائج التغيرات في هيكل الاقتصاد المحلأبعاد وأهم مداخل تحليل أ

البنوك   الفائدةمعدل , النقديةالنظريات و الماليةسواق والمؤسسات نواع الأأالنقود و وظائفها و طبيعة :التاليةالموضوعات 

 . النقدية السياسةو  المركزيةالبنوك  ,وخلق الائتمان  التجارية

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ محمد عيد حسونة ، النقود والبنوك بنك المعرفة المصرى

 المستوى الثاني    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 201 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 1)  محاسبه الشركات 

 المحتوى العلمي 

سيولتها لذلك فسوف يقوم   ةالاشخاص من حيث تكوينها وادار لشركات الكاملةدورة الحياة  غطيةصمم هذا المقرر الى ت

 دراسةرير التي ترتبط بشركات الأموال وذلك من خلال ا تعليم الطالب كيفية تعريف مشاكل المحاسبة والتقلهذا المقرر 

تسجيل بعض   ,المشتركوذات المشروع  المحددة العامةوصف خصائص شركات الأشخاص : وضوعات التالية الم

شركات الاشخاص   و الملكيةفهم الاختلافات بين حسابات حقوق  ،العناصر الهامه التي تتضمنها اتفاقيه شركات الاشخاص

لشركات    خسارةال وألتي تستخدم لتوزيع صافي الربح وصف بعض الاتفاقيات الشائعة ا , المالي المركز  ةالاموال في قائم,

ـ  ضمنا ل التصفيةلشركات الاشخاص في عملية  المتاحةصول الخطوات التي تستخدم لتوزيع الأ, وصف الاشخاص 

(UPA) ولويات كل نوع من الدائنين في عملية تصفية شركات الأشخاص ضمنا  أتسجيل ترتيبUPA))   

  (.المالية المحاسبةمتطلب سابق )

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حلمى البشبيشي، محاسبة شركات بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 203  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) العامة الإدارةمبادئ 

 المحتوى العلمي 

  الحكومية الإدارةوخصائص  الدولةسس تنظيم وأصر في المجتمع المعاالدوله ادور   الهدف من هذا المقرر تعريف الطالب

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق). للاقتصاد القومي الفعالة الحكومية الإدارةمتطلبات و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ ثابت عبدالرحمن إدريس، الإدارة العامة والمحليةبنك المعرفة المصرى

 لساعات عدد ا اسم المقرر كود المقرر  

BUS202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) وريادة الأعمال الصغيرةالمشروعات  ةإدار 

 المحتوى العلمي 

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

ال مراحل إنشاء ة ماهية طبيعة مشروعات الاعمفي مشروعات الصغيرة وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالي

  ةظيفه التخطيط في اداره المشروعات وظيفه التنظيم في ادار،  الصغيرةعمال الأمشروعات  ، الاعمال اتمشروع

في اداره المشروعات واقع إدارة المشروعات في   الرقابةالمشروعات وظيفه التوجيه في اداره المشروعات وظيفه 

 مبادئ الادارة (. المتطلب السابق  ) والمصريالمجتمع العربي 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنين السيد طه ،إدارة المشروعات الصغيرة بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 204  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) اداره التسويق 

 المحتوى العلمي 

بحوث التسويق و القرارات   و التسويقيةمفهوم الحديث للتسويق وتوفير المعلومات ب من هذا المقرر تعريف الطالبالهدف 

استراتيجيات تسويق  ولتسعير وا اداره البيع والترويج وقنوات واستراتيجيات التوزيع ولمنتج و تخطيط المنتجات ل الإدارية

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق .)الخدمات

 جع يمكن الرجوع اليها : مرا

 ، أ.د/ طلعت اسعد ،إدارة التسويق بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 205  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) قانون الاعمال 

 المحتوى العلمي 

و  الإدارية البيئةن الاعمال هداف وخصائص قانوأالبعد التاريخي لقانون الاعمال الهدف من هذا المقرر تعريف الطالب 

عمال  عمال قانون الأهداف قانون الاعمال المتطلبات المؤسسية والتنظيمية اللازمة لتنفيذ قانون الأأمقومات تحقيق 

 . الدولية الاقتصادية الاتفاقاتقانون الاعمال ومتطلبات  الإدارية والتنمية

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 قانون الأعمال .  – محمد عبدالحميد القاضى، أ.د/ بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

MTH 202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المالية  الرياضة 

 المحتوى العلمي 

 الاستثماريةو  الماليةفي حل المشكلات و القرارات  الرياضيةلى تعريف الطلاب كيفيه استخدام الادوات إيهدف المقرر 

ون وكذلك  يللودائع والد الحالية القيمةلحساب  والمركبة البسيطة الفائدةيتم تعريف الطلاب كيفيه استخدام مفهوم  كما

 .الماليةالادوات الصكوك ب الخاصةمعدلات 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسن رأفت ، الرياضه المالية بنك المعرفة المصرى

 اعات عدد الس اسم المقرر كود المقرر  

COMP 201 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الهيكلية البرمجة 

 المحتوى العلمي 

حدى  إمن خلال التعرف على قواعد ومفاهيم  الهيكلية البرمجةطرق ل الاطار العام ب الطالب لمامإ  الهدف من هذا المقرر 

من خلال اعداد برامج  اللغةتطبيق  كيفيه التعامل مع السجلات والملفات التعرف على مجالات الشائعةلغات الاجراءات 

 . تطبيقيه مختاره

 مراجع يمكن الرجوع اليها: 

 ، أ.د/  جابر أحمد الشعراوى ، البرمجة الهيكليةبنك المعرفة المصرى

 ( ي الثاني  المستوى الثاني   ) الفصل الدراس
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 206 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ التأمين 

 المحتوى العلمي 

نواعه و حساب التعويضات  أنواعه وطرق قياسه وإدارته و التأمين و أمفهوم الخطر وبلى إلمام الطالب يهدف هذا المقرر ا

طرق   ،أنواعه،وتعريف الخطر  :التاليةمتطلبات المختلفة و حساب أقساط التأمين وذلك من خلال دراسة الموضوعات لل

حساب  ،تأمين السيارات  ،تأمين الحريق ،للتأمين المبادئ القانونية ،نواعهأتعريف التأمين و ،قياس الخطر و ةدارإ

ثائق  ، وطرق تكوين جداول الحياه و الوفاه ، الحياه والوفاه  حتمالاتعويض أخطار الممتلكات و أخطار المسئولية المدنية 

حساب  ،الحياه  تأميناتوثائق ، حساب القسط الوحيد الصافي ،الحياه حال الوفاه  تأميناتثائق ،و الحياه حال الحياه  تأمينات

 . الاجتماعية التأميناتوالحياه  تأميناتوثائق ،  الصافية السنويةالاقساط 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ السيد عبدالمطلب ،مبادئ التأمين ، أ.د/ ناصر ماضى ، مبادئ التأمينبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 301 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) رأس المال البشري ة ادار 

 المحتوى العلمي 

وظائف   ،تخطيط الموارد البشرية ، ةالبشريالموارد ة ساسيات عامه حول ادارأ تعريف الطالبيهدف هذا المقرر الى 

هيكل الاجور توصيف وتقييم الوظائف و، وتقييم الاداء وساليب تحفيز الأفراد وأو النقل والترقى الاختيار والتعيين 

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق).والحوافز

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

حسنين السيد طه ، الادارة الاستراتيجية  ، أ.د/محمد محمد ابراهيم ،إداؤرة الموارد البشرية ،أ.د/بنك المعرفة المصرى

 للموارد البشرية . 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 302 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المتخصصة آتالمنش ةدارإ 

 المحتوى العلمي 

 مثل  المنشآتفي هذه  الإدارةلى تعريف الطالب مفهوم وخصائص المنشآت المتخصصة وتنظيم إيهدف هذا المقرر 

 متخصصةت  آمنششركات الانشاءات والمقاولات و ،البنوك و شركات التأمين  ، السياحةمنشآت ، منشآت البترول 

 مبادئ الإدارة( :المتطلب السابق .)اخرى

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنين السيد طه ، إدارة المنشآت.بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 303 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المواد ةدارإ 

 المحتوى العلمي 

اجات ، توفير الاحتياجات  ي بيعة وابعاد وظيفتى الشراء والتخزين ، تقرير الاحتيهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بط

واقرار قرار الشراء ، متابعة توفير الاحتياجات ، علم وفن التفاوض فى عملية الشراء، ضوابط واجراءات استلام وصرف 

ات وقواعد الشراء والتخزين ،  المستلزمات وتحويلها أو ارتجاعها ، مراقبة وتقييم اعمال الشراء والتخزين ، سياس

 . مبادئ الإدارة( :المتطلب السابقالشراء الخارجى ونظم الاسترداد والقواعد الجمركية .)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ صديق محمد عفيفى ،إدارة المشتريات والمخازن. بنك المعرفة المصرى

 المستوى الثالث    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 301 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 2)شركات ال ةمحاسب 

 المحتوى العلمي 

صمم هذا المقرر إلى تعريف الطالب بالمفاهيم والأساليب الآساسية للمحاسبة المالية فى المنشأة ، وكيفية إستخدام 

 -التقارير المحاسبية كمصدر رئيسى للمعلومات لإتخاذ القرارات وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية:

تعريف الخصائص الرئيسية لمنشأة الآعمال ، تعريف العناصر التى يتم التقرير عنها فى قائمة الآرباح المحتجزة، الإشارة  

 إلى أهمية قائمة التدفقات النقدية ، التمييز بين الإنشطة التشغيلية و أنشطة الإستثمار وأنشطة التمويل .

 1متطلب سابق / محاسبة شركات  

 اليها :   مراجع يمكن الرجوع

 ، أ.د/ ابراهيم رسلان ،محاسبة الشركات. بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO 301  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) العامة الماليةاقتصاديات 

 المحتوى العلمي 

شاط الاقتصادي و الضرائب والرسوم و  في الن الدولةدور و العامة الماليةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب اقتصاديات 

 .و الدين العام الخارجي و الداخلي العامةهيكل النفقات  العامة للمالية والاجتماعية الاقتصاديةو الجوانب  العامةيرادات الإ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنى مهران ،اقتصاديات المالية العامة بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 302 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 1) التكاليف ةمحاسب 

 المحتوى العلمي 

للتكاليف ومبادئ نظم التكاليف كما يهدف هذا المقرر الى فهم كيفيه   الأساسيةتعليم الطالب المفاهيم ل صمم هذا المقرر

تغطية المجالات  بكما يقوم هذا المقرر  البديلةب تكلفه المخزون ساليأعن  الناتجةثار الدخل وآ التكلفةالتحكم في عناصر 

ة بهدف او مشكل المتعلقةمعلومات التكاليف التعريف ب :التاليةالموضوعات  دراسةلتوزيع التكاليف وذلك من خلال  العامة

على   والمراقبةيف وطرق التكال التكلفةو مشكله محدده تعريف عناصر أبهدف  المتعلقةمحدده تفسير نتائج التحليل 

 (محاسبهمبادئ ال :متطلب سابق) .المخزون

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ،أ.د/ صلاح بسيونى ، محاسبة التكاليفبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 304  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) نظم  آلية المكاتب 

 المحتوى العلمي 

ساسها أمن حيث  داريةالإالاتصالات و المختلفة المكتبيةالعمليات  دارةإمبادئ بالى تعريف الطالب  يهدف هذا المقرر

ً آلو معالجه البيانات  جراءات باستخدام اساليب تشغيلتبسيط الإو  الحديثةوتقنياتها  رسائل وسائط حفظ واسترجاع  و يا

 . لمؤسسةوعلاقته بنظام المعلومات با  بالمكت آليةالبيانات وتقنيتها 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ يعقوب حسن العفيف ،نظم  آلية المكاتب  بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

HR  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) السكان والبيئة وحقوق الإنسان 

 المحتوى العلمي 

الصحة   –تطور الوضع السكاني في العالم ومصر  –بعلم السكان   التعريف –أولاً: السكان والصحة الإنجابية: مقدمة 

السياسات السكانية والإطار   –السكان والتنمية الاقتصادية والاجتماعية في مصر  -الانجابية وقضايا النوع الاجتماعي

ية. ثانياً: دراسات التعاون الدولي في مجالات السكان والصحة الانجاب –المؤسسي للتعامل مع القضايا السكانية في مصر 

تحليل   –البيئة والتنمية المتواصلة والأبعاد الاقتصادية للبيئة  –تعريف البيئة والعناصر المكونة لها  –في البيئة: مقدمة 

التعامل الدولي في مجال   –المشاركة الاجتماعية لحماية البيئة –تكلفة وعائد برامج حماية البيئة وإطار المحاسبة البيئية 

التعريف بحقوق الإنسان ومفهوم الحقوق والأسس الفلسفية  –ة على البيئة. ثالثاً: حقوق الإنسان: مقدمة المحافظ

حقوق الإنسان طبقاً   –الحقوق الفردية والحقوق السياسية الاقتصادية والحقوق الاجتماعية   –والنظرية لحقوق الإنسان 

 . حقوق الإنسان طبقاً للدستور المصري –للمواثيق الدولية 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، د/ محمد حسنين السيد طه ، السكان والبيئة وحقوق الانسان بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 303 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المالية الإدارة 

 المحتوى العلمي 

  والدورةووظائفها و نواحي النقص في التحليل المالي  المالية رةالإدايهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفهوم 

