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 المقدمة:
 

السياسية وجتماعية العوامل ال المجتمعية الدقيقة والمعقدة حيث تتداخل في تخطيطه وتنفيذه  من الوظائف  التعليم هو 

 ،لحياةاميع مناحي جر على من الخطورة بمكان إذ ل تكاد تعدله في الحياة العامة مهمة بنفس القدر من التأثي وهو ،والثقافية

تها دول ومقدرايات الفهو الذي يشارك بدرجة جوهرية في صنع القيادات السياسية للامم ويرتقي بالقدرة التنافسية لقتصاد

ا  سبب ذلك والتعليم العالي ب ،الأمنية والتكنولوجية لمهني للتكوين ا وأسرهم لن يكون المطلب الأدنى للشباب يتحرك عالميا

الى  ة ومضطردة ويتزايد حجم الطلب الجتماعي عليه بمعدلت متصاعد قيمة أساسية  يمثل في السودان  وهو  والعلمي 

افية ت الديموغرالتحولالحراك السكاني والدرجة التي يمكن القول معها ان التعليم العالي قد اصبح من العوامل التي تحكم 

ى لمدن الكبرصغرى لمن المدن ال من الريف الى المدينة وربما اصبح الن العامل الرئيسي في تحولت الجغرافية البشرية 

   .في السودان

ع يق نمو اسري لتحقتحالمهني او  للترقي  التخطيط الطموح في وزارة التعليم العالي لم يعد التعليم مجرد مفتاح  وءوفي ض

السياسية وثقافية الى ذلك واهم من ذلك اصبح يرمي ببصره نحو تحقيق التنمية ال لأجمالي الناتج المحلي بل بالضافة 

لوليات ربوية في اقات التوذلك من خلال عقدين من الزمان في تنفيذ برنامج الستحقا  ،الشاملة والعدالة الجتماعية بالبلاد

  السلام. ي برامج وف القل نمواا 

 :الرسالة
 أن نكون مركزا عالميا للتمييز في اعداد خريجين

 موسوعيين في معارفهم العلمية 

 حاذقين في مهاراتهم المهنية 

 متفانين في مهامهم الاحترافية

 مدركين لمسئولياتهم الادارية والقانونية اينما كانت وظائفهم

 بيئات العملشغوفين باجراء البحوث لتطوير أدائهم في 

 :الرؤية

 جاز العلميع الانوالمثابرة واليقين نسعى لاعادة اخترا  تمسكا بقيمنا المؤسسية من اعلاء روح المسئولية والاحترام

 .لوالمساهمة في النهوض بالمجتمع كله الى حياة أفض ؛العظيم لحضارة نبتة نسختها في الالفية الثالثة

 

لبات متطلة تلبي من حيث رفع جودة البرامج العلمية الجامعية ويحتذي  ا  أن نكون نموذج في مدى عشرة أعوام نسعى

مل في وق العواحتياجات الخدمة المدنية في القطاعين العام والخاص مع مراعات المتغيرات في احتياجات س المجتمع

 علي هدي الفضائل الموجودة في بلادنا.المجالين الخدمي والصناعي 
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 لاستشارياللمشاركة في عمل تنمية مستدامة للمجتمع السوداني ليس بالتعليم فقط بل ومن خلال العمل نهدف كما 

 والتطوعي تنسيقا  مع الجهات الرسمية والمجتمع المدني عن طريق:

 

 *الإسهام في تطوير التعليم العالي بمختلف تخصصاته وفروعه. 

 ملية التعليمية. الحرص على أن تتوازي العملية التعلمُيه مع الع *

  .* تحقيق المواءمة بين مخرجات الجامعة ومتطلبات التنمية

  .والباحثين والأساتذة للطلاب محفزةبيئة تعليمية وبحثية  بلورة* 

ي المجال ستمر ف* استغلال التقنيات الحديثة في التدريس والتقييم مع تقييم دوري لمواكبة التطور الم

  .الأكاديمي 

 ات مكتباتها من الكتب والمجلات المرجعية والمصادر الرقمية سنويا  مضاعفة مقتني* 

ة حديثة كاديميأالنفسي سعيا  لان نكون مؤسسة  العلمي و * دمج البرامج الأكاديمية مع برامج الإرشاد

 بكل المعايير.

  .* توظيف أفضل الكوادر وخاصة من السودانيين المتقاعدين والعائدين إلى وطنهم

  .لغربيةة كما اوالأسيوي والأفريقية  مع المؤسسات المماثلة في الدول العربية علاقات ترابطية* بناء 

  :فلسفتنا

ر مرونة الفكوعلمية نؤمن بأن رسالة التعليم هي المساهمة في البناء المتكامل للشخصية والسعي لتقوية روح المبادرة ال

 ضتنا .ساس نههي إنماء ثروتنا العقلية والقيمية والتي هي أ والابتكار المتجدد ونؤمن بأن الأداة الرئيسة لذلك

بحوث  رفية ونؤمن بأن مخرجات التعليم العالي تتعدى تأهيل الشباب للعمل بكفاءة وكفاية لتشمل تقديم منتجات مع

 وبراءات سندا  للتطور الاقتصادي والاجتماعي.

 معا  ونؤمنة  ومجتيتضامن فيه الجميع أساتذة  وطلابا  ودولوأن الإيمان بكل ذلك يقتضي العمل الصالح والمشترك الذي 

 بأن المجتمع الجامعي بكل عناصره هو القاطرة الرئيسة للتفوق الذي ننشده لشعبنا.

  :إستراتيجيتنا

ن مبطريقة  الإرشاديةوونظمنا التعليمية التقويمية  محتويات مناهجنا الدراسيةل المستمر )وفق الموجهات العليا( تحديثال

متطورة ال المعتمدة و ميةالأكثر حداثة وفق معايير الجودة ووفق النظم العال اليبلأسال يهتفرد مؤسستنا وتبنتعزز شأنها أن 

 دوما. 
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 أولا: ترميز وترقيم اللوائح والسياسات والإجراءات في كلية نبتة:

يد الرموز مان توحوالسياسات والإجراءات في الكلية لضقام مركز الجودة والاعتماد بعمل آلية لترميز وترقيم اللوائح 

 المستخدمة وتسهيل ترميز اللوائح والسياسات الجديدة.

 الطريقة المتبعة:

 يتم الترميز عبر تسعة خانات مقسمة إلى ثلاثة مجموعات:

XXX XXXX XX 

 جهة الاصدار الرقم التسلسلي

 (2من جدول )

 نوع الوثيقة

 (1من جدول )

 

 نوع الوثيقة:(: 1جدول )

 code المصطلح بالانجليزي الاسم

 Regulation RG اللوائح

 Policiy PO السياسات

 Procedure PR الإجراءات

 Policy and procedure PP السياسات و الإجراءات

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 العودة إلى المحتويات  
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رالإصداجهة (: 2جدول )  

 

 Code المصطلح بالإنجليزي الإسم
 الأمانات

 Secretariat of academic affairs NCAA أمانة الشؤون العلمية

 Secretariat of students affairs NCSA أمانة شؤون الطلاب

 Secretariat of administrative affairs NCAD أمانة الشؤون الإدارية

 Secretariat of financial affairs NCFA أمانة الشؤون المالية

 الإدارات والمكاتب

 Human resources NCHR إدارة الموارد البشرية

 Admission and registration NCAR إدارة القبول والتسجيل

 Labarotories management NCLM إدارة المعامل

 Dean Office NCDO مكتب العميد

 Principal Office NCPO مكتب الوكيل

 Programme coordinator office NCPC مكتب منسق البرنامج
 Exams Office NCEO مكتب الإمتحانات

 Technical support NCTS مكتب الدعم الفني

 المراكز

 Quality and Accreditation centre NQAC مركز الجودة والإعتماد

 Continuous professional development مركز التطوير المهني المستدام
centre 

CPDC 

 Napata research and innovation centre NRIC مركز نبتة للبحوث والإبداع

 أخرى

 Board of trustees NCBT مجلس الأمناء
 Library NCLI المكتبة

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 8 

 ثانيا: لوائح و سياسات و إجراءات كلية نبتة
 

 تعريف اللائحة:

 المواد الملزمة توضع لتنظيم العمل بالكلية تصدرها الجهة المنفذة.اللائحة هي مجموعة من 

 

 تعريف السياسة:

 .ل حالةكالسياسة هي الإطار الذي يعكس رؤية إدارة الكلية ويوضح لمنسوبيها ببساطة ما هي سياسة الكلية في 

 

 تعريف الإجراء:

 ن العملياتكد من أوتتابع تنفيذها زمنياا لأجل التأالإجراء عبارة عن سلسلة من الخطوات المحددة بشأن أساليب العمل 

 بالأعمال. القيامالمتكررة تتم بطريقة موحدة وهي تترجم الخطط والسياسات العامة إلى أسلوب محدد لإتخاذ القرارات و

  

 العودة إلى المحتويات
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 Policy name: 

Renewal of policies and procedures 

Code:PP. NQAC.001 

Review: 1 

 Issue: 2 

Date: June/2021 

 
Executive responsibility Quality and accreditation centre 

Policies and procedures review committees 

 

Administrative responsibility Quality and Accreditation centre   

Written by : Dr. Fatima Abozar 2021 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

Reviewd by: Prof. Alnageeb Suliman Saeed 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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Overview: 

Objectives of this Policy and procedure: to ensure the continuous renewal of NCMP's structure and 

functions motivated by the dynamic changes in our society and our mission to become a socially 

accountable institution. 

