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 رؤية المعهد 

اعهندسلل ا اعاوللهوا عهد أن يكون واحدا من أفضللا اعاهد د  

بدعريداة محل د وإقل ا د في اعتهل م اعهندسلللي واع حل اعهلاي 

من خلال اعتخصللصللدل واع رامك ايمدايا ا اعاتا لة اعتي 

 تل ي احت دجدل اعاجتاع وتسهم في اعتنا ا اعاستداما.

 رسالة المعهد 

ل في مختلف اعتخصلللصلللدل اعتي  إعداا خريك متا ل قدار على موام ا اعتطور اعتكنوعوجي اعهدعاي اعحدي 

تل ي احت لدجلدل سللللول اعهالا اعاحلي وامقل اي من خلال إجرا  أبحلدو علا لا وتط  ع لا وقعل  عن  ري   

ته ئلا اعررو  اعانلدسلللل لا يعضللللد    ئلا اعتلدريا ومهلدو  هم واعطلام مع توف ر برامك تهل ا لا متعلدملا  

 ما اعاجتاع وتل  ا احت دجدته.وإ ود  مرامل استودريا ومهدما بحث ا متطورة تسهم في خد
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 المقدمة 

 :يرجع إل ا الدليلكل ما جاء بهذ

    1970 لسنة 52 قانون •
 . الخاصة العليا  المعاهد  شأن فن

 . المصرية الجامعات بشأن  1972 لسنة 49 قانون •

 . 2003 لسنة  12  المصري العمل قانون •

 ومعاونيهم.  التدريس هيئة أعضاء عمل تنظيم بشأن الصادرة ةالوزاري القرارات •

 . للمعهد  الداخلية اللائحة •

ن والنظم الداخلية المتبعة لتنظيم العمل الأكاديم  ب ة العال  يتضمن هذا الإصدار اللوائح والقوانير
ن معهد الجير

  نهاية كل سنة تشمل أي تعديل أو إضافة تحدث وف يتم  للهندسة والتكنولوجيا، وس 
إصدار نسخة رسمية فن

ات أو إصدارات  خلال السنة السابقة، يستثنن من ذلك   القانون المصري  وزارية سواء  أي تغيير
أو وزارة    فن

  هذه الحالة يجب،  تخص قانون العمل أو المعاهد بصفة عامة  التعليم العال  
ن    فن  أن تدخل حير

ً
 .التنفيذ فورا

 الدليل  هدف

   المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضاء لاستقرار  الملائمة  الظروف إيجاد  •
 .المعهد فن

   للعمل العلمية الكفاءات أفضل جذب •
 .المعهد فن

ن  للمعهد  الانتماء  تعظيم •    المعاونة والهيئة التدريس هيئة  أعضااااااااء بير
.واللوائح التعاقد   إطار  فن

  

 مصطلحات 

 المدرس(.  – المساعد  الأستاذ  – )الأستاذ  التدريس هيئة أعضاء إل  "العضو " بمصطلح يشار  •

 المدرس –  )المعيد  المعاونة التدريس  هيئة  أعضااااااااااااء  إل "المعاونة الهيئة" بمصاااااااااااطلح يشاااااااااااار  •

 المساعد(. 

ة "معهد  إل "المعهد" بكلمة يشار  • ن  والتكنولوجيا".  للهندسة العال   الجير
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

اف  تحت  تم العمل هذا     -: من  كامل  إشر

.  / الدكتور  الأستاذ   أمي  محمد عقل مباشر

 د إعدا 

ية بالمعهد.  -ميلاد نبيل  / أ   مدير إدارة الموارد البشر

 

  :
ً
 داف المعهد ه رؤية ورسالة وأأولا

ة العال  للهندسة والتكنولوجيا بتاريااااخعهد  متم تأسيس  
ن وتمت الموافقة من قبل وزارة   2007/ 9/ 13  الجير

 عل القرار الوزاري رقم  
ً
   . 2007/ 9/ 22وتمت الدراسة بتاريااااخ    2521التعليم العال  لبدء الدراسة به بناءا

كة الغاز  –المنيب  –عنوان المعهد التفصيل  هو أول طريق مصر أسيوط الزراع  و   . طموه بجوار شر

 

  
 ؤيةرال

ا    
 
  يسعىعىعىعىعىعىه المعهد يك أ  يحد  واند

ا    ا و   يمي  أفضعىعىعىعىعىعىل المعاهد الهادسعىعىعىعىعىعىية المرعىعىعىعىعىعىهدد لها قالمياد   ي ي 

  ت تر  انتياجات 
ا ج الأكاديمية المتمب    الت  التع يم الهادس  والبيث الع م     خلال التخصصات والبر

  التامية المستدا ة. 
 المجتمع وتسهم   

  رسالةال

  ادر على  داكبة التطدر التحادلدجر  ال
  يعداد خميعىعىعىعىج  تمب  

   خت ف التخصعىعىعىعىعىعىعىعىصعىعىعىعىعىعىعىعىات الت 
عالم  اليديث   

ت تر  انتياجات سدق العمل الميلى  والإ  يم     خلال يجراء أقياث ع مية وتطبيقية وذلك ع  طميق 

تهيئة الظروف المااسعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىبة لأعضعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىعىاء هيئة التدروف و عاوميهم والطلا   ع تدفب   را ج تع يمية  تقد ة 

  خد ة المجتمع وت بية انتياجاته.  و نراء  راكز استرارية و عا ل قيثية  تطدر 
 تسهم   
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 أعضاء الجهاز الأكاديمي 

  الأداء الأكاديم  
ن فن التطوير الدائم والمستمر لكفاءة وفاعلية أداء    والإداري  تستدع  عملية البحث عن التمير

  المعهد، مستواه من  أعضاء هيئة
مستواهم، وسمعته  التدريس والهيئة المعاونة، لأنهم المحور الأساس  فن

  لعضو هيئة إيعتمد، وإليهم يستند، ولهذا ف  من سمعتهم، عليهم
ن توفير الظروف الملائمة للنمو المهنن

   يجعله  التدريس
ً
   أكير إنتاجا

ً
   ،  وأكير كفاءة واستقرارا

يتم تطوير النصوص من الأنظمة واللوائح والقرارات النر

، وتوفير   تتعلق بعضو هيئة التدريس، بحيث يتحقق من   ممارسة العمل الأكاديم 
تطبيقها مستوى أفضل فن

  فرص
ً
  تقدير كفاءة وجهد ومشاركة عضو هيئةا

تب عل ذلك من حصوله عل   عادلة فن التدريس، وما يير

ات مالية وإدارية وأكاديمية تساعده عل الاستقرار والاستمرار  ن   عمله بالمعهد  ممير
 .فن

 الأقسام العلمية بالمعهد 
 

 -:  عهد على الأقسام الدراسية التاليةيحتوي الم

ومياتالاتصالات و   سم هادسة -1  . الإلكب 

 المعمارية.  سم الهادسة  -2

 المدمية.  سم الهادسة  -3

ا   آليات و عايب  اختيار أعضاء هيئة التدروف و عاوميهم :  ثامي 
 

ن جميع أعضاء هيئة التدريس   ن هو الخطوة الأول لتعيير والهيئة المعاونة بأي مكان يعتير الاختيار والتعيير

نة والتخصصات المعاو   يقوم كل قسم بتحديد احتياجاته من أعضاء هيئة التدريس والهيئة  ،منظم  تعليم  

يةالمطلوبة وتقديمها   .إل إدارة الموارد البشر

 الاختيار 

   ويتم العام الإعلان •
 التواصاال  مواقع  وعلة بالمعهد،  الخاص  الموقع  وعل  اليومية  الصااحف فن

،  .ةالوظيف لشغل التقدم وطريقة المطلوبة التخصصات تحديد  فيه ويتم الإجتماع 

  الذاتية بالساااااااير  التدريس  هيئة  أعضااااااااء شااااااائون  وحدة  ىلد  الموجودة البيانات  قاعدة  تحديث •

 .الإعلان طريق  عن القادمة

   الذاتية الساااااير   إرساااااال •
 لرؤسااااااء  ومعاونيهم التدريس هيئة  أعضااااااء اختيار   معايير  بها  تتوافر  النر

 :يل    كما   وه   والعميد  الأقسام
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 عميد المعهد  عايب  اختيار  
ة له •     ساااابقة  خير

  الحكومية العليا   المعاهد  أو  الكليات بأحد   وكيل عمل أو   علم   قسااام رئاساااة فن

 . الخاصة أو 

 . الدراسية اللوائح وخاصة بالمعهد،  العمل ظمةوأن باللوائح لمامالإ •

 . الجودة بمعايير  لمامالإ •

 . العمل فريق  إدارة مهارات ولها  قيادية شخصية  •

اتيجر  الإ  التخطيط عل القدرة •  . التنفيذ  ومتابعة سير

 . بكفاءة تالمشكلا  وحل الاجتماعات إدارة عل القدرة •

ن  أداء تقييم عل القدرة •  . المرؤوسير

 . معها  التعامل المزمع طرافالأ  مع طيبة قاتعلا •

   المرونة •
 . بالمعهد  العمل وأنظمة اللوائح حدود  فن

 . أستاذ  عن تقل لا  العلمية الدرجة •

وط  عليااااه  تنطبق  • ن   العااااال    التعليم  وزارة  شر  اختيااااار   وقاااات  والمطبقااااة  المعاااااهااااد   عمااااداء  لتعيير

 د. العمي

 داخلي المناظرة العلمية المؤسسات مع التواصل عل بالقدرة يتمتع •
ً
  ا

ً
 . وخارجيا

 . المؤسسة اداء لتطوير  واضحة ةرؤي لدية •

ة بسابقه يتمتع  • ن ال الدول   النشر  من قوية، علمية خير ه متمير  . نشطةالأ  من وغير

ونيةالإ والمنصات نظمةالأ  مع التعامل عل القدرة  •  (. LMS)  لكير

 وكيل المعهد  عايب  اختيار  
ة له •    سابقة خير

، قسم رئاسة فن  الخاصة.  العليا  المعاهد  أو  بالكليات رةإدا أو  وحدة، أو  علم 

•   
ط توفر   عدم حالة فن   تقل لا  لمدة  كدكتور   التدريس مارس قد   يكون أن  يجب الساااااااااابق، الشااااااااار

 . سابقا  عليها  المنصوص بالماكن سنوات خمس عن

 . بالمعهد   العمل وأنظمة باللوائح لمامالإ •

 . المعهد  بوكالة الخاصة المختلفة التقارير  واعداد  الجودة، بمعايير  لمامالإ •
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 . العمل فريق  إدارة مهارات ولها  قيادية شخصية •

 . التنفيذ  ومتابعة التخطيط عل القدرة •

 . بكفاءة تالمشكلا  وحل الاجتماعات إدارة عل القدرة •

، أداء تقييم عل القدرة • ن  بنا  التطوير  خطط ووضع المرؤوسير
ً
 التقييم.  هذا  عل ءا

 . معها  التعامل المزمع طرافالأ  مع طيبة قاتعلا •

   المرونة •
 . بالمعهد  العمل وأنظمة اللوائح حدود  فن

 . مساعد  أستاذ  عن تقل لا  العلمية الدرجة •

 . الدراسية اللوائح وتطوير  اعداد  عل القدرة •

 وريااادة  م  كاااديالأ   الرشااااااااااااااااااد   اعمااال  وقيااادة  العلميااة  الطلااب  مشااااااااااااااااااكاال  مع  التعاااماال  عل  القاادرة •

 الأعمال. 

