
https://v3.camscanner.com/user/download


 
 
 

 
 

 وزارة التعليــــــم العـــالى
المعهد العالــــي للعلوم الإداريــــة 

 البحيــــرة –جناكليس 
 ة ضمـــان الجودة والإعتمـــادوحد

 

Ministry of Higher Education 
Higher Institute of 
The Administrative Sciences 
Janaklees – Behiera 
Quality Assurance Unit 

 
 : مقدمةأولا  ال

لنهوض بالمستوي العلمي البحيرة ل - بجناكليسالمعهد العالي للعلوم الإدارية  يهدف  

تنمية تساعد علي والعملي للخرجين وذلك من خلال تحفيز الطلاب على الالتحاق بفرص تدريبية 

 التدريب يعتبر، و الخرجين لمواكبة متطلبات تأهيل وتطوير مهاراتهم ومعارفهم بما يضمن

 الصناعية أو الخدمية أو الماليةسواء الحكومية أو الخاصة  المؤسسات من أي فيالميداني 

ويعتبر التدريب  .2007بالنسبة لطلاب اللائحة المعتمدة في   تخرج شرط وليس اختياريا

 لإعداد المرجعى الإطار ضوء فىوالمعدة  2018اجباريا بالنسبة لطلاب اللائحة المعتمدة في 

 فى الواردة المعاهد شئون قطاع لجنة لتوصيات وطبقا البكالوريوس لمرحلة الدراسية البرامج

 بجامعة م 2016 مايو 11 الموافق الأربعاء يوم المنعقدة( 31) رقم بالجلسة الاجتماع محضر

 عن مستقلة تدريب فترة الطالب يؤدي: باللائحة إلى انه  (46) مادةحيث تشير المادة  القاهرة

 ان بالتدريب للالتحاق ويشترط الدراسية قرراتمبال المرتبطة السنة وأعمال العملية التدريبات

 علي ويشرف بالشعبة دراسته خلال معتمدة ساعة60 عن يقل لا ما اكمل قد الطالب يكون

 يميللتق التدريب ويخضع,  المعهد مستوي علي التدريب من ومشرف القسم من مشرف التدريب

 المتخصص العملي بالقسم التدريب مشرفي ومن الطالب لديها تدرب التي المؤسسة قبل من

 يجوز ولا,  معتمدة ساعات 3 عن تقيمه يزيد لا بحيث واحد لمقرر التدريب ويحسب,  والمعهد

 ساعات6 بإجمالي)  بالشعبة دراسته فتره طوال مرتين من اكثر للتدريب التسجيل للطالب

كما يعتبر اجباريا بالنسبة لطلاب اللائحة المعتمد  (.بالشعبة الدراسة فترة طوال للتدريب معتمدة

  درجة لمنح التجارية العليا المعاهد للائحة المرجعي الإطار ضوء والمعدة في 2020في 

 ،و التجارية المعاهد  قطاع لجنة عن الصادرة.  التجارية العلوم تخصصات فى  البكالوريوس

 عبد جمال مجدي /د٠ أ برئاسة 12/5/2020 بتاريخ  ٨٤٩١  رقم الوزاري بالقرار المشكلة

 التدريبات عن مستقلة تدريب فترة الطالب يؤدي: باللائحة إلى انه  33حيث تشير المادة القادر 

 يكون ان بالتدريب للالتحاق ويشترط الدراسية قرراتمبال المرتبطة السنة وأعمال العملية

 التدريب علي ويشرف بالشعبة دراسته خلال معتمدة ساعة60 عن يقل لا ما اكمل قد الطالب

 قبل من يميللتق التدريب ويخضع,  المعهد مستوي علي التدريب من ومشرف القسم من مشرف

,  والمعهد المتخصص العملي بالقسم التدريب مشرفي ومن الطالب لديها تدرب التي المؤسسة

 للطالب يجوز ولا,  معتمدة ساعات 3 عن تقيمه يزيد لا بحيث واحد لمقرر التدريب ويحسب
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 معتمدة ساعات6 بإجمالي)  بالشعبة دراسته فتره طوال مرتين من اكثر للتدريب التسجيل

 2018 المعتمدة في وهو ما يتفق مع اللائحة (بالشعبة الدراسة فترة طوال للتدريب

 الميداني:أهداف التدريب ثانيا 

ات المقرر ها فىة التى تم دراستترسيخ المفاهيم  والمعارف والعلوم والمهارات المختلف -1