Functions of the policy and procedure: 

1. To drive the review and renewal of present policies and procedures. 

2. To initiate new regulations when the situation requires. 

3. To continuously evolve and develop the functions of NCMP as the program increases 

in size and complexity. 

Areas of responsibility: 

1. The Quality department of Napata College is responsible of keeping track of dates of 

reviews of the policies and procedures present and informing policy makers with the 

need to review them. The quality department is also responsible of designating the 

policy makers for each policy based on their expertise and competence. 

2. Policy makers are responsible for setting a date for the review of each policy and 

procedure and writing the date of review on the first page of the document 

3. The Faculty board is responsible for directing the quality department to initiate new 

policies and procedures in response to the needs of NCMP  

4. The course instructors are responsible for writing their concerns at the end of each 

course in the course report and submitting it to the program coordinator 

5. The program coordinator is responsible of raising issues that require adjustments in 

policies and procedures to the Faculty board. 

 
Procedure details: 

The quality department reviews the dates of the written policies at the end of every academic year and 

notifies the policy makers with the need to review their assigned policy/ procedures when the date of 

review arrives. 

New policies and procedures are made after receiving direction from the Facultys board. The quality 

department then undertakes the role of assigning members of the committee that is going to write the 

policy and later on review it. 

Adjustments that are directed by the Faculty's meetings are made through notifying the policy makers 

with the need to review their assigned policy. The members who wrote the policy in the first time will 

be responsible for reviewing it unless this is inapplicable for whatever reasons that should be 

mentioned. 

In case the original members who wrote the policy cannot review it, the quality department has the 

right to assign new members in their place. 

Once a policy/procedure has been reviewed and approved the date of review and approval and the 

clauses changed should be clearly written on the first page. 
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New changes in policies and procedures should be announced to the stakeholders and principal 

persons concerned with applying it. 

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 12 

 Policy name: 

Equality, diversity and no discrimination 

Code:PP. NCDO.002 

Review: 0 

سياسات المساواة والتعددية والتشاركية وعدم 

 التمييز

Issue: 1 

Date: Sep/2021 

 

Executive responsibility All NC staff  

Administrative responsibility Dean office  

Written by : Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

Approved by: Faculty board 2021 

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة سياسات المساواة والتعددية والتشاركية وعدم التمييز

 ( الاسم وبدا العمل  : 1المادة ) 

 تسمى هذه اللائحة لائحة سياسات المساواة والتعددية والتشاركية وعدم التميييز 

 تبدأ هذه اللائحة بالسريان من تاريخ توقيع السيد عميد كليتها 

 ( تعريفات : 2المادة ) 

 اللائحة : لئحة سياسات المساواة والتعددية والتشاركية وعدم التمييز . -1

 العميد : عميد كلية نبتة . -2

 الكلية : كلية نبتة . -3

 البرامج : البرامج الكاديمية المجازة بالكلية . -4

 ( السياسات : 3المادة  )

ورعاية  اجتماعيةويمية تتبنى كلية نبتة ثقافة تشاركية تعزيزا لقيم المساواة والتعددية وحماية لبيئة تعل -1

 رية   معيا لحقوق افرادها وكرامتهم من خلال ترسيم سياسات شفافة وتشريعات عادلة وقواعد واجراءات

 بدون استثناء  ضمان سريان قيم العدالة والمساواة والتشاركية في جميع الانشطة -2

لى علمنشورة اارير الاهتمام بالمتابعة اللصيقة من اجل أن تترجم هذه القيم الى واقع فعلي توثقه التق -3

 منصاتها الاعلامية 

 لقبولا ضمان حماية منسوبي الكلية من التمييز من خلال توفير الفرص المتساوية في اجراءات  -4

 للطلاب والتوظيف للاساتذة والعاملين

س وفق لتنافلضمان ان تكون  المنح والمساعدات والجوائز التكريمية والتي تنظمها اللوائح ضمانا  -5

 معايير مهنية معتمدة

 يز ون تحتحفيز المتميزين في المنافسات الاكاديمية أو الرياضية او الفنية او الابتكارية د -6

 رعاية لذوي الاحتياجات والظروف الخاصة  -7 

 المرعية لمهنيةاالكلية  في اجراءات قبول الطلاب وتعيين الاساتذة والعاملين على القواعد التزام   -8

 عالميا

 ( نطاق سريان اللائحة4المادة )

 وتسري على الفئات التالية :

 جميع الطلاب  .1

 جميع الساتذة والعاملين المتعاقدين جزئيا او كليا .2

 جميع المتعاونين بها .3
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 المتدربين فيها .4

 الخارجينالممتحنين  .5

 الزوار والمستخدمين لمقارها .6

 المتعهدين والمقاولين والموردين العاملين معها .7

 المتقدمين للدراسة والعمل بها .8

 
 ( 5المادة )

جميع للكامل الكلية الالتزام بموجهات هذه لسياسة ومراعاة الاحترام ايتوجب على جميع افراد مجتمع 

 افراد هذا المجتمع وذلك في جميع اشكال التواصل المباشر والالكتروني 

 هاشابه داخل اسوار الجامعة وحتى خارج اسوارها في انشطتها الرياضية والفنية والاجتماعية وما

 (6المادة ) 

 بقيم المساواة والتعددية والتشاركية في جميع انشطتهافي اطار التزام الكلية   

 لتزاماتذه الاهتلتزم باعلان ونشر م ووانين الوطنية الراعية لهذه القيتضمن احترامها والتزامها بالق

 والقواعد المنطمة لها  

 (  7المادة ) 

 تنظم الجامعة برامج ارشادية لتعزيز لهذه القيم بين اساتذتها وطلابها •

 ( :8ة ) الماد

ثقافة ايجابية في التعامل تسمح بالتبادل الحر للافكار وحرية التعبير  في اطار الكلية تتبنى   •

 الاحترام المتبادل دون انتهاك لكرامة احد او الاساءة اليه.

 ( التطبيق الفعلي للسياسات :  9المادة ) 

 افتحدد أهدافا لخطة عمل وتعد تقارير متابعة لبلوغ تلك الهديتم  -

 لتقاريراوتقوم بنشر نواتج تلك  مجتمع الكلية تجرى قياسات لمدى اللتزام بهذه القيم في  -

 والقياسات

 بمراجعات دورية لبنود هذه السياساتالقيام   -

ي لمتييز فعدم اوتثبت الكلية في مجالسها ولجانها واستراتيجيتها قيم ومبادئ المساواة والتعددية  -

 استراتيجيتها 

نع عددية وموالت ينيب العميد أحد العضاء القانونيين راعيا ومحاميا ومراقبا للالتزام بالمساواة -

 التمييزويقوم برفع تقاريره الدورية لمجالس الكلية الحاكمة 

ارد م والمووالبرامج والقسا الكليةتقارير لدارات  لرفعفريق عمل تحدده الكلية  يتم تحديد -

 العلمية البشرية وامانة الشئون 

 اة لمساواستدامة التطوير للسياسات والتشريعات والطر المؤسسية الداعمة لقيم العدالة وا -
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 تطوير برامج التدريب لمجتمع الكلية وأفرادها في تعزيز هذه القيم -

 ةالتنسيق مع التكوينات الطلابية والكاديمية والدارية للتعاون في مجال المساوا -

 لخاصة ايجات ة في رعاية أفرادها من الساتذة والطلاب من ذوي الحتتقديم النصح لدارة الكلي -

 اتتختص البرامج والقسام العلمية بالمتابعة اليومية فيما يختص بتنفيذ هذه السياس -

 جميع الساتذة والطلابعلى هذه السياسات ومراعاتهاالحرص على اطلاع  -

 دون تمييز مراعاة الحترام المتبادل والمساواة في الفرص للجميع -

 ( اجراءات التظلم عند مخالفة هذة السياسات 10المادة ) 

رفع  يتم نأمخالفة هذه السياسة تستوجب اجراءات بواسطة الكلية وفق قوانينها المرعية ويمكن  -

 :أي تظلمات بشان مخالفة هذه اللائحة للكلية وذلك وفق التريبات التية 

 تظلمات مخالفة المساواة في قبول الطلاب ينظر فيها على أساس لوائح قبول الطلاب  -

 تظلمات سلوك الطلاب ينظر فيها على أساس لئحة سلوك الطلاب  -

 تظلمات تعيينات الساتذة أو ترقياتهم ترفع للمجلس العلمي  عبر العميد -

واة ات المساسياس ن الكلية بجانب بنوديتم الحتكام في جميع ذلك الى القوانين واللوائح المجازة م -

 زوالتعددية وعدم التميي

 هود هذالساتذة الزائرون والساتذة الشرفيون يحق لهم توصيل ملاحظاتهم فيما يتعلق ببن -

 ي منهاصال لالسياسات مع الكلية أو البرامج أو القسام العلمية أو الدارية عبر موظفي الت

 .اراتالد او مديري للعميد أو منسقي البرامج أو رؤساء القسامتظلمات الجمهور ترفع مباشرة  -
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 Policy name: 

 لائحة تنظيم أعمال المجالس واللجان

Code:RG. NCBT.003 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility Board of trustees, Academic board, other 

committees 

 

Administrative responsibility Board of trustees  

Approved by: Head of the board of trustees 2015 

Reviewd by: Miss Tumadhir Elzubair 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة تنظيم أعمال مجلس الأمناء والمجلس العلمى واللجان

 

صدر مجلس أمناء ي م  2015( من النظام الأساسى لكلية نبتة الجامعية لسنة  1)  – 9عملاا بأحكام المادة 

 الكلية اللائحة الآتى نصها :

 {الفصل الأول} 

 إسم اللائحة وبدء العمل بها

 بها من يعُملتسُمى هذه اللائحة : لئحة تنظيم أعمال مجلس الأمناء والمجلس العلمى واللجان ، و .1

 تاريخ موافقة مجلس الأمناء عليها .