ونيةالإ والمنصات نظمةالأ  مع التعامل عل القدرة •  (. LMS)  لكير

 رئيف القسم  عايب  اختيار  عايب  اختيار  
 د. بالمعه  العمل وأنظمة باللوائح لمامالإ •

 معهد. ال فريق  إدارة مهارات ولها  قيادية شخصية •

اتيجر  الإ  التخطيط عل القدرة •  . التنفيذ  ومتابعة سير

 . بكفاءة الاجتماعات إدارة عل القدرة •

 . تالمشكلا  حل عل القدرة •

ن  أداء تقييم عل القدرة •  . التطوير  خطط ووضع المرؤوسير

   المرونة •
 . بالمعهد  العمل وأنظمة اللوائح حدود  فن

 . مساعد  أستاذ  عن تقل لا  العلمية الدرجة •

ن  من عال   قدر  عل يكون • ن  دول   )نشر  العلم   التمير وعات – متمير  حثية..( ب مشر

ونيةالإ والمنصات نظمةالأ  مع التعامل عل القدرة •  (. LMS)  لكير
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ما ج  عايب  اختيار  عايب  اختيار     نسق البر
 س. مدر  عن تقل لا  العلمية الدرجة •

ة لديه أو  دورات عل حاصل •  . التعليم جودة بمعايير  الخير

ة لديه • امج المقررات وتقارير  توصيف بنماذج خير  . التعليمية العملية مخرجات وتقييم والير

 العمل الفعال، الاتصاااااااااااااال بمهارات  ويتمتع  العمل فريق  إدارة مهارات وله  قيادية  شاااااااااااااخصاااااااااااااية •

 ضغط.  تحت  العمل فريق، ضمن

 . التنفيذ  ومتابعة التخطيط عل القدرة •

ن  مع طيبة قاتعلا له • نامج العاملير  . والمعهد  بالير

  دير وند  ضما  الجدد  اختيار     عايب  
ة •    بالتدريس خير

 سنوات.  خمس عن تقل لا  مدة الجامعات فن

ة له •  ة. الجود ضمان وحدة بقيادة سابقة خير

 . الجودة ضبط معايير  وتنفيذ  تطبيق  عل القدرة •

   التدريبية الدورات من العديد  عل حاصل •
 . الجودة مجال فن

 . العمل فريق  إدارة مهارات ولها  قيادية شخصية •

ة له • اتيالإ  طيطالتخ بأعمال مرتبطة مهنية خير . سير  جر 

 . بكفاءة تالمشكلا  وحل الاجتماعات إدارة عل القدرة •

 . داريةوالإ  العلمية قسامالأ أداء تقييم عل القدرة •

 . معها  التعامل المزمع الطراف مع طيبة بعلقات يتمتع •
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

  عايب  اختيار عضد هيئة التدروف 
ة وجود  • .  مركز  أو  معتمدة تعليمية جهة من سابقة تدريسية خير  

 بحنر

ط" قوي  تأثير   معادل ذات  أبحاث نشااار  • ن  نشااار   قد  المرشاااح  يكون  أن يشاااير   منذ  الأقل عل  بحثير

شااااااح  تاريااااخ وحنر   الدكتوراه  درجة عل حصااااااوله    الير
ف  علمية  مجلة  فن   ساااااامعة وذات  بها   معير

شح" تاريااااخ عل سابقة سنوات خمس "خلال طيبة  .الير

   البقاء عدم •
 وات. سن الخمس تتجاوز  مدة العلمية الدرجة فن

   المشاركة •
 الطلابية.  والخدمات الأنشطة فن

    المساهمات •
 والتطوير.  الجودة مجالات فن

اته ونقل الزملاء مع  والعلاقة التعاون •    خير
 التدريس.  هيئة أعضاء لمعاوئن

 التدريس.  طرق أحدث بواسطة العلمية المقررات وتدريس الكتب إعداد  عل القدرة •

  مع للأساتاذ   سانة  65   –المسااعد للأساتاذ  سانة 55 – للمدرس سانة 45 السان يكون  أن  مراعاة •

  حساااااااب  النقل  حالات ذلك من  "يساااااااتثنن   سااااااانة  70  التدريس هيئة  عضاااااااو   تخط    عدم  مراعاة

 المعهد" رؤية

وط من يستجد  ما  • .  والبحث العال   التعليم وزارة - الهندس   القطاع قبل من شر  العلم 

 

 المدرس المساعد    عايب  اختيار 
ة وجود  • .  مركز  أو  معتمدة تعليمية جهة من سابقة تدريسية خير  

 بحنر

   البقاء عدم •
 سنوات.  الخمس تتجاوز  مدة العلمية الدرجة فن

   المشاركة •
 الطلابية.  والخدمات الأنشطة فن

    المساهمات •
 والتطوير.  الجودة مجالات فن

 الزملاء.  مع الجيدة  والعلاقة التعاون •

 سنة 35 يتعدى لا  السن •

وط من يستجد  ما  • .  والبحث العال   التعليم وزارة - الهندس   القطاع قبل من شر  العلم 
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 "المعيد"  عايب  اختيار    
ا  جيد  تقدير  عل حاصلا  يكون أن •

ً
اكم   المجموع)  - الأقل عل جد  (. % 75 عن يقل لا  الير

   المشاركة •
 الطلابية.  والخدمات الأنشطة فن

    المساهمات •
 والتطوير.  الجودة مجالات فن

 الزملاء.  مع الجيدة  والعلاقة التعاون •

 سنة 27 يتعدى لا  السن •

وط من يستجد  ما  • .  والبحث العال   التعليم وزارة - الهندس   القطاع قبل من شر  العلم 

   الاختيار  آلية

ية  الموارد  إدارة  قومت • ن  الرسمية  للمقابلات  مواعيد   بتحديد   البشر   الأقسام رؤساء  مع  للمرشحير

ية لموارد ا ومدير  الإدارة مجلس ممثل   وأحد  د والعمي ن  وإبلاغ البشر  اللقاء.  بموعد  المعنيير

   عام لموضاااااااااااوع عرض بعمل ونالمرشاااااااااااح  يقوم •
  تتمكن  حنر  المقابلة، خلال  تخصاااااااااااصاااااااااااهم فن

ن  تقييم من اللجنة  . بالتقييم الخاص النموذج طريق  عن المرشحير

    التقييمات كل  بجمع التدريس  هيئة أعضاااء  شاائون  وحدة  تقوم •
  مع  لحصرااها   مقابلة كل  أخر  فن

 :التالية للحالات طبقا  الذاتية السير 

يةيرسل يك الأرشيف وتقدم )   رفدض . أ   (. ل مرشح  تقديم الرحر  يدار  المدارد البشر

 (. ييفظ ضم   اعد  البيامات)   ؤجل . ب 

 (. يتم استكمال يجراءات التعيي   )   قبدل . ت 

 آليات اختيار القيادات الأكاديمية والإدارية 

  الإعلاناااات  ولوحاااة  معهاااد ال  موقع  مثااال  متعاااددة  بطرق  الشاااااااااااااااااااغرة  الوظاااائف  عن  الإعلان  يتم •

 . معهد ال موقع عل دائمة بصفة القيادات اختيار  معايير  وتوجد 

ة  المرشااااااااااااحون  يقدم •   عميد   مكتب  إل  بهم الخاصااااااااااااة التطوير  وبرامج والدورات  الذاتية السااااااااااااير

 معهد. ال

ن  أوراق لفحص معهد ال عميد  السيد  برئاسة لجنة تشكيل يتم •  . المتقدمير

ن  أوراق فحص يتم •  المشكلة.  اللجنة قبل من المتقدمير
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 . للإعتماد  معهد ال لمجلس القرار  برفع المشكلة اللجنة تقوم •

 5 إل عام من المنصااااب  شااااغل  مدة  فيه ويحدد   بالمنصااااب التكليف قرار  معهد ال عميد   يصاااادر  •

 أقصى.  بحد  أعوام

 آلية التعاقد

المقابلات   من  الانتهاء  عل  بعد  المجلس  موافقة  وبعد  المعهد  إدارة  مجلس  عل  النتيجة  عرض  يتم 

تعيينهم/إعاراتهم عل  الاستقرار  تم  الذين  إبلاغ  يتم  /الإعارة  ن ن   التعيير التعيير أما المطلوبة    بمسوغات   ،

شيح المطلوب انتدابهم حسب احتياج القسم ثم يعرض الأمر عل   فيقوم مجلس القسم بير
ً
ن جزئيا المنتدبير

س الأكاديم  وبعد الموافقة يتم إرسال خطاب بطلب انتدابهم من جهات عملهم الأصلية، وفيما يل  المجل

 -  :المستندات المطلوبة حسب كل فئة

ز عضو هيئة التدريس   مسوغات التعيي 

 الأعل المجلس  من  المعادلة وأصااال  ( دكتوراه  –ماجساااتير   – بكالوريوس)   الدراساااية الشاااهادات •

 .الخاصة الجامعات/المعاهد  أو  الأجنبية للشهادات للجامعات

 . الميلاد  شهادة أصل •

 . للمعهد  موجهة حديث بتاريااااخ الجنائية الحالة صحيفة •

ة • ن  الذاتية السير ية العربية باللغتير ن  . صاحبها  من موقعة والإنجلير

   الإعفاء أو  العسكرية الخدمة تأدية شهادة •
 . للذكور  منها  النهائ 

ة شهادات •  . وجدت إن السابقة ةالتدريسي الخير

 . شخصية صور  6 عدد  •

 . عمل مكان أخر  من طرف إخلاء •

 . عمل كعب •

 . وجدت إن تأمينات 6 استمارة من صورة •

 . الدكتوراه شهادة عل الحصول بعد  بحث 2 عدد  •

   استعلام •
 (. ميناتأت برنت)  تأمينن

قيات لجنة قرار  • ن   "للمتقدم  للجامعات  الأعل  المجلس من  الير     للتعيير
  أساااااااتاذ/أساااااااتاذ   درجة فن

 مساعد"
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 الله توفاه قد  كان  إن شهادة صورة الحياة/  قيد  عل كان  إن للوالد  القوم   الرقم صورة •

