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 تمهـــــــيد

  بشكل عام والتعليم  مؤسسات التعليم ريو بتط المجتمعيو ومييين الحكمستوالعلى  مصر يم فهتما يد الااتزي

وذلك بهدف تحسين جودة آداء هذه مصر  فيأحد أولويات التنمية والتطوير  واعتباره بشكل خاص العالي 

لمحاولة اعداد خريج متميز لاكتساب ثقة المجتمع المؤسسات وتفعيل دورها في قيادة عمليات التنمية الشاملة وأيضا 

 . ظم وبرامج التعليم العالي في مصرالمستمر لمؤسسات ون التخطيط والتطويرو

 المعدلة والمكملةوالقرارات  ولائحته التنفيذية والقوانينم 1972( لسنة 49طبقاً لقانون تنظيم الجامعات رقم )

 . 1975 لسنة( 809رقم ) الجمهوري لهما والقرار

  بتاريخ ( المنعقدة  3  للهندسة والتكنولوجيا بالمنوفية بجلسته رقم ) العاليموافقة مجلس ادارة المعهد بناءا علي 

 " التخطيط والتطوير وحدة بإنشاء "ة بالمنوفيالعالي للهندسة والتكنولوجيا المعهد  قيام م على2019/ 12 /25

 .ونائبا له  للوحدة مديراً  تعيينو " بالمعهد التخطيط والتطويرتم إنشاء "وحدة  ذلك على اداريا وبناءاً  همستقلكوحدة 

التخطيط  حة الداخلية لوحدة تشكيل مجلس إدارة الوحدة ضمن قرار الموافقة على اللائ صدوربناءا عليه تم 

 م   2019 /  12/    25   ( بتاريخ  3  الإدارة رقم ) في مجلس والتطوير

داخل المعهد ويتوافر لديها  التخطيط والتطويرعملية المسئولة عن ادارة  هي "التخطيط والتطويروحدة " تعتبر

 . متابعة التخطيط والتطويركافة الوثائق والأدلة الخاصة بالممارسات التطبيقية ل

 :"1"  ادةـــم

 اللائحة.  هذهلسابق جزء لا يتجزأ من التمهيد ا

 :"2مـــادة  "

التخطيط  تسمى "وحدة و  بالمنوفيةالمعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا الداخلية ب  التخطيط والتطويرتنشأ وحدة 

وتوضع بالهيكل التنظيمي   ،وتعتبر وحدة من وحدات المعهد لها استقلالها الفني والمالي والإداري ،"والتطوير 

 .المعهد بمبنى   الأرضي بالدور ومقرها   ، مباشرةمعهد على أن تتبع أ.د./ عميد ال ،معهد لل

 :"3مـــادة  "
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 الرؤية:

 "الريادة فى التخطيط والتطوير" 

 

 

 :"4مـــادة  "

 الرسالة:

  الخطة  تنفيذ  متابعة خلال وأهدافه من رسالته تحقيق من المعهد  تمكين في المساهمةتسعي الوحدة الي 

 التقارير  واعداد  انجازها مستويات  وتقييم التنفيذية الخطة أنشطة تنفيذ  ومتابعة للمعهد  والتنفيذية الاستراتيجية

 والأكاديمي المؤسسي للأداءمتابعة التخطيط والتطوير وتبني عملية  معتمدة، ليةآ وفق لذلك اللازمة الدورية

   فى إطار من القيم الأخلاقية.فيدين للارتقاء بمستوى الكفاءة والقدرة التنافسية وكسب ثقة ورضاء المست

 :"5مـــادة  "

 :أهداف الوحدة

المساهمة في التخطيط   إلى بالمنوفيةبالمعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا  التخطيط والتطويرتهدف وحدة 

الي صول ووذلك لل ،ع وتنمية البيئةتطوير العملية التعليمية والبحثية وخدمة المجتم لتطوير المعهد من خلال 

ويتحقق  ،طبقا للمعايير الأكاديمية القومية من قبل الهيئة القومية لضمان جودة التعليم والاعتماد  الاعتماد والجودة 

 ذلك عن طريق: 

 بالمعهد.  التخطيط والتطويرالسياسة العامة لتقييم الآداء و اقتراح .1

يخص  في تنمية قدرات أعضاء هيئة التدريس وأعضاء الهيئة المعاونة والجهاز الإداري فيما  الاستمرار .2