 تفسير :

ى تنشأ ى التتسرى أحكام هذه اللائحة على مجلس الأمناء والمجلس العلمى والمجالس واللجان الأخر .2

 وال .الأح حسب أحكام النظام الأساسى أو القرارات التى تصدر من مجلس الأمناء أو العميد بحسب

 لها في  محددةارات الواردة في هذا النظام ذات المعانى الما لم يقتض السياق معنى آخر تكون للعب .3

 م . 2014النظام الأساسى لكلية نبتة الجامعية لسنة 

 

 } الفصل الثانى {

 تشكيل العضوية

تى رت التشكل عضوية المجالس واللجان وفق ما ينص عليه النظام الأساسى أو اللوائح أو القرا .4

 تصدر بشأنها . 

 

 إنتهاء العضوية :

 تنتهى العضوية فى أى من الحالت التالية : .5

 الوفاة أو العجز الدائم . .أ

 إستقالة العضو بإخطار كتابى وقبولها بواسطة المجلس أو اللجنة المختصة . .ب

 بموجب قرار من الهيئة أو الجهة التى يمثلها العضو بإنهاء تمثيل العضو لها . .ج

 إنتهاء فترة العضوية . .د

 متتالية بدون إذن أو عذر مقبول .الغياب  عن ثلاثة إجتماعات  .ه

 ملْ المقاعد الشاغرة :
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نفس بلبديل ( في الحالت التى تنتهى فيها العضوية حسب المادة السابقة يتم تعيين العضو ا1)  .6

 الطريقة التى عيُن أو أخُتير بموجبها العضو الذى إنتهت عضويته .  

يه ى توصجلس الأمناء البديل بناء عل( في حالة خلو مقعد أى عضو  في مجلس الأمناء يعين م2)

ى بأى الأجنبولجنة يشكلها لهذا الغرض . يخطر مجلس الأمناء الإدارة العامة للتعليم الأهلى 

 تغيير أو تجديد في عضوية المجلس .

 التعيين المؤقت :

كام في حالة العجز المؤقت بسبب المرض أو غيره لشخص عين لعضوية مجلس أو لجنة حسب أح  .7

ا آخر ليحل محل ال4) المادة شخص ( من هذا النظام يجوز للسلطة المختصة أن تعين شخصا

 المتغيب بصفة مؤقته .   

 حق العميد المشاركة في الإجتماعات :

ام ب النظ( يكون لعميد الكلية الحق في المشاركة في إجتماعات جميع اللجان المشكلة بموج1)  .8

 ئحة ويكون له حق التصويت فيها .( من هذه اللا2الأساسى للكلية أو المادة )

مجالس عات ال( ليؤثر غياب العميد عن أى إجتماع في تحديد النصاب القانونى بإستثناء إجتما2)  

 واللجان التى ينص القانون  صراحة على عضوية العميد فيها .

 اللجان الإستشارية :

ا إستشارية مؤقته من و1) .9 أنه  جة علىقت لأخر حسب الحا( يجوز لأى مجلس أو لجنة أن تعين لجانا

 ليجوز منح هذه اللجان صلاحية تنفيذية .

ا من غير أعضاء المجلس أو اللج2)  ى ان الت( يجوز أن تشمل عضوية اللجنة الإستشارية أشخاصا

 يشكلها .

صفة (  يجوز لرئيس المجلس أو اللجنة المختصة دعوة أى شخص للمشاركة في إجتماعاتها ب3)

 يكون له حق التصويت . إستشارية دون أن

 

 } الفصل الثالث { 

 الإجتماعات

 إنعقاد الإجتماعات :

ل عدد ل يق( يحدد كل مجلس وكل لجنة عدد مرات إجتماعاتها التى تكفى لإنجاز مهامها على أ1) .10

 الإجتماعات عما هو منصوص عليه في النظام الأساسى صراحة لكل مجلس أو لجنة . 

لب طء على طارئة للمجلس أو اللجنة المعنية بدعوة من رئيسها أو بنا( يجوز عقد إجتماعات 2)

 العميد أو غالبية الأعضاء .

 ( يحدد رئيس كل مجلس أو لجنة زمان ومكان إنعقاد الإجتماع .3)

 الدعوة للإجتماع :
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 نعقادهالإمحدد ( فيما عدا الإجتماعات الطارئة تسلم الدعوة للإجتماعات الراتبة قبل اليوم ال1) .11

 بأسبوع على الأقل .

يه عرض ف( يرُفق مع الدعوة جدول أعمال الإجتماع المزمع عقده وكل المذكرات التى سوف ت2)

. 

 ( يحدد رئيس كل مجلس أو لجنة جدول الأعمال بالتشاور مع الجهة المختصة .3)

تجاوز ل ت ( ترُسل وقائع الإجتماعات وقراراته للأعضاء بعد إعتمادها وتوقيعها خلال فترة4)

 أسبوعين من تاريخ الإجتماع .

 صحة إنعقاد الإجتماع :

 ( يكتمل النصاب القانونى لأى إجتماع بحضور أكثر من نصف أعضائه .1) .12

 ( ل تحتسب لأغراض إكتمال النصاب القانونى أى عضوية شاغرة .2)

ى يكف ء( إذا لم يحضر خلال نصف ساعة من الميعاد المحدد لعقد الإجتماع عدد من الأعضا3)

له  لتكوين النصاب القانونى لصحة الإنعقاد ، يؤجل الإجتماع إلى موعد لحق يعُلن

ا بحضور ثلث الأعضاء .  الأعضاء ، ويكون ذلك الإجتماع قانونيا

ع ، جتما( يرأس رئيس كل مجلس أو لجنة الإجتماعات وفى حالة غيابه يرأس نائب الرئيس الإ4)

 .الأعضاء الحاضرين أحدهم لرئاسة الإجتماع  إذا وجد ، وفي حالة غيابهما يختار

 ( في حالة غياب رئيس مجلس الأمناء عن أى إجتماع يرأس الإجتماع عميد الكلية .5)

 تسيير الأعمال :   

 ( تسير أعمال كل مجلس أو لجنة خلال الإجتماع على النحو التالى :  1) .13

 أولا : إجازة وقائع الإجتماع السابق .

ا : متابعة  تنفيذ القرارات والتكاليف السابقة . ثانيا

 

ا : إجازة جدول الأعمال .  ثالثا

 . ( ل يجوز النظر في أى موضوع لم يدُرج في جدول الأعمال إل بموافقة الإجتماع2)

 اع .(  ل يجوز إعادة النظر في أى موضوع أتُخد فيه قرار سابق إل بموافقة الإجتم3)

 .اح فإذا ثنُى عليه يعرض للنقاش وإتخاذ القرار (  يجوز لأى عضو تقديم أى إقتر4)

 . لنقاش(  يجوز لأى عضو أن يطلب نقطة نظام وعلى رئيس الجلسة البت فيها قبل متابعة ا5)

ا 6) رض  ، ع(  يجوز لأى عضو أن يطلب قفل باب النقاش ولرئيس الجلسة ، إذا رأى ذلك مناسبا

 الطلب على الإجتماع لإتخاذ القرار .

عضو من الحاضرين صوت واحد ، وعند تعادل الأصوات يكون لرئيس الجلسة (  لكل 7)

 صوت مرجح .

 رية .(  يكون التصويت برفع الأيدى إل إذا رأى الإجتماع أن يكون التصويت بطريقة س8)

ا حتى نهاية الجلسة9) د م يقل عدما ل (  إذا بدأ الإجتماع بنصاب قانونى ، يستمر الإنعقاد صحيحا

 ن ثلُث الأعضاء .الحاضرين ع

 ( تتخذ القرارات بالأغلبية المطلقة للأعضاء الحاضرين في الإجتماع .10)

( يجوز لأى مجلس أو لجنة دعوة أى شخص لحضور أى جلسة من جلساته دون أن يكون 11)

 لذلك الشخص حق التصويت .