 مسوغات الإعارة عضو هيئة التدريس 

ة من صور  •  . الدراسية المؤهلاتو  الذاتية السير

 . الأصلية العمل جهة موافقة •

   الجامعة من حالة بيان •
 . بها  يعمل النر

 . الشخصية البطاقة صورة •

 . بيضاء  بخلفية شخصية صور  6 عدد  •

ي 
 عضو هيئة التدريس   –مسوغات الإنتداب الجزئ 

ة من صور  •  . الدراسية المؤهلاتو  الذاتية السير

 . الأصلية العمل جهة موافقة •

 . الشخصية البطاقة صورة •

 . بيضاء  بخلفية شخصية صور  6 عدد  •

ز   إجراءات داخلية للتعيي 

ن   وأماكنهم الجدد  التدريس  هيئة  أعضاااااء  بأسااااماء  المعنية الإدارات كل  إعلام  يتم •   يلزم ما  لتجهير

  المعهد.  داخل العمل لهم تيش  إمكانيات من

 قرار )  إل بالإضاااااافة ذكرها  الساااااابق  تعيينه  مساااااوغات عل  يحتوي بالموظف خاص  ملف فتح •

ن   (. الخ الدوري/الجزاءات....  العمل/التقييم استلام الوزاري/إقرار  العقد/القرار / التعيير

  يتمكن  حنر   باالمعهاد   التعليمياة  العملياة  إدارة  نظم  عل  التادريس  هيئاة  عضاااااااااااااااو   بيااناات  دخاالإ •

 .بالعضو  الخاص الدراس   الجدول إدخال من التسجيل قسم

ن   بداية من الأول  الأساااااااااابوع خلال •   التدريس هيئة  أعضاااااااااااء  لكل  orientation عمل  يتم التعيير

   المعلومات نظمو  العامة التنظيمية اللوائح عل يتعرفوا  حنر  الجدد 
 .معها سيتعاملون النر

  وقواعد  ونظم  التدريس هيئة لأعضااااااء  دليل  ويتسااااالم  orientation  خلال  العضاااااو  إعلام  يتم •

 .بالمعهد الموجودة  العمل
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 
 
  هام ومظم العمل لعضد هيئة التدروف والهيئة المعاومة :  ثالثا

ز   منتدب(   –مهام وواجبات عضو هيئة التدريس )معي 
 

 :ومسئوليات عضو هيئة التدريس بالمعهد فيما يلىي تتلخص مهام 
 

: مهام التدريس وتشمل
ً
 أولا

ام • ن  المقرر.  ملف محتويات ضمن العلم   القسم من له المقدم المقرر  توصيف بمحتوي  الالير

ام • ن    بالحضور   الالير
ة موعد  فن  لها.  المحدد  والوقت المحاضن

ام • ن  .المقرر بتوصيف الواردة والتقويم والتعلم التدريس بطرق  الالير

ام • ن ام التغيب وعدم بالحضور   الالير ن  .المعهد بأجندة والالير

   المساااااااااعد  المعاونة  الهيئة  بعضااااااااو   أساااااااابوع   لقاء •
 التمارين  وتقديم  التمارين  فصااااااااول  تدريس فن

 .وتوجيهه عمله لأداء له المطلوبة العلمية  والمادة

ها  المكتبية الساعات توقيتات خلال التواجد  •  .توجد إن وغير

ام • ن ول وتسليمها  الامتحانات بشية  الالير    المعهد  لكنير
 .المحددة المواعيد  فن

   الفصلية الأعمال درجات تسليم •
 .لذلك المعهد  من المحدد  الموعد  فن

   الإجابة أوراق وتسليم بالمعهد  التصحيح •
 .المحدد الموعد  فن

ام • ن  .المعهد إدارة وقرارات بتعليمات  الالير

ف وميثاق الجامعية قاليد والت المهنية الآداب مراعاة •    المصداقية وأدلة الشر
 .العمل فن

اك •    الاشير
 .المعهد عميد  لقرارات طبقا  الامتحانات أعمال فن

اك •    الاشير
 .والمجتمعية الطلابية الأنشطة أعمال فن
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 مهام الجودة وتشمل :ثانيا

ام • ن    وذلك  التوصايف  حساب  واساتيفاؤه للمقرر  التعليمية والمخرجات الأهداف  بعرض  الالير
  فن

ة  للمقرر.  الأول المحاضن

  المقرر  ملف إساااااااااتكمال •
ً
  وتساااااااااليمه  الدراس   الفصااااااااال خلال  تدريجيا

ً
  القساااااااام لرئيس  مساااااااااتكم 

 .النتيجة ظهور  بعد  أسبوع أقصى بحد  الجودة ضمان ووحدة

    وجدت إن  الاسااااااتيفاء عدم  أسااااااباب ذكر  •
اح  المقرر   تقرير  فن   وغير  له الاسااااااتكمال  أساااااااليب واقير

احات المقرر  تطلباتم من ذلك    المقرر  لتطوير  واقير
 .العلم   للقسم وتقدم احتياجه حالة فن

اك •    الاشير
 .الملفات عمل فرق وخصوصا  بفاعلية الجودة وحدة منظومة فن

  المجتمعية المشاركة  –  العلم  البحث  –  )التدريس  أعمال  من  به  قام  عما   سنوى  تقرير   تقديم •

  القسااااااااام  مجلس عل ويعرض  التدربية(  لدوراتا  حضااااااااااور  - الطلائر   النشاااااااااااط فن   المشاااااااااااركة –

 مجتمعا.  القسم نشاط عن رئيسه يقدم الذي بالمعهد  التدريس هيئة عضو  له التابع العلم

 
 
 مسئوليات عضو هيئة التدريس : ثالثا

يتصل أولها قالطالب، وثاميها قالمعهد الذي يعمل  ثلاث    قسم  سؤوليات عضد هيئة التدروف يك فئات ا ت 

   يدا  تخصصه، ويدضح ذلك فيما يلى  قه، وثالثها  
    
 : قاستمرار تطدره المهت 

    تتلخص الطلبة تجاه  مسااااااااااااؤولياته •
ورة فن   وحسااااااااااان  التدريسااااااااااااية واجباته  أداء عل  حرصااااااااااااه ضن

  يكون  وأن  الطالب،  مع  التعامل  وحسان  وتنفيذها،  لها، الإعداد 
ً
   نشايطا
 والاهتمام إرشاادهم فن

   يكون وأن الأكاديمية، بأحوالهم
 به.  يحتذي نموذجا  وتصرفاته سلوكه فن

    التصرااافات عن  الابتعاد  ذلك  تتضااامن  المعهد   تجاه  مسااائوليات •
  لسااامعة  الإسااااءة إل تؤدي  النر

    لايساااااااااااااااهم  العمل.   انتهاء بعد  أو   به  العمل  أثناء  المعهد 
 معها  والتعامل  المعهد  موارد  إتلاف فن

   والنشااااااطات عمالللأ  المناساااااب الدعم  يعط    أن بإهمال. 
   واللجان المعهد، بها  يقوم النر

 النر

  الذاتية.  مصالحه لخدمة المعهد  اسم يستغل وألا  بتشكيلها، المعهد  يقوم

  محااولاته خلال من  تظهر  العلمياة  سااااااااااااااامعتاه وارتفااع  التادريس هيئاة عضاااااااااااااااو   أهمياة  كاانات  ولماا  •

   الجادة
  ذاته  تطوير  فن

ً
   واجباته  أول من  نإف ،مهنيا

 بكل  اتصااااااااااااال عل  يظل  أن الصاااااااااااادد  هذا  فن

    جااادياااد 
 والااادورات  المؤلفاااات  عل  المبااااشر   الاطلاع  طريق   عن  وذلاااك  تخصاااااااااااااااصاااااااااااااااااه  ميااادان  فن
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  ذات العلمية والمؤتمرات الندوات وحضاااور  العلمية،  الجمعيات فن   والمشااااركة  المتخصاااصاااة،

    والتنوع الصاااااااالة،
بية  أساااااااااليب فن     الإسااااااااهام  .باسااااااااتمرار والتعليم  الير

   المعرفة  تقدم فن
  يدانم فن

  وتقديم العلمية،  والتحليلات  الإبداعية، والكتابات  بالأبحاث،  قيامه طريق   عن  تخصاااااااااااااااصاااااااااااااااه

   البحث أوراق
 .المتخصصة الدراسية والحلقات المؤتمرات فن

  أعضاء هيئة التدروف 
  هام وواجبات  عاون 

 .بالمعهد للتدريس جزئيا(  المنتدب )خاصة التدريس هيئة عضو  مساعدة •

ام • ن ام التمارين فصول بحضور   الالير ن  .بمواعيدها والالير

   يعااوناه  الاذي التادريس  هيئاة عضاااااااااااااااو   مع  أسااااااااااااااابوع    لقااء  •
 المقرر   بخصاااااااااااااااوص  التعليماات  لتلقر

 .ومتطلباته

ها  المكتبية الساعات توقيتات خلال التواجد  •  .وجدت إن وغير

  الإحصااائيات وإضااافة القساام لرئيس  تسااليمه  ومتابعة  المقرر   ملف لاسااتكمال  مسااتمرة  متابعة •

ن  الطالب(  وواجبات أعمال من )نماذج الأخرى اتوالإضاف  .استكمالها حير

ين  الطلاب عن شاااااااااااااااهري  تقرير   تقاديم •  لأساااااااااااااااتااذ   متادنياة(   تقاديرات أو   تراكمياة  )معادلات المتعير

 .الأكاديم   والمرشد  المقرر 

ن   الغير   الطلاب  عن  شاااااااااااااااهري  تقرير   تقاديم •     منتظمير
  والمرشااااااااااااااااد   المقرر   لأساااااااااااااااتااذ   الحضاااااااااااااااور   فن

 .الأكاديم  

 .العون وتقديم الطالب مع لةالمعام حسن •

ف وميثاق الجامعية والتقاليد  المهنية الأداب مراعاة •    المصداقية وأدلة الشر
 .العمل فن

اك •    الاشااااير
  من به  يكلف  وما   الملفات عمل  فرق وخصااااوصااااا   بفاعلية الجودة  وحدة  منظومة فن

 .أعمال

 الدراس   الإنجاز  عن  يسانو   تقرير   وتقديم  وقت.   بأشع منها  والانتهاء  العليا   دراسااته اساتكمال •

    حدث الذي
   الماضاااااااية، السااااااانة خلال  العلم   البحث فن

ام عدم حالة  وفن ن   إيقاف  يتم  بها، الالير

 المعهد.  من المقدمة الأجر  المدفوعة العلم   البحث ساعات مزايا 
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•   
ام  عدم حالة فن ن    المحددة  بالمدة  الالير

ً
  نقل للمعهد  يحق   الأعل  الدرجة عل  للحصاااااااااااول قانونا

   النظر   أو   إدارية  وظيفة  إل المعاونة  الهيئة  أو   لتدريسا  هيئة  عضو 
 .المعهد  مع  التعاقد  إلغاء  فن