 .التطوير عملية

 لها. والتطوير  وضع خطط التحسينالمشاركة في متابعة مشاكل المعهد التعليمية و .3

 تكوين فريق عمل من الطلاب لتفعيل دورهم في التخطيط والتطوير.  .4

  لازمة للتقويم وتحديد نقاط القوة والأدوات ال الاستبيانات المختلفة ونماذج  عداد وسائل التقويمإتصميم و .5

ومجال البحث العلمي ومجال الخدمات  ةيوالإدارة والشئون المال التعليمتخطيط وتطوير مجال  في والضعف

 والعمل على تحسينها في ضوء مفهوم الجودة.المجتمعية  

 والبحثي.والإداري في الأداء على المستوى الأكاديمي   التخطيط والتطويرنشر ثقافة  .6
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ترسيخ ثقافة تنظيمية على مستوى المعهد تقوم على قيم الجودة الشاملة وروح الفريق والتحسين المستمر  .7

 . التخطيط والتطويروالتوجه نحو المشاركة في جميع متطلبات 

جميع متطلبات   في، وتشجيع كافة الأقسام العلمية في المشاركة الشاملة التخطيط والتطويردعم عملية  .8

 . التطوير

 أعمال اللجان التنفيذية. متابعة .9

 :"6مـــادة  " 

 الهيكل التنظيمي:

 : ـــيعلى النحو التال التخطيط والتطوير لوحدة التنظيميكون الهيكل تي
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 :"7مـــادة  "

 :تشكيل مجلس الإدارة

معهد عميد ال /من السيد أ.د  اقتراحبناءاً على ادارة المعهد مجلس يشكل مجلس إدارة الوحدة بقرار يصدره 

 التالي: النحو  علىويكون تشكيله لمدة ثلاثة أعوام 

 الصفة الاسم م

 رئيسا  عميد المعهد  .1
 عضوا ونائب الرئيس  لشئون التعليم والطلابوكيل المعهد   .2
 ا عضو وكيل المعهد لشئون البيئة وخدمة المجتمع   .3
 ا عضو التخطيط والتطويرمدير وحدة   .4

 أمين المجلس  التخطيط والتطويرمدير وحدة نائب   .5
 عضوا  أمين المعهد  .6

7.  
يعمييل بالمعهييد أحد قدامى خريجييا المعهييد و  

أو خريجييا كلييياد ةندسيية أو معاةييد منييا رة 
 لحين التخرج

 ا عضو

8.  
ممثل من الخارج من ذوي الخبره فا التخطيط 

 والتطوير
 ا عضو 

 ا عضو  لطلابممثل ل  .9

        

 :"8مـــادة  "

 :مجلس الإدارة اختصاصات

ووضـع السياسـات التـي  الوحـدة لس إدارة الوحدة هو السلطة المسئولة عن إدارة وتصريف أمـور يكون مج

 :ــيتحقق أهدافها ويختص بما يل

  والواجبات للجان الفرعية  الاختصاصات وتحديد  معهد بال التخطيط والتطويرالنظام الداخلي لإدارة  اعتماد  .1

 بالوحدة. 

 التقارير الدورية التي تقدم عن سير العمل بالوحدة. اعتماد  .2

 اللوائح الإدارية والمالية والفنية الخاصة بالوحدة. اعتماد  .3

 .معهد والندوات والمؤتمرات بالتعاون مع الجهات الأخرى بال  الاجتماعات الدعوة إلى عقد  .4

 عن نشاط الوحدة.  سنويإعداد تقرير  .5
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 الأداء.متابعة  .6

 بالمعهد  التخطيط والتطويرالعمل على نشر ثقافة  .7

 . بالمعهد  التخطيط والتطوير معايير تطبيق متابعة .8

 القرارات  واتخاذ الوحدة  بأداء المتصلة والمعوقات  المشاكل عن الإدارة مجلس إلى ةالتقارير المرفوع مناقشة .9

 .المعوقات  على والتغلب  المشاكل لحل اللازمة

 بالمعهد. والاعتماد  التخطيط والتطوير خطة وتطبيق الأداء مستوى لتحسين اللازمة التنفيذية البرامج وضع .10

 :"9مـــادة  "

ويكـون  ،بنـاءً علـى دعـوة مـن رئـيس مجلـس الإدارة أو  ـهرين يجتمع مجلس إدارة الوحـدة دوريـاً كـل  ـهر

 ،قائع كل جلسة بتحريـر محضـر الجلسـةالاجتماع صحيحاً بحضور أكثر من نصف أعضاء المجلس، ويتم إثبات و

مجلـس ادارة المعهـد.  علـىويرفـع المحضـر للعـر   ،عتمد قرارات مجلـس الإدارة مـن رئـيس مجلـس الإدارةوت  