 مهام مقرر المجلس أواللجنة :  
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 المجلس أو اللجنة المعنية .)أ(  يكون لكل مجلس أو لجنة مقرر يعينه  .14

 )ب( يكون وكيل الكلية مقرراا لمجلس الأمناء بحكم منصبه .

 )ج( تكون مهام وإختصاصات المقرر كما يلى :

 الإعداد للإجتماعات ودعوة الإعضاء لها . .1

 حفظ سجل بأسماء الأعضاء . .2

خرى يع أُ اضحفظ سجل بمكاتبات الأعضاء المتعلقة بالإستقالت أو الإعتذارات أو أية مو .3

. 

 رة منحفظ سجل يدون فيه وقائع الإجتماعات والقرارات والتكاليف والتوجيهات الصاد .4

و جلس أالمجلس أو اللجنة على أن يتم تسجيل وإعلان الوقائع بالكيف الذى يحدده الم

 اللجنة . 

       تقديم تقرير للمجلس أو اللجنة في كل إجتماع عن موقف تنفيذ القرارات       .5

 توجيهات والتكاليف السابقة .وال

 القيام بأية أعباء أخُرى يكلفه بها المجلس أو اللجنة المختصة . .6
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 Regulation  name: 

Academic regulations 

Code:RG. NCAA.004 

Review: 2 

 Issue: 3 اللائحة الأكاديمية

Date: Sep/2018 

 

Executive responsibility: Academic affairs, academic staff  

Administrative responsibility: Academic Affairs  

Academic board 

 

Approved by: Academic board 2015 

Reviewd by: Prof. Babiker Alwaseela 2018 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 ةـــميكادية الأـــئحاللا

 2018/  2017تعديل  2015للعام 
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 ـل الأولـالفص

 إســم اللائحـة وبــدء العمــل بها 

 علمي.ة" ويعمل بها من تاريخ إجازتها من المجلس الـميكادية الأـذه اللائحة "اللائحـتسمى ه 1-1

 اءــــإلغ

جميييع  ظييلتم"، علييى أن 2015 سيينةل والإمتحانيياتالعلمييية  لئحيية الييدرجاتتلغييي هييذه اللأئحيية " 2-1

 ة.ــحذه اللائـه ية كما لــو اتخـذت بموجب أحكــام رـاس الإجــراءات التي اتخــذت بموجبها

 يرـــتفس

ة ني الموضيحعبارات التالية المعاكلمات والتكون لل ،ما لم يقتض السياق معنى آخر ،في هذه اللائحة 3-1

 أمام كل منها:

 .نبتـــةة ـــيقصد بها كلي الكلية: .1

 .نبتـــةة ـــكليبيقصد به المجلس العلمي  المجلس العلمي: .2

 .نبتـــةة ـــكلياأمانة الشؤون العلمية بيقصد بهأمانة الشؤون العلمية: .3

 يقصد به أي وحدة علمية تقوم بمهام التدريس والتدريب والبحث العلمي.  البرنامج: .4

ة هييو المجليس المكييون برئاسية منسيق البرنييامج وعضيوية كييل أعضياء هيئيي مجلسس البرنسامج: .5

 المعينين والمتعاونين. برنامج،التدريس بال

ختلفية، هو المجلس المكون للنظر في إجيازة النتيائج فيي بيرامج الكليية الم مجلس الممتحنيين: .6

اونين والمكون برئاسة العميد وعضوية نائيب العمييد وأعضياء هيئية التيدريس المعينيين والمتعي

 .ومقرراا  وامين الشؤون العلمية عضواا 

سيقي منيقصيد بهيا اللجنية المكونية برئاسية أميين الشيؤون العلميية وعضيوية  الامتحانات:لجنة  .7

للإشيييراف عليييى إجيييراء  ،عيييدد مناسيييب مييين أعضييياء هيئييية التيييدريس ذوي الخبيييرةالبيييرامج و

 المتحانات في الكلية.

 .نبتـــةة ــد كليــعمي هــود:ــالعمي .8

 .نبتـــةة ــد كليــعميهــونائب العميد:نائب  .9

 .نبتـــةكلية بمين الشؤون العلمية هــوأ :لشؤون العلميةامين ا .10

مسياعدين هيي الهيئية المكونية مين الأسياتذة والأسياتذة المشياركين والأسياتذة ال هيئة التدريس: .11

 .ينالمحاضرو

ى يقصد به أي شخص مسجل بالكلية ولديه بطاقة سارية المفعول بقصد الحصول علي الطالب: .12

 علمي.إجازة علمية يمنحها المجلس ال

يقصييد بييه الطالييب الييذي درس فييي كلييية أو جامعيية أخييرى لعييدة فصييول وتييم   الطالسسب المحسسول: .13

 الشروط المطلوبة. ائهاستف نبتــة بعدتحويله إلى كلية 
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فيي  الميدة الزمنيية المطلوبية لتغطيية مقيررات دراسيية ييتم طرحهيايقصد بيه  الفصل الدراسي: .14

ا  15فترة مدتها   خلاف فترة المتحانات. ،أسبوعا

 يقصد به فترة دراسية مدتها فصلين دراسيين. العام الدراسي: .15

ا رمييزاا والييذي يحمييل المجاز،و المقييرر الدراسييي:  يقصييد بييه المحتييوى الدراسييي .16 ا وإسييما ، رقمييا

 .خلال الفصل الدراسيمن الساعات المعتمدة ويدرس في عدد 

 الأعمييال التييي تييؤدى خييلال فتييرة تييدريس مقييرر معييين وتشييمل: يقصييد بهييا الأعمسسال الفصسسلية: .17

وميا فيي ش التجارب العملية والأعمال الحقلية والإختبارات والواجبيات المنزليية وحلقيات النقيا

 .حكمها

ال للتعبييير الكمييي عيين الوقييت المطلييوب لإكمييقياسييية الوحييدة ال يقصييد بهييا السسساعة المعتمسسدة: .18

تمثيل سيياعة ميين الدراسيية النظرييية، أو سيياعتين الييى دراسية مقييرر معييين لمييدة فصييل دراسييي، 

اعات سي، أو ثيلاث أو حلقيات النقياشثلاث ساعات من الدراسة العملية المختبرية أو التميارين 

ا.  للدراسة الحقلية أو الميدانية إسبوعيا

ـيـلين الفص ي نهايــةيقصــد بهــا الإمتحانـــات النهائيــة التي تعقــد ف إمتحانـــات الدور الأول: .19

 الدراسـيين، الأول والثانـــي.

د ـيـبعـيـد التيي تعقـيقصــد بهــا إمتحانـــات البدائــــل والملاحيق و إمتحانـــات الدور الثانـــي: .20

 ي.ــي التالــام الدراســة العــل بدايــدة، قبــي في دورة واحـي الثانـل الدراســنهاية الفص

 دير الحرفي وفق هذه اللائحة.يقصد به المكافئ الرقمي للتق النقاط: .21

يقصيد بيه متوسيط ميا  (:Semester Grade Point Averge (SGPA)المعسدل الفصسلي ) .22

يحصل عليه الطالب من مجموع حواصل ضرب النقاط في الساعات المعتمدة لكيل مقيرر مين 

ا علييى مجمييوع السيياعات المعتمييدة لمقييررات ذلييك  مقييررات الفصييل الدراسييي المعنييي، مقسييوما

 الفصل الدراسي.

يقصيد بيه متوسيط ميا يحصيل  (:Year Grade Point Averge (GPA)المعسدل السسنوي ) .23

ه الطالييب ميين مجمييوع حواصييل ضييرب النقيياط فييي السيياعات المعتمييدة لكييل مقييرر ميين علييي

ا علييى مجمييوع  المقييررات التييى درسييها الطالييب فييي الفصييلين الدراسيييين المعنيييين، مقسييوما

 ن.الساعات المعتمدة لمقررات المستوى الدراسي المعني في الفصلين الدراسيين المعنيي

يقصيد بيه متوسيط  (:Commulatie Grade Point Averge (CGPA)المعدل التراكمي ) .24

ما يحصل عليه الطالب من مجموع حواصل ضرب النقياط فيي السياعات المعتميدة لكيل مقيرر 

ا عليى مجميوع السياعات المعتميدة للمقيررات ا لتيي من المقررات التي درسها الطالب، مقسيوما

 أكملها الطالب.

ن أي الخطة الدراسيية التيي يجيب يقصد بها مجموعة المقررات المضمنة ف مطلوبات التخرج: .25

 يكملها الطالب بنجاح ليستوفي شروط منح الدرجة العلمية المسجل لها.