س المال أو تكلفه ر الرأسماليالتخطيط و  التقديرية الميزانيةصول و عداد بيان التدفق النقدي و تمويل الأإ النقدية

و التخطيط النقدي و   يةالنقدو  والربحية السيولة الماليةس المال ومكوناته وتكاليف عناصره وتحليل البيانات أهيكل رو

 . )متطلب سابق : مبادئ الادارة (  تقييم مشاريع الاستثمارو للإهلاك الماليةالاثار 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 أ.د/ خيرى الجزيرى ،الادارة الماليه –، أ.د/ عبدالمنعم التهامى بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 304 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 1سبة ضريبية )محا 

 المحتوى العلمي 

ين وكذلك  ييهدف هذا المقرر الى تزويد الدارس بالأصول العلمية لكل من الضريبة الموحدة على دخل الاشخاص الطبيع

تضمن هذا الضريبة على أرباح شركات الاموال وأهم مشاكل  التطبيق العملى لكل منها واقتراح الحلول المناسبة . وي

المقرر الفروض والمبادئ المعاصرة للضريبة الموحدة وخصائص وشروط فرض ونطاق الضريبة الموحدة ، الايرادات 

الخاضعة للضريبة الموحدة ةالخصائص المميزة للضريبة على ارباح شركات الاموال ونطاق ووعاء والاعفاء من 

 ظام الضريبى .)متطلب سابق : مبادئ المحاسبة(الضريبة على أرباح شركات الاموال واتجاهات لتطوير الن

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ محمد هشام الحموي ، محاسبة ضريبة ، أ.د/ محمود المرسى لاشين ، المحاسبة الضريبة بنك المعرفة المصرى

 المستوى الثالث    ) الفصل الدراسي الثاني ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 305  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الإداريةنظم المعلومات 

 المحتوى العلمي 

الإلمام بأساسيات نظم  و  الإداريةعلى العملية  وتأثيرهايهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفاهيم نظم المعلومات 

الموضوعات  دراسةوذلك من خلال  اودورها في دعم القرارات به  المختلفةوسماتها في المؤسسات  الإداريةالمعلومات 

 الإداريةالمعلومات  نظم  تطوير ,الإداريةالنظام المعلومات على العمليات  تأثير, نظام وتوصيف عناصره مفهوم ال  :التالية

تحليل النظم  , الخبيرةنظم معالجه البيانات نظم دعم القرار نظم المعلومات  ,دواتهأتحليل النظام ودوره و,في المؤسسات 

دور نظم المعلومات في دعم عمليه اتخاذ القرارات  ,د تطوير النظم لمراكز المعلومات مشكلات وتحدي الفرعية الإلكترونية

 . المتطلب السابق تطبيقات الكمبيوتر والانترنت

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 نظم المعلومات الادارية  –، أ.د/ حسنين السيد طه بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 305 ( 1مراجعة) ( 2عملي : ) (  3اضرة : )مح 

 المحتوى العلمي 

تعريف الطالب بمفهوم وابعاد عملية المراجعة ، خصائص قسم المراجعة ، المراجعة الداخلية ، يهدف هذا المقرر الى 

 النواحى الاجرائية لتنفيذ عملية المراجعة ، أدلة ووسائل الاثبات فى المراجعة .)متطلب سابق : مبادئ المحاسبة( 

 مكن الرجوع اليها : مراجع ي

 المراجعة -أ.د/ سهير شعراوى جمعه ، بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 306   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة المبيعات 

 المحتوى العلمي 

لبيع فيما يتعلق بعملية البيع  صمم هذا البرنامج بهدف تعريف الطالب بالمفاهيم الأساسية لإدارة المبيعات وفهمه لفن ا

الشخصى وخطواته من تحديد العميل المستهدف وافتتاح عملية البيع وتقديم العرض البيعى ومواجهة الاعتراضات واتمام 

عملية البيع .كذلك كيفية إدارة المبيعات من حيث تحديد المناطق البيعية واختيار وتدريب وتحفيز ومكافأة وتقييم قوة البيع  

 وتحليل المبيعات واستخلاص النتائج ةالاسترشاد فى تحسين الاداء . وذلك من خلال دراسة الموضات التاليه :  الشخصى

المفاهيم الاساسية لإدارة المبيعات ، التسويق وفن البيع ، مراحل العملية البيعية ، إدارة المبيعات من الحيث تحديد  

والتعيين ، تدريب وتحفيز رجال البيع ، نظم التعويضات والمكافأت  مواصفات رجل البيع واجرءات الاستقطاب والاختيار 

لرجال البيع ، تقسيم وتحديد المناطق والحصص البيعية والاشراف والمتابعة ، تقييم أداء رجال البيع والمناطق البيعية  

 واقتراحات تطوير الأداء . ) المتطلب السابق :إدارة التسويق ( 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة المبيعات –، أ.د/ طلعت أسعد  بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 307  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) بحوث التسويق 

 المحتوى العلمي 

  ومنها بحوث المختلفةالتسويق  تفي مجالالإعداد البحوث العلمي  بالأسلوبهذا المقرر بهدف تعريف الطالب  صمم

ساليب وفاعليه الترويج  أو تخطيط المنتجات وتحديد اسعار ونظم التوزيع و التسويقيةالمستهلك وتحديد القطاعات  دراسة

لاتخاذ القرارات   عداد التقرير المبدئي والنهائي تمهيداً إ وذلك من خلال تصميم البحث و جمع وتبويب وتحليل البيانات و

سلوب العلمي لبحوث التسويق الأ الأساسيةالمفاهيم  :التاليةالموضوعات  دراسةوذلك من خلال  المناسبة التسويقية

جراء البحث العلمي وترابطها تحديد  إخطوات  التجريبيةو  الاستنتاجيةو  الاستكشافية الميدانيةو  المكتبيةجراء البحوث لا

مصادر البيانات   دراسةغير احتماليه و أمن حيث النوع والحجم سواء كانت عينه احتماليه  العينةواختيار  الدراسةمجتمع 

البيانات   ىريب جامعوتد  الميدانيةعداد قائمه الاستقصاء واختيارها لتجميع البيانات إوتقيمها وتجميعها و الثانوية

ير المبدئي عليهم مراجعه استمارات الاستقصاء وتبويبها وتحليل البيانات تفسير البيانات واعداد التقر بةو الرقاومتابعتهم 

 . إدارة التسويق (  :المتطلب السابق )للدراسةالنهائي  ثم

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ ثابت عبدالرحمن إدريس .بحوث التسويق بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 308  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) سلوك المستهلك 

 المحتوى العلمي 

قرر الى تعريف الطالب بالمفاهيم الاساسية واهمية دراسة سلوك المستهلك النهائي سواء كان السلوك  يهدف هذا الم

سلوكاً  شرائياً أو استهلاكياً أو اتصالياً ، وذلك من خلال النماذج العلمية الشائعة لدراسته بصفته سلوك انسانى وبالتالى  

نات عن بدائل اشباعها وتقييم البدائل واتخاذ القرار وتصرفاته يع البياموتج دراسة كيفية تعرف المستهلك على حاجته 

التالية وذلك من خلال الاستفادة من النظريات والمفاهيم الاقتصادية والنفسية والاجتماعية والتراثية .. وذلك من خلال  

 دراسة الموضوعات التالية :  

لمستهلك ، النظرية الاقتصادية ودورها فى تفسير  المفاهيم الاساسية لسلوك المستهلك ، مناهج وإطار دراسة سلوك ا

الاجتماعية وتحليل  أثر دراسة الحضارة )الثقافة ( والطبقات الاجتماعية والمجموعات سلوك المستهلك ، النظريات 

المرجعية على سلوك المستهلك ، محددات السلوك الشرائي والاشتراكى والاتصالى ، استخدامات دراسات سلوك المستهلك  

 . إدارة التسويق (  :المتطلب السابق )رفع كفاءة المؤسسة فى خدمة عملائها . فى

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 سلوك المستهلك –سلوك المستهلك ، أ.د/ عادل طريح  –، أ.د/ طلعت أسعد بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 401 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مشروعاتوتقييم ال دراسات الجدوى 

 المحتوى العلمي 

مفهوم وخصائص دراسات جدوى المشروعات ، المنهجية العلمية فى دراسات جدوى المشروعات ، الدراسة التمهيدية 

غيل ،  وتحديد الفرص الاستثمارية ، الدراسة التسويقية وتقييم الفجوة الاستثمارية ، الدراسة وتقدير تكاليف الانتاج والتش

 الدراسات المالية والاقتصادية وتحديد العائد المالى القومى للمشروع ، الدراسات البيئية والتنظيمية والقانونية للمشروع.

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

دراسات الجدوى وتقييم   –، أ.د/ أحمد احمد عبدالله ،أ.د/ محمد زيدان ،أ.د / سهير حسن  بنك المعرفة المصرى

 المشروعات

 

 المستوى الرابع    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 411  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الإعلام وقضايا المجتمع 

 المحتوى العلمي 

صمم هذا المقرر بهدف تعريف الطلاب بالمفاهيم الأساسية للتغيرات التى تحدث فى المجتمع وعمليات التــأثير والإقنــاع ،   

 مجتمعية..وذلك من خلال دراسات الموضوعات التالية : وعلاقة الإعلام بهذه المؤثرات ال

ابعاد ومفاهيم الإعلام والمجتمع ، حملات التغيير الإجتماعى ، تطبيقات حملات التغيير الإجتماعى ، عمليات التأثر ومراحل 

، الإعــلام والمجتمــع ،   الإقناع ، تطبيقات عمليات التأثير ومراحل الإقناع ، الأفكار المستخدمه فى مجال الإعــلام والمجتمــع

 .الإعلام المحلى وقضايا المجتمع ، المصطلحات المستخدمة فى مجال الإعلام والمجتمع
 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 الإعلام والمجتمع  –، أ.د/ عاطف العبد ،د/ محمد حسنين السيد  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 402 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ق السياسي التسوي 

 المحتوى العلمي 

لــدى  ايجــابى وعــى بها وكيف يمكن تنمية يقوم الذى  ومن    الانتخابية  يهدف هذا المقرر الى توضيح كيفية الاعداد للحملات

 وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية:.يختارونه ..  الناخبين فيمن

بــين التســويق التجــارى و التســويق السياســى ، الفــرق بــين الناخــب و المســتهلك ،   السياســى ، الفــرق  التسويق  مفهوم  ما

 السياسيه ، و كيفية أنشاء حملة انتخابية.  الدعاية

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 التسويق السياسي –، أ.د/ محمد محمد ابراهيم   بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 403 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ايا عالميه معاصرهقض 

 المحتوى العلمي 

 الناميةو اقتصاديات الدول  الدوليةوالتوجهات  الاقتصادية التنميةو  السياسيةالنظم بيهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب 

في  الدولةدور و الخصخصة استراتيجيةو  التنميةالامثل لدور الجهاز الحكومي و الاستثمار الخاص في عمليه  جوالمزي

 . حينئذ المعاصرة العالميةحسب القضايا   وتطور وصف المقرر والتنميةالاقتصاد 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 قضايا اقتصادية معاصرة  –، أ.د/ حسنى مهران  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 404 ( 2عملي : ) (  3رة : )محاض تخطيط ومراقبة الانتاج 

 المحتوى العلمي 

الانتاج  ةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفهوم وظيفه تخطيط ومراقبه الانتاج تخطيط الانتاج و التنبؤ بالطلب وجدول

.) متطلب سابق : مبادئ  و المخزون الآلاتو   الجودةعلى  الرقابةو تخطيط الاحتياجات من المواد و  الطاقةو تخطيط 

 دارة(الإ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 تخطيط ومراقبة الانتاج  –، أ.د/ أحمد أحمد عبدالله اللحلح  بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 401 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة ونظرية محفظة الأوراق المالية 

 المحتوى العلمي 

يــف الطــلاب بمفهــوم واهميــة وانــواع محافظــة الاوراق الماليــة والتعــرف علــى اســاليب تقليــل يهدف هذا المقرر الى تعر  

المخاطر من خلال الاستثمار في هذه المحافظ ، وخاصة المخاطر المنتظمة والتى تنشأ نتيجة سوء الإدارة. وذلك من خــلال 

 دراسة موضوعات التالية : 

لإختلاف بين الإستثمار الفردى والاستثمار فــى المحفظــة ، تكــوين محفظــة مفهوم واهمية محفظة الأوراق المالية ، اوجة ا

الإوراق المالية ، محافظ الاوراق المالية فى ظل قيود تخصيص الموارد نموذج تسعير الأحوال الرأســمالية ، طــرق حســاب 

للمحفظــة ، مصــادر المعلومــات مؤشر السوق ، صناديق الإستثمارتقييم اداء محافظ الاوراق المالية ، البــدائل الإســتثمارية 

للمحفظة ، تقييم السندات والاسهم ، العقود الأجلة والضمان ، نظريات المحفظــة وتطبيقاتهــا ، تحليــل العائــد والخطــه.إدارة 

 المحفظة ، إستراتيجية المحفظة ، العقود المستقبلية.