 :"10مـــادة  "

 :رئيس مجلس الإدارة اختصاصات

عليها مجلس ادارة  ويوافق  التخطيط والتطويرذها في وحدة متابعة تنفيذ التوصيات والقرارات التي يتم اتخا .1

 المعهد، ومتابعة الاستجابة للتطور والتغيير.  تطويرتخطيط ولالمعهد بغر  إنشاء وتفعيل نظام داخلي 

التخطيط   في والمساهمة لمساعدة المعهد  التخطيط والتطويرمجال  فيالتعاقد مع خبراء متخصصين  .2

 . والتطوير

 :"11مـــادة  "

 اقتـراحبناءاً علـى دارة المعهد إمجلس بقرار يصدره بالمعهد  التخطيط والتطويرلوحدة  التنفيذيمجلس ال يشكل

 التالي:النحو  على جديد ما لم يستجد ويكون تشكيله لمدة ثلاثة أعوام  ،معهد عميد ال /من السيد أ.د 

 رئيسا   التخطيط والتطوير مدير وحدة  1

 نائبا   التخطيط والتطوير مدير نائب   2
 أعضاء  مسئولى اللجان 3

 اً عضو السكرتارية 4

 :"12مـــادة  "

 :التنفيذيمجلس ال اختصاصات

  ويوافق عليها مجلس ادارة  التخطيط والتطويرمتابعة تنفيذ التوصيات والقرارات التي يتم اتخاذها في وحدة  .1

 .الوحدة ويعتمدها المعهد 
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 .وتقييم الأداء   التخطيط والتطويرأعمال  بتوليتكليف عضو هيئة تدريس  فيالتنسيق مع الأقسام العلمية  .2

 :"13مـــادة  "

 :مدير الوحدة

 3بحـد أقصـى  بالمعهـد لمـدة عـام أكـاديميالتخطـيط والتطـوير يصدر أ.د/ عميد المعهد قراراً بتعيين مدير لوحدة 

مـن أعضـاء  بناءً على معايير موضوعية معلنة من خلال لجنة إختيار على أن يكـون يتم اختيارهو أكاديمية،أعوام 

للتخطـيط البـرامج التدريبيـة المؤهلـة  علـىحصـل و طـيط والتطـويرخالتهيئة التدريس بالمعهد وله خبرة فـي نظـم 

 .المعهد  في موقع آخر كقيادة أكاديمية أيولا يشغل  والتطوير

 :"14مـــادة  "

 مدير الوحدة:

 معايير اختيار مدير الوحدة:

 يكون عضو هيئة تدريس )مدرس على الأقل( من العاملين بالمعهد.ن ا .1

 ن يكون حاصل على دورات تدريبية فى مجال الوظيفة المتقدم لها.ا .2

 لتطوير المجال المتقدم له.  ة رؤيه ن يكون متعاون مع زملائة ولا .3

 . الجامعي بالتعليم  التخطيط والتطويرله خبرة في مجال أن يكون  .4

 .للوحدة منصب إداري بالمعهد عند تعيينه مديرالا يشغل أي  .5

 . بالمعهد  التخطيط والتطويريفضل أن يكون له خبرة سابقة بالعمل في وحدة  .6

 حسن السير والسمعة.  .7

 :الوحدة مديرنائب 

 :الوحدة نائب مدير  اختيار معايير

 يكون عضو هيئة تدريس أوهيئة معاونة )مدرس أو معيد( من العاملين بالمعهد. .1

 أن يكون حاصل على دورات تدريبية فى مجال الوظيفة المتقدم لها. .2

 أن يكون حسن السير والسمعه. .3

 أن يكون متعاون مع زملائة ولة رؤية لتطوير المجال المتقدم له.  .4

 :مدير الوحدة ختصاصادإ

في إطار سياسات وقرارات مجلس إدارة الوحدة  والإدارية،مدير الوحدة تصريف أمورها و ئونها الفنية  يتولى

 -يلي: والتي تشمل ما  ،بأداء اختصاصاته الوظيفية

أعضاء هيئة التدريس بالمعهد من ذوي الخبرة في مجال  واختيارشكيل الهيكل التنظيمي والإداري للوحدة، ت .1

 .وتحديد المهام الوظيفية لجميع أعضاء الوحدة ،التخطيط والتطوير

جتماع دوريا بأعضاء الوحدة )يدعو مدير الوحدة السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة للاجتماع عن الا .2