رد فيي يقصد بها الشهادة الممنوحة من المجلس العلمي حسيب التصينيف اليوا الإجازة العلمية: .26

 هذه اللائحة.
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 يـــل الثانـــالفص

 ةــــام الدراســــنظ

 ي:ــو الآتـــة على النحــلكلية باــام الدراســون نظــــيك 1-2

 نظام الدراسة بالكلية هو نظام الساعات المعتمدة المعدل. .1

ا كاملاا للطلاب النظاميين. .2  تتطلب الدراسة بالكلية تفرغا

ا ـيـإس 15دة كيل منهميا ـيـم ،ينـيلين دراسيـيـي مين فصـيـام الدراسـون العــيتك .3 رة ــيـفت خيلاف ،بوعا

 ات.ـــالإمتحان

 ج.ــي لكل برنامــل دراســررات في كل فصـــوعة من المقــمجم ةــرح الكليــتط .4

 .، حسب التخصصة بالكلية ثمانية أو عشرة فصول دراسية لدرجة البكلاريوسـدة الدراسـم .5

ل عين نصيف تمنح الدرجة العلمية للطالب  المحول الذي يظل مسجلاا بالبرنامج المعين لمدة ل تق .6

 لإمتحانيياتامييدة المقيررة والمؤهلية لنييل الدرجيية، بعيد أن يجتياز الفتيرة الزمنيية أو السياعات المعت

 فيها.

 جيلــول والتســــس القبـأس

ن العميد لجنة للقبــيك 2-2 ومسياعد  برئاسة أمين الشؤون العلميية وعضيوية أميين شيؤون الطيلاب ،ولــو 

ء راـييييـلاب وإجـييييـول الطــييييـر فييييي قبـييييـللنظ ،جـييييـقي البرامـييييـأمييييين الشييييؤون العلميييييةللقبول ومنس

 ية.ــوم الدراســداد الرســة ســـد طريقــات وتحديـــــالمعاين

 ي:ــو الآتــة على النحــجيل بالكليـول والتســـس القبـون أســتك 3-2

، أو حيث العلميييرشح الطالب للقبول بالكلية من الإدارة العامة للقبول بوزارة التعليم العيالي والب .1

بحييث لعييالي والده ميين الإدارة العاميية للقبييول بييوزارة التعليييم ابعيد التقييديم المباشيير بالكلييية وإعتمييا

 العلمي.

لمحيدد التسجيل مسئولية الطالب، ويتم بعد دفع رسيوم التسيجيل والرسيوم الدراسيية فيي الزميان ا .2

 بواسطة أمانة الشئون العلمية.

 يجب على كل طالب التسجيل في الكلية عند بداية العام الدراسي. .3

تيرة فويجيوز لأمانية الشيؤون العلميية ميد  ،بعد إسبوعين مين بيدء الدراسيةينتهي تسجيل الطلاب  .4

 إذا رأت أن هناك ما يوجب ذلك. ،التسجيل لإسبوع أو إسبوعين آخرين إستثناء

 ثناءا تـيـب إسلاـؤون الطيـيـوز لأمانية شـيـررة كاملة، على أنه يجــية المقــوم الدراســع الرســـتدف .5

ع ـيـدف% مين الرسيوم الدراسيية، وت50ط الأول عين ـعلى أن ل يقيل القسي ،يطهاــر في تقســالنظ

 رة المحددة للتسجيل.ــفي الفت

جيل، ـرة التسيد إنتهاء فتــماء الطلاب المسجلين بعـوفات بأســة كشـؤون العلميــة الشـر أمانـتنش .6

 .ي المعنيــام الدراســلاب المعتمدون بالكلية للعــم الطــؤلء هـــويعتبر ه
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ا  .7  اسيي واحيد،عيام درلالطالب الذي لم يتمكن من التسجيل فيي الفتيرة المحيددة يعتبير مجميداا تلقائييا

 ويعتبر مفصولا في حالة عدم تمكنه من التسجيل للعام الذي يليه.

ليذين ليم ا ،لولىول بالسنة اــتمارات الطلاب المرشحين للقبــة اســؤون العلميــة الشــد أمانــعيتُ  .8

لميي البحيث العول بيوزارة التعلييم العيالي وـيـة للقبـيـجيلهم إليى الإدارة العامـيـراءات تسيكملوا إج

 مقاعدهم بالشواغر. ءاء ترشيحهم وملــة لإلغــتوطئ ،رة التسجيلــفت إنقضــاء دــبع

وس ـيـمح لي طالب بحضور المحاضرات النظرية أو الدروس والمناشط العمليية أو الجلــسل يُ  .9

 جيله.ـراءات تســل إجــم يكمــما ل اتــللإمتحان

 لامــلإعئل ااـحف ووسـق الصــجيل عن طريـرة التســـة عن فتـؤون العلميــة الشــن أمانـتعُل .10

 ة.ــات بالكليـــة الإعلانــري ولوحــالأخ

 

 ةـــة الجامعيــــالبطاق

 ي:ـــو الآتــة على النحــة الجامعيــتخرج البطاقــستُ  4-2

 ة.ــلميؤون العــة الشـام دراسي من أمانــة كل عــة في بدايــة الجامعيــاقتخرج البطــستُ  .1

حية ية، وتنتهييي صييلاـوم الدراسييـالرسيي ت لييهطـسييب الييذي قُ الـييـة للطـييـمؤقت ـييـةتخرج بطاقـييـستُ  .2

 ا.ــة أجلهــة بنهايــالبطاق

 ا.ــأجله اءـد إنقضــلاب بعــة من الطــات المؤقتــحب البطاقـرس الكلية بســوم حــيق .3

 

 كاديمياد الأـــالإرش

ا من نظ زءا ــمي جكاداد الأــكل الإرشــيش 5-2  ي:نحو التال، ويكون على الة بالكليةـام الدراسـأساسيا

 .ي من بين أعضاء هيئة التدريســمأكاديد ــن لكل طالب مرشــعيي  .1

 :تاليةام الــي بالمهــمالأكاديد ــمرشالوم ـــيق .2

ا.ه ــاد وتوجيــإرش) أ (  ا واجتماعيا ا وتربويا  الطالب علميا

ا أكاديم الطالب دمتابعة تق)ب(   التخرج. حتى يفي بمتطلبات كاديميمكتب الأالمع  بالتعاون ميا

 ب.ــة بالطالـؤون الخاصـــة في الشــات المختلفــاون مع الجهــالتع)ج( 

 

 الأعمـــال الفصليـــة

وحلقيات  ومية والمهيام المقالتجارب العمليية والأعميال الحقليية والإختبيارات تشمل الأعمال الفصلية:   2-6

 .وما في حكمها، بما فيها إمتحان منتصف الفصل الدراسيالنقاش 
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ة % من الدرجي 15يعقد إمتحان لكل مقرر في منتصف الفصل الدراسي، ويخصص له ما ل يقل عن  2-7

 الكلية للمقرر.

 لمتحان منتصف الفصيل الدراسيي لكيل مقيرر، يخصيص ميا ل يقيل عين باستثناء النسبة المخصصة  2-8

 % من الدرجة الكلية للمقرر للأعمال الفصلية. 10

 

 ةـــد الدراســـتجمي

 ي:ــو الآتــة على النحــة بالكليــد الدراســون تجميــيك2-9

ق ــوافيرة ـــاهاب قبـــإل  في حالت طارئة ولإس ،ي الأولــام الدراســمح بالتجميد في العــل يس .1

 ي.ــس العلمــعليها المجل

عية لأسباب موضو،وجيلــرة التســفي فت ،وز للطالب المسجل أن يطلب تجميد دراستةــيج .2

 ة.ــؤون العلميــن الشــق عليها أميــيواف

ـرة باب قاهـلســال في حالت طارئة و رة التسجيلــاء فتــد إنتهــد بعــل طلب التجميــل يقب .3

 .يوافــق عليها المجلس العلمي 

 ،لعلميمجلس اوز للــ، ويج ين  طوال فترة الدراسةدراسي عامين د الأقصى للتجميد ــون الحــيك .4

 .تثنائيةـــإس د، وذلك في حالتــرة التجميــد فتــؤون العلمية تمديــة الشــبتوصية من أمان

ا مالم يتسلم اخطاراا مكتو ين،المعني ينالدراسي فصلينل يعتبر الطالب مجمداا لل .5 ن أمانة م ،با

 الشؤون العلمية بالموافقة على التجميد.