•   
ن  خلافات أي حدوث حالة فن م والمعهد  العضو  بير ن م العقد  ببنود  كالاهما   يلير  .بينهما المير

•   
   العضااو   رغبة حالة فن

 لتاريخها  سااابق   بشااهر  قبلها   المعهد  إخطار  من لابد   الاسااتقالة،  تقديم فن

 الأقل عل

 واجبات و هام المرشد الأكاديم  
ستماع  يستطيع أن يحدد حاجاتهم، يجيد الا   الطلاب،المرشد الناجح هو القادر عل التواصل الفعال مع  

اتهم ويثق بقدراتهم   التخطيط لدراستهم، يستثمر خير
  .إليهم، يفهمهم ويااهتم بهم ويعمل معهم ويشاركهم فن

 عل الأخذ بأيديهم ومعالجة  
ً
ض طريقهم من عقبات  يكون قادرا    خلال دراستهمما يعير

، وأهم المهارات النر

  أن تتوفر للمرشد 
   الأكاديم  لك  ينبغن

 :ه  و  لهتحقيق الأهداف المرسومة  يسهم فن

 الأكاديمي  للمرشد العامة المهام

  العلمية الكفاءة

 .المقررات بنظام المستجدين الطلبة تعريف عل قادر •

 الدراس التعير  مشكلات لحل وتوجيههم الطلاب مساعدة •

 .الدراسية الخطة لمتابعة ومساعدتهم بالمقررات للتسجيل الطلاب إرشاد •

 .عليهم والتعرف بنفسه وتعريفهم بالطلبة الاجتماع •

 .الطلبة مع طيبة علاقة بناء •

 .لهم ومزاياه النظام إيجابيات عرض •

 .دراستهم خلال والانضباط الحضور أهمية عل يشدد أن •

ا يكون ألا • ن  .آخر دون تخصص إل متحير

 .معه تواصلهم أهمية لهم ويوضح المكتبية ساعاته لهم يعلن أن •

ن  بينه للتواصل آلية يضع أن •  .الحاجة عند الطلاب وبير
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ات  خاصة  ومهارات خير

 .الجيد الاستماع •

 .الأهداف وترتيب الأولويات لتحديد التنظيم •

 .المشكلات وحل المسئوليات وتحمل القرارات اتخاذ عل عالية قدرة •

 . والإرشاد  والتوجيه القيادة عل القدرة •

ي  العمل نظام
ز
ز (تدريس  هيئة عضو وظيفة ف  المعاونة  والهيئة  )معار /منتدب/معي 

 بالمعهد   العمل لمواعيد العام النظام

  الثامنة السااااااااعة من الرسااااااامية العمل ومواعيد الأربعاء إل السااااااابت من الرسااااااامية العمل أيام •

  والنصاااف
ً
.الإدارة مجلس يحدده ما حساااب أو مسااااءً  والنصاااف الثالثة السااااعة وحنر  صاااباحا

  

ن  المعاونة والهيئة التدريس هيئة أعضااااء للساااادة أسااابوعيا أيام  أربعة  العمل أيام عدد •  القائمير

ط  عليا، ودراسااات علمية أبحاث بعمل  قةموث عليا دراسااات بعمل القيام يفيد ما تقديم بشاار

 .علمية أبحاث نشر  او المختصة الجهة من

 نظام العمل لعضو هيئة التدريس )المنتدب جزئيا( للتدريس بالمعهد 

ام • ن    عليها  المنصوص التدريس هيئة عضو  بواجبات  الالير
 اللائحة.  فن

ام • ن     له المسااااااااااااااالم المقرر   بتوصااااااااااااااايف  الالير
 المقرر   ملف  واساااااااااااااااتكمال  الدراس    الفصااااااااااااااال  بداية فن

ة أثناء القسم لرئيس وتسليمه ول فير  .النتائج إعلان وقبل الكنير

ام • ن  الفصل(.  نهاية – الشهرية – )الفصلية لاختبارات والتقييم التصحيح عمليات بكافة  الالير

ام • ن   مجموعة لكل أسبوعيا  الأقل عل واحدة مكتبية بساعة  الالير
ً
 .الدراس   للجدول طبقا

  وكيل /   الدكتور   الأسااااااااتاذ  الساااااااايد   سااااااااكرتارية عند   بالتوقيع  التدريس هيئة  عضااااااااو  قيام من  لابد  •

 المعهد. 

  للسااااااااادة  المحددة الصرااااااااف  لقواعد   طبقا  وحسااااااااابها   الفعلية  التدريس  ساااااااااعات  عدد  جمع  يتم •

ن    المنتادبير
ً
  ويتم  النتيجاة  ظهور   بعاد   مساااااااااااااااتحقااتاه  ضف  من  العضاااااااااااااااو  يتمكن  حنر   جزئياا،  نادباا
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ن  الصراااااااااااااااف إيقااف    دريسالتا  هيئاة عضاااااااااااااااو  من المطلوباة الأوراق اساااااااااااااااتكماال لحير
  عدم حاالاة فن

 . الجودة ملفات واستكمال  استكمالها 

  لجدول  طبقا  بالمعهد   للتدريس  جزئيا   المنتدب  التدريس  هيئة  لعضو  المادي  المقابل  يحسب •

 لا  الموضحة الحضور  لنسب وطبقا  بالساعات الأجور 
ً
 .حقا

   عليها   الحاصااااال  الوظيفية  الدرجة عل جزئيا   المنتدب العضاااااو   محاسااااابة  يتم •
 لالفصااااا  بداية فن

    الأخاذ  يتم  ولا   الادراس  
  خلال  أعل    علمياة درجاات  عل  الحصاااااااااااااااول  أو  ترقياات  باأي  الاعتباار   فن

 .الدراس   الفصل

 ( المنتدب)متابعة الحمل التدريسي لعضو هيئة تدريس والهيئة المعاونة  ةكيفي

ي الفصول الدراسية طبقا للحمل  
ز
يتم بمعدل فصلىي حساب متوسط عدد ساعات الحضور ف

 :لىي التدريسي كما ي

   التادريس هيئاة لعضاااااااااااااااو   الفعل    الحضاااااااااااااااور   مقاارناة يتم •
ات  قااعاات فن  الحمال باإجماال   المحااضن

  الفعلية الحضاااور  نسااابة  لتحديد  القسااام رئيس قبل  من له المحدد   الدراس   للفصااال التدريسااا  

 .الدراس الفصل من  التدريس   الحمل إجمال   من للعضو 

ات قاعات داخل الحضور  عل النسبة هذه تطبق  •  . فقط المستقلة والمقررات المحاضن

    يدخل لا  •
  اختياره تم إذا   التخرج  مشاريااااع  مناقشة العضو  حضور   المشاريااااع  ساعات حساب فن

 .المناقشة لجان ضمن القسم قبل من

  وبحد  به الخاص التدريسا  للحمل  طبقا   لاسابوع  التدريسا   الحمل كامل  عل   الدكتور  يحصال •

    الدراس   الفصااال ونهاية  النصااافية  تحاناتالام حضاااور   مقابل وذلك  سااااعات 6 اقصىااا
 حالة  فن

 .حضوره تأكيد 

ن  التادريس هيئاة  باأعضااااااااااااااااء  الاساااااااااااااااتعااناة يجوز  لا  •   عميد   / أ.د  من  مسااااااااااااااابقاة  بموافقاة إلا  المنتادبير

  المعهد. 

 المقررة  اليومية  العمل  سااااااااااااااعات من  أكير  المنتدب للعضاااااااااااااو   تدريسااااااااااااا    حمل  إساااااااااااااناد  يجوز  لا  •

   بالمعهد 
   فقط واحد  كامل  يوم حضوره حالة فن

 .لأسبوعا فن



 

 
 

17                                                                             
 

 

 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

  من أكير   أساابوعيا   ( )لكلاهما  والمشاااريااااع المسااتقلة المقررات  تدريس  نساابة تتجاوز   أن يجوز  لا  •

 .الاسبوع التدريس    الحمل إجمال   من 25%

ة/التدريب وقت احتساااااااااااب  يتم •     كاملة  المحاضن
    أخذها   يتم ولا   طلبة حضااااااااااور   عدم حالة فن

  فن

   الإعتبار 
 المقرر  الوقت  بداية من  دقيقة 20 عن  معاونةالتدريس/ال هيئة عضااااااااااو   تأخر  حالة فن

 .الدراس   بالجدول

  عن  تزيد  لا  ( المعتمدة السااااااااااااعات  نطام فن   )الاندبنندت  المساااااااااااتقلة  للمواد  التدريسااااااااااا  لحملا •

 .واحدة ساعة

ن  من المعاونة الهيئة بأعضاااااااااااء  الإسااااااااااتعانة  يتم لا  •     جزئيا   المنتدبير
  تم إذا   الامتحانات،  مراقبة فن

  وبعد   المعاونة الهيئة  أعضاااااااااااء لجميع  المراقبة ساااااااااااعات  عدد  نصاااااااااااب لإكتما  بعد   يكون ذلك

 .التدريسية الساعة أجر  بنصف عليها  لحسابا ويتم المعهد  عميد  من مكتوبة موافقة

•   
 إدارة إل  مذكرة  وتقدم  القساااااااااام رئيس  بموافقة  يكون  إضااااااااااافية  ساااااااااااعات  عدد   تدريس حالة فن

ية  الموارد   .بذلك البشر

•   
ن  الأساااااااااااااتاذ  قيام حالة فن   تحساااااااااااااب  جزئيا  المنتدب الأساااااااااااااتاذ   عن نيابة  مقررات  بتدريس المعير

  الأساااابوع   التدريساااا    الحمل  كان  إذا  وذلك  التدريس هيئة لعضااااو   التدريساااا    الحمل من المادة

 .الأقصى الحد  من أقل له

ة شااااااااهادة  منح يجوز  لا  • اماته  بكافة الوفاء بعد  إلا   جزئيا  المنتدب للعضااااااااو   خير ن  – تصااااااااحيح)  الير

 .الشهادة عنه المراد  الدراس   الفصل عن ( .. الجودة متطلبات  –درجات رصد 

ن  التدريس هيئة  أعضاااااااء للسااااااادة  للحضااااااور   المنظمة  القواعد   لائحة  تساااااالم •     جزئيا   والمنتدبير
  فن

 .الدراس   الفصل بداية

•   
    تعااديلات  أي  وجود   حااالااة  فن

ن   التاادريس  هيئااة  لأعضااااااااااااااااااء  التاادريسااااااااااااااايااة  الأحمااال  فن  أو   المعينير

ن الم ية الموارد  إدارة إبلاغ يتم جزئيا  نتدبير  .وفورية دورية بصفة البشر
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 والمعارين كليا كما يلىي 
ز  :ساعات العمل التدريسية للمعيني 

 

 الدرجة
 الحمل الأسبوعى 

( ساعة)  