 إعلانات بالمعهد(. خطابات رسمية أو البريد الإلكتروني أو نشر طريق 

 الوحدة.  علىالمالي  راف الفني والإداري ولإا .3
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آليات للتقويم الداخلي   مع وضع نضباطهاو نتظامهلاالإجراءات اللازمة  تخاذ لامتابعة أداء العمل بالوحدة  .4

 . والخارجي

 مراجعة التقارير الدورية لرؤساء اللجان التنفيذية بالوحدة. .5

التخطيط الداخلية والخارجية في أعمال  التخطيط والتطويرفي مجال نظم  ستشاريينلاوامخاطبة الخبراء  .6

 والإستفادة منهم. لعقد ورش عمل بالمعهد  والتطوير

 . ريالوحدة أمام الغ تمثيل .7

 الوحدة. الأخرى التي يفوضه فيها مجلس إدارة ختصاصات لاا .8

 خدمات للوحدة. صرف مكافآت وحوافز للعاملين الذين يقدمون اقتراح .9

 

 :"15مـــادة  "

 :نائب مدير الوحدة اختصاصات

واحـد  بالمعهـد لمـدة عـام أكـاديمي وحدة التخطـيط والتطـويرمدير لنائب يصدر أ.د/ عميد المعهد قراراً بتعيين 

يتم اختياره بناءً على معايير موضـوعية معلنـة مـن خـلال لجنـة إختيـار علـى أن و ،أعوام أكاديمية 3 وبحد أقصى

 علـى يكـون قـد حصـل ، ويفضـل أنالتخطيط والتطويريكون من أعضاء هيئة التدريس بالمعهد وله خبرة في نظم 

 موقع آخر كقيادة أكاديمية. أيولا يشغل  ،للتخطيط والتطويرالبرامج التدريبية المؤهلة 

 او تفويضه أمورها وشئونها الفنية والإدارية في حالة عدم وجود مدير الوحدةنائب مدير الوحدة تصريف  ىيتول

 بأداء اختصاصاته الوظيفية والتي تشمل ما يلي:ويقوم 

 للمعهد. ستراتيجيةلاافي متابعة تنفيذ الخطة المشاركة  .1

 .اللجان ومتابعة العمل في  اللجان دوريا بمنسقي جتماعالا .2

 .هاالعمل ب وانضباط لانتظامتنفيذ الإجراءات اللازمة لعمل باللجان المختلفة بالوحدة و متابعة أداء ا .3

 .لرؤساء اللجان التنفيذية بالوحدةالمشاركة في مراجعة التقارير الدورية  .4

 للوحدة. المشاركة في كتابة التقارير السنوية  .5

 :"16مـــادة  "

 :اناللج

لجـان متخصصـة تىطـى كافـة المعـايير  مجلس إدارة الوحدة بتوزيع مسئوليات التنفيذ والمتابعـة مـن خـ  يقوم 

 وتنقسم اللجان إلي: لضمان جودة التعليم والاعتماد الصادرة عن الهيئة القومية

 .الخطة ومتابعة ميتقي لجنة .1

 .التطوير لجنة .2
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 - الاتي:مراعاة يفضل عند تشكيل اللجان السابقة 

 

 .أن يتضمن تشكيل كل لجنة أفراد من الهيئة المعاونة لأعضاء هيئة التدريس  -

 اللجنة. احتياجات حسب  الإداريأن تتضمن بعض اللجان أعضاء من الجهاز  -

التخطـيط مجـال نظـم  فـيلـه خبـرة أو عضو هيئة معاونـه يفضل أن يكون رئيس اللجنة عضو هيئة تدريس  -

 .والتطوير

 يتم تجميع البيانات والمعلومات عن طريق الوثائق، المقابلات الجماعية و الفردية، الملاحظة. -

 

 ":17مـــادة  "

 تشكيل اللجان 

 تشكيل لجنة تقييم ومتابعة الخطة -

المعهد العالى للهندسة -معيد بقسم الهندسة المعمارية محمد عبد العزيزم/ أمنية 

 والتكنولوجيا بالمنوفية

المعهد العالى للهندسة -معيد بقسم الهندسة المعمارية محمود محمد الشناويم/منار

 والتكنولوجيا بالمنوفية

 تشكيل لجنة التطوير  -

المعهد العالى للهندسة -مدرس مساعد بقسم الهندسة المدنية  م.م/فيفيان عبد الحميد خاطر 

 والتكنولوجيا بالمنوفية

المعهد العالى للهندسة -مدرس مساعد بقسم الهندسة المدنية  الريفى مرضى م.م /ايه

 والتكنولوجيا بالمنوفية

 :"81مـــادة  "