  الإدارة المالية(  :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة ونظرية محغظة الاوراق المالية . –، أ.د/ خيرى الجزيرى ،أ.د/ عبدالمنعم التهامى  عرفة المصرىبنك الم

 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 405  ) ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مشروع التخرج ) مادة ممتدة 

 المحتوى العلمي 

اد دراســة تهــدف الــى بحــث إحــدى المشــكلات الإداريــة المرتبطــة يقوم الطلاب تحت إشــراف أعضــاء هيئــة التــدريس بإعــد

ــيح للطــلاب الفرصــة لإجــراء دراســة متعمقــة لإحــدى  ــم تصــميم هــذا المقــرر بمــا يت بوظــائف المشــروع المختلفــة وقــد ت

الاعتمــاد عليهــا لدراســة  تــم الموضوعات ذات الاهتمام في مجال تخصصــهم وكتابــة بحــث يوضــح الأســاليب البحثيــة التــي

 كلة محل الاهتمام مع عرض أهم التوصيات الخاصة بذلك.  المش

 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS406  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ بحوث العمليات 

 المحتوى العلمي 

 ةومواجه ويقيةوالتس الإنتاجيةفي مجالات اتخاذ القرارات  المتقدمةساليب الأبيهدف هذا المقرر الي تزويد الطلاب  

عمال التخزين وذلك من خلال  أبحوث العمليات وتنميه قدراتهم في كيفيه ترشيد قرارات  ستخداماب الإنتاجيةالمشاكل 

 الخطية البرمجةمفهوم بحوث العمليات واتخاذ القرارات مجالات استخدام بحوث العمليات و  :التاليةالموضوعات  دراسة

تخطيط وتقييم   ، الخطية البرمجةفي  ةحالات خاص ، الخطية البرمجةنموذج ل الشكل العام،وخصائصها  تعريفها 

عمال أترشيد قرارات  ،تخفيض التكاليف باستخدام  السمبلكس، ساليب شبكات الاعمال بريت أاستخدام  ،المشروعات

المتطلب السابق   . القراراتبين بحوث العمليات و نظريه  العلاقةالحل الثنائي  ةنظري الحساسيةتحليل  ، الشراء والتخزين

 . ادارة الانتاج والعمليات

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ أحمد أحمد اللحلح . بحوث العمليات بنك المعرفة المصرى

 المستوى الرابع    ) الفصل الدراسي الثاني ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS407  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة التفاوض 

 المحتوى العلمي 

)مفهوم عملية التفاوض وعناصر عملية التفاوض ، خصائص الموقف التفاوضي    :لتفاوض مقدمه في إدارة ا •

 ،الصراع وعمليات خلق القيمة  ( 

وضع استراتيجيات وتخطيط عملية التفاوض : )أهداف عمليات التفاوض ،تشخيص وتحديد المشكلة التفاوضية  •

 Bargainingات عملية المساومة  ،المواقف التي تتخذ خلال عملية التفاوض ،استراتيجيات وتكتيك

 ،استراتيجيات وتكتيكات عملية التفاوض التكاملي ،انهاء الموقف التفاوضي (  

:)الجوانب المعرفية و الإدراكية في التفاوض ،الإتصالات والتفاوض  الجوانب الانسانية في عملية التفاوض  •

 لأخلاقية للتفاوض ( ا ،الجوانب Negotiation Leveraga الفعال ،استخدام رافعة التفاوض

  مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة التفاوض –، أ.د/ صديق محمد عفيفي   بنك المعرفة المصرى

 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 402 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة الاستثمار 

 المحتوى العلمي 

قرر الى تعريف الطلاب بأهم المفاهيم الأساسية للاستثمار ، ومعايير اتخاذ القرارات الاستثمارية، والتحليــل يهدف هذا الم  

 المالي، وتقييم مخاطر الاستثمار...وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية :

للاســواق الماليــة ، العوامــل التــي المفاهيم الأساسية للاستثمار، أساسيات الاستثمار في الأوراق الماليــة ، التحليــل المــالي  

تؤثر على حركة أسواق المال و البورصات ، تقييم بدائل الاستثمار ، تحديد الفرص الاســتثمارية ، تحديــد التــدفقات النقديــة 

ــدوى  ــيم ج ــتثمارية ، تقي ــرارات الاس ــاذ الق ــا ، اتخ ــاليب مواجهته ــاطر الاســتثمار وأس ــب ، مخ ــويلي المناس ــل التم والهيك

 ، إدارة التمويل و الاستثمار. الاستثمارات

  الإدارة المالية(  :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة الاستثمار. –، أ.د/ محمد مطر ،أ.د/ أحمد توفيق ، أ.د/ درويش مرعي بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 408  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الإدارة الاستراتيجية 

 المحتوى العلمي 

ة للإدارة الإستراتيجية ، وإمداده بمهام الإدارة العليــا ومجلــس سيصمم هذا المقرر بهدف تعريف الطالب بالمفاهيم الأسا    

 الإدارة  لتحقيق الميزة التنافسية وتدريب الطالب على المهارات الإدارية لتشخيص المشاكل الكلية و القــدرة علــى إســتقراء

 المستقبل وأتخاذ القرارات الإستراتيجية..وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية : 

ة للمنظمــة )نقــاط ي ــالمفاهيم الأساسية للإدارة الإستراتيجية ، اهداف ورسالة المنظمة ، رؤية المنظمة ، تحليل البيئة الداخل

تهديــدات( ، خطــوات تطبيــق الإدارة الاســتراتيجية ، القوة ونقاط الضعف( ، تحليــل البيئــة الخارجيــة للمنظمــة )الفــرص وال

 اساليب الرقابة على الاستراتيجية ، التخطيط الاستراتيجى ، حالات عملية.

 الادارة (:مبادئ  المتطلب السابق  )

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ستراتيجيةالادارة الا -، أ.د / خيرى الجزيرى ، أ.د/ مصطفى محمدود أبو بكر   بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 409 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الشاملة الجودة ةدارإ 

 المحتوى العلمي 

راحل  وم الشاملة الجودةهميه تطبيق أواحتياجات و الشاملة الجودة ةدارإفهوم بميهدف هذا المقرر الي معرفه الطالب 

 . وتطويرها 9000يزو أبمواصفات   الشاملة الجودةه علاق التطبيق واشتراطات نجاحها و

 مبادئ الإدارة( :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة الجودة الشاملة. –، أ.د/ محمد محمد ابراهيم  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 410 ( 2ملي : )ع (  3محاضرة : ) الدوليةعمال اداره الأ 

 المحتوى العلمي 

الجنسيات و   متعددةعمال و الشركات الأ تآمنشفي  الدولية البيئةخصائص   مفهوم ويهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

 الدوليةالاتفاقيات  تأثيرو   الدوليةالاعمال  دارةإوظيفه التخطيط على المستوى الدولي و اتخاذ القرارات في ظل  ةممارس

   مبادئ الإدارة( :المتطلب السابق).الدوليةعمال لأا ةدارإعلى 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة الاعمال الدولية . –، أ.د/ فريد النجار  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

 ( 2عملي : ) (  6محاضرة : ) مشروع التخرج ) مادة ممتدة (  

 المحتوى العلمي 

ب تحت إشــراف أعضــاء هيئــة التــدريس بإعــداد دراســة تهــدف الــى بحــث إحــدى المشــكلات الإداريــة المرتبطــة يقوم الطلا

ــيح للطــلاب الفرصــة لإجــراء دراســة متعمقــة لإحــدى  ــم تصــميم هــذا المقــرر بمــا يت بوظــائف المشــروع المختلفــة وقــد ت

ة التي الاعتماد عليها لدراســة المشــكلة الموضوعات ذات الاهتمام في مجال تخصصهم وكتابة بحث يوضح الأساليب البحثي

 محل الاهتمام مع عرض أهم التوصيات الخاصة بذلك.  
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 هيكل المقررات  : تخصص ادارة الأعمال

 

 

 

  المقررات العامة للمعهد ) متطلب أكاديمي (  

 اسم المقرر  كود المقرر  
الساعات  

 المعتمدة 

1.  ENG101 3 ( 1)    لغة انجليزية 

2.  ENG102 3 ( 2)    لغة انجليزية 

3.  COMP106 3 اساسيات التعامل مع الحاسب 

4.  MDA104 3 مبادئ الاتصال الفعال 

5.  BUS104  3 التفكير الابتكاري 

6.  BUS107 3 اساسيات نظم التشغيل 

7.  BUS211  3 الاعلام وقضايا المجتمع 

 21 المجموع  

 

 

 المقررات العامة ذات الصلة 

 
 اسم المقرر  كود المقرر 

الساعات   

 المعتمدة 

1-  BUS 101 3  مبادئ الادارة 

2-  BUS103  3  السلوكية مبادئ العلوم 

3-  MTH101  3  اساسيات رياضة الاعمال 

4-  ECO101  3  مبادئ الاقتصاد الجزئي 

5-  ACF101  3  مبادئ المحاسبة 

6-  BUS102 3  مبادئ القانون 

7-  ECO201 3  الاقتصاد الكلي 

 الهيكل العام 

الساعات   اسم المقرر 

 المعتمدة 

 21 المقررات العامة للمعهد 

 57 المقررات العامة ذات الصلة  

لتخصص ادارة مقررات محددة 

 الاعمال

51 

 9 مقررات اختيارية 

 138 اجمالي عدد الساعات
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8-  BUS205  3  قانون الاعمال 

9-  BUS204  3  ادارة التسويق 

10-  ACF201 3  ( 1) محاسبة الشركات 

11-  BUS203 3  ئ الادارة العامةمباد 

12-  BUS301 3  ادارة رأس المال البشري 

13-  MTH202 3  الرياضة المالية 

14-  ACF303 3  الادارة المالية 

15-  BUS201  3  ادارة الانتاج والعمليات 

16-  MTH201 3  مبادئ الاحصاء 

17-  ACF301 3  ( 2) محاسبة الشركات 

18-  ACF304  3  محاسبة ضريبية 

19-  ACF305  ( 1مراجعة )  3 

 57 جمالي عدد الساعاتا 

 

 

 

 مقررات محددة لتخصص ادارة الاعمال

 
 كود المقرر 

الساعات    اسم المقرر 

 المعتمدة 

1.  BUS308 3  سلوك المستهلك 

2.  BUS404  3  تخطيط ومراقبة إنتاج 

3.  ACF401  3  ادارة ونظرية محفظة الاوراق المالية 

4.  BUS405  6  مشروع التخرج 

5.  BUS406 3  يات مبادئ بحوث العمل 

6.  BUS407  3  ادارة التفاوض 

7.  BUS409  3  ادارة الجودة الشاملة 

8.  BUS410 3  ادارة الاعمال الدولية 

9.  BUS302  3  ادارة المنشآت المتخصصة 

10.  BUS303 3  ادارة المواد 

11.  BUS305  3  نظم المعلومات الادارية 

12.  BUS401  3  دراسات الجدوي وتقييم المشروعات 

 

 ا يلي : أربع مقررات مم

13.  ECO202  3  النقود والبنوك 

14.  BUS202  3  ادارة المشروعات الصغيرة وريادة الأعمال 

15.  ECO301  3  اقتصاديات المالية العامة 

16.  ACF302 ( 1محاسبة التكاليف )  3 
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17.  BUS304  3  نظم آلية المكاتب 

18.  BUS402  3  التسويق السياسي 

19.  BUS403  3  قضايا عالمية معاصرة 

     51 مجموع الساعات                         

 

 -المقررات الاختيارية :

  -ثلاث مقررات اختيارية مما يلي :

 
 اسم المقرر  كود المقرر 

 
الساعات  

 المعتمدة 

1.  COMP201  3  البرمجة الهيكلية 

2.  BUS206 3  مبادئ التأمين 

3.  BUS306 3  ادارة المبيعات 

4.  BUS307  3  بحوث التسويق 

5.  ACF402 3  ة الاستثمار ادار 

6.  BUS408  3  الادارة الاستراتيجية 

                9 مجموع الساعات للمقررات الاختيارية     
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 المحاسبة والتمويل الخطة الدراسية لبرنامج 
 

 

 هدف البرنامج  .1

 

العلمية   تأهيل خريج يمتلك المعارف والمهارات والقدرات المهنية والاسس 

،  ال المالية  المحاسبة   ( مجالات   بكافة  المحاسبى  العمل  للمارسة  تأهله  تى 

المعلومات   ونظم  والتكاليف  الإدارية  المحاسبة   ، والضرائب  المراجعة 

والدولية   المصرية   المحاسبة والمراجعة  يتفق مع معايير  بما   ) المحاسبية 

 .  مع إجادة استخدام تكنولوجيا المعلومات

 

 مواصفات الخريج  .2

 
 ب أن يكون الخريج قادر على :يج

 استخدام المنهج العلمى فى التفكير وحل المشكلات المحاسبية .  .1

واعداد  .2 المحاسبية  التطبيقات  فى  المعلومات  وتكنولوجيا  الآلى  الحاسب  استخدام 

 التقارير المالية واجر اءات المراجعة . 

والمراجعة .3 المحاسبة  مجال  فى  المكتسبة  والمهارات  المعارف  لخدمة   توظيف 

 المجتمع والبيئة بشكل ايجابى .

 التعليم المستمر لتطوير المعارف المهنية المرتبطة بمجال المحاسبة والمراجعة .  .4

تلك  .5 وتأثير  طبيعة  واستشراف  العالمية  والمتغيرات  المستجدات  مع  التفاعل 

 المستجدات والمتغيرات على الممارسات المحاسبية . 