 10 أستاذ

 12 أستاذ مساعد

 16 مدرس 

 20 مدرس مساعد

 24 معيد 

 

  ووحااادات  العلمياااة  المراكز   وماااديري  المعهاااد   لاءووك  العماااداء  مثااال  إدارياااة  باااأعماااال  يكلفون  من •

   .  30% بنسبة التدريس   العبء عنهم يخفف أن يجوز العلمية الأقسام ورؤساء الجودة

 
 
 المعاومة  والهيئة  التدروف  هيئة  لعضد  عا ة  سئدليات: راقعا

 الوظيفة بمهام والقيام الحضور

ام المعاومة والهيئة التدروف هيئة أعضاء على  القيام كذلك وع يهم الرسمية، العمل وأيام قمداعيد الالب  

   والمدضية لهم المدك ة  الدظيفة قمهام
   التدصيف   

 قالمهام القيام ع يهم وكذلك هم،   الخاص الدظيف 

   تساهم أمها نيث الأساسية وظائفهم  هام  ع يتعارض  لا قما الأ سام  رؤساء  داسطة  اهم المط وبة
   

 .قالمعهد العمل سب   نس 

 المعهد  وأجهزة موارد

 طميق ع  المعهد، وأجهز   دارد على ييافظدا أ  المعاومة والهيئة التدروف هيئة أعضاء على يجب

 المدارد هذه استخدام  إساء   للآخمي  يسميداألا   كذلك وع يهم وا تصادية فعالة  قطميقة استخدا ها

   والأجهز ،
   المعهد  مت كات أ  المعاومة والهيئة التدروف هيئةء  أعضا  تذكب   يتم أ  وينبه 

 استخدا ها ينبه 

 أ اك     المعاومة الهيئة أو التدروف هيئة أعضاء  لأند  المدافقة المعهد يعط   و د .المعهد لأعمال فقط

وع  بل العميد     سبقة  ة مدافقق  وذلك المعهد، و رافق د دار  لاستخدام أخري    الشر
 هذه استخدام   

 .المرافق أو المدارد

 المهنية لاستشاراتا



 

 
 

19                                                                             
 

 

 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

اتهم لتطوير المهاية الاسترارات تقديم على المعاومة والهيئة  التدروف هيئة المعهد يرجع  المهاية خبر

   ويتعي     د،المعه  سمعة لتيسي    وكذلك
  ج ف الإدار       سبقة  دافقة على اليصدل الأندال هذه   

   البدء  بل
 .استرارية أنرطة أية   

 المعلومات  شية

   المعاومة والهيئة التدروف هيئة أعضاء على  يجب
  وخصدصيتهم،  فرادالأ نقدق ييب  دا أ  المعهد   

  العاك  ل هادسة    عهد   اس،الأس هذا على لهم المقد ة المع د ات سرية على   اليفاظ كذلك وع يهم
الجب  

   المدجدد  المع د ات سرية ع  الكرف فيه  يعمل    كل على ييظروالتحادلدجيا  
 أو الرسمية  السجلات   

 :ترمل  المع د ات  وهذه  قذلك  ل قيام  ل عا  ي    يؤذ    لم  ا قعدها أو قالمعهد عم هم فب   خلال  اا رتها

 .والقضائية الدراسية السجلات مثل بالطلاب الخاصة والرسمية الشخصية المعلومات •

 ب. بالطلا  الخاصة والمالية المادية المعلومات •

 . للمعهد والتجارية المهنية بالمعاملات المتعلقة المعلومات •

 . بالمعهد  التدريس هيئة أعضاء سجلات •

   والمشااااااااااااورات والمحاورات الآراء •
 هيئة أعضااااااااااااء تقييم عملية أثناء المشااااااااااااركون يبديها النر

 بالمعهد.  الأداء مبتقيي يتعلق  فيما  أو  ترقيتهم او   المعاونة والهيئة التدريس

 التكنولوجيا استخدام

  ثل  اليديثة التحادلدجية المدارد    العديد المعاومة والهيئة  التدروف هيئة لأعضاء المعهد يدفر

متوالإ  الداخ ية الكمبيدتر وشبحة والطاقعات الرخصية  الياسبات يد مب     والبر
ون   وسي ة  وه   – الإلكب 

   لاستخد ها وذلك  طدال الد ت الأساسية التداصل
 المدارد استخدام يجب عا ة  وبصفة  .ظائفهمو  أداء   

   التحادلدجية
   قما المعهد  قأ در المتع قة  الأعمال   

، البيث التدروف، ذلك     الإدارية الأعمال الع م 

  استخدا  المعهد  دارد قاستخدام يسمح  المعهد.  الز لاء  ع والاتصال
 
 ا

 
 طالما الرخصية للأغراض عارضا

   الأولوية تحد  أ  على ل معهد العام قالاظام يخل ل  ذلك أ 
 . المعهد لأغراض الاستخدام   

ا ج و الم فات و الكمبيدتر ناسبات استخدام العا  ي    جميع على    قاستخدا ها لهم المصرح والمدارد  البر

 وصدل  اع  ثل  المااسبة الانتياطات جميع اتخاذ كذلك ع يهم ويجب  هم الخاصة الش ك مة طميق ع 

 العا  ي    على   يماع خارجه،    أو المعهد    كامدا سداء  الآخمي  وبيامات ليساقات  لهم المصرح غب  

يد أو الكمبيدتر  استخدام قالمعهد    البر
ون  متالإ  أو الداخ ية الاتصالات شبحة أو الإلكب     مب 

 غب   أغراض   

  سيئة  دضدعات يرسال المتعمد، الأ   خرق الدعاية، أو التجاري البيع عم يات  ثل  امدمية  غب   أو لائقة

 . وخلافه ةالمس س  الرسائل أخلا ية، لا أو
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ة العالي للهندسة والتكنولوجيا  معهد  اسم
ز  الجي 

والتحادلدجيا     عهد  وسمعة اسم ي  ل هادسة  العاك     
 وا تصادية أكاديمية  يمة لها أصدل ه  الجب  

 أو ل معهد الرسم   الاسم يستخد دا  أ  المعاومة والهيئة التدروف  هيئة أعضاء على ييظر مهإف  لذلك كبب  ،

وعة، قالأغراض يتع ق  فيما  يلا صدر ، قأي الاسم هذا يظهر أ  أو  اه جزء أي    ولا المشر
 استخدام ينبه 

   المعهد اسم
ويعىعىعىعىج أو تجارية لخد ات أو لماتجات الدعاية     أو المعهد، مطاق خارج و اظمات   لأنرطة ل ب 

 .سياسية أو اجتماعية  ضايا لدعم

 الفكرية  الملكية حقوق

 التدروف هيئة لأعضاء دليل  يعطاء  هد  اها الهدف ،"الفحمية الم كية نقدق دليل " وثيقة ل معهد

 المعاومة والهيئة  التدروف هيئة أعضاء أ  لضما  الفحمية الم كية  نماية  امد  برأ  المعاومة   والهيئة 

 هذه ينتهحد  لا  الدراسة أو التدروف قغرض  الفحمية ل م كية الخاضعة المداد  قاستخدام يقد د  الذي 

 .اليقدق

ي  دخل علىي  للحصول التدريس
ز
 إضاف

   طالب  لأي ل تدروف  قاقل على ييصل أ  المعاومة والهيئة  التدروف هيئة أعضاء     لأي يجدز لا
   

   المعياي    التدروف هيئة لأعضاء يجدز لا وكذلك المعهد،
   يقد دا أ  المعاومة والهيئة المعهد   

 قالتدروف   

   دخل  على   ل يصدل  أخري  ؤسسات
 المدافقات على اليصدل قعد يلا العقد  د  خلال يضا  

 .المعهد يدار     لذلك اللاز ة والاعتمادات

 

 :
 
 الأجور والمزايا خامسا

  الأكاديمي للقطاع والمكافآت والعلاوات  الأجور
   الشهر وينته   25 يوم ه   الشهر بداية •

 .التال   الشهر من 24 يوم فن

   حساااااااب فتح يتم •
   مجائن

ن  للمعهد التابع البنك فن  كل تلقر  يتم حنر  فقط، بالمعهد للعاملير

 .طريقه عن المالية المستحقات

مة.  بالعقود  عليه المنصوص طبقا الأجر حساب يتم •  المير

ة وشاااااااهادات العلمية للدرجة طبقا الأجر يحدد •  هيئة عضاااااااو  من المقدمة التدريساااااااية الخير

 .الإدارة مجلس ورئيس العميد من المعتمد الأجور لجدول طبقا المعاونة والهيئة التدريس

 المزايا 
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 الاجتماعية التأ ياات

ن  المعهد يقوم ن  السادة عل  بالتأمير    والمساهمة به المعينير
اكات فن  بالنسبة الشهرية، التأمينية الاشير

   قانونا المحددة
 .الاجتماعية التأمينات قانون فن

 الزيادات الساوية

   اليق المعاومة والهيئة التدروف هيئة لأعضاء
 طبقا الزياد  هذه وتحد  الأجر، على ساوية زياد     

   الع يا  الإدار  ورؤية العام خلال للأداء الدوري ل تقييم
 عام كل ع  الزياد  هذه وتحد  الأداء،  تقييم    

ام  اد يدخل، و  ض   أكاديم      العمل  اظام الالب  
   المعاومة والهيئة التدروف هيئة عضد تقييم    

 العام مهاية   

 :السنوية زياداتال استثناءات

   أكير  أو سااانوات 5 اجتاز من لكل السااانوية العلاوة منح يتم لا •
 – معيد( الوظيفية الدرجة فن

  .)دكتوراه – ماجستير ( العلمية الدرجة عل يحصل ولم القيد تاريااااخ منذ )مساعد مدرس

   النظر   يتم جيد   من أقل  تقييم عل يحصااااااااااااال من •
  يتم  عليه وبناء  التقييم ضاااااااااااااعف  أساااااااااااااباب فن

 عدمه من الزيادة عل الحصول تحديد 

 :الرسمية الإجازات

 المعهد، من الأجر مدفوعة الرسمية الإجازات جميع بإعطاء المعهد يقوم المصري العمل لقانون طبقا

ن  الخاصة السنوية الإجازات برصيد المساس دون  .بالعاملير

 :العلمي  البحث متابعة

  يوم ةجاز إ منحة التدريس هيئة لعضو المعهد يقدم
ً
  عملية  ومتابعة جراءلإ  وذلك الأجر مدفوع أسبوعيا

قية بهدف العلم   البحث ط عام  كل المنحة هذه تستمر أن عل الأعل العلمية للدرجة الير  المساهمة بشر

  
 :التالية البحثية الأنشطة أحد  فن

. سنو  الأقل عل واحد – للنشر  قبول خطاب أو – علم   بحث نشر  •
ً
 يا

   المشاركة •
 .دولية أو محلية مؤتمرات فن

   رسمية مطبوعة أو كتاب إصدار •
 .هتخصص مجال فن

 والمحلية العالمية الدوريات/المجلات تقييم لمعايير  طبقا ثير أت معامل له البحث يكون نأ •