 :اللجان اختصاصات

 تقيم ومتابعة الخطة: لجنة  .1

 والمسئوليات: المهام  
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 . الوحدات المختلفة للمعهد أنشطة  ومتابعة خطط   .1

 . تحديد الأولويات  .2

 .لهاالخطة الإستراتيجية للمعهد والخطة التنفيذية متابعة وضع  .3

 .وإعداد تقارير دورية بذلك لخطة الإستراتيجيةاتنفيذ متابعة  .4

 تنمية الموارد الذاتية للمعهد.وضع خطط ل .5

 

 

 

 التطوير  لجنه. 2

 والمسئوليات: المهام  

 ضع خطة للتعيين لسد العجز. متابعة وإحتياجات المعهد من أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة و دراسة .1

 . تحديثها آليات  كذاللمعهد و العلمي حث الب خطة متابعة .2

 العلمي البحث  لتشجيع آليات  وضع .3

 لخدمة البحث العلمي بالمؤسسة التميز أوجه تعزيز  .4

 متابعة طلاب الدراسات العليا ومتابعة التقارير الدورية عن تقدم دراستهم.  .5

 . بالمعامل وتجديد الأجهزة العلميةمتابعة صيانة   .6

  .الدوليتشجيع أعضاء هيئة التدريس على النشر  .7

على المستويات معهد العمل على ترسيخ ثقافة التخطيط والتطوير والتقييم المستمر بين العاملين بال  . .8

 الأكاديمية والإدارية المختلفة. 

 التقارير الدورية. متابعة الأداء المتعلق بخطط التحسين وكتابة  .9

رفع التقارير الخاصة بأعمال المتابعة والتقييم مصحوبة بالمقترحات والتوصيات إلى مدير وحدة التخطيط  .10

 والتطوير حتى يتسنى عرضها على مجلس الإدارة لمناقشتها وإقرار الإجراءات اللازمة.

 جعة ووضع خطط التحسين. إ راك أطراف المجتمع المحلي في عمليات التقييم الذاتي والتحليل ومرا .11

 لتخطيط والتطوير و الاعتماد.لعداد تقرير عن القدرة المؤسسية حسب معايير الهيئة القومية إ .12

 والتعلم. دريس  المراجعة الدورية لإستراتيجية الت .13

 وضع السياسات الملائمة لعلاج مشاكل التعليم.  .14

المختلفة مثل القيادات الأكاديمية   تطلب من وحدة التخطيط والتطوير من الجهات  التيتجهيز البيانات  .15

 .بالمعهد 

 تقديم اقتراحات وحلول للتحسين ومتابعة تنفيذها.  .16

،  ، فترات التنفيذ  الأنشطة والمخرجات ، تحديد الآليات  لكل شاملةالالخطة التنفيذية التفصيلية  متابعة  .17

 والتقييم الدوري للخطة والميزانية. ، وضع آليات المتابعة  ، تحديد المسئوليات  مؤ رات النجاح

  –ندوات  –سيمنارات علمية  –تمت بالأقسام )اجتماعية  التي بالأنشطةالتقارير النهائية الخاصة  متابعة .18

 ).ورش عمل

 . عمل نشرات وإعلانات وملصقات خاصة بنشر ثقافة التخطيط والتطوير وأهميتها .19
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 المختلفة ووضع تقييم آداء هذه الأنشطة.تقوم اللجنة بمراجعة جميع أنشطة اللجان  .20

تقدم اللجنة تقريراَ مكتوباَ للسيد أ. د/ عميد المعهد عن نتائج أعمالها ثم يرفع السيد أ. د/ عميد المعهد  هذا  .21

التقرير للعر  والمناقشة في مجلس إدارة المعهد على أن تتضمن توصيات اللجنة النقاط التي تحتاج إلى  

 تحسين للإضافة إلى الخطة التنفيذية للعام المقبل.  تحسين و مقترحات ال

 . العلمية بالأقسام الدراسية للمقررات  تطوير أو إضافة أو تعديل عملية أي متابعة  .22

 مراجعة وتحديث وتطوير البرامج والمقررات الدراسية ومقارنتها بالمعايير القومية  .23

 إذا لزم الأمرالدراسية  البرامج في الطلاب  قبول سياسات  مراجعة وتعديل .24

  .فاعلية الأنشطة للخدمات الطلابية وتقويم كفاءة وضع نظام لمتابعة تقييم  .25

 . لدعم الطلاب المتفوقينوآخر   دعم الطلاب المتعثرينوضع نظام ل .26

 