، تي دفعهاة اليـوم الدراســغ الرســه في مبلـظ للطالب بحقـيحتف ،ول طلب التجميدــفي حالة قب .6

ات ـفئلاب ـسبح ،يةــوم الدراســرق الرســـف رسوم التسجيل و دادــزم الطالب بســعلى أن يلت

 .تم فيه قبول الطالبام الذي ــفي الع للبرنامــج، ددةـالمح
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ةــتقالة من الدراســالاس  

 ي:ــو الآتــة على النحــة بالكليــتقالة من الدراســون الإســتك 2-10

 ني.ام المعــالع ال إجراءات تسجيله فيــد بإكمــدم باستقالته دون التقيــوز لي طالب التقــيج .1

لتي الدراسية وم اــجيل أو الرســوم التســترداد رســإس ،دم باستقالتهــق للطالب الذي يتقــيحل  .2

 جيل.ــرة التســاء فتــا بعد إنتهــدفعه

اا ــفقوها ـسررات التي درــادة بتفاصيل المقـــول على إفــتقيل الحصــب المســق للطالــيح .3

 ول بها.ــوابط المعمــللض

ميد سيد علل يتهاع توصــوالتي ترف ،ؤون العلميةــة الشــتقالته لأمانــبطلب إس دم الطالبــيتق  .4

 ة عليها.ــللموافقالكلية  

 

 ةــة على الدراســالمواظب

 ي:ــو الآتــة على النحــة بالكليــون المواظبة على الدراســتك  2-11

 مناشطالنظرية والعملية وال ،يجب على كل طالب المواظبة على حضور المقررات الدراسية .1

ضور د الحالعلمية المرتبطة بها، وعلى أمانة الشؤون العلمية تحديد الآلية المناسبة لرص

 منح عشر درجات للحضور ضمن الأعمال الفصلية.يجوز والغياب، و

ور % من حض25لأكثر من  بدون عذر مقبول ، ثم يتغيب عن الدراسة ،الطالب الذي يسجل .2

لوس تقوم لجنة الإمتحانات بحرمانه من الج ،ة لأي مقرر )نظري/عملي(الساعات المخصص

 صفراا. تكون درجتهوفي هذه الحالة يعتبر راسباا و ،للإمتحان في المقرر المعني

مجلس يجوز لل ،% أو أكثر بعذر مقبول25الطالب الذي يسجل ثم يتغيب عن الدراسة لفترة  .3

 العلمي تجميد الدراسة له.

ين من حروموالطلاب الم ،انات قوائم الطلاب المسموح لهم بالجلوس للإمتحانتعد لجنة المتح .4

 بداية الإمتحان. قبلوتقوم بنشرها قبل إسبوعين  ،الإمتحان بسبب الغياب

ذر دون عالطالب الذي يتغيب عن الجلوس لأي جزء من الإمتحان النهائي )النظري/العملي( ب .5

ا و ،مقبول  صفراا. تكون درجتهيعتبر راسبا

 عتبري ،الطالب الذي يتغيب عن الجلوس للإمتحان النهائي )النظري/العملي( بعذر مقبول .6

 ويسمح له بالجلوس لإمتحان بديل. ،تقديره )عدم إكمال(

 ،ل(إكما يعتبر تقديره )عدم ،بعذر مقبول التخرج، إذا فشل الطالب في حضور مناقشة مشروع .7

 وتؤجل له مناقشة المشروع لوقت لحق.

حة ن بلوب تسليم مشروع التخرج حسب الموعد الذي يحدده البرنامج المعنيوالمعلعلى الطال .8

 إعلانات الكلية

 

 ثــل الثالــــالفص
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 اتـــــــالامتحان

ن العميد لجنة للإمتحانات بالكلية 1-3 عيدد رامج ومنسقي البيعضوية وبرئاسة أمين الشؤون العلمية  ،يكو 

وتكييون  ،للإشييراف علييى الإمتحانييات بالكلييية ،الخبييرةمناسييب ميين أعضيياء هيئيية التييدريس ميين ذوي 

 مسئولة عن كل ما يتعلق بالإمتحانات من تسلم وإعداد وحفظ وإجراء.

الحقليية، تجرى الإمتحانات للطلاب عن طريق: الأسئلة التحريرية والشفهية، والتجارب المختبريية و 2-3

 .والتمارين والإختبارات، أو غير ذلك، حسب ما تحدده اللوائح

 وم أداء الطلاب في مشاريع التخرج بواسطة لجنة فنية يختارها البرنامج. يق 3-3

لدراسييي اإمتحاناتالفصييل الييدور الأول ) للإمتحييان فييي العييام الدراسييي: دورة إمتحانييات انتعقييد دورتيي 4-3

 ئلالبييييداالييييدور الثاني)امتحانييييات  ودورة إمتحانييييات (الأول و إمتحانييييات الفصييييل الدراسييييي الثيييياني

 .والملاحق(

ا للتقييويم الدراسييي للكليييةيحييدد  5-3 قبييل  علييى أن يعليين عيين جييدول المتحانييات ،تيياريخ الإمتحييان وفقييا

 إسبوعين على الأقل من بدئها.

لى راقبين إر الميغادرغرفة الإمتحان بعد موافقة كبي ،الطالب الذي يمرض فجاة أثناء أداء الإمتحان 6-3

ا.الجهة الطبية المعتمدة من الكلية، ويكون قرار الطبيب المعا  لج نهائيا

 

 

 ل تقبل الشهادات الطبية أو أي مستندات أخرى بعد أن يؤدى الطالب الإمتحان.    7-3

بعيد  وذليك فصيل دراسيي و بعيد امتحانيات البيدائل والملاحيق،تعلن نتيائج الإمتحانيات فيي نهايية كيل  8-3

 إجازتها من المجلس العلمي.

 نــاتذة الممتحنيـــات للأســـتوجيه

 للأساتذة الممتحنين على النحو الآتي:تكون التوجيهات  9-3

 على الساتذة الممتحنين الإلمام بهذه اللائحة. .1

لطيلاب اعلى الساتذة الممتحنين التأكد من سرية أوراق الأسئلة التي يضعونها إليى حيين جليوس  .2

 للامتحان، وليجوز الإفصاح عن محتوياتها لأي شخص.

 ،وضييع الإمتحييان تغطييية المقييرر الدراسييي يضييع أسييتاذ المقييرر ورقيية المتحييان، و يراعييى فييي .3

 تركيييبالتحليييل والالحفييظ والفهييم و وقييدرتها علييى قييياس قييدرات الطالييب علييى ،وتنييوع الأسييئلة

ميييع ميينح اليييزمن الكييافي للإجابييية، ويكييون زمييين الإمتحييان للمقيييرر حسييب سييياعاته  والتطبيييق ،

 المعتمدة، كما يجب عدم وضع أسئلة من خارج المقرر.

وأي  ،بميييا فيييي ذليييك الجيييداول والرسيييومات ،تسيييليم كيييل أوراق الإمتحانيييات ،عليييى الممتحنيييين .4

ميين بداييية موعييد  ،قبييل إسييبوعين علييى الأقييل ،مباشييرة إلييى منسييقي البييرامج ،مسييتلزمات أخييري

 الإمتحانات.

 يجب أن تحمل ورقة المتحان العناوين التالية: .5

اريخ وزمين تي -إسيم المقيرر   -الفصيل الدراسيي  -العيام الدراسيي  -إسم البرنامج   - نبتـــةة ــكلي

 توزيع الدرجات على الأسئلة. -وأي تعليمات خاصة بالإمتحان   - الإمتحان
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 أن يكون موجوداا بالكلية طيلة زمن الإمتحان. ،على الأستاذ الممتحن .6

 

 نــــات للمراقبيــــتوجيه

 بين على النحو الآتي:تكون التوجيهات للمراق 10-3

 الإلمام بضوابط الإمتحان بهذه اللائحة. ،على المراقبين .1

مين  إسيتلام الإمتحانيات وكراسيات الإجابية وكشيوفات الطيلاب الممتحنيين ،على كبير الميراقبين .2

 قبل نصف ساعة من بداية الإمتحان. ،لجنة الإمتحانات

ة قبيل نصيف سياعة مين اليزمن المحيدد لبدايي ،داخيل قاعية الإمتحانيات حضورال ،على المراقبين .3

 الإمتحان.

نيية بواسييطة أما تقييد جهييز ،التأكييد ميين أن الأدوات المطلوبيية لأداء الإمتحييان ،علييى المييراقبين .4

 الشؤون العلمية.

 إخطار الطلاب بالزمن الفعلي للإمتحان. ،على المراقبين .5

، وفييي حاليية وجييود أي عييدم مناقشيية أوراق الأسييئلة مييع الطييلاب الممتحنييين ،علييى المييراقبين .6

 إستفسار يجب الرجوع إلى أستاذ المقرر أو لجنة الإمتحانات.

بعيييد مضيييي نصيييف سييياعة مييين البدايييية الفعليييية  ،حصييير الطيييلاب الحاضيييرين ،عليييى الميييراقبين .7

 للإمتحان.

صيرف ول يشيغلوا أنفسيهم بيأي شييء مين شيأنه أن ي ،أن يظليوا فيي حالية إنتبياه ،على المراقبين .8

 مراقبة.إنتباههم أثناء ال

 الإمتناع عن التدخين داخل قاعة الإمتحان. ،على المراقبين .9

 فيييي المواقيييع ويتأكيييدوا مييين كتابييية رقيييم الجليييوس والإسيييم ،أن ينبهيييوا الطيييلاب ،.عليييي الميييراقبين10

 على فترات أثناء الإمتحان. ،كما عليهم التنبيه بالزمن المخصصة لها،

زميين  بمغيادرة قاعيية الإمتحييان فيى الييدقائق العشيير الأخييرة ميين إنتهيياء ،. عيدم السييماح لأي طالييب11

 الإمتحان، وعلى الطالب البقاء في مكانه لحين جمع كراسات الإجابة.