   تدريبية دورات عل الحصااول •
 الهيئة دورات أو  التدريس هيئة أعضاااء قدرات تنمية مجال فن

 .الجودة لضمان القومية
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 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

  55 مدرس درجة عل الحاصال التدريس هيئة عضاو  سان تعدى حالة فن  •
ً
 الحصاول دون عاما

 أ  فقط عمال ياامأ 3 عل معاه التعااقاد يتم عللأ ا العلمياة الادرجاة عل
ً
 ةحاالا وفن  سااااااااااااااابوعياا

ن  عل معه التعاقد يتم عاما 60 ال سن لإ الوصول  .فقط يومير

 إثبات دون العلم   بالبحث الخاص اليوم عل الحصااااااااااول المعاونة الهيئة لعضااااااااااو  يحق  لا •

   إنجازه تم ما يوضاااااااااااااااح وتقرير الجامعة من العلمية  بالدرجة القيد يفيد سااااااااااااااانوي
 العام فن

   المنصرم
 .الشهري الراتب من الأيام تلك خصم يتم ذلك مخالفة حالة وفن

•   
 الأكاديم   العام خلال الأعل العلمية الدرجة عل المعاونة الهيئة عضااااااااو  حصااااااااول حالة فن

   العلم   البحث يوم عل الحصاااااول له يحق 
ة تتعدي ألا عل الأكاديم   العام لبافر قية فير  الير

    الساادساة بالسانة الساماح ويمكن سانوات خمس
ف من رسامية موافقة تقديم حالة فن  المشار

 .المعهد إدارة مجلس موافقة بعد  وذلك العضو  رسالة عل  

 بالمعهد.  العلم   البحث بلائحة عليه منصوص هو  لما  طبقا  النشر  مكافآت تخضع •

   والمشااااااركة والحضاااااور المؤتمرات وحضاااااور والنشااااار  الأبحاث بتدعيم أيضاااااا المعهد يقوم •
 فن

Engineering Giza   المعهد  واسااام مظلة تحت تكون أن عل وخارجيا داخليا عمل ورشاااة

Institute وتكون   
 .التخصص فن

ي  المتأخرين المعاونة الهيئة أعضاء
ز
 :العلمية الدرجة إنهاء ف

ة بعد )مادي دعم أو تفرغ يوم )ساااااااااااااواء العلم   البحث امتيازات منح يتم لا •  الساااااااااااااماح فير

 .المطلوبة العلمية الدرجة بإنهاء الخاصة

   للبحث القسام ورئيس العميد السايد من لجنة إل العقد تجديد امر يحال •
 تجديد جدوى فن

 .التال   للعام عقده

قية  سياسة سادسا:   الير

ط قية للتقدم يشير  مساعد  مدرس إل معيد  من للير

 للجامعات، الأعل المجلس من معتمدة جامعة أو حكومية جامعه من الماجستير  شهادة عل الحصول

ن  من أعوام 5 خلال وذلك  .التعيير
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ط قية للتقدم يشير  مدرس  إل مساعد مدرس من للير

 للجامعات، الأعل المجلس من معادلة جامعة أو حكومية ةجامع من الدكتوراه شهادة عل الحصول

 .الماجستير  درجة عل الحصول من أعوام 5 خلال وذلك

ط قية للتقدم يشير  مساعد  أستاذ إل مدرس من للير

   ساااااااااانوات خمس عن تقل لا خدمة •
   مدرس وظيفة فن

 أخرى جامعة أو حكومية جامعة فن

ف اطات وطبقا المعهد داخل أو بها معير    وقواعد للجامعات الأعل المجلس لاشاااااااااير
فر  الير

    (. 2025-2022)   14 بالدورة بها المعمول

قية، المطلوب العلم   الإنتاج من الأدئن  الحد اسااااااااااااتيفاء •  اللجان لمتطلبات وفقا وذلك للير

قية العلمية ن  لير  .للجامعات الأعل المجلس من والمعتمدة الصادرة المدرسير

 .مدرس وظيفة شغله أثناء للنشر  قابل أو نشر  قد علم   إنتاج من به تقدم ما يكون أن •

قية الدائمة العلمية اللجان توصية •  .العلم   اللقب وظيفة وشغل بالير

 .التدريس هيئة أعضاء قدرات تنمية دورات 6 حضور •

 للجامعات.  الأعل المجلس عن صادرة ضوابط من يستجد  ما  •

ط  قية للتقدم يشير  أستاذ إل مساعد أستاذ من للير

   ساااااانوات خمس عن تقل لا خدمة •
   مساااااااعد أسااااااتاذ وظيفة فن

 جامعة أو حكومية جامعة فن

ف أخرى  بها معير

اطات وطبقا المعهد داخل أو •    وقواعد للجامعات الأعل المجلس لاشااااير
فر  بها المعمول الير

    (. 2025-2022)   14 بالدورة

قية المطلوب العلم   الإنتاج من الأدئن  الحد اساااااااااااتيفاء •  العلمية اللجان لمتطلبات وفقا للير

قية  .للجامعات الأعل المجلس من المعتمدة الأساتذة لير

 مسااعد أساتاذ وظيفة شاغله أثناء للنشار  قبل أو نشار  قد علم   إنتاج من به تقدم ما يكون أن •

اطات وحسب  .الدائمة العلمية اللجان اشير

قية الدائمة العلمية اللجان توصية •  .العلم   اللقب وظيفة وشغل بالير

 .القدرات تنمية دورات 6 حضور •
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 للجامعات.  الأعل المجلس عن صادرة ضوابط من يستجد  ما  •

 يجراءات الب  ية 

قية طلب التدريس هيئة عضو  يقدم    ما ويتضمن المختص القسم مجلس إل الير
 :يأئر

   والتدرج والوظيفية العلمية بالمؤهلات بيان •
 المؤهلات.  تلك بأصول مدعوما الوظيقن

 القسم.  رئيس من معتمد التدريسية بالنشاطات يانب •

   بنشاطه بيان •
 المعهد.  عميد من معتمد المجتمع خدمة مجال فن

   القسااااااام مجلس ينظر •
قية طلب فن وط اساااااااتيفاء من ويتحقق  الير  ويوص   والإجراءات الشااااااار

 .للمعهد الأكاديم   سمجلال إل الطلب برفع

 

  : 
 
  المااصب القيادية  ساقعا

الإجراءات الماظمة لتداول الس طة   
 قالمعهد 

  إطار حرص المعهد عل تعزيز مبادئ الحوكمة الرشيدة، وضمان ال
شفافية والاستمرارية المؤسسية، تم فن

  المناصب القيادية، عل النحو التال  
 :اعتماد مجموعة من الإجراءات المنظمة لتداول السلطة فن

: تعريف المناصب القيادية 
ً
 أولا

    :تشمل المناصب القيادية بالمعهد

 .المعهد عميد  •

  وكيل البيئة، وتنمية  المجتمع  خدمة  شااااااااااااؤون وكيل والطلاب، التعليم  شااااااااااااؤون )وكيل  الوكلاء •

 .وجد(  إن – والبحوث العليا  الدراسات

 .العلمية الأقسام رؤساء •

 .الخاص الطابع ذات والمراكز  الوحدات مديري •

ن  الأمناء • ن  – التعليمية للشئون المعهد  عام )أمير  الإدارية(  للشئون المعهد  عام أمير

: مبادئ عامة 
 
 ثانيا
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ام • ز   من تعزز   محاددة  مادد   وفق   دوري بشاااااااااااااااكال  القياادياة  المنااصاااااااااااااااب تاداول  يتم: ب ال دورية  الالير

 .الفرص وتكافؤ  الفكر  تجديد 

راع: والجدارة الكفاءة •
ُ
ة العلمية المؤهلات ت  .المناصب شغل عند  والقيادية الإدارية والخير

شااااااااااااح  إجراءات  جميع  تخضااااااااااااع: والعدالة  الش          فافية • تاح  معلنة  لآليات والاختيار  الير
ُ
  فرص وت

ن الم لجميع متكافئة  .ؤهلير

ز   الجمع  ع  دم • ن   الجمع  يجوز   لا : المن  اص               ب   بي      إلا   قياااادي  منصاااااااااااااااااب  من  أكير   بير
  حاااالات  فن

ورة  .الأكاديم   المجلس من وبقرار  الصرن

: إجراءات تداول المنصب
 
 ثالثا

شيح  فتح قا  الب 

 .أشهر بثلاثة شاغله مدة نهاية قبل المنصب شغور  عن المعهد  يُعلن •

شح طلبات تقديم يتم •  . المختصة لإداريةا الجهة إل الير

 المفاض ة والاختيار
ل •

َّ
شك
ُ
ن  ملفات لدراسة ديم  اكالأ  مجلسال أو  الإدارة مجلس من مختصة لجنة ت  .المرشحير

    اللجناة تعتماد  •
ة،  المؤهلات،  مثال:   عنااض   عل تقييمهاا   فن حاات  الساااااااااااااااابق،  الأداء الخير   والمقير

 .التطويرية

 ي رار التعيي   
ن  لاعتماد  المالكة الإدارة/الجهة مجلس عل اللجنة قرار  يُعرض •  .التعيير

ة المنصب بتول   الرسم   الإداري القرار  يصدر  •  . محددة زمنية لفير

 إجراءات التسليم والتسلم

 :تجُرى عملية تسليم وتسلم رسمية بين المسؤول السابق والجديد تتضمن

 .التسليم محاضن  •

 .والمستندات العهد  تسليم •

 .والأكاديم   والمال   الإداري للوضع موجز  عرض •
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 يجراءات وآليات استيداث المااصب القيادية 
م المعهد باتباع إجراءات وآليات   ن ، يلير   إطار السغ  نحو تطوير البنية الإدارية وتعزيز كفاءة الأداء المؤسس 

فن

للمعهد،  اتيجية  الاسير الأهداف  مع  يتماسر  بما  الجديدة  القيادية  المناصب  استحداث  عند  محددة 

 .ومتطلبات الاعتماد الأكاديم  والجودة، وضمان فعالية الحوكمة

: المبادئ الحاكمة
ً
 أولً

   الفعل   المؤسس   الاحتياج •
 .معتمد تنظيم   وهيكل تحليلية دراسات عل المبنن

اتيجية بالخطة المباشر  الارتباط •  .الإداري أو  الأكاديم   التوسع متطلبات أو  للمعهد  الإسير

ن  مع يتعارض لا  بما  والتنظيمية القانونية المرجعية •  .العال   للتعليم المنظمة واللوائح القوانير

   التكامل تحقيق  •
   ازدواج أو  تكرار  دون الإدارية الفجوات وسد  الوظيقن

 .الاختصاصات فن

 .الجديد المنصب متطلبات مع تتناسب مؤهلة كفاءات  عل الاعتماد  •

ا: خطوات وإجراءات استحداث المنصب ا  لقياديثاني 

يعداد تقمير تي يلى     الجهة المختصة ) ثل وند  التاظيم الإداري أو لجاة التخطيط   :ج  لانتيا دراسة ا 