 :"91مـــادة  "

 :الجهاز الإداري اختصاصات

 القيام بأعمال السكرتارية المطلوبة للوحدة. .1

 جمع المعلومات والبيانات الإحصائية التي يتطلب وجودها للقيام بمهام الوحدة ودراستها وتحليلها.  .2

 للجهات المختصة.  وإبلاغهاتنظيم وعر  الموضوعات الفنية على المدير التنفيذي وتلقي التوجيهات بشأنها   .3

 .تنفيذ أي مهام أخرى تطلب منها في نطاق مهام الوحدة .4

 تنسيق العمل في بحث الموضوعات الفنية التي يرى المدير التنفيذي بحثها.  .5

 .التخطيط أو التطويرمن عناصر  لأيختلفة اللازمة كتابة وتوزيع وتجميع وتحليل الاستبيانات الم .6

 والاتصالات اللازمة.وات للندوات وعمل الدع  الإعداد  .7

 .متابعة تنفيذ البرامج المتعلقة بتكنولوجيا المعلومات  .8

 :"20مـــادة  "

 :أحكام عامة

على مدير الوحدة أن يعمل على تذليل الصعوبات وأسباب التعثر في المهام قدر إمكانه وحسب المتوفر لديه  .1

وأن يقدم الدعم والعون لكل رؤساء اللجان وأعضاء معهد التعاون مع إدارة ال ومن خلالمن الإمكانيات 

 الوحدة لضمان حسن سير العمل. 

اجتماعات متتالية للوحدة دون اعتذار   ةن الحضور ثلاثعند تغيب أي رئيس لجنة أو عضو بالوحدة ع  .2

ً منه عن المهام الموكلة إليه ويذكر ذلك في تقييم الأداء الشهري الذي تعده لجنة  ،مكتوب، يعتبر ذلك تخليا

 المراجعة الداخلية. 

وإذا تعثر إتمام   ،على جميع أعضاء الوحدة تقديم تقرير  هري عما قاموا بإنجازه من مهام خلال هذا الشهر .3

مع وجوب إبلاغ رؤساء اللجان ورئيس الوحدة بأي عقبات فور  ،بعض المهام أوكلها تذكر أسباب هذا التعثر

 ها واتخاذ ما يلزم للتعامل معها. ت ظهورها حتى يتسنى مناقش
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  4عا كل كما تعد تقريراً مجم ،بإعداد تقارير  هرية عن أعمال اللجان وأعضاء الوحدة التطويرتقوم لجنة  .4

  التخطيط والتطوير أ هر عن مجمل الأنشطة التي تمت والتي تعثرت إن وجدت وتقدمه للسيد مدير وحدة 

 موضحاً فيها أسباب التعثر والمسئول أو المسئولون عنه.  

على جميع أعضاء لجان الوحدة ضمان الاتصال المستمر بينهم وبين رؤساء لجانهم لتسلم المهام وتسليم   .5

موعد المقرر لها، وإذا حدث عكس ذلك يبلغ رؤساء اللجان رئيس الوحدة كتابة حتى يرفق ذلك النتائج في ال

 بتقييم الأداء الشهري للعضو. 

بعد التشاور مع مدير الوحدة بإبلاغ جميع رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة بنتائج   التطويريقوم رئيس لجنة  .6

 تقييم الأداء الشهرية  خصيا لكل منهم. 

الاستعانة بعدد من الطلاب المتميزين بالنشاط والمبادرة في إنجاز الأعمال  التخطيط والتطوير يجوز لوحدة .7

للمعاونة في توزيع وجمع الاستبيانات ومساعدة اللجان في بعض الأعمال الفنية بالوحدة نظير منح  

     .التخطيط والتطوير هادات تقدير لهم على معاونتهم في أنشطة 

الوحدة رفع توصيات خاصة بحصول السادة رؤساء اللجان وأعضاء الوحدة ومعاونيهم ممن  يتولى مدير  .8

ساهموا في أنشطة الجودة على مكافأة عن المهام التي أنجزوها أو  اركوا في إنجازها بنجاح وعن  

 .معهد حضور الجلسات طبقاً للقواعد المعمول بها بال

 :"12مـــادة  "

 :الجهات المستفيدة

 أو ً: جهاد خارج المعهد:

 التعليم الخاص. –وزارة التعليم العالي   .1

 للجامعات ولجانه ذات الصلة. الأعلىالمجلس  .2

 الجهات المستفيدة من مخرجات التعليم.  .3

 الاجتماعي وجهات توظيف الخريجين. مؤسسات المجتمع المدني المهتمة بالتعليم والعمل  .4