 واسقطاها في موقف عملي 

 يساعد التدريب الميداني فى تحقيق نواتج التعليم المستهدفة  -2

تدريس ئة المن ناحية وبين أعضاء هي معهدسوق العمل وطلاب ال نيفتح قنوات اتصال ب -3

 لدراسيةارامج ذلك من تطوير الب ققةوسوق العمل من ناحية أخري وما يح معهدوادارة ال

 معهد، وتعريف جهات التدريب بالامكانيات المتاحة في الخصصفي كل ت

جه، د تخريعمل بها بعتعريف الطلاب بمجالات العمل المحتلفة التي من المتوقع ان  -4

 هبيقية لالتط بالإضافة الي معايشة بيئة العمل الفعلية ، الأمر الذي ينمي المهارات

علمية ال مهاراتهم  ناحيه معهد من في ال الطلاب تعريف جهات التدريب بمستوي  -5

 تعليميةلية العلى مستوي العم ايجابيةار والعملية وتطلعاتهم وما ينتج عن ذلك من آث

 مستقبلية للطلاب في جهات التدريب عملص سهم في إيجاد فروبما ي

ينة ت البالفجوة بين مخرجات التعليم الجامعي واحتياجات سوق العمل ومشكلا ضيقت -6

 .المحيطة

لبحيرة اكليس اة بجنيراعي المعهد العالي للعلوم الإداري مجالات التدريب الميداني :ثالثا 

لم تج التعنوا وجود تنوع في مجالات التدريب الميداني وفقا لمواصفات الخريج وبما يتفق مع

 المستهدفة وتنقسم هذه المجالات إلي ثلاث مجموعات وهي :

  ام اع العالمجموعة الأولي : القطاع  الحكومي مثل الجهات الحكومية وشركات القط

كات وشر المجموعة الثانية : القطاع الخاص مثل الشركات الصناعية والشركات التجارية

 المقاولات وشركات الأدوية والبنوك التجارية وشركات السياحة

 المحاكاة للمنشآت المجموعة الثالثة : 
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 الية الحصول علي فرصة تدريب ميداني  رابعا :

 مكانية تطلاع إالأكاديمي بمخاطبة الهيئات والشركات لاسفي بداية العام  دمعهقوم الي

 (1)مرفق  .بتدريلل ، وكذلك المدة المتاحة معهدقيامها بتدريب طلاب ال

  استلام طلب موافقة جهة التدريب 

 اخر و تخصصلل الطلاب بالأماكن التي يسمح بالتدريب فيها طبقا بإعلان معهدقوم الي

 ب التدريبموعد لتقديم طل

  ي الاعلان فوذلك خلال الموعد الموضح   (2يقوم الطالب بتقديم طلب التدريب )مرفق

 دريبعن التدريب ولا تقبل استمارة بعد ذلك الا بعذر يقبله المشرف على الت

  الطالب نيكو ان فتشير اللائحة إلىعلى المتقدمين يتم التأكد من انطباق شروط التدريب 

 التسجيل لطالبل يجوز لا،و بالشعبة دراسته خلال معتمدة ساعة60 عن يقل لا ما اكمل قد

 للتدريب تمدةمع ساعات6 بإجمالي)  بالشعبة دراسته فتره طوال مرتين من اكثر للتدريب

 ة لتأهيلكما يشترط حصول الطالب على دورات تدريبي.(بالشعبة الدراسة فترة طوال

 العلمي.الطالب للتدريب الميداني يتم تحديدها من قبل القسم 

 سيتم  متاحةفي حالة زيادة الطلبات المقدمة للتدريب من قبل الطلاب عن الاماكن ال

 التوزيع بأولوية المعدل التراكمي.

 ى بات وعلالطل تعلن اسماء الطلبة المقبولين للتدريب بعد اسبوعين من اخر موعد لقبول

 .لمعرفة السبب  الطلاب غير المعلن اسماؤهم مراجعة وحدة التدريب

 (3)مرفق  .بطابات التدريب الميداني  لكل طالخ معهدال يمنح 

يقومون فنها عفيما يتعلق بالطلاب الذين يرغبون في التدريب لدي جهات اخري غير المعلن 

 بما يلي:  