 ييم المقترحات الاستثمارية . اعداد دراسة جدوى المشروعات وتق .6

القواعد  .7 مع  يتفق  بما  اليه  المسندة  الاعمال  وإنجاز  المسئولية  وتحمل  الالتزام 

 القانونية والمعايير الاخلاقية والمهنية .  

 التواصل والاتصال الفعال بالآخرين . .8

 

 

 شروط التسجيل  .3
تنسيق     مكتب  طريق  عن  يتم  للمعهد  الطلاب  ترشيح  ان  الي  نشير  القبول    بداية 

 بالجامعات ، ويشترط في تسجيل الطلاب بالمعهد ما يلي : ـ

ان يكون حاصلاً علي شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها ويكون   القبول بترتيب  .1

 درجات النجاح. 

الدراسة  .2 لمتابعة  وصلاحيته  المعدية  الامراض  من  خلوه  الطبي  الكشف  يثبت  ان 

 لاعلي لشئون المعاهد العليا. وفقاً للقواعد التي يحددها المجلس ا

 ان يكون الطالب متفرغاً للدراسة بالمعهد وذلك وفقاً لاحكام اللوائح الداخلية. .3

 ان يكون الطالب محمود السيرة وحسن السمعة.  .4
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يعطي كل طالب بطاقة شخصية خاصة تلصق عليها صورته ويتم توقيعها من عميد   .5

 لبطاقة في كل شأن دراسي.المعهد وتختم بخاتم المعهد ، ويتم تقديم هذه ا

 يتعهد الطالب بعدم جواز القيد في أكثر من معهد في وقت واحد. .6

 

للتقويم   وفقاً  الدراسي  للفصل  بالتسجيل  القيام  عليه  الطالب  ان  سبق  ما  الي  أضف 

المحدد من قبل المجلس الاعلي لشئون المعاهد . ويتم إعلان التقويم الدراسي للطالب ،  

الإدارة   مجلس  المعلن  ويقوم  الزمني  الجدول  عن  المتأخر  التسجيل  رسوم  بتحديد 

 للتسجيل إذا سمح للطالب بذلك . 

الفصل  بداية  قبل  الدراسية  للمقررات  الطلاب  تسجيل  بداية  السنوي  التقويم  ويحدد 

بشرط  الدراسة  بدء  من  الاول  الاسبوع  خلال  الطلاب  يسجل  ان  ويجوز   ، الدراسي 

إذا ما قبل عذر الطالب عن التأخير وفي حالة   المعهدموافقة المرشد الأكاديمي وعميد  

التسجيل  رسم  الطالب  علي  يوقع  الدراسي  الفصل  بداية  بعد  للتسجيل  الطالب  تقديم 

المتأخر الذي يحدده مجلس الادارة ، ويعتبر الطالب منقطعاً عن الدراسة إذا لم يسجل 

الفصل الدراسي ، في فصل دراسي أو انسحب من جميع المقررات التي سجلها خلال  

ويمكن للطالب الانقطاع عن الدراسة لمدة لا تزيد عن ثلاث فصول دراسية بعذر يقدم 

قبل أو خلال الفصل الدراسي يقبله مجلس إدارة المعهد يواصل بعده الدراسة ، ويفصل 

الطالب اذا انقطع ثلاثة فصول بدون عذر يقبله مجلس الادارة ، ولا يفصل الطالب الا 

ئيس مجلس الادارة ، وفي جميع الاحوال يسدد الطالب رسم وقف قيد يحدده بموافقة ر

 مجلس الادارة.

 

 الارشاد الأكاديمي  .4

بأمر   معني  أكاديمي  مرشد  علي  دراسية  فرقة  كل  في  كمجموعات  الطلاب  توزيع  يتم 

الاخري  والجوانب  الاكاديمية  الحالة  متابعة  شأنه  من  ما  بكل  مجموعته  في  الطلاب 

اديمي ويتم ذلك عن طريق قواعد بيانات متحركة لحالة كل طالب وطالبة ، للارشاد الاك

وبما يحقق التوجيه والتواصل المستمر للطلاب خلال فترة الدراسة من الفرقة الاولي  

 الي التخرج.

الطالب   تحصيل  علي  تحتوي  التي  الرسمية  الوثيقة  يمثل  أكاديمي  سجل  طالب  ولكل 

وز المقررات التي تمت دراستها وعدد النقاط التي الأكاديمي وتحتوي علي أسماء ورم

حصل عليها الطالب ، كما تحتوي أيضاً علي المعدل الأكاديمي للطالب وكذلك مستواه 

 الأكاديمي وتخصصه ويعتمد السجل الأكاديمي من مدير المعهد ويختم بخاتم المعهد. 

 

 

 

 

 التعديل والالغاء والانسحاب .5

 

للطالب ان يحذف أو يضيف المرشد الأكاديمي مع    يسمح  بعد موافقة  المقررات  بعض 

ملاحظة ان أخر موعدج للحذف والاضافة هو نهاية الاسبوع الثاني من بدء الدراسة 

 في فصلي الدراسة ونهاية الاسبوع الاول في الفصل الصيفي . 

المرشد الأكاديمي واخر  بعد موافقة  أكثر  أو  بالانسحاب من مقرر  للطالب  كذلك يسمح 

ل ، موعد  الدراسة  بدء  من  الخامس  الاسبوع  نهاية  هو  الدراسة  فصلي  في  لانسحاب 

ويرصد في سجل الدراسة للطالب رمز )م( منسحب ولا يحسب للمقرر ساعات معتمدة 

الطالب   أو تقدير ، ويجب ألا يقل الحد الأدني   علي  التي  المعتمدة  الساعات  لعدد 



 

62 

 

 وزارة التعليــــــم العـــالى 

ــــي للعلوم الإداريــــة عهد العالالم

 البحيــــرة -جناكليسب

 

Ministry of Higher Education 

Higher Institute of 

The Administrative Sciences 

Janaklees – Behiera 

( ساعات 3ي الدراسة وعن )( ساعات بأي حال من الاحوال في فصل9درستها عن )

 في الفصل الصيفي. 

يرصد للطالب في سجله الدراسي )غ م( غير مكتمل إذا تغيب عن أداء الامتحان النهائي  

( ساعة من تاريخ  48بعذر قهري يعتمد من مدير المعهد علي أن يتقدم بالعذر خلال )

م( غير مكتمل    اختبار المقرر الذي تغيب عنه ، وعلي الطالب الذي حصل علي تقدير)غ

% في الاعمال الفصلية للمقرر ، وإذا رسب في 50شريطة قبول عذره وحصوله علي  

أن   بشرط  )الإضافة(  فترة  في  الامتحان  أدي  إذا  إضافته  له  يحق  المقرر  هذا  امتحان 

يكون المقرر مطروحاً للدراسة ، وإذا أوقف الطالب تسجيله في فصل دراسي يلي ذلك  

تقدير ) البديل في أول  ولديه في سجله  التقدم للامتحان  فإن عليه  م( غير مكتمل ،  غ 

% في الأعمال الفصلية 60فصل يعيد تسجيله فيه شريطة قبول عذره وحصوله علي  

 للمقرر بالشروط التي يراها مجلس الإدارة.

 

 التقديرات وحساب النقاط والمتوسطات  .6
 يتم حساب تقديرات الطلاب في المقررات الدراسية كما يلي: ـ •

 
 القيمة أو عدد النقاط رمز التقدير  النسبة المئوية في المقرر 

 A+ 4 % فأعلي 93

 A 3.75 % 92.5% الي 85من 

 B+ 3.40 %84.5% الي 80من 

 B 3.00 %79.5% الي 75من 

 C+ 2.75 %74.5% الي 70من

 C 2.50 %69.5%الي 65من 

 D+ 2.25 %64.5% الي 60من 

 D 2.00 % 59.5%الي 50من 

 راسب F %50ل من أق

 

 

 وتحسب تقديرات التخرج كما يلي: ـ •
 المعدل التراكمي النهائي 

 
 التقدير 

 Excellentممتاز  واعلي  3.50

 Very goodجيد جدا  3.50الي اقل من 3

 Goodجيد  3الي اقل من 2.50

 passمقبول  2.50الي  2من 

للطلاب الذين أوفوا   هذا وتمنح مرتبه الشرف الأولي للطلاب مرتبة الشرف الاولي

( تراكمي  معدل  بمتوسط  التخرج  متطلبات  الشرف  3.60جميع  ومرتبة  اكثر  (او 

من   التراكمي  المعدل  متوسط  ذوي  للطلاب  من    3.40الثانية  علي   3.60واقل 

 الايكون الطالب قد رسب في اي مادة من المواد خلال دراسته الجامعية . 
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 والتراكمي ( كما يلي : ـ ي ) الفصلو أخيراً تتمثل طريقة حساب المعدلات  

المعدل الفصلي : هو حاصل قسمة المجموع التانج عن ضرب عدد الساعات   -أ

المعتمدة لكل مقرر في درجته مقسوماً علي عدد الساعات المعتمدة المسجلة  

 في ذلك الفصل الدراسي. 

        المعدل التراكمي: هو معدل )متوسط( جميع المقررات التي درسها الطالب   -ب  

اً أو رسوباً( حتي تاريخ احتساب ذلك المعدل ، ويحتسب عن طريق  حاج) ن

ضرب درجة كل مقرر في عدد ساعاته المعتمده مقسوماً علي عدد الساعات  

 الكلية. 
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 الفصل الدراسي الأول

 المحاسبة والتمويل جداول الخطة الدراسية لبرنامج 

 لفصل الدراسي الثاني ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 المقررسم ا كود المقرر 

إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

ب  المتطل 
السابق  
 تطبيقي  نظري للمقرر 

BUS 101   5 2 3 مبادئ إدارة - 

COMB 106 
أساسيات التعامل مع 

 الحاسب  
3 2 5 - 

ACF 101   5 2 3 مبادئ محاسبة - 

MTH 101 
أساسيات رياضة  

 الأعمال 
3 3 

6 
- 

ENG 101  4 1 3 ( 1)  لغة إنجليزية - 

MDA 104  3   - 3 مبادئ  الاتصال الفعال - 

 10 18 إجمالي عدد الساعات 
 

28 - 

 كود المقرر 
 

 المقررسم ا

إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

المتطلب  
 السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 104    2   3     التفكير الابتكاري 
5 

     - 

COMB 107 
أساسيات نظم  

 التشغيل   
    3  2 5     - 

BUS 102 3 -     3     ن  مبادئ القانو     - 

ECO 101 
مبادئ الاقتصاد  

 الجزئي 
    3    2 

 

5     - 

ENG 102 4 1 3 ( 2)   لغة انجليزية - 

BUS 103 
مبادئ العلوم  

 السلوكية
    3   - 3 BUS 101 

 7    18 إجمالي عدد الساعات 
 

25  

 ول لمستوى الأا 
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   تخصص محاسبة وتمويل

 

 

 

 

 

 الفصل الدراسي الأول

 

 لفصل الدراسي الثاني ا

 المقررسم ا كود المقرر 

إجمالي   الاسبوعية عدد الساعات  
عدد  

 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 201    5 2 3 إدارة الانتاج والعمليات BUS 101 

MTH 201 6 3 3 ( 1الإحصاء ) مبادئ  

ECO 201   5 2 3 الاقتصاد الكلي  

ACF 201 ( 1محاسبة شركات ) 5 2 3 ACF 101 

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

BUS202 
دارة المشروعات  إ

 الصغيرة وريادة الأعمال 
  

 
BUS 101 

ECO 202  النقود والبنوك     

 11 15 إجمالي عدد الساعات 
 

26   

 المقررسم ا كود المقرر 

إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

المتطلب  
 السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 205 3 - 3   قانون الأعمال  

BUS 204  5 2 3 إدارة التسويق BUS 101 

BUS 203  5 2 3 مبادئ الإدارة العامة BUS 101 

MTH 202  5 2 3 الرياضة المالية  

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

COMP 201   البرمجة الهيكلية - - -  

BUS 206  مبادئ التأمين - - -  

  25 10 15 إجمالي عدد الساعات 

 المستوى الثاني 
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 لفصل الدراسي الثاني ا

 تخصص المحاسبة والتمويل 

 

 الفصل الدراسي الأول
 

 
 

 الفصل الدراسي الثاني

 

 كود المقرر 

 

 المقررسم ا
عدد الساعات  

 الاسبوعية 

إجمالي  
عدد  

 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 301 5 2 3 إدارة رأس المال البشري 
BUS 101 

BUS 302 
إدارة المنشآت  

 المتخصصة 
3 3 6 

BUS 101 

BUS 303  3 - 3 إدارة المواد BUS 101 

ACF 301 ( 2محاسبة الشركات  ) 5 2 3 ACF 201 

  10 4 6 من الآتي:  انمقرر 

ECO 301   اقتصاديات المالية العامة     

ACF 302  ( 1محاسبة تكاليف )    ACF 101 

BUS 304  نظم آلية المكاتب    
 

HR 
السكان والبيئة وحقوق  

 الإنسان 
   

 

  29 11 18 إجمالي عدد الساعات 

 ود المقرر ك

 