 الجامعات والمعاهد العلمية الحكومية والخاصة. .5

 شركات.المصانع وال .6

 المراكز البحثية.  .7

 أولياء أمور الطلاب. .8

 .هندسيةجمعيات وهيئات الاستشارات ال .9

 . العمرانية المجتمعات  هيئة .10

 . والعاملين لها التابعة بالمديريات  الإدارات  و الإسكان مديريات  .11

 . الأعمال والخاص  لقطاعي التابعة القابضة الشركات   .12

 .الفرعية النقابات  و المهندسين نقابة  .13

 والصرف الصحي لمياه الشرب  العامهالهيئة  .14

 هيئة التخطيط العمراني  .15

 محافظة الإقليم  .16

 ثانياً: جهاد داخل المعهد:

 الأقسام العلمية.  .1
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 الإدارات والجهات المختصة بالمعهد. .2

 التدريس ومعاونيهم.أعضاء هيئة  .3

 الطلاب  .4

 :"22"مـــادة  

، دهـاالاعتمخلال ثلاثة أيام على الأكثر من تاريخ صدورها معهد عميد ال تبلغ قرارات مجلس إدارة الوحدة إلى أ.د.

 وتعتبر نافذة إذا لم يعتر  عليها خلال أسبوع من تاريخ وصولها مستوفاة إلى مكتبه.

 :"32"مـــادة  

لسـنة  "49 أنه نـص خـاص بهـذه اللائحـة القواعـد الـواردة بقـانون تنظـيم الجامعـات رقـم ) فييطبق فيما لم يرد 

 الأداءتطـوير وتقـويم  بـإدارةالخاصة  بالمنوفيةادارة المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا م وقرارات مجلس 1972

 .هذا الشأن يفوإر ادات ولوائح وزارة التعليم العالي  التخطيط والتطوير

 :"42"مـــادة  

 البنود المالية:

 :يتم الصرف من ميزانية المعهد على البنود التالية

 :أو ً: مجلس الإدارة

 فـيجنيـه  50بالمعهـد بواقـع  التخطـيط والتطـويريتولى المعهد صرف بدل حضور جلسات لمجـالس إدارة وحـدة 

 سنوياً يتحملها المعهد. جلسات  6الجلسة الواحدة بحد أقصى 

 :التنفيذيالمجلس  ثانياً:

الجلسة الواحـدة بحـد أقصـى  فيجنية  50للوحدة بواقع  التنفيذييتولى المعهد صرف بدل حضور جلسات للمجلس 

 جلسة سنوياً يتحملها المعهد. 6

 :مدير الوحدة ونائب مدير الوحدة ثالثاً:

ً  500بالمعهد  التخطيط والتطويروحدة  لمديريصرف  ً جنيه  300 لنائب مدير الوحدة، وجنيه  هريا  يتحملهـا  هريا

 .المعهد 

 :ا ستشارادأعمال  رابعاً:
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سـاعات  6بحـد أقصـى )جنيـه  150أجر السـاعة  احتساب ن من خارج المعهد يتم ستشاريبم الاستعانةالة ح في

 ً  .(يوميا

 :والإداري والمالا الفناالجهاز  خامساً:

الفئــات مكافئــات للجهــد  هــذهوتمــنح  ،الاختبــار)ج( تحــت  ،)ب( ثــان ،ثــلاث فئــات وظيفيــة )أ( أوليقســم إلــى 

 الإضافي

 : التالي بخلاف ما يتقاضاه من أجر ثابت طبقاً للقواعد على النحو  

  ا ختبار )ج( تحد  )ب( ثان  أول (أ) الفئاد 

  جنيه  50 جنيه  75 جنيه  100 مكافأة شهرية ابتة 

 جنيه للساعة  10 جنيه للساعة  15 جنيه للساعة 20 زائدة مكافأة ساعاد 
 بحد أقصى ساعتين يومياً وبما

  ً  لا يتجاوز ثلاث مرات شهريا

 

 

 :سادساً : العمال

 الإضاافيللجهد  مكافأةالفئات  هذهوتمنح  المكافأةنظام بويكون  ،و)ب( بدون مؤهل ،تقسم إلى فئتين )أ( دبلوم
 :التاليعلى النحو 

 

 والإداري: والمالي الفنيالقواعد المنظمة لعمل الجهاز 

بالأعمال الفنية والمالية والإدارية بموافقة مان السايد الأساتاذ الادكتور مادير الوحادة وبمراعااة  التكليفيكون 
 -التالية:  الضوابط