 :والتطوير( يتضم  

رات •  .المنصب استحداث مير

    الدور  •
ح الوظيقن  .المقير

 .المؤسس   الأداء عل المتوقع الأثر  •

 .وجدت(   )إن المرتبطة المالية التكلفة •

 .مشابهة مؤسسات مع المرجعية المقارنة •

  
   بدن 

 :يعداد تدصيف وظيف 

ا ، المهام، الصلانيات، المؤهلات المط وبة، الجهات المرتبطة تاظيمي   
 .يرمل: المسم الدظيف 

ح  : راجعة واعتماد المقب 

ح يعرض •   فنيًا  لمراجعته الإداري للتنظيم العليا  اللجنة أو  المعهد  مجلس عل المقير
ً
 .وإداريا

   التوصيف اعتماد  يتم •
 . التنظيم    الهيكل ضمن والمنصب النهائ 
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 وزارة التعليم العالي 

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 :يصدار القرار الرسم  قالاستيداث

 – المعهد  عميد  – الإدارة  مجلس )رئيس المختصاااة السااالطة من  تنظيم   أو  إداري قرار  يصااادر  •

   وتضمينه الجديد  المنصب باستحداث الأمناء(  مجلس
 .الهيكل فن

ا: آليات المتابعة والتقييم 
 
 ثالث

ة خلال  الاساااتحداث  بعد  المنصاااب جدوى  تقييم •  النظر  ويُعاد  عام(، إل أشاااهر  6)  تجريبية  فير

 .أهدافه يُحقق  لم إذا  فيه

 .التطورات مع التكيّف لضمان دوريًا  التنظيم   والهيكل الوظيفية التوصيفات تحديث •

ات خلال من والأكاديم   الإداري الأداء  جودة عل  المنصاااااااااب  اساااااااااتحداث  أثر  قياس •   أداء  مؤشر

  .(KPIs)واضحة

ن  التداخل وعدم التكامل ضمان •  .بالفعل القائمة والمناصب المستحدث المنصب بير

 :الإعلان عن المنصب واختيار المرشح المناسب

 .طبيعته حسب الجديد  المنصب عن خارجيًا  أو  داخليًا  الإعلان يتم •

ل •
َّ
شاك
ُ
ة)الخ واضاحة  معايير  عل ا بناءً   الكفاءات  أفضال لاختيار   ترشايح لجنة ت  – المؤهلات – ير

 .التطويرية...(  الرؤية

 رسميًا وتكليفه المختار  المرشح اعتماد  يتم •

 
 
 الإجازات : ثامنا

  الثامنة السااااااااعة من الرسااااااامية العمل ومواعيد الأربعاء إل السااااااابت من الرسااااااامية العمل أيام •

  والنصااااف
ً
 لإ مرنة بساااااعات السااااماح يمكنو  مساااااءً   والنصااااف ثالثةال الساااااعة وحنر  صااااباحا

 8 التدريس هيئة عضاااااو  يحقق  بحيث  والعميد  القسااااام رئيس موافقة بعد مسااااااءً  ةلساااااادساااااا

   فقط ساعات
  . اليوم فن

 من شااااهور  6 مرور   بعد  يوم  11 جازاتإ رصاااايد المعاونة والهيئة التدريس هيئة لعضااااو  يحق  •

 . الأجر  مخصومة ةجاز إ تعتير  المدة هذه قبل ةجاز إ وأي العمل، استلام تاريااااخ
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 بإذن أي  اعتيادية)  ةجاز إ يوم 21 سااانة، أمصىااان  الذي المعاونة والهيئة التدريس هيئة لعضاااو  •

   ه  ( عارضااة أجازه  أيام 6 منهم )مساابق 
 ، مساابقا عنه الإبلاغ يتعذر طارئ بساابب تكون النر

   أيام سااااتة عل   تزيد لمدة طارئ بساااابب العمل عن الانقطاع يجوز ولا
 بحد الواحد العام فن

ن  أقصى .  يومير ن  متصلير

ة أمصىاان  الذي المعاونة والهيئة التدريس هيئة لعضااو  •  عمل صاااحب لدى عمل ساانوات عشاار

، أو واحد ن  سان بلغ الذي والعضاو  أكير    الحق  الخمساير
 منهم سانويا يوم 30 اعتيادية ةجاز إ فن

 .عارضة أيام6 

   الإجازات رصيد تجديد يتم •
)  العام بداية فن  (. عام كل من سبتمير  شهر أول الدراس 

   الأننر  المعاونة والهيئة التدريس هيئة لعضااااااااو  •
   شااااااااهور 10 أمضاااااااات والنر

 أكير  أو العمل فن

   الحق 
ة طوال مرتان أقصىا بحد الأجر مدفوعة الولادة بعد يوم 90 ةجاز إ فن  ولها العمل، فير

   الحق 
 .شهرا 24 لمدة رضاعة ساعة فن

   أمصىااان  الذي المعاونة والهيئة التدريس هيئة عضاااو ل •
 الحق  متصااالة سااانوات خمس العمل فن

  
 هذه وتكون المقدس، بيت زيارة أو الحج فريضاااااااااااة لأداء شاااااااااااهر لمدة كامل بأجر ةجاز إ فن

 .خدمته مدة طوال واحدة مرة جازةالإ 

•   
 موقع مسابقا الإجازة طلب تقديم عليه راتب بدون ةجاز إ بأخذ بالقيام العضاو  رغبة حالة فن

 كافة تساااوية يتم عليه وبناءً  دراس   فصااال من قلأ ةجاز إ يقبل ولا  والعميد  القسااام رئيس من

  ...(  -  سااالف/عهد – خصااام/الدفع مسااابقة كروت  -   ةاجتماعي تأمينات  المالية)  مساااتحقاته

   جازةالإ  قبل
 . القانونية الشئون عل الأمر عرض يتم ذلك مخالفة حالة وفن

 :عامة ملاحظات

 وفقا العميد من وتعتمد المباشر  المدير من رساااامية موافقة بعد إلا يتم لا عالية ذكره ساااابق  ما كل ▪

  و العمل لظروف
ام عدم حالة فن ن  ساااااااعات عدد أو الإجازة خصاااااام يتم القواعد هذه بتطبيق  الالير

   إداري، جزاء عمل إل إضاااافة الإذن،
   القرار يرجع الأحوال جميع وفن

 الإدارة نظر وجهة إل النهائ 

  2003 سنةل 1 رقم المصري العمل وقانون . 1970 لسنة 52 لقانون تطبيقا ذكر ما وكل العليا،
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 طبقا أسااابوعيا الأقصىااا الحد إل تصااال أن عل  ( سااااعات8 )   اليومية العمل سااااعات اكتمال من لابد ▪

   ،عليها  المتعاقد  للفئة
 مواعيد قبل الانصرااااااااااااف أو الرسااااااااااامية العمل مواعيد عن التأخير  حالة فن

ات لائحة تطبيق  يتم مسبق  إذن بدون الرسمية العمل  .التأخير

 
 
 الأداء  تقييم :تاسعا

 

 مقدمة

  يمث د  التدروف هيئة  أعضاء ي 
 
   أساسيا  يدرا

  دى تتد ف وع يهم التع يمية، قالأ اك  العمل   

 وتقويم  دتهو  المعهد سمعة  تقاس وبجهددهم و كامتهم سمعتهم خلال    يذ وجددته؛  التع يم كفاء 

   الأداء
   المجالات أهم    يعد المعاومة والهيئة  التدروف  هيئة  لعضد الدظيف 

   الت 
 له لما  ها، الاهتمام ينبه 

   أهمية   
 ع  لتحرف  ستمر و  شا  ة العم ية هذه تحد  أ  يجبو  فاع يته،  وزياد  الأداء  تيسي      

 وسي ة هد يمما ذاته، قيد غاية ليف والتقويم .تقويمها  فيتم  الضعف، و داط  تعزيزها، فيتم القد ،  داط 

   يك الأداء  خضع يذا  يلا  ذلك يتم أ  يمح  لا و  الأداء، نس  لتيقيق
، والتطوير التقويم عم يت   المستمرتي  

   الأ سام رؤساء وظائف أهم    واند  ه   التقييم عم يةو 
 القيادات اهتمام    جزءا تيتل وه    المعهد،   

بوية    ل قرارات أساس ه  و  القرار، وصامه   الب 
 المعاومة، والهيئة  التدروف هيئة  أعضاء أداء برأ  تتخذ الت 

   المهمة المعايب      ه  
 .الأداء  ستدى  ياس   

 التقييم  إجراءات 

.  العام نهاية عند  المعاونة والهيئة التدريس هيئة عضو  تقييم يتم •  الدراس 

ية  الموارد   إدارة  تقوم •  التدريس هيئة أعضااااااء الساااااادة بتقييم الخاصاااااة النماذج بإرساااااال البشااااار

ن  إل    المعاونة والهيئة   لاستيفائها  بالأمر  المعنيير
ً
ونيا  .الكير

ية د الموار  مدير  من النماذج تجميع يتم •   البشر

 ثم طلاعهلا  تقييمه تم الذي العضاااو  عل   وعرضاااها النماذج باساااتكمال الأقساااام رؤسااااء يقوم •

ية الموارد  إدارة إل أخرى مرة تسليمه  .البشر

 ضاااااااااامان وحدة بواسااااااااااطة ذلك ويتم الطلاب، طريق  عن التدريس هيئة عضااااااااااو  تقييم يتم •

 .بالمعهد الجودة

ن  التقييم إجراء يتم • ن  متوسااااااااااط حساااااااااااب ويتم الأكاديم   بالعام مرتير    الأول الفصاااااااااالير
 والثائن

 .الأكاديم   العام لتقييم
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ت علمية أو بحثية أوراق أي بإرساااااااااال التدريس هيئة عضاااااااااو  يقوم •  تفيد شاااااااااهادات أو نشااااااااار

   التدريس هيئة أعضاااااء شاااائون قساااام إل تدريبية أو  علمية مؤتمرات حضااااور
 الساااانة نهاية فن

 .الأكاديمية

   به الاسااتعانة ويتم عنه، تشااجيعية مكافأة ضف ويمكن •
 عدمه، من العقد تجديد إمكانية فن

 .الإدارة مجلس رؤية وحسب

   التماس تقديم المعاونة والهيئة التدريس هيئة لعضااااااااااو  يحق  •
 إعلان بعد أساااااااااابوع خلال فن

 أو بقبول العضااااااو  إخطار ويتم المعهد عميد قبل من فيه النظر يتم أن عل التقييم نتيجة

 الدرجة تعديل عدم/تعديل يتم وعليه التظلم رفض

 
 
ا  والجزاءات  الاستقطاعات :عاشر

 

 الاستقطاعات

 

وجدت)  الثابتة الشهرية الاستقطاعات)   وجدت   إن السلف-الاجتماعية التأمينات (عن عبارة ه    :(إن 

 .)........... 