 المقررسم ا
إجمالي   عدد الساعات الاسبوعية 

عدد  
 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي  نظري

ACF 303   5 2 3 الإدارة المالية BUS 101 

ACF 304 ( 1محاسبة ضريبية ) 5 2 3 ACF 101 

BUS 305   6 3 3 نظم المعلومات الإدارية  

ACF 305 ( 1مراجعة) 5 2 3 ACF 101 

  5 2 3 مقرر اختياري من الآتي:  

BUS 306  إدارة المبيعات - - - BUS 204 

BUS 307   بحوث تسويق - - - BUS 204 

ACF 306 ( 2محاسبة التكاليف  ) 5 2 3 ACF 302 

  31 13 18 إجمالي عدد الساعات 

 رابع المستوى ال 

 المستوى الثالث 
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 تخصص محاسبة و تمويل

 

 الفصل الدراسي الأول 
 

 الفصل الدراسي الثانى 

 

 
 المحتوى العلمي لبرنامج المحاسبة والتمويل

 

 كود المقرر 

 

 المقرر سم ا

ي  إجمال  عدد الساعات الاسبوعية 
عدد  

 الساعات 

المتطلب السابق  
 للمقرر 

 تطبيقي نظري

BUS 401   5 2 3 دراسات الجدوى وتقييم المشروعات  

BUS 411  5 2 3 الاعلام وقضايا المجتمع  

ACF 403   5 2 3 تمويل الشركات ACF303 

  5 2 3 مقرر من الآتي:  

BUS 403    قضايا عالمية معاصرة     

ACF 404 (2ة )محاسبة ضريب    ACF 304 

 

ACF 405 
 ACF305 5 2 3 (2مراجعة )

ACF 406  ) 3 _ 3 مشروع التخرج ) مادة ممتدة  

  28 10 18 إجمالي عدد الساعات 

 كود المقرر 

 

 المقررسم ا

عدد الساعات  
 الاسبوعية 

إجمالي  
عدد  

 الساعات 

المتطلب  
 السابق للمقرر 

 تطبيقي  نظري

BUS 406    5 2 3 بحوث العمليات  

ACF 407   5 2 3 محاسبة حكومية ACF 101 

ACF 402  5 2 3 إدارة الاستثمار ACF 303 

  5 2 3 مقرر اختيارى  من الآتي:  

ACF 408   ادارة الخدمات المالية والبنوك    ACF 303 

ACF 409   محاسبة إدارية    ACF 101 

ACF 410  5 2 3 متخصصة  منشآتمحاسبة ACF 101 

ACF406 ) 3 - 3 مشروع التخرج ) مادة ممتدة  

  28 10 18 إجمالي عدد الساعات 

 المستوى الأول    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

 
BUS 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ إدارة  

 المحتوى العلمي 

اري , ومفاهيم الإدارة , والوظائف الرئيسية للإدارة , وعلاقات وظائف  فكر الإدال إلمام الطالب بتطور 

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

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

ي , وظائف الإدارة :التخطيط ,التنظيم ,التوجيه ,الرقابة ,تفويض السلطات  المشروع , بيئة العمل الإدار

 ,تقويم الأداء وتحليل المشكلات واتخاذ القرارات . 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى ، أ.د / حسنين السيد طه ، إدارة الأعمال فى الحياة المعاصرة  

اتعدد الساع  اسم المقرر  كود المقرر    

COMB 106 ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة ساسيات التعامل مع الحاسب أ  

 المحتوى العلمي 

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

ج مبسطة بالتعامل مع لوحة المفاتيح بسهولة وسرعة معقولة , تنمية مهارات الطالب في التعامل مع برام

 لمعالجة النصوص والجداول الإلكترونية وقواعد البيانات .  

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى، د/ شريف محمد منيسي ،مقدمة فى الحاسبات 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ACF 101   ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ محاسبة  

 المحتوى العلمي 

لعلم المحاسبة , مراحل وأساليب وتقنيات   يطبيعة علم المحاسبة , أبعاد وخصائص الإطار الفكرمفهوم و 

 المعالجة المحاسبية للعمليات المختلفة ، وإعداد القوائم المالية . 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

غ ،مبادئ المحاسبة  بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ محمد حسن عبدالعظيم ،المحاسبة المالية ،أ.د / أحمد الصبا

 المالية 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ENG 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة ( 1)  لغة إنجليزية  

 المحتوى العلمي 

تنمية مهارات الطالب في القراءة والمحادثة باللغة الإنجليزية .تحسين قدرات الطالب في عرض أفكار وآرائه  

 ذلك من خلال إسنادات إنشائية أو تلخيصية في مجالات متعددة .  كتابة باللغة الإنجليزية و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 Academic Writing –بنك المعرفة المصرى ، د/ وليد أبو بكر حسنى 
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 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

MTH 101  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة أساسيات رياضة الأعمال  

 المحتوى العلمي 

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

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

 ماتها في وظائف الإدارة  . تحليل المشكلات واتخاذ القرارات الإدارية ,نظرية الإحتمالات واستخدا

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ فؤاد حسان ، أساسيات رياضة الأعمال 

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

MDA 104  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مباد الاتصال الفعال  

 المحتوى العلمي 

مفاهيم الأساسية للاتصال وأهدافها وأهميتها ,ودور الإتصال في  يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بال

الحياة اليومية والعملية,وأهم وسائل الاتصالات ومعوقاتها ,وكيفية التغلب عليها ..وذلك من خلال دراسة  

 الموضوعات التالية : 

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

وقتنا المعاصر ,الاتصالات كأداة تنظيمية ,وتوجيهية ,ورقابية ,الاتصالات والفعالية التنظيمية ,عناصر 

الاتصال ,أنماط الاتصال ,وسائل الاتصال الشفهي ,وسائل الاتصال الكتابي ,وسائل الاتصال اللفظي والغير  

 ة ,)الحاسبات الالكترونية ( ,معوقات الاتصال . اللفظي ,وسائل الاتصال التصويري ,وسائل الاتصال الحديث 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى ، أ.د/ عمار فتحى موسي ،أساسيات الاتصال     

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

BUS 104    ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة التفكير الابتكاري  

 المحتوى العلمي 

مقرر إلى إمداد الطالب بالمعارف النظرية المفاهيمية والأمثلة العملية وتنمية مهارات التفكير  يهدف هذا ال 

اهيم والعمليات  فلإعداد جيل من الخريجين يتسم بالعقلية الابتكارية لديه القدرة على الفهم العميق للم

هم العملية أو في وظائفهم بعد  الضرورية في معالجة المهام المعقدة ، وتوليد حلول مبتكره لها سواء في حيات

تخرجهم تماشيا مع متطلبات سوق العمل ومسايرة التقدم العلمى والتكنولوجى وذلك من خلال دراسة  

الموضوعات التالية : مدخل الى منهجية التفكير ، القبعات الست للتفكير ، قوة التفكير ، التفكير الإبتكارى )  

العوامل المؤثرة فيه ( ، المفكر الابتكارى وسمات  -اهميته   -عناصره  -سماته وخصائصه   -تعريفاته 

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

 المشكلات .   

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 بنك المعرفة المصرى، تشارلز فليبس ، التفكير الإبداعى 
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د المقرر  كو  عدد الساعات اسم المقرر  

COMB 107  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة أساسيات نظم التشغيل  

 المحتوى العلمي 

أساسيات نظم التشغيل من معدات وبرامج واحتياجات تطبيقية و  ب   تعريف الطالب إلى  هذا المقرر  يهدف  

ب  وأسالي,متعدد الفردي او  الالاستخدام و تنظيم الذاكرة وادارتها سواء   ةلي كيفية التشغيل و الجدولإ

التعرف على نظم التشغيل  و لالاقراص و الوصول الى استخدامها الامث ةاستخدام الذاكرة الممتدة وجدول

 ة. من خلال تدريبات وتطبيقات مختار os ,dos ,2windows/ الشائعة مثل

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 لتعلم الفنى والتدريب المهنى ،أساسيات نظم التشغيل، المؤسسة العامة لبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

BUS 102  ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة مبادئ القانون  

 المحتوى العلمي 

خصائص   ه ومفهوم وخصائص و مجالات القانون وتقسيماتبيهدف هذا المقرر الى معرفة وتزويد الطالب    

فهوم أركان  مصادر القانون ومفهوم وأركان الحق وتقسيماته والشخصية ومميزاتها ومونية القواعد القانو

 .فسخ العقودثار وآالعقد وشروطه و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ محمد عبدالحميد القاضي ، مبادئ القانون  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ECO 101 ( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة لاقتصاد الجزئي مبادئ ا  

 المحتوى العلمي 

وطبيعتها وخصائصها و اسس و قواعد التحليل   الاقتصادية  المشكلةب يهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

مع التركيز على قضايا الاقتصاد الجزئي على مستوى المشروع وأهمها تحديد الأسعار   هظواهروالاقتصادي 

 . وع وهيكل السوق وتخصيص المواردو نظريه المشر

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنى مهران ، الاقتصاد الجزئي بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 103 

 
 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) السلوكية مبادئ العلوم 

 المحتوى العلمي 

التعــرف علــى مفهــوم الســلوك وتها أونش ــ الســلوكيةالعلــوم فــي   الأساســيةالمفــاهيم بالمقرر الى تعريف الطالب هذا  يهدف  

التــي  الســلوكيةهــم النظريــات أالفردي و السلوك الجماعي مع التركيز على محددات السلوك الانســاني كمــا يعــرف الطالــب 

 وتأثيرهانساني و مفهوم الجماعات و مفاهيم التعلم و الادراك و الاتجاهات و الضغط و الاتصال الا  الشخصيةتتناول تفسير  

مفــاهيم   ,الشخصــيةالمفــاهيم و المتغيــرات و  ولســلوك التنظيمــي  :  التاليةالموضوعات    دراسةعلى السلوك وذلك من خلال  

الادراك و التحفيز و دوافع الســلوك و الاتجاهــات وجماعــات  ةو التعلم وحل المشكلات و نظري  الشخصيةونظريات و انماط  

م و يهاو مف ــ  التنظيميــةالضغوط والتوتر ومفــاهيم الصــراع وصــراع الــدور والاتصــالات  ور والتطور التنظيمي  العمل والتغي

  مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق)  القيادةنماط و نظريات  أ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 نظيمى، أ.د/ مصطفى محمود أبو بكر ، أ.د/ حسنين السيد طه ، السلوك الت بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات اسم المقرر  كود المقرر  

ENG 102 

 
( 2: ) عملي   (3: ) محاضرة (2)   اللغة  الانجليزية  

 المحتوى العلمي 

إدارة الأعمال ويتم عرض  بتم إختيار مجموعة من النصوص باللغة الأجنبية التي تتناول موضوعات تتعلق  ي

التركيز علي المصطلحات الفنية المرتبطة بتلك المعلومات    مع مراعاةهذه المعلومات بلغة انجليزية مبسطة 

وتدريب الطلاب علي ترجمة بعض النصوص المختارة من الانجليزية إلي العربية وكذلك تدريبهم علي قراءة  

 .بعض الفقرات باللغة الانجليزية وكتابة موضوعات مرتبطة بنفس النصوص المقررة

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

  Fundamental Of Management– ، أ.د/ جمال الدين محمد المرسىفة المصرىبنك المعر

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 201  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ادارة الانتاج والعمليات 

 المحتوى العلمي 

الجوانب التنظيمية للمشروع الصناعي  ، جية ظم الإنتاتصميم الن، تطوير نظم الانتاج بيهدف هذا المقرر الي تعريف الطالب 

في  الكلية الجودةبحوث العمليات واستخداماتها في مجال الانتاج و  ،اقتصاديات التشغيل ، تخطيط العملية الإنتاجية ، 

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق .) عملية الإنتاج

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 د عبدالله اللحلح، ادارة الانتاج والعمليات أحمد أحم ، أ.د/بنك المعرفة المصرى

 المستوى الثاني    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

MTH 201   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ الإحصاء 

 المحتوى العلمي 

، أنشطة الشركات والمؤسسات حصاء في وظائف المدير وأهمية واستخدامات الإب لي تعريف الطالب إيهدف هذا المقرر 

الالتواء  ،التشتت  ،المركزية   النزعةمقاييس ، جمع وتصنيف البيانات وتحليلها  ، عمال الإحصائيةيذ الأخطيط وتنفت

عداد البحوث  إمنها في  الاستفادة مجالات ، مقاييس الارتباط والانحدار  ،ت عرض البيانا،استخداماتها التحليل  ،  لتفرطح،ا

 واستخداماتها.  يةالاحتمال والدراسات نظريه الاحتمالات والتوزيعات

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ أحمد فتحى ،مبادئ الاحصاء، أ.د/ طارق محمد شمس الدين ،مبادئ الاحصاء بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO 201   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الاقتصاد الكلي 

 المحتوى العلمي 

لموضوعات الأساسية التي تساعده على استيعاب قضايا الاقتصاد الكلي حيث تزداد  باتزويد الطالب  لمقرر الىيهدف هذا ا

وعدم الاستقرار اللذان يشهدهما الاقتصاد في  بالتقلظواهر دراسة بشقيها النظري والتحليلي وخاصة في كل أهمية تلك ال

دخل القومي ومحدداته ال،هميه الاقتصاد الكلى أومفهوم   :التاليةالموضوعات  دراسةالوقت الحاضر وذلك من خلال 

 . للدولة والنقدية الماليةنماذج الانفاق الكلى نماذج الطلب والعرض الكلى السياسات ، تصميم ال ه ،وطرق قياس