 المجال.  فيبرة خ و عالي   جامعيالفئة الأولى )أ( مؤهل   •
 المجال.  فيوخبرة  عالي   جامعيالفئة الثانية )ب( مؤهل  •
 المجال.  فيوخبرة  عالي   جامعيالفئة الثالثة )ج( مؤهل  •

عمال المركاز بنااءاً علاى موافقاة السايد الأساتاذ الادكتور مادير  يطلبهاالفئات أخار   المكافأةويجوز صرف 
 وتكون قيمتها بما لا يزيد على قيمة الساعة المقررة للسادة العاملين بالمركز. ،الوحدة

 : ا نتقا د سابعاً:

  )ب( بدون مؤةل  )أ( دبلوم  الفئاد

  جنيه    25 جنيه    50 مكافأة شهرية ثابتة 

 جنيه للساعة  3 جنيه للساعة  5 مكافأة ساعاد زائدة 
 بحد أقصى ساعتين يومياً وبما لا 

  ً  يتجاوز ثلاث مرات شهريا
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 للدولة. الإداريتطبق لائحة بدل السفر المعمول بها بالجهاز 

 : التدريب وورش العمل ثامناً:

ورشاة العمال أو الادورة  انعقااد ساعتان لكل يوم من أياام  احتساب يتم  الإعداد:القائمين على  لمكافأةبالنسبة 
( وتحساب المكافاأة علاى أساام قيماة إداريومسائول  مااليوالإداريين والعمال )بواقع مسئول  للماليينالتدريبية 

 الساعة المدرجة بلائحة الساعات الزائدة الواردة أعلاه.

 المحاضر
أعضاء ةيئة التدريس ومن  

 مستواةم  فا 
اء ةيئة  من غير أعض
 التدريس 

 جنيه  50 جنيه  100 أجر الساعة  

 :ورش العمل والدوراد التدريبية والمؤتمراد فا ا شتراك تاسعاً:

الوحدة من السيد الأستاذ الدكتور مدير الوحدة وموافقة مجلس إدارة  اقتراحميزانية المعهد وفى ضوء  فييكون 

 .الإدارة(مجلس  يفوضهأو من )

 :عاشراً : شراء الأجهزة

 يتم  راء الأجهزة بناءاً على العرو  المقدمة من المشتريات بالمعهد . وتبعاً للإجراءات الإدارية المتبعة.

 :السلف عشر: أحد

علـى أن  ،جنيـه علـى أن يـتم تسـويتها وفقـاً للقواعـد المنظمـة لـذلك 3000قصـى يتم صرف سلفه مؤقتة بحـد أ

 من السيد الدكتور مدير الوحدة. اقتراح لسادة العاملين بالوحدة بناء علىأحد ا سمإبيستخرج الشيك بقيمة السلفة 

 :المتنوعة عشر: المصروفاد ثانا

 –المحمول  –التليفون  –والضيافة  البوفيه –المصروفات النثرية  –المطبوعات  –الكتابية  )الأدوات مثل  وهي

 .السابقة(البنود  فيلم تدرج  التيوغيرها من المصروفات  –الانترنت 

 :الصرف عتمادا عشر:ثالث 

عميـد  ر/الـدكتوالأسـتاذ مـع السـيد  ،الصرف للبنود السابقة من السيد الأستاذ الدكتور مدير الوحدة اعتماد يكون 

 المعهد.

 :"52مـــادة "

 أمام الغير وأمام القضاء. التخطيط والتطويروحدة  بصفتهيمثل رئيس مجلس الإدارة 

 :"25مـــادة "

 ولائحتـهئحة القواعد القانونية الواردة بقـانون تنظـيم الجامعـات  أنه نص خاص بهذه اللا فييطبق فيما لم يرد 

 هد.عتنظم العمل بالم التيالتنفيذية والقوانين الأخرى 
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 :"26مـــادة "

  :هيبالمنوفية المعهد العالي للهندسة والتكنولوجيا  فيوالتطوير بوحدة التخطيط وسائل الاتصال 

 .المعهد ب الأرضيمقر الوحدة بالدور  •

 www.bie.edu.eg:  للمعهد  الالكتروني الموقع •

  0483884005-  01021840974  -  01203560209تليفون المعهد :   •

 Info@bie.Edu.eg  فاكس المعهد :  •

     -01002828229تليفون مدير الوحدة :  •

 :"27مـــادة "

 .ادارة المعهد يعمل بهذه اللائحة فور اعتمادها من مجلس 
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