علييهم  إصيدار أمير للطيلاب بيالتوقف عين الكتابية عنيد إنتهياء زمين الإمتحيان، و ،. على المراقبين12

 م يتوقفيواالمطلوبة، مع تحذير الطلاب الذين لي والتأكد من ملء البيانات ،جمع كراسات الإجابة

 عن الكتابة بإن إجاباتهم قد تلغى.

                      يجيييب عليييى المراقيييب إتبييياع الإجيييراءات  ،حالييية غيييخ أو مخالفييية أثنييياء الإمتحيييان تكتشيييفاإذا . 13

 التالية:

ع وإرفاقهييا ميي أ. مصييادرة كييل الأوراق أو الأدوات المسييتخدمة فييي عملييية الغييخ أو المخالفيية

 إستمارة تقصي الحقائق.
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ل إذا إوأن تيدعم بشيهادة مراقيب آخير،  ،ب. ملء إستمارة تقصي الحقائق ومخالفة اللوائح بدقة

 تعذر ذلك.

 ج. السماح للطالب الممتحن بالإستمرار في أداء الإمتحان.

 د. إخطار الطالب بضرورة مقابلة لجنة الإمتحانات.

بعيييد التشييياور مييع رئييييس لجنييية ،وفييي أي قاعييية مييين قاعييات الإمتحان ،. يجييوز لكبيييير الميييراقبين14

 تعويض الزمن المفقود بسبب أي ظرف طارئ.   ،الإمتحانات

 

 نـــلاب الممتحنيـــات للطـــتوجيه

 تكون التوجيهات للطلاب الممتحنين على النحو الآتي: 11-3

 عول.الجامعية سارية المفل يسُمح للطلاب بدخول قاعة الإمتحان إل  بعد إبراز البطاقة  .1

 .يسُمح للطلاب بدخول قاعة الإمتحان قبل خمس دقائق من الزمن المحدد لبداية الإمتحان .2

 حتيى ميرور نصيف سياعة مين بدايية الإمتحيان، عليى ال   ،يسُمح للطلاب بدخول قاعة الإمتحيان .3

ا، ول يسُمح لأي طالب بالدخول بعد مروييعطى الطلاب المتأخر ا إضافيا اعة ر نصيف سين  زمنا

 من بداية الإمتحان.

 حان.من بداية الإمتدقيقة  45إل  بعد مرور  ،ل يسُمح لأي طالب بمغادرة قاعة الإمتحان .4

يكيون  عليى أن ،والعيودة إليهيا إل  عنيد الضيرورة ،ل يسُمح لأي طاليب بمغيادرة قاعية الإمتحيان .5

ا الطاليب لال الميدة التيى يقضييهخي أو العاملين بالكلية، تحت الإشراف المتواصل لأحد المراقبين

 خارج قاعة الإمتحان.

 لك.ذإل  إذا رأى المراقبون غير  ،الجلوس فى المكان الذي يحمل رقم جلوسه ،على كل طالب .6

 ، الإلتزام بتوجيهات المراقبين داخل قاعة الإمتحانات.على كل طالب .7

إلييى قاعيية  ،بإدخييال أى مييادة أو وسيييلة أخييرى مسيياعدة غييير مسييموح بهييا ،ل يسُييمح لأي طالييب .8

 ، بما في ذلك ورقة الأسئلة.الإمتحان، وأل  يخرج من قاعة الإمتحان بأى ورقة

ميتحن لأى طاليب آخير م  ،مباشرة أو غيير مباشيرة ،تقديم أى مساعدة ،ليسُمح للطالب الممتحن .9

بيأى   ،أو يسيتخدم أوراق إجابتيه ،خر بيأن ينقيل منيهول يسمح لأى طالب آ ،داخل قاعة الإمتحان

 طريقة أو أخرى.

ل الطعيام بالتدخين أو تعاطي المكيفيات أو تنياو ،داخل قاعة الإمتحان ،ل يسمح للطالب الممتحن .10

 أو المشروبات غير الماء.

مين  ، بما في ذلك الجيوال )الموباييل(، فيي أي وضيعأي جهاز إتصال ، بإدخالل يسمح للطالب  .11

 قاعة الإمتحان. وضاع،إلىالأ

بمغييادرة قاعيية الإمتحييان فييى الييدقائق العشيير الأخيييرة ميين إنتهيياء زميين  ،ل يسُييمح لأي طالييب .12

 وعليه البقاء في مكانه لحين قيام المراقب بجمع كراسات الإجابة. ،الإمتحان
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رة دأو مغيا ،ول يجوز ليه إسيتعارة أي شيي مين زملائيه ،توجيه طلبه إلى المراقب ،على الطالب .13

 المراقب.من مكانه إل  بإذن 

كتابة إسمه ورقم جلوسيه وأي معلوميات أخيرى مطلوبية فيى الأمياكن المخصصية  ،على الطالب .14

 مع إتباع التعليمات بدقة. ،على كراسة الإجابة

 م.ــم الرصاص إل للرســدم الإجابة بقلــع ،على الطالب الممتحن .15

وفييي حاليية إحتياجييه لأوراق  ،ة الإجابييةنييزع أي ورقيية ميين كراسيي ،ل يسييمح للطالييب الممييتحن .16

 البيانييات المطلوبيية ا، يسييجل عليهييةا إجابيية كامليي كراسيية ملحييقأو تصييرف لييه كراسيية  ،إضييافية

 كسابقتها.

جلييوس لل ،عليييه أن يتقييدم بطلبييه لأمانيية الشييؤون العلمييية ،إذا تغيييب الطالييب عيين أداء الإمتحييان .17

ا بالمسيتندات المعتميدة ا فيى فتيرة أقصياها إسي ،لإمتحان بديل، عليى أن يكيون الطليب مشيفوعا  بوعا

 من تاريخ إنعقاد ذلك الإمتحان. واحداا 

إمتحيان  ل يسُمح ليه بيالجلوس لأي ،الطالب الذي يكون في إجازة مرضية أثناء فترة الإمتحانات .18

م ليميا  ،أي إمتحيان جليس ليه خيلال تليك الإجيازةخلال فترة سيريان تليك الإجيازة، وتلغيي نتيجية 

ا على موافقة كتابية من أمين الشؤون العلمية بالجلوس للإمتحان.  يحصل مسبقا

 

 اتـــات والعقوبــش والمخالفــالات الغــح

 مل: ـات تشـــخ والمخالفـالت الغـح 12-3

 ي.ــرر المعنــق بالمقــات تتعلــيلة بها معلومــادة أو وســازة أي مــحي .1

 اع،إلى، بما في ذلك الجــوال )الموبايل(، فيي أي وضيع مين الأوضيالــاز إتصــأي جه دخــالإ. 2

 ان.ــة الإمتحــقاع

 ان.ــــاء الإمتحــــاعدة أثنــي المســم أو تلقــتقدي. 3

 ان.ـــد نهاية الإمتحــها للمراقب عنـدم تسليمــة الإجابة أوعــاء كراســـإخف. 4

 ان.ـــاء أداء الإمتحـــر أثنــشخصية طالب آخ الــإنتح. 5

 . عــدم الإلتـزام بتوجيهات المراقبين داخــل قاعــة الإمتحانات.6

-3)ء البند يجب أن تحال هذه الحالة بعد إستيفا ،في حالة وجود حالة غخ أو مخالفة اثناء المتحان 13-3

اليذي  ،رئييس لجنية المتحانيات يية،أميين الشيؤون العلمبواسطة كبير المراقبين فيوراا إليي  (10-13

 يسلمها بدوره للعميد.

ونييه يقييوم العميييد بتكييوين لجنيية تحقيييق ميين ثلاثيية أعضيياء ميين هيئيية التييدريس مييع الإسييتعانة بميين ير 14-3

ا، وتقوم اللجنة بالتحري وأخذ البيانات ورفع توصياتها للعميد.   مناسبا

ثلاثة أيام من موعد التحقيق معيه، وإذا ليم  تعُلن اللجنة الطالب بموعد التحقيق بلوحة الإعلانات قبل 15-3

ا   . يمثل الطالب أمام لجنة التحقيق بعد إعلانه، يجوز أن يصدر الحكم عليه غيابيا
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 يمثلُ الطالب والمراقب وأي شهود أمام لجنة التحقيق للإدلء بإفاداتهم. 16-3

ا إذا قبلت اللجنة  17-3 ا أو كليا  لطالب.العذر من ايجوز للجنة التحقيق تأجيل موعد إنعقادها جزئيا

لعلميي عليى يرفعهيا للمجليس ا للعميد،والذيترُفع التوصية  لجنة التحقيق،في حالة إدانة الطالب من  18-3

 أن تشمل التوصية بتوقيع عقوبة أو أكثر مما يلي:

 ذار للطالب.ـــتوجيه إن .1

 صفراا. ودرجتهار الطالب راسبا في إمتحان المقرر المعنى ـإعتب .2

 ي.ــرة يحددها المجلس العلمــة لفتــالدراساف الطالب من ــإيق .3

ا من الكليــب نهائيــل الطالــفص .4  ة.ــا

م و المخيييدأخطيير ولييي أميير الطالييب يو ،بلوحيية إعلانييات الكلييية للطالييب المخالفيية والعقوبيية تعليين 19-3

 )المؤسسة( بالمخالفة والعقوبة.