 ينة هة معيتقدم الطالب بطلب إلي وحدة التدريب مبينا رغبته في التدريب لدي ج

حة صب من موضحا كافة البيانات المطلوبة عن الجهة )على أن تتأكد وحدة التدري

  المعلومات( 

 فقة لى مواللحصول عالجهة  لهذه المعهديتم اعداد خطابات من قبل وحدة التدريب ب

 هةل الجقا بها النماذج المطلوبة لتعبيتها من قبمرفقبولها تدريب الطالب وب
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   لة ج المرسلنماذللا يتم توجيه الطالب لهذه الجهة إلا بعد ورود موافقتها وتعبيتها 

 لما طبقا يجوز لوحدة  التدريب الميداني عدم الموافقة على أي عروض من أي جهة 

 يلي :

ني لميدااذا كانت عدد الفرص التى تم الحصول عليها من قبل وحدة التدريب ا (أ

لتدريب حدة اوبالمعهد كافية لجميع الطلاب الراغبين في التدريب وكان في تقدير 

نعكس يإن اتحاة الفرصة للطلاب للحصول علي مقاعد معينة في جهة اخري قد 

يب تدرب موافقتها حصول عيتم السلبا على علاقة وحدة التدريب بالجهات التى 

 الطلاب

نياتها إمكا إما لصغر حجها أو لضعف الطالب الجهة غير مناسبة لتدريب اذا كانت (ب

 أو لكثرة الطلبة الموجهين للتدريب فيها 

 التدريب.الاشراف على  خامسا

 :التالى النحو على الميداني التدريب على الإشراف يتم

 والطلاب التعليم لشئون المعهد ووكيل المعهد عميد:  العام الإشراف. 

 هيئة ضوع الميداني التدريب تؤدى مجموعة كل على يشرف:  والفنى العلمى الإشراف 

 . وذلك على النحو التالي : معاونة هيئة وعضو تدريس

 ي لطلابلميدانكل قسم من الأقسام العلمية بالإشراف على التدريب ا دعميد المعهيكلف  (أ

 .القسم

 الب قبلبمتابعة الط (لداخليا- التدريب الميداني )المشرف الأكاديمييقوم المشرف على  (ب

 .(4واجراء الزيارات الميدانية له )مرفقان عليه ئنوأثناء التدريب للاطم

 نظام تقييم التدريب - 4

 (5)مرفق  يقيم الطالب كما يلي

 التدريب  هةللجدرجة مخصصة  60  (أ

 درجة مخصصة لمشرف التدريب الداخلي  40 (ب
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لى الا تقل ع% من اجمالي الدرجات 60الحد الادني لدرجة اجتياز فترة التدريب تكون  -1

 % من كل  عنصر من عناصر التقييم  60درجات الطالب على 

 لمعهدالتدريب الميداني با الهيكل التنظيمي لإدارة

 يشكل فريق متابعة التدريب الميداني من : 

 : ويتكون من أولا : مجلس ادارة التدريب  الميداني 

 :  مجلس إدارة التدريب الميدانيالجنة العليا ل –أ 

 ئيساً ر       عميد المعهد العالي  للعلوم الإدارية               الاستاذ الدكتور  – 1

 ضوا ع           وكيل المعهد العالي للعلوم الإدارية                  الاستاذ الدكتور– 2

 ضوا ع                هاني عبدالحفيظ  مدير حدة الجودة                    الدكتور – 3

 عضوا         رئيس قسم المحاسبة  -4

  عضوا        رئيس قسم المحاسبة  -5

 عضوا         امين عام المعهد-6

 عضوا        مدير شئون الطلاب -7

 :لمهام المكلف بها فريق المتابعة ا

 اعتماد بروتوكلات التعاون في مجال التدريب -1

 اعتماد الخطابات الصادرة من وحدة التدريب الميداني -2

 التدريب  مشرفيتحديد  -3

 لمجلس إدارة التدريب الميداني :  الفرعيةالجنة   -ب

 رئيساً           د / أحمد شلبي  -1

 عضوا         أ/ محمود شاهين -2

 عضوا         أ/ السيد أحمد  -3

 عضوا                             أحمد عبد الهاديأ/  -4

 عضوا         أ/ علاء                -5

 )علاقات عامة( ضواع      أ/ كريم بهنسي                -6
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 المهام المكلف بها فريق المتابعة :