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 لى ، أ.د/ محمد عيد حسونة ،أ.د/صلاح الدين فهمى ،الاقتصاد الك بنك المعرفة المصرى
 عدد الساعات  اسم المقرر المقرر   كود

ACF 201 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 1)  محاسبه الشركات 

 المحتوى العلمي 

سيولتها لذلك فسوف يقوم   ةالاشخاص من حيث تكوينها وادار لشركات الكاملةدورة الحياة  غطيةصمم هذا المقرر الى ت

 دراسةرير التي ترتبط بشركات الأموال وذلك من خلال ا بة والتقكل المحاستعليم الطالب كيفية تعريف مشالهذا المقرر 

تسجيل بعض   ,المشتركوذات المشروع  المحددة العامةوصف خصائص شركات الأشخاص : الموضوعات التالية 

الاشخاص  شركات  و الملكيةفهم الاختلافات بين حسابات حقوق  ،العناصر الهامه التي تتضمنها اتفاقيه شركات الاشخاص

لشركات    خسارةال وألتي تستخدم لتوزيع صافي الربح وصف بعض الاتفاقيات الشائعة ا , المالي المركز  ةالاموال في قائم,

ـ  ضمنا ل التصفيةلشركات الاشخاص في عملية  المتاحةصول الخطوات التي تستخدم لتوزيع الأ, وصف الاشخاص 

(UPA) تصفية شركات الأشخاص ضمنا   في عملية ولويات كل نوع من الدائنينأتسجيل ترتيبUPA))   

  (.المالية المحاسبةمتطلب سابق )

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حلمى البشبيشي، محاسبة شركات بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) بنوك النقود وال 

 المحتوى العلمي 

ً  رر الى منح القارئ قدراً يهدف المق في واحد من اهم فروع علم الاقتصاد في ظل عالم يموج بالتطورات وتتسارع   ملائما

حد  أالنقود والبنوك  دراسةحيث تمثل  الدوليةو  المحليةمن الاسواق  مميزه في كل  ةصبحت سمأالتي ى العولمة وفيه خط

 دراسةو هيكل الاقتصاد العالمي وذلك من خلال  يكل الاقتصاد المحلرات في هيدوات ونتائج التغيأبعاد وأهم مداخل تحليل أ

البنوك   الفائدةمعدل , النقديةالنظريات و الماليةسواق والمؤسسات نواع الأأالنقود و وظائفها و طبيعة :التاليةالموضوعات 

 . النقدية السياسةو  المركزيةالبنوك  ,وخلق الائتمان  التجارية

 ها : لرجوع اليمراجع يمكن ا

 ، أ.د/ محمد عيد حسونة ، النقود والبنوك بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) وريادة الأعمال الصغيرةالمشروعات  ةإدار 

 المحتوى العلمي 

يفيه تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة الأعمال اليبها وكيهدف هذا المقرر الى تعريف الطلاب مفهوم اداره المشروعات واس

ال مراحل إنشاء في مشروعات الصغيرة وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية ماهية طبيعة مشروعات الاعم

  ةظيفه التخطيط في اداره المشروعات وظيفه التنظيم في ادار،  الصغيرةعمال الأمشروعات  ، الاعمال اتمشروع

في اداره المشروعات واقع إدارة المشروعات في   الرقابةيه في اداره المشروعات وظيفه يفه التوجالمشروعات وظ

 مبادئ الادارة (. المتطلب السابق  ) المجتمع العربي والمصري

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنين السيد طه ،إدارة المشروعات الصغيرة بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  سم المقررا كود المقرر  

BUS 203  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) العامة الإدارةمبادئ 

 المحتوى العلمي 

  الحكومية الإدارةوخصائص  الدولةسس تنظيم وأفي المجتمع المعاصر الدوله ادور   الهدف من هذا المقرر تعريف الطالب

 مبادئ الإدارة(  :قطلب السابالمت). للاقتصاد القومي الفعالة الحكومية الإدارةمتطلبات و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ ثابت عبدالرحمن إدريس، الإدارة العامة والمحليةبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 204  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) اداره التسويق 

 المحتوى العلمي 

بحوث التسويق و القرارات   و التسويقيةوم الحديث للتسويق وتوفير المعلومات مفهب طالبالهدف من هذا المقرر تعريف ال 

استراتيجيات تسويق  ولتسعير وا اداره البيع والترويج وقنوات واستراتيجيات التوزيع ولمنتج و تخطيط المنتجات ل الإدارية

 مبادئ الإدارة(  :المتطلب السابق .)الخدمات

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ طلعت اسعد ،إدارة التسويق رفة المصرىبنك المع

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 205  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) قانون الاعمال 

 المحتوى العلمي 

و  ةالإداري البيئةهداف وخصائص قانون الاعمال أالبعد التاريخي لقانون الاعمال الهدف من هذا المقرر تعريف الطالب 

عمال  عمال قانون الأهداف قانون الاعمال المتطلبات المؤسسية والتنظيمية اللازمة لتنفيذ قانون الأأت تحقيق مقوما

 . الدولية الاقتصادية الاتفاقاتقانون الاعمال ومتطلبات  الإدارية والتنمية

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 عمال .قانون الأ  – ، أ.د/ محمد عبدالحميد القاضىبنك المعرفة المصرى

 الثاني   ) الفصل الدراسي الثاني (  المستوى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

MTH 202 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المالية  الرياضة 

 المحتوى العلمي 

 الاستثماريةو  الماليةفي حل المشكلات و القرارات  الرياضيةلى تعريف الطلاب كيفيه استخدام الادوات إيهدف المقرر 

ون وكذلك  يللودائع والد الحالية القيمةلحساب  والمركبة البسيطة الفائدةوم تخدام مفهكما يتم تعريف الطلاب كيفيه اس

 .الماليةالادوات الصكوك ب الخاصةمعدلات 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسن رأفت ، الرياضه المالية بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

COMP 201 ( 2عملي : ) (  3ضرة : )محا يكليةاله البرمجة 

 المحتوى العلمي 

حدى  إمن خلال التعرف على قواعد ومفاهيم  الهيكلية البرمجةطرق ل الاطار العام ب الطالب لمامإ  الهدف من هذا المقرر 

برامج  من خلال اعداد اللغةكيفيه التعامل مع السجلات والملفات التعرف على مجالات تطبيق  الشائعةلغات الاجراءات 

 . بيقيه مختارهتط

 مراجع يمكن الرجوع اليها: 

 ، أ.د/  جابر أحمد الشعراوى ، البرمجة الهيكليةبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 206 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) مبادئ التأمين 

 المحتوى العلمي 

نواعه و حساب التعويضات  أه وطرق قياسه وإدارته و التأمين و نواعأطر ومفهوم الخبيهدف هذا المقرر الى إلمام الطالب 

طرق   ،أنواعه،وتعريف الخطر  :التاليةمتطلبات المختلفة و حساب أقساط التأمين وذلك من خلال دراسة الموضوعات لل

حساب  ،رات مين السياتأ ،تأمين الحريق ،المبادئ القانونية للتأمين ،نواعهأتعريف التأمين و ،قياس الخطر و ةدارإ

ثائق  ، وطرق تكوين جداول الحياه و الوفاه ، الحياه والوفاه  حتمالاتعويض أخطار الممتلكات و أخطار المسئولية المدنية 

حساب  ،الحياه  تأميناتوثائق ، حساب القسط الوحيد الصافي ،الحياه حال الوفاه  تأميناتثائق ،و الحياه حال الحياه  تأمينات

 . الاجتماعية التأميناتوالحياه  تأميناتوثائق ،  يةالصاف  ويةالسنالاقساط 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ السيد عبدالمطلب ،مبادئ التأمين ، أ.د/ ناصر ماضى ، مبادئ التأمينبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 301 ( 2: ) عملي (  3)محاضرة :   ة رأس المال البشري ادار 

 المحتوى العلمي 

وظائف   ،تخطيط الموارد البشرية ، ةالبشريالموارد ة ساسيات عامه حول ادارأ تعريف الطالبيهدف هذا المقرر الى 

هيكل الاجور توصيف وتقييم الوظائف و، وتقييم الاداء وساليب تحفيز الأفراد وأو النقل والترقى الاختيار والتعيين 

 مبادئ الإدارة(  :قطلب السابالمت).والحوافز

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

، أ.د/محمد محمد ابراهيم ،إداؤرة الموارد البشرية ،أ.د/حسنين السيد طه ، الادارة الاستراتيجية  بنك المعرفة المصرى

 للموارد البشرية . 

 المستوى الثالث    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 302 ( 2لي : )عم (  3: )محاضرة  المتخصصة آتالمنش ةدارإ 

 المحتوى العلمي 

 مثل آت المنشفي هذه  الإدارةلى تعريف الطالب مفهوم وخصائص المنشآت المتخصصة وتنظيم إيهدف هذا المقرر 

متخصصة  تآمنششركات الانشاءات والمقاولات و   ،و البنوك و شركات التأمين السياحةمنشآت و منشآت البترول 

 (ئ الإدارةمباد  :المتطلب السابق .)اخرى

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنين السيد طه ، إدارة المنشآت.بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 303 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المواد ةدارإ 

 المحتوى العلمي 

اجات ، توفير الاحتياجات  ي تقرير الاحت التخزين ،يهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بطبيعة وابعاد وظيفتى الشراء و

واقرار قرار الشراء ، متابعة توفير الاحتياجات ، علم وفن التفاوض فى عملية الشراء، ضوابط واجراءات استلام وصرف 

  المستلزمات وتحويلها أو ارتجاعها ، مراقبة وتقييم اعمال الشراء والتخزين ، سياسات وقواعد الشراء والتخزين ،

 . مبادئ الإدارة( :المتطلب السابقلخارجى ونظم الاسترداد والقواعد الجمركية .)الشراء ا

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ صديق محمد عفيفى ،إدارة المشتريات والمخازن. بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 301 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 2)شركات ال ةمحاسب 

 المحتوى العلمي 

صمم هذا المقرر إلى تعريف الطالب بالمفاهيم والأساليب الآساسية للمحاسبة المالية فى المنشأة ، وكيفية إستخدام 

 -التقارير المحاسبية كمصدر رئيسى للمعلومات لإتخاذ القرارات وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية:

ل ، تعريف العناصر التى يتم التقرير عنها فى قائمة الآرباح المحتجزة، الإشارة  أة الآعماتعريف الخصائص الرئيسية لمنش

 إلى أهمية قائمة التدفقات النقدية ، التمييز بين الإنشطة التشغيلية و أنشطة الإستثمار وأنشطة التمويل .

 1متطلب سابق / محاسبة شركات  

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 براهيم رسلان ،محاسبة الشركات.، أ.د/ ا بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ECO 301  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) العامة الماليةاقتصاديات 

 المحتوى العلمي 

سوم و  في النشاط الاقتصادي و الضرائب والر الدولةدور و العامة الماليةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب اقتصاديات 

 .و الدين العام الخارجي و الداخلي العامةهيكل النفقات  العامة للمالية والاجتماعية الاقتصاديةو الجوانب  العامةيرادات الإ

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ حسنى مهران ،اقتصاديات المالية العامة بنك المعرفة المصرى
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 302 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 1) التكاليف ةمحاسب 

 المحتوى العلمي 

للتكاليف ومبادئ نظم التكاليف كما يهدف هذا المقرر الى فهم كيفيه   الأساسيةتعليم الطالب المفاهيم لصمم هذا المقرر 

تغطية المجالات  بلمقرر قوم هذا اكما ي البديلةساليب تكلفه المخزون أعن  الناتجةثار الدخل وآ التكلفةالتحكم في عناصر 

ة بهدف او مشكل المتعلقةمعلومات التكاليف التعريف ب :التاليةالموضوعات  دراسةلتوزيع التكاليف وذلك من خلال  العامة

على   والمراقبةوطرق التكاليف  التكلفةو مشكله محدده تعريف عناصر أبهدف  المتعلقةمحدده تفسير نتائج التحليل 

 (محاسبهمبادئ ال :طلب سابقمت) .المخزون

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ،أ.د/ صلاح بسيونى ، محاسبة التكاليفبنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 304  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) نظم  آلية المكاتب 

 المحتوى العلمي 

ساسها أمن حيث  داريةالإالاتصالات و المختلفة المكتبيةت العمليا ةدارإمبادئ بيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب 

ً آلو معالجه البيانات  جراءات باستخدام اساليب تشغيلتبسيط الإو  الحديثةوتقنياتها  رسائل وسائط حفظ واسترجاع  و يا

 . وعلاقته بنظام المعلومات بالمؤسسة بالمكت آليةالبيانات وتقنيتها 

 يها : مراجع يمكن الرجوع ال

 ، أ.د/ يعقوب حسن العفيف ،نظم  آلية المكاتب  المعرفة المصرى بنك 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

HR  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) السكان والبيئة وحقوق الإنسان 

 المحتوى العلمي 

الصحة   –ي العالم ومصر السكاني ف تطور الوضع  –التعريف بعلم السكان   –أولاً: السكان والصحة الإنجابية: مقدمة 

السياسات السكانية والإطار   –السكان والتنمية الاقتصادية والاجتماعية في مصر  -الانجابية وقضايا النوع الاجتماعي