ات (عن عبارة فه  : ثابتة الغي   الشهرية الاستقطاعات  لعدم أو رصيد وجود لعدم الإجازات-التأخير

 .......(.  -الجزاءات-وجدت إن المصايف/العمرة أقساط-إذن وجود

 

 الجزاءات 

 

 :التالية الأسباب حدأ عن ناتجة والجزاءات

 

ات •   .إذن بدون الغياب أو الرسمية العمل مواعيد قبل انصراف أو تأخير

 . الجزاءات هذه عنه نتج تحقيق  عمل إل أدت شكوى تقديم •

، المدير تعليمات تنفيذ لعدم ةمذكر  تقديم •  عنه نتج رساااااام   تحقيق  عمل إل أدت المباشر

 . الجزاءات هذه
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا 

 الدراسة الذاتية لبرنامج الهندسة المدنية 

( تصميم البرنامج2المعيار رقم )  

 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

   الجزاء تطبيق  يتم عالية، المذكورة الأساااااااااااااااباب عل وبناء  •
 هو  كما للواقعة طبقا القانوئن

   عليه منصااوص
 العمل وقانون1970 لساانة 52 رقم الخاصااة  العالية  المعاهد   تنظيم قانون فن

 بهذا المعاونة الهيئة أو التدريس هيئة عضاااااو  إخطار من ولابد ، 2003لسااااانة 12 المصراااااي

   النظر لإعادة التماس تقديم للعضااااااااو  ويحق   تطبيقه، قبل علية والتوقيع الجزاء
 الواقعة فن

   أخرى، مرة
 علية ينص ما تطبيق  يتم ،المعهد   إدارة  مجلس إل الموضاااااوع تصاااااعيد حالة وفن

يعة العقد العقد(       .)المتعاقدين شر

 الاعفاء من المنصب  – انهاء التعاقد  –تجديد التعاقد : حادي عشر 

يعة العقد  للتعامل القضائية  بالتدابير  يعرف ما يقدم القانون فإن بالعقد الإخلال تم وإذا   نالمتعاقدي  شر

  هو  بالمعهد الخاص العمل عقد،  ذلك مع
ُ
ن   سنويُ   عقد  أو انتهاء ويتم التدريس هيئة وعضو  المعهد بير

 التال ذكرها.  للأسباب العقد تجديد

 

 العقد تجديد حالات

 

   العقد يبدأ
  ) 09/ 01)   عام كل من سبتمير  شهر وه   الأكاديمية السنة بداية فن

 لذلك(  08/ 31( وينته  فن

   الإجراءات كل بأن التدريس هيئة  عضو  إعلام من لابد الأكاديمية  السنة نهاية قبل
 أساسها عل يتم النر

 ولا العقد، تجديد عل العليا والإدارة العميد موافقة تم عليها وبناءً   تمت، قد) العقد) التقييمات تجديد

ن  ضيحة بموافقة إلا العقد تجديد يجوز  . طرفيه  بير

 

 التدريس هيئة لعضو  العقد تجديد  عدم

 غير  الأكاديم   العام خلال المعاونة الهيئة أو التدريس هيئة عضااااااااااو ل داءالأ  تقييم يكون أن •

   ورد  ما حسب مرصن 
 السابقة.  البنود  فن

ي  العقد تجديد عدم للمعهد يحق •
ز
 خلال الماجساااااااااااتير  درجة عل الحصاااااااااااول عدم حالة ف

 .بالدرجة القيد تاريااااخ من الأكير  عل سنوات خمس

ي  العقد تجديد عدم للمعهد يحق •
ز
 خمس خلال الدكتوراه درجة عل الحصاول عدم حالة ف

 .بالدرجة القيد تاريااااخ نم الأكير  عل سنوات

   والبحوث العلم   النشاااط عن ساانوي تقرير تقديم عدم •
ها أجراها النر  البحوث عن أو ونشاار

 ية. الجار 
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 جزاءات من الساااااابقة السااااانة خلال المعاونة الهيئة أو التدريس هيئة عضاااااو  موقف مراجعة •

 .تومخالفا

 عقود تجديد يتم أسااااااااساااااااها وعل العوامل هذه كل تقييم يتم الساااااااابقة، النقاط خلال من •

 إل التحويل أو بشاهر، العقد إنهاء تاريااااخ قبل للعضاو  شاكر  خطاب تقديم أو السانوية، العمل

   ذلك ويتم إدارية(  وظيفة
    الأعل الدرجة عل الحصااااااااااااااول عدم حالة فن

 المحددة المدة فن

    .  )للقاااانون طبقاااا
 عل  بنااااءا   العاااال    التعليم  وزارة  بقرار  التعااااقاااد نهااااءإ يكون الأحوال كااال وفن

 .الإدارة مجلس من موافقة

 العقد  فسخ

ة العمل عن الانقطاع •  . إذن وبدون طويلة زمنية لفير

 . الداخلية المعهد ولوائح بنظم الإخلال •

   العمل •
   خرآ مكان فن

داد مع الأطفال رعاية إجازات أو الوضاااااع إجازات أوقات فن  الأجر اساااااير

ة هذه عن  .الفير

 الاستقالة  إجراءات

ية  الموارد  إدارة إل الاستقالة إرسال •   .تاريخها من الأقل عل شهر قبل ،البشر

ية  الموارد  إدارة تقوم •    المعهد   عميد  عل  الاساااااتقالة  بعرض البشااااار
ً
  مجلس عل لعرضاااااها  تمهيدا

 المعهد إدارة

•   
 أي وجود بعدم الإدارات كل عليه يوقع طرف إخلاء تمرير يتم  الاسااااااااااااااتقالة  قبول حالة فن

 . متعلقات

   منها بصااورة الاحتفاظ مع به الخاص بالملف الموجودة أوراقه العضااو  تسااليم يتم •
 الملف فن

 . سنة لمدة

ة شااااهادة العضااااو  تسااااليم يتم • ة خير    للفير
  )   بالمعهد  قضاااااها النر

ة اجتيازه حالة فن   ( الاختبار  فير

ط    وزاري، قرار له صااااادر  يكون أن ويشاااااير
 عل يحصااااال الوزاري القرار صااااادور عدم حالة وفن

ة شاااااااااهادة  أوراق إرساااااااااال تم قد نهأب علما بعد يصااااااااادر لم الوزاري القرار أن“ بها  مذكور خير

ن   ."التعيير
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 الدليل الأكاديم  
التعليم العالي وزارة   

 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

ن  الرسامية العمل علاقة تعتير  الطرف إخلاء اساتلام وبعد طرف، إخلاء العضاو  تساليم يتم •  بير

 ت. انته قد والمعهد المعاونة الهيئة أو سالتدري هيئة عضو 

 إعفاء القيادات الأكاديمية من مناصبهم 
 

: الضوابط العامة للإعفاء 
ً
 أولً

 .الإداري بالقرار  المحددة أو  القانونية التكليف مدة انتهاء •

 .موثقة صحية أو  خاصة لأسباب نفسه القيادي قبل من المقدم الشخصى   الإعفاء طلب •

    الجسااايم التقصاااير  أو  القصاااور   ثبوت •
  تقييم عل  بناءً   بها، المكلف  والمساااؤوليات  المهام أداء فن

 .موثق  رسم  

ن  مخالفة •  .خارجه أو  المعهد  داخل الإداري أو  الأكاديم   للعمل المنظمة واللوائح القوانير

  الرقابية  الجهات  تقارير  عل  بناءً   جسااااااايمة،  أكاديمية أو  إدارية أو  مالية  مخالفات ارتكاب  ثبوت •

 .التحقيق  لجان أو 

نامج أو   للقسااااام  المؤساااااسااااا   الأداء  مساااااتوى ضاااااعف • افه،  تحت  الإدارة أو  الير ا  إشر
ً
ات وفق  لمؤشر

 .ومعتمدة محددة أداء قياس ومعايير 

 .الاختصاص حدود  تجاوز  أو  السلطة استخدام سوء أو  الوظيفة بواجبات الإخلال •

 .الإداري أو  الأكاديم   الأداء جودة عل يؤثر  بما  عنها  الانشغال أو  القيادية للمهام التفرغ عدم •

ا: الإجراءات النظامية للإعفاء   ثاني 

  هيئة  أعضااااااااااء من  موثقة  شاااااااااكاوى أو  دورية  تقارير  خلال من  الأداء  قصاااااااااور  أو  المخالفة رصاااااااااد  •

 .الرقابية الجهات أو  طلابال أو  التدريس

  )حسااااااااااااااااب  الإدارة  مجلس  رئيس  أو   المعهااد   عميااد   من  بقرار   تقييم  أو   تقصىااااااااااااااا    لجنااة  تشاااااااااااااااكياال •

 .محايدين أعضاء من تتكون  الحالة(،

 :يتضمن اللجنة من مفصل تقرير  رفع •

 .القصور أوجه أو  المخالفات مضمون •

 .الداعمة الأدلة •

 .الاستمرار أو  بالإعفاء بالتوصية اللجنة رأي •
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 معهد الجيزة العالي للهندسة والتكنولوجيا

 .التحقيق  جهة أو  اللجنة أمام الكتائر   الدفاع أو  الرد  لتقديم للقيادي الفرصة حةإتا •

    القرار   اتخاااذ  •
،  المجلس  الإدارة،  )مجلس  المختصاااااااااااااااااة  الجهااة  من  بااالإعفاااء  النهااائ   أو   الأكاااديم 

 .التقييم أو  التحقيق  نتائج عل بناءً  للتكليف(  المانحة الجهة

 .بديل لمسؤول المهام تسليم وإجراء بابه،وأس الإعفاء بقرار  رسميًا  القيادي  إخطار  •

 .التحقيقات بشية الإخلال دون الشفافية، لضمان داخليًا  القرار  إعلان •

ا: أحكام عامة
 
 ثالث

   يراع •
ام الإجراءات جميع فن  .الدفاع حق وضمان العدالة مبدأ  احير

  تأديبية  بعقوبات ناقير  إذا  إلا   الأكاديمية  للوظيفة  إنهاءً  القيادي المنصااااب من  الإعفاء  يُعد  لا  •

 .أخرى

ا   15  خلال  المختصاااااااااااااااااة  الجهاااة  أماااام  القرار   من  التظلم  المعقن   للقياااادي  يجوز  •  تااااريااااخ  من  يوماااً

 .الإخطار

    أخرى  بمناصاااااااااااااااب  المعفز   القيادي تكليف إعادة  يمكن •
ا   الإعفاء  أساااااااااااااااباب  انتفاء حال فن

ً
  لاحق

وط وتوفر   .الكفاءة شر

 

 

 

 