 متابعة تنفيذ قرارات اللجنة العليا  -1

 الاعلان عن التدريب الميداني -2

 المتقدمين للتدريب الميدانيتلقي طلبات الطلاب  -3

 المتقدمين للتدريب الميدانيفحص طلبات الطلاب  -4

 استقبال طلبات الاعتذار عن التدريب الميداني  -5

 ربينالمتد عقد دورات وندوات ارشادية للطلبةتأهيل الطلاب للتدريب وذلك من خلال  -6

 دالمعه وادارة العليا اللجنة مع بالتنسيق الميداني التدريب طلاب ومشاكل اراء متابعة -7

 التدريب الميداني وتحليلهامتابعة اعداد استبيانات  -8

 ات التدريب الميداني لاستدعاتها عند الحاجةفارشفة وترتيب مل -9

 لداخلين امشرفين التدريب  -2

 المشرف يقومووهم الاعضاء من هيئة التدريس والهيئة المعاونة يتم تكليفهم من قبل القسم 

 .او حسب عدد طلاب التخصص طالب 20بالاشراف على مجموعة من الطلاب بحد اقصي 

 ووتمثل مهام المشرف الداخلي فيما يلي :

 .مناقشة مستوي الطالب ومعرفة نقاط القوة والضعف -1

 .التأكد من حضور الطالب والتزامة ببرنامج التدريب -2

 تقديم النصح والارشاد للطالب اثناء فترة التدريب. -3

 يقوم بتقييم الطالب من خلال استمارة محددة لذلك. -4

 المشرف ية معيقوم بزيارة جهة التدريب مرة واحدة علي الأقل أو المتابعة الالكترون -5

 الخارجي للتدريب الميداني لضمان جدية سير برنامج التدريب الميداني 
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المرفقات 

 والاستبانات
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 (1)مرفق 

 معهدمخاطبة الهيئات والشركات لاستطلاع إمكانية قيامها بتدريب طلاب ال

 

 / لضالفا السيد

 ,,,,,, وبعد  تحية طيبة 

 يةالإدار لي للعلومالمعهد العابين  الخبرة أواصر المشاركة وتعزيز و مبدأ التعاون انطلاقا من 

يب بول تدرة على قمن سعادتكم التكرم بالموافق تأمل ادارة المعهد كم الموقرة تجهو  بجناكليس

 نية.لوطالكوادر ات تنمية مهارا منكم فيمساهمة المعهد بجهتكم الموقرة  لابطعض ب

 ،،،،،،،،،،،،لطلاببنائكم أ ةفي مساعد امكملكم كريم اهتم نيشاکر

 يعتمد

 عميد المعهد 
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 (2)مرفق 

 طلب تدريب 

 للعام الدراسي : 

 بيانات عن الطالب :

 اسم الطالب  

 كود الطالب  

 التخصص 

 البريد الالكتروني  

 رقم الهاتف 

 العنوان 

 اجمالي عدد الساعات التي اجتازها الطالب 

 ساعة60 عن يقل لا ماالطالب  اكملهل  نعم               لا
 ؟بالشعبة دراسته خلال معتمدة

 بلطالا هل هي المرة الأولي  التي تقدم فيها نعم               لا
 بالشعبة دراسته فتره طوال للتدريب لتسجيلل

 للطالبالمعدل التراكمي  

 بيانات عن التدريب

 اسم الجهة  

 فترة التدريب 

كما  لومات صحيحة،فة المعن كابأ الطالب / .................................................أتعهد انا 

تدرب ا الطى الجهةوالتدريب  بإدارةبالالتزام بكافة الأنظمة والقوانين واللوائح الخاصة أتعهد 

 فيها 
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 (3)مرفق 

 خطاب  تدريب 

 /  لضالفا السيد

 تحية طيبة  وبعد

ية و الإدار ي للعلومالمعهد العالبين  الخبرة أواصر المشاركة وتعزيز ومبدأ التعاون انطلاقا من 

 خطابلبهذا ا هياناتبرغب في حصول الطالب الموضح ي المعهد ادتكم أن يس نفيدكم الموقرة تجه

 م        /           / ي     خلال الفترة من      /        /         م اللديكم علي التدريب الميداني 

 مل .سوق العهم لليتسنى للطلاب التدريب لديكم لاكتساب المهارات المطلوبة التي تسهم لتهيئت

 المتدربالطالب بيانات 

 اسم الطالب  

 كود الطالب  

 التخصص 

 البريد الالكتروني  

 رقم الهاتف 

 العنوان 

 ،،،،،،،،،،،،لطلاببنائكم أ ةفي مساعد امكملكم كريم اهتم نيشاکر

 يعتمد

 عميد المعهد    
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 (4مرفق )

 نموذج زيارة ميدانية" خاص بالمشرف الأكاديمي"

 أولاً: بيانات عامة:

 الجامعي:........................الرقم  .....اسم الطالب:............................................