التعاون الدولي في مجالات السكان والصحة الانجابية. ثانياً: دراسات  –المؤسسي للتعامل مع القضايا السكانية في مصر 

تحليل   –البيئة والتنمية المتواصلة والأبعاد الاقتصادية للبيئة  –تعريف البيئة والعناصر المكونة لها  – ئة: مقدمةفي البي

التعامل الدولي في مجال   –المشاركة الاجتماعية لحماية البيئة –تكلفة وعائد برامج حماية البيئة وإطار المحاسبة البيئية 

التعريف بحقوق الإنسان ومفهوم الحقوق والأسس الفلسفية  –مقدمة  الإنسان: المحافظة على البيئة. ثالثاً: حقوق

حقوق الإنسان طبقاً   –الحقوق الفردية والحقوق السياسية الاقتصادية والحقوق الاجتماعية   –والنظرية لحقوق الإنسان 

 حقوق الإنسان طبقاً للدستور المصري.  –للمواثيق الدولية 

 : مراجع يمكن الرجوع اليها 

 ، د/ محمد حسنين السيد طه ، السكان والبيئة وحقوق الانسان عرفة المصرىبنك الم
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 303 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المالية الإدارة 

 المحتوى العلمي 

  والدورةالنقص في التحليل المالي  ا و نواحيووظائفه المالية الإدارةيهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفهوم 

س المال أو تكلفه ر الرأسماليالتخطيط و  التقديرية الميزانيةصول و عداد بيان التدفق النقدي و تمويل الأإ النقدية

ي و  و التخطيط النقد  النقديةو  والربحية السيولة الماليةس المال ومكوناته وتكاليف عناصره وتحليل البيانات أهيكل رو

 . )متطلب سابق : مبادئ الادارة (  تقييم مشاريع الاستثمارو للإهلاك الماليةر الاثا

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 أ.د/ خيرى الجزيرى ،الادارة الماليه –، أ.د/ عبدالمنعم التهامى بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 304 ( 1محاسبة ضريبية ) ( 2عملي : ) (  3اضرة : )مح 

 المحتوى العلمي 

ن وكذلك  ييهدف هذا المقرر الى تزويد الدارس بالأصول العلمية لكل من الضريبة الموحدة على دخل الاشخاص الطبيعي

الضريبة على أرباح شركات الاموال وأهم مشاكل  التطبيق العملى لكل منها واقتراح الحلول المناسبة . ويتضمن هذا 

مبادئ المعاصرة للضريبة الموحدة وخصائص وشروط فرض ونطاق الضريبة الموحدة ، الايرادات لفروض والالمقرر ا

الخاضعة للضريبة الموحدة ةالخصائص المميزة للضريبة على ارباح شركات الاموال ونطاق ووعاء والاعفاء من 

 مبادئ المحاسبة( لب سابق :الضريبة على أرباح شركات الاموال واتجاهات لتطوير النظام الضريبى .)متط 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ محمد هشام الحموي ، محاسبة ضريبة ، أ.د/ محمود المرسى لاشين ، المحاسبة الضريبة بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 305  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الإداريةنظم المعلومات 

 مي حتوى العلالم

الإلمام بأساسيات نظم  و  الإداريةعلى العملية  وتأثيرهايهدف هذا المقرر الى تعريف الطالب مفاهيم نظم المعلومات 

الموضوعات  دراسةوذلك من خلال  اودورها في دعم القرارات به  المختلفةوسماتها في المؤسسات  الإداريةالمعلومات 

 الإداريةالمعلومات  نظم  تطوير ,الإداريةالنظام المعلومات على العمليات  تأثير, ره مفهوم النظام وتوصيف عناص :التالية

تحليل النظم  , الخبيرةنظم معالجه البيانات نظم دعم القرار نظم المعلومات  ,دواتهأتحليل النظام ودوره و,في المؤسسات 

معلومات في دعم عمليه اتخاذ القرارات  ور نظم الد,لمراكز المعلومات مشكلات وتحديد تطوير النظم  الفرعية الإلكترونية

 . المتطلب السابق تطبيقات الكمبيوتر والانترنت

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 نظم المعلومات الادارية  –، أ.د/ حسنين السيد طه بنك المعرفة المصرى

 المستوى الثالث    ) الفصل الدراسي الثاني ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 305 ( 1مراجعة) ( : 3محاضرة  )  ( 2: )عملي 

 محتوى العلمي ال

تعريف الطالب بمفهوم وابعاد عملية المراجعة ، خصائص قسم المراجعة ، المراجعة الداخلية ، يهدف هذا المقرر الى 

 النواحى الاجرائية لتنفيذ عملية المراجعة ، أدلة ووسائل الاثبات فى المراجعة .)متطلب سابق : مبادئ المحاسبة( 

 : مراجع يمكن الرجوع اليها 

 المراجعة -أ.د/ سهير شعراوى جمعه ، عرفة المصرىبنك الم

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 306   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة المبيعات 

 المحتوى العلمي 

يع  عملية البصمم هذا البرنامج بهدف تعريف الطالب بالمفاهيم الأساسية لإدارة المبيعات وفهمه لفن البيع فيما يتعلق ب

الشخصى وخطواته من تحديد العميل المستهدف وافتتاح عملية البيع وتقديم العرض البيعى ومواجهة الاعتراضات واتمام 

عملية البيع .كذلك كيفية إدارة المبيعات من حيث تحديد المناطق البيعية واختيار وتدريب وتحفيز ومكافأة وتقييم قوة البيع  

 النتائج ةالاسترشاد فى تحسين الاداء . وذلك من خلال دراسة الموضات التاليه : واستخلاص الشخصى وتحليل المبيعات 

المفاهيم الاساسية لإدارة المبيعات ، التسويق وفن البيع ، مراحل العملية البيعية ، إدارة المبيعات من الحيث تحديد  

ال البيع ، نظم التعويضات والمكافأت  وتحفيز رجمواصفات رجل البيع واجرءات الاستقطاب والاختيار والتعيين ، تدريب 

لرجال البيع ، تقسيم وتحديد المناطق والحصص البيعية والاشراف والمتابعة ، تقييم أداء رجال البيع والمناطق البيعية  

 واقتراحات تطوير الأداء . ) المتطلب السابق :إدارة التسويق ( 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة المبيعات –طلعت أسعد ، أ.د/  ىبنك المعرفة المصر

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF306 ( 2محاسبة التكاليف ) ( : 3محاضرة  ) ( : 2عملي ) 

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب بنظريات وتقنيات محاسبة التكاليف ، والاستخدمات الادارية لمحاسبة التكاليف ،  

 التكاليف فى التحليل والرقابة على عمليات المشروع ، محاسبة التكاليف والقرارات الادارية المختلفة .م محاسبة استخدا

 (( 1محاسبة تكاليف ) :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 محاسبة التكاليف  –، أ.د/ عبدالمنعم فليح  بنك المعرفة المصرى

 الساعات عدد  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 307  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) بحوث التسويق 

 المحتوى العلمي 

ومنها بحوث   المختلفةالتسويق  تفي مجالالإعداد البحوث العلمي  بالأسلوبهذا المقرر بهدف تعريف الطالب  صمم

فاعليه الترويج  ساليب وأوو تخطيط المنتجات وتحديد اسعار ونظم التوزيع   التسويقيةالمستهلك وتحديد القطاعات  دراسة

لاتخاذ القرارات   عداد التقرير المبدئي والنهائي تمهيداً إ وذلك من خلال تصميم البحث و جمع وتبويب وتحليل البيانات و

سلوب العلمي لبحوث التسويق الأ الأساسيةالمفاهيم  :التاليةالموضوعات  دراسةوذلك من خلال  المناسبة التسويقية

جراء البحث العلمي وترابطها تحديد  إخطوات  التجريبيةو  الاستنتاجيةو  الاستكشافية ميدانيةالو  تبيةالمكجراء البحوث لا

مصادر البيانات   دراسةو غير احتماليه أمن حيث النوع والحجم سواء كانت عينه احتماليه  العينةواختيار  الدراسةمجتمع 

البيانات   ىريب جامعوتد  الميدانيةتجميع البيانات ختيارها لعداد قائمه الاستقصاء واإوتقيمها وتجميعها و الثانوية

ير المبدئي عليهم مراجعه استمارات الاستقصاء وتبويبها وتحليل البيانات تفسير البيانات واعداد التقر بةو الرقاومتابعتهم 

 . إدارة التسويق (  :المتطلب السابق )للدراسةالنهائي  ثم

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 ، أ.د/ ثابت عبدالرحمن إدريس .بحوث التسويق مصرىلمعرفة البنك ا
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 401 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) وتقييم المشروعات دراسات الجدوى 

 المحتوى العلمي 

راسة التمهيدية عات ، الدمفهوم وخصائص دراسات جدوى المشروعات ، المنهجية العلمية فى دراسات جدوى المشرو

وتحديد الفرص الاستثمارية ، الدراسة التسويقية وتقييم الفجوة الاستثمارية ، الدراسة وتقدير تكاليف الانتاج والتشغيل ،  

 الدراسات المالية والاقتصادية وتحديد العائد المالى القومى للمشروع ، الدراسات البيئية والتنظيمية والقانونية للمشروع.

 لرجوع اليها : جع يمكن امرا

دراسات الجدوى وتقييم   –، أ.د/ أحمد احمد عبدالله ،أ.د/ محمد زيدان ،أ.د / سهير حسن  بنك المعرفة المصرى

 المشروعات

 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS 411  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) الإعلام وقضايا المجتمع 

 المحتوى العلمي 

ف تعريف الطلاب بالمفاهيم الأساسية للتغيرات التى تحدث فى المجتمع وعمليات التــأثير والإقنــاع ، لمقرر بهدصمم هذا ا  

 وعلاقة الإعلام بهذه المؤثرات المجتمعية..وذلك من خلال دراسات الموضوعات التالية : 

جتماعى ، عمليات التأثر ومراحل تغيير الإابعاد ومفاهيم الإعلام والمجتمع ، حملات التغيير الإجتماعى ، تطبيقات حملات ال

الإقناع ، تطبيقات عمليات التأثير ومراحل الإقناع ، الأفكار المستخدمه فى مجال الإعــلام والمجتمــع ، الإعــلام والمجتمــع ، 

 .الإعلام المحلى وقضايا المجتمع ، المصطلحات المستخدمة فى مجال الإعلام والمجتمع
 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 الإعلام والمجتمع  –، أ.د/ عاطف العبد ،د/ محمد حسنين السيد  رفة المصرىبنك المع

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 403  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) تمويل الشركات 

 المحتوى العلمي 

على تعظيم قيمة المنشأة )  التركيز  يهدف هذا المقرر إلى تعريف الطالب بمفاهيم واهمية  إدارة الأموال فى الشركات مع

وذلك  .وقيمة ثروة الملاك ( كهدف إستراتيجى مع الإلمام بدور الأدوات المالية المساعدة فى اتخاذ القرارات داخل الشركة.

 من دراسة الموضوعات التالية:  

الممتازة ، سياسات  بالأسهم  طبيعة وخصائص هيكل التمويل ، التمويل بالأسهم  العادية ، التمويل بالسندات ، التمويل

 توزيع الأرباح ، متوسط تكلفة الأموال ، التأجير التمويلي . 

 (الإدارة الماليةالمتطلب السابق : (

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 أ.د/ خيرى الجزيرى ، تمويل الشركات  –، أ.د/ عبدالمنعم التهامى بنك المعرفة المصرى

 المستوى الرابع    ) الفصل الدراسي الأول ( 
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 ساعات عدد ال اسم المقرر كود المقرر  

BUS 403 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) قضايا عالميه معاصره 

 المحتوى العلمي 

 الناميةو اقتصاديات الدول  الدوليةوالتوجهات  الاقتصادية التنميةو  السياسيةالنظم بيهدف هذا المقرر الى تزويد الطالب 

في  الدولةدور و الخصخصة راتيجيةاستو  ميةالتنالامثل لدور الجهاز الحكومي و الاستثمار الخاص في عمليه  جوالمزي

 . حينئذ المعاصرة العالميةحسب القضايا   وتطور وصف المقرر والتنميةالاقتصاد 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 قضايا اقتصادية معاصرة  –، أ.د/ حسنى مهران  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 404   ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ( 2) ضريبية  محاسبة 

 المحتوى العلمي 

النظام الضرائب المصري تم تطويره   نأللنظام الضريبي المصري حيث و صمم هذا المقرر الى منح الطالب الفهم الكامل

نت  كا 1939منذ عام  مختلفةم هذا في خلال مراحل توقد  والاجتماعية والسياسية الاقتصادية الى الظروف  استجابة

  الحالي الضريبةو التي يرتكز عليها معظم محتوى المقرر يعتبر قانون  2005لعام  91خلال اصدار قانون  الأخيرة ةالمرحل

 الجديدةكبر وجذب مجموعة من الاستثمارات ألى مستوى انتاج إتؤدي  متوازنةتطبيق سياسه  تجاهاالخطوات الهامه  أحد

عن ضريبه الدخل وتاريخه  ةمعرف بالالطالب  تأهيلهدف هذا المقرر الى الدستور يالتي يؤكد عليها  العدالةفي نطاق هيكل 

الموضوعات  دراسةوذلك من خلال  )الشخص الطبيعى(وذلك لتحديد معادله حساب ضريبه الدخل على الفرد  اهدافهأو