 رقم تلفون الطالب:....................... ...التخصص: ...............................................

 فصل التدريب:........................... ......أيام التدريب:..........................................

 رقم تلفون المؤسسة: .................. .............................................اسم المؤسسة: 

 عنوان المؤسسة: ..............................................................

 ............التدريب:........ انتهاءتاريخ بدء التدريب: ...................................   تاريخ 
 

 ثانياً: الزيارات الميدانية:

 ملاحظات موضوع التدريب الحالة الساعة تاريخ الزيارة م
1      
2      
3      
4      

 ثالثاً: التقارير والواجبات:

1. ................................................................................. 
2. ................................................................................. 

 

 اثناء الزيارة رابعاً: التقييم العام

 ممتاز       جيد جدا     جيد   مقبول           ضعيف    

 يعتمد مشرف التدريب الداخلي 
 (5مرفق )

  بواسطة جهة التدريبالطالب  نموذج تقييم

 :أولاً: بيانات عامة
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 الرقم الجامعي:........................ .......اسم الطالب:..........................................

 رقم تلفون الطالب:....................... .....التخصص: .............................................

 رقم تلفون المؤسسة: .................. .............................................اسم المؤسسة: 

 ..............التدريب:...... انتهاءتاريخ بدء التدريب: ...................................   تاريخ 

 ثانياً: التقييم:

 درجة الطالب درجة عنصر التقييم عناصر التقييم م

  6 المواظبة على الدوام 1
  6 القدرة على التحليل والتعليق 2

  6 الإلمام في التخصص 3

  6 الرغبة في التعلم واقتناء المعلومات 4

  6 الرغبة في التعاون مع زملائة في العمل 5

  6 الانتاجية 6

  6 كفاءة الاتصال والمناقشة 7

  6 القدرة على الابداع 8

  6 الالتزام بالنظام 9

  6 الاهتمام بموقع التدريب 10

  60 المجموع الكلي

 ملاحظات عامة

1. ................................................................................. 
2. ................................................................................. 

 عتمد جهة التدريبي                                                                            
 نموذج تقييم الطالب " خاص بالمشرف الأكاديمي"

 أولاً: بيانات عامة:

 الجامعي:........................الرقم  .......اسم الطالب:..........................................
 رقم تلفون الطالب:....................... .....التخصص: .............................................
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 رقم تلفون المؤسسة: .................. .....اسم المؤسسة: ........................................

 ..............التدريب:...... انتهاءتاريخ بدء التدريب: ...................................   تاريخ 

 :التقييمثانياً: 

درجة  درجة عنصر التقييم عناصر التقييم م
 الطالب

  5 والانصراف لحضورفي االانضباط  1

  5 استيعاب التعليمات وتفعيلها في التدريب 2

3 
المتدرب علي الاستفادة من مدخلات التدريب قدرة 

 واكتساب المهارات
5  

  5 اعداد وكتابة التقارير  يجيد مهارات 4

  5 يجيد مهارات التحضير والاجتماعات 5

  5 يجيد مهارات التواصل والتعامل مع زملائه 6

  5 المشاركة الفعالة والنقاش البناء يجيد مهارات 7

  5 التدريبية للبرنامج من المتدرباستفادة المنظومة  8

  40 المجموع الكلي

 ملاحظات المشرف
1. ................................................................................. 
2. ................................................................................. 

 يعتمد مشرف التدريب الداخلي 
 

 فى التدريب الميداني النهائي للطالب  نموذج التقييم

 أولاً: بيانات عامة:

 الرقم الجامعي:........................ .....اسم الطالب:............................................
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 رقم تلفون الطالب:....................... ..................................................التخصص: 

 ............التدريب:........ انتهاءتاريخ بدء التدريب: ...................................   تاريخ 

 :بنود الدرجاتثانياً: 

 الدرجة الحد الأدنى الدرجة عناصر التقييم م
 المستحقة

  36 60 تقييم الطالب من جهة التدريب 1

  24 40 تقييم الطالب من المشرف الداخلي 2

  60 100 المجموع

  ملاحظات عامة 
1. ................................................................................. 
2. ................................................................................. 

 لجنة التدريبيعتمد                                                           






























