  اتجةالنالايرادات  على ضريبةال بها  المتعلقة الضريبةو  المرتبات ,الدخل على الفرد  ضريبةل الرئيسيةالخصائص  :التالية

على الايرادات   الضريبة التجارية من المهن الغير  ناتجةالعلى الايرادات   الضريبةوالمهن  الصناعية التجارية  الأنشطةمن 

  ,المحتجزةرائب ضال, التجاريةالمهن الغير  ,والصناعية التجارية الأنشطةالفرق بين  العقارية الثروةمن  الناتجة

 ( 1ضريبية  متطلب سابق محاسبه) .حساباتال ةدارإ الاشعارات و

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 المحاسبة الضريبة –، أ.د/ أحمد الصباغ  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 405 ( 2مراجعة) ( : 3محاضرة  ) ( : 2عملي ) 

 المحتوى العلمي 

 

ز المالى ، دراسة قوائم التنمية والمركز المالى ، تصميم وتطوير نظم المراجعة اصر المركمراجعة العمليات ، تحقيق عن 

 ( .1،دور المراجعة فى تقييم الاداء واتخاذ القرارات . متطلب سابق : مراجعة )

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 المراجعه  -، أ.د/ خالد عبدالمنعم لبيب  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  راسم المقر كود المقرر  

 ( 2عملي : ) (  6محاضرة : ) مشروع التخرج ) مادة ممتدة (  

 المحتوى العلمي 

يقوم الطلاب تحت إشــراف أعضــاء هيئــة التــدريس بإعــداد دراســة تهــدف الــى بحــث إحــدى المشــكلات الإداريــة المرتبطــة 

ــيح للطــلاب ــم تصــميم هــذا المقــرر بمــا يت جــراء دراســة متعمقــة لإحــدى الفرصــة لإ بوظــائف المشــروع المختلفــة وقــد ت

الموضوعات ذات الاهتمام في مجال تخصصهم وكتابة بحث يوضح الأساليب البحثية التي الاعتماد عليها لدراســة المشــكلة 

 محل الاهتمام مع عرض أهم التوصيات الخاصة بذلك.  
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

BUS406 ( 2عملي : ) (  3ة : )محاضر يات مبادئ بحوث العمل 

 المحتوى العلمي 

 ةومواجه والتسويقية  الإنتاجيةفي مجالات اتخاذ القرارات  المتقدمةساليب الأبالي يهدف هذا المقرر الي تزويد الطلاب 

لال  عمال التخزين وذلك من خأبحوث العمليات وتنميه قدراتهم في كيفيه ترشيد قرارات  ستخداماب الإنتاجيةالمشاكل 

 الخطية البرمجةمفهوم بحوث العمليات واتخاذ القرارات مجالات استخدام بحوث العمليات و  :التاليةالموضوعات  دراسة

تخطيط وتقييم المشروعات   الخطية البرمجةفي  ةحالات خاص الخطية البرمجةتعريف وخصائصها الشكل العام نموذج 

عمال الشراء والتخزين  أدام  السمبلكس ترشيد قرارات ليف باستخساليب شبكات الاعمال بريت تخفيض التكاأاستخدام 

بين بحوث العمليات و نظريه القرارات المتطلب السابق ادارة الانتاج  العلاقةالحل الثنائي  ةنظري الحساسيةتحليل 

 . والعمليات

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 يات، أ.د/ أحمد أحمد اللحلح . بحوث العمل بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر د المقرر  كو

ACF407  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) المحاسبة الحكومية 

 المحتوى العلمي 

النظام المحاسبى   –الموازنة العامة للدولة  –التحليل الوظيفى للنشاط الاقتصادى  –طبيعة وخصائص المحاسبة الحكومية 

 مبادئ المحاسبة(   :لمتطلب السابقا)كومية .المراقبة الداخلية للنشاط الح –الموحد 

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 المحاسبة الحكومية والقومية .  -، أ.د/ عبدالله عبدالسلام ، أ.د/ حامد طلبه   بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 402 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) إدارة الاستثمار 

 العلمي المحتوى 

يهدف هذا المقرر الى تعريف الطلاب بأهم المفاهيم الأساسية للاستثمار ، ومعايير اتخاذ القرارات الاستثمارية، والتحليــل   

 المالي، وتقييم مخاطر الاستثمار...وذلك من خلال دراسة الموضوعات التالية :

حليــل المــالي للاســواق الماليــة ، العوامــل التــي ليــة ، التالمفاهيم الأساسية للاستثمار، أساسيات الاستثمار في الأوراق الما

تؤثر على حركة أسواق المال و البورصات ، تقييم بدائل الاستثمار ، تحديد الفرص الاســتثمارية ، تحديــد التــدفقات النقديــة 

ــتثمارية ، ت ــرارات الاس ــاذ الق ــا ، اتخ ــاليب مواجهته ــاطر الاســتثمار وأس ــب ، مخ ــويلي المناس ــل التم ــدوىوالهيك ــيم ج  قي

 الاستثمارات ، إدارة التمويل و الاستثمار.

  الإدارة المالية(  :المتطلب السابق)

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة الاستثمار. –، أ.د/ محمد مطر ،أ.د/ أحمد توفيق ، أ.د/ درويش مرعي بنك المعرفة المصرى

 المستوى الرابع    ) الفصل الدراسي الثاني ( 
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 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 408 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) دمات المالية والبنوك ادارة الخ 

 المحتوى العلمي 

يهدف هذا المقرر الى تعريف الطلاب بالمفاهيم الاساسية للخدمات الماليــة بــالنبوك ، ودور التقنيــات الحديثــة فــى   تطــوير 

 سية التالية :عات الدراهذه الخدمات ، الى جانب تنمية مهارات تقديم هذه الخدمات..وذلك من خلال الموضو

مفهوم الخدمة الماليــة واهميتهــا ، الوظــائف الاساســية للبنــوك انــواع الخــدمات الماليــة المقدمــة مــن البنــوك ، الإتجاهــات 

الحديثة فى إدارة البنوك ، مصادر واستخدمات الاموال فى البنوك ، انــواع الودائــع واهميتهــا التمويليــة ، مفهــوم الائتمــان 

نية الحديثة فى تقديم الخدمات المالية ، البنوك الإلكترونية ، الخدمات الماليــة للبنــوك الاســلامية ، عة ، التقالمصرفى وانوا

 تقييم اداء البنوك ، الهندسة المالية والخدمات المالية فى البنوك.

 ( : الادارة الماليةالمتطلب السابق  )

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 إدارة الخدمات المالية والبنوك .–يرى ،أ.د/ رأفت الحناوى خيرى الجز ، أ.د/  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 409  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) محاسبة ادارية 

 المحتوى العلمي 

ر المحاســبى ، مــن المنظــوصمم هذا المقرر إلى تحديد المفاهيم و الآساليب الأساسية للمحاسبة الإدارية و كيفية تطبيقها    

كما يهدف هذا المقرر إلى تعريف الأتجاهــات الحاليــة و التطــورات فــى مجــال المحاســبة الإداريــة وذلــك مــن خــلال دراســة 

 -الموضواعات التالية:

وصف المبادىء السلوكية ومبادىء التكلفة والمنفعة المتضمنة فى تصميم النظام المحاسبى ، وصف أهمية تحليــل النشــاط 

ظائف التكلفة، تعريف العوامــل التــى تــؤثر علــى قــرارت التســعير، متابعــة الخطــوات الأساســية فــى تحضــير ك لقياس ووذل

 مبادئ المحاسبة(  :المتطلب السابق) الميزانية الرئيسية ، وصف علاقة أنظمة الرقابة الإدارية بأهداف المنشأة .

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 المحاسبة الادارية . –ى ،أ.د/ سهير شعراوى جمعة لاح بسيون، أ.د/ ص  بنك المعرفة المصرى

 

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 410  ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) محاسبة منشآت متخصصة 

 المحتوى العلمي 

  ص الشركاتمجالات وخصائص الاعمال فى الشركات ذات الطبيعة الخاصة ، متطلبات تكييف النظم المحاسبية وفن خصائ

 مبادئ المحاسبة(  :المتطلب السابق)المتخصصة ، تصميم وتشغيل نظم محاسبة الشركات المتخصصة .

 مراجع يمكن الرجوع اليها : 

 محاسبة المنشآت المتخصصة. –، أ.د/ أحمد ابو طالب ،أ.د/ أمال كمال  بنك المعرفة المصرى

 عدد الساعات  اسم المقرر كود المقرر  

ACF 406 ( 2عملي : ) (  3محاضرة : ) ) مادة ممتدة ( ع التخرج مشرو 

 المحتوى العلمي 

يقوم الطلاب تحت إشــراف أعضــاء هيئــة التــدريس بإعــداد دراســة تهــدف الــى بحــث إحــدى المشــكلات الإداريــة المرتبطــة 

ــيح للطــلاب الفرصــة لإجــراء دراســة متعمقــة لإ ــم تصــميم هــذا المقــرر بمــا يت حــدى بوظــائف المشــروع المختلفــة وقــد ت

ضوعات ذات الاهتمام في مجال تخصصهم وكتابة بحث يوضح الأساليب البحثية التي الاعتماد عليها لدراســة المشــكلة المو

 محل الاهتمام مع عرض أهم التوصيات الخاصة بذلك.  
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 هيكل المقررات  : تخصص المحاسبة والتمويل 

 

 

 

  المقررات العامة للمعهد ) متطلب أكاديمي (  

 اسم المقرر  كود المقرر  
الساعات  

 المعتمدة 

1 ENG101 3  لغة انجليزية 

2 ENG102 3  انجليزية لغة 

3 COMP106 3 اساسيات التعامل مع الحاسب 

4 MDA104 3 مبادئ الاتصال الفعال 

5 BUS104  3 التفكير الابتكاري 

6 BUS107 3 اساسيات نظم التشغيل 

7 BUS211  3 الاعلام وقضايا المجتمع 

 21 مجموع الساعات 

 

 المقررات العامة ذات الصلة 

 
 اسم المقرر  كود المقرر 

لساعات  ا 

 معتمدة ال

1 BUS 101 3  مبادئ الادارة 

2 BUS103  3  مبادئ العلوم السلوكية 

3 MTH101  3  اساسيات رياضة الاعمال 

4 ECO101  3  مبادئ الاقتصاد الجزئي 

5 ACF101  3  مبادئ المحاسبة 

6 BUS102 3  مبادئ القانون 

7 ECO201 3  الاقتصاد الكلي 

 الهيكل العام 

الساعات   المقرر 

 المعتمدة 

 21 مة للمعهد المقررات العا

 57 المقررات العامة ذات الصلة  

مقررات محددة لتخصص المحاسبة  

 والتمويل 

51 

 9 مقررات اختيارية 

 138 اجمالي عدد الساعات
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8 BUS205  3  قانون الاعمال 

9 BUS204  3  ادارة التسويق 

10 ACF201 3  (  1) محاسبة الشركات 

11 BUS203 3  مبادئ الادارة العامة 

12 BUS301 3  ادارة رأس المال البشري 

13 MTH202 3  الرياضة المالية 

14 ACF303 3  الادارة المالية 

15 BUS201  3  ادارة الانتاج والعمليات 

16 MTH201 3  اءمبادئ الاحص 

17 BUS303 3  ادارة المواد 

18 ACF301 3  ( 2) محاسبة الشركات 

19 BUS305  3  نظم المعلومات الادارية 

 57 اجمالي عدد الساعات 

 

 

 

 مقررات محددة لتخصص المحاسبة والتمويل 

 
 كود المقرر 

الساعات    اسم المقرر 

 المعتمدة 

1 ACF306 3  ( 2) محاسبة التكاليف 

2 ACF403  3  ت يل الشركاتمو 

3 ACF405  ( 2مراجعة )  3 

4 ACF406  6  مشروع التخرج 

5 BUS406  3  بحوث العمليات 

6 ACF407  3  محاسبة حكومية 

7 ACF402  3  ادارة الاستثمار 

8 ACF410  3  محاسبة منشآت متخصصة 

9  BUS302  3  ادارة المنشآت المتخصصة 

10 ACF304 3  ( 1)  محاسبة ضريبية 

11 ACF305 3  ( 1عة ) مراج 

12 BUS401  3  دراسات الجدوي وتقييم المشروعات 

 أربع مقررات مما يلي 

13 ECO202  3  النقود والبنوك 

14 BUS202  3  ادارة المشروعات الصغيرة وريادة الأعمال 

15 ECO301  3  اقتصاديات المالية العامة 

16 ACF302 ( 1محاسبة التكاليف )  3 

17 BUS304 3  كاتب آلية الم نظم 
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18 ACF404  ( 2محاسبة ضريبية )  3 

19 BUS403  3  قضايا عالمية معاصرة 

 51 مجموع الساعات                    

 

 

  مقررات إختيارية 

  ثلاث مقررات اختيارية مما يلي 

 
 اسم المقرر  كود المقرر 

 
الساعات  

 المعتمدة 

1 COMP201  3  البرمجة الهيكلية 

2 BUS206 3  مينبادئ التأم 

3 BUS306 3  ادارة المبيعات 

4 BUS307  3  بحوث التسويق 

5 ACF408  3  ادارة الخدمات المالية والبنوك 

6 ACF409  3  محاسبة ادارية 

 9 مجموع الساعات للمقررات الاختيارية                     

 
 