 

 عـــــل الرابـــالفص

 الأكاديمــــيداء الأم ـــتقوي

 نظام الدراسة على التقويم المستمر للطالب وفق ما تحدده هذه اللائحة.يعتمد   4-1

 ام.ــام الدراسي المعني بنهاية ذلك العــع الأكاديمي للطالب للعــدد الوضــيح  4-2

لذلك  ات في المكان المخصصــات الإجابة ورصد الدرجـن الداخلي تصحيح كراســعلى الممتح  4-3

 رامج.سق البأو الفصلية، وتسليم الكراسات والدرجات وأعمال السنة لمنوتقويم الأعمال السنوية 

للأعميييال  (%40-30للإمتحيييان النهيييائي و ) (%70-60تتكيييون الدرجييية النهائيييية لكيييل مقيييرر مييين )  4-4

ا للمنهج المجاز ل الفصليه )ما عدا المقررات المستثناة من أمانة الشؤون العلمية  ( كل برنامجوفقا

 لفصلية الآتي:وتشمل الأعمال ا

 .(%10 )ليتجاوزأ. الحضور 

 ب. الإختبارات.

 بحوث .. إلخ". –سمنارات  –ج. أخرى "عملي 

ـوم الأداء الأكاديمــي للطالب على النحــو الآتــي:  4-5  يقُـاـ

i. ملي( ظري والع)الن يعتمـد تقويــم أداء الطالــب الأكاديمــي على تقديــره في الإمتحـان النهائي

 ان الدورمتحــإوالأعمال الفصلية على العموم، وفي إمتحـــان الدور الثانــي على تقديــره في 

 الثانــي فقــط. 

ii.  صحيح.درجة، وتحُسب الدرجة لأقرب عدد  100الدرجة الكلية لكل مقرر 

iii. في حالة الدرجات الحدودية ، % من الدرجة الكلية50رر ــاح في اي مقــون درجة النجــتك

 تنظر فيها الهيئة التدريسية للبرنامج قبل ان تدرج بصورتها النهائية للجنة المتحانات.
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iv. اح المشروطــون درجة النجــتك  (D )  49إلى  45ي مقرر في المدى من أفي. 

v. ات.ـــة الإمتحانــطة لجنــبواسة ــد النتيجــرصت 

vi. ُية  جة المئوالدر )نقاط( )بقسمةب إلى أوزانــات الطالــة درجــؤون العلميــة الشــول أمانــتح

 الدرجة بالحرف، على النحو التالي: راتــتقدي ( ثم الى25المتحصل عليها  على 

a.  درجة النجاح(. 50أعلى درجة محرزة ناقص اولا: حساب الفرق بين( 

b.  / )6ثانياا: قسمة الناتج ) اعلاه ( وهي عدد التقديراتA+, A, B+, B, C+,C ) على ،

 .80ان ل تقل اعلى درجة مئوية محرزة عن 

c.  80ثالثاا:  إذا كانت أعلى درجة أقل من (<(يلغى التقدير )80A+وتتم القسم ) 5ة على. 

d. 70رابعاا:  إذا كانت أعلى درجة أقل من  (<( يلغى التقدير )70Aوتتم القسم ) 4ة على. 

 

  لحساب المدى  

 A+ A B+ B C+ C F التقديرات:

 

 التراكميييالمعييدل و(GPA)(والمعييدل السيينوي SGPA) أمانيية الشييؤون العلمييية المعييدل الفصييلي تعييد  4-6

(CGPA لكل طالب):على النحو التالي 

المعتمدة الساعات × = مجموع حواصل ضرب نقاط كل مقرر ( SGPA) المعد ل الفصلي. 1

ا  . أي لمعنياعات المعتمدة لمقررات الفصل الدراسي اـوع  السـعلى مجم لذلك المقرر، مقسوما

 أن:

𝑆𝐺𝑃𝐴 =
∑ 𝑃𝑖𝐶𝑖
𝑛
𝑖=1

∑ 𝐶𝑖
𝑛
𝑖=1

 

: (𝐶𝑖)،(𝑖): نقاط المقرر (𝑃𝑖): عدد المقررات في الفصل الدراسي المعني،(𝑛)أن:  حيث

 المعد ل الفصلي إلى خانتين عشريتين.ويقُرب . (𝑖)الساعات المعتمدة للمقرر 

 

لك الساعات المعتمدة لذ× = مجموع حواصل ضرب نقاط كل مقرر ( GPAالسنوي )المعد ل . 2

ا   السنة الفصلين الدراسيين فياعات المعتمدة لمقررات ـوع  السـعلى مجم المقرر، مقسوما

 . أي أن: المعنية

𝐺𝑃𝐴 =
∑ 𝑃𝑖𝐶𝑖
𝑜
𝑖=1

∑ 𝐶𝑖
𝑜
𝑖=1

 

: نقاط المقرر (𝑃𝑖)،الفصلين الدراسيين في السنة المعنية: عدد المقررات في (𝑜)أن:  حيث

(𝑖)،(𝐶𝑖) الساعات المعتمدة للمقرر :(𝑖) . إلى خانتين  السنويويقُرب المعد ل

 عشريتين.
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 الساعات المعتمدة× = مجموع حواصل ضرب نقاط كل مقرر ( CGPA) المعد ل التراكمي. 3

ا على مجموع  الساعات المعتمدة لمقررات الفصول الدراسية الذلك المقرر،  سها لتي درمقسوما

 الطالب. أي أن:

𝐶𝐺𝑃𝐴 =
∑ 𝑃𝑖𝐶𝑖
𝑚
𝑖=1

∑ 𝐶𝑖
𝑚
𝑖=1

 

: عدد المقرات في الفصول الدراسية التي درسها الطالب منذ التحاقه (𝑚)أن:  حيث

ويقرب . (𝑖)مقرر : الساعات المعتمدة لل(𝐶𝑖)، (𝑖): نقاط المقرر (𝑃𝑖)بالكلية،

 المعد ل التراكمي إلى خانتين عشريتين.

 

ن ويتم تناقخ نتائج الإمتحانات في إجتماع مجلس البرنامج المختص، ثم في مجلس الممتحني  4-7

 توقيعها بواسطة أمين الشؤون العلمية ، ثم في المجلس العلمي للإجازة النهائية. 

 الأتي: (، في مجلس الممتحنين على النحوDالمشروط )يتم تعويض الدرجات، في حالة النجاح   4-8

رفع يُ فأكثر،  2.20( في مقرر واحد، وكان معدله الفصلي Dإذا حصل الطالب على تقدير ) .1

ا لذلك بغض اCتقديره إلى ) لنظر عن ( في ذلك المقرر، ويعُاد حساب المعد ل الفصلي وفقا

 رسوبه في اي من بقية مقررات ذلك الفصل.

ع فأكثر، يرُف 2.40( في مقررين، وكان معدله الفصلي Dالطالب على تقدير )إذا حصل  .2

ا لذلك Cتقديره إلى ) غض النظر ب( في كلٍ من المقررين، ويعُاد حساب المعد ل الفصلي وفقا

 عن رسوبه في اي من بقية مقررات ذلك الفصل.

ن مفأكثر واقل  2.20( في مقررين، وكان معدله الفصلي Dإذا حصل الطالب على تقدير ) .3

يعُاد و( في مقرر واحد فقط حسب تقدير اجتماع الممتحنين،  C، يرُفع تقديره إلى )2.40

ا لذلك بغض النظر عن رسوبه في اي من بقية مقررات ذل ك حساب المعد ل الفصلي وفقا

 الفصل.

ا لأحكام المواد )C( إلى )Dإذا لم يتم رفع التقدير ) .4 ، يهعال (3-8-4، 2-8-4، 1-8-4( وفقا

المعدل  (عند حسابD( مع الحتفاظ بالنقاط المقابلة للتقدير )F( إلى )Dيحُول التقدير )

 الفصلي والتراكمي.

 تعلن النتائــج للطــلاب بعــد إجازتهــا بواســطة المجلــس العلمـــي.  4-9

 

 ىـي الأعلـتوى الدراسـل للمســالنق

ي الدراس الأعلى النجاح في جميع مقررات المستوى يشُترط لإنتقال الطالب للمستوى الدراسي  4-10

 .02.0المعني، مع الإحتفاظ بمعدل تراكمي ل يقل عن 

عدلا م، الطالب الذي ينجح في جميع المقررات، ويحرز (10-4)على الرغم من أحكام المادة  4-11

ا   عدله التراكميع مينُقل للمستوى الدراسي الأعلى، وينُذر لرف 02.0فأكثر، ويقل عن  1.80تراكميا

 في ذلك المستوى. 02.0إلى 
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 ةــتمرار في الدراســالاس

 يشُترط لإستمرار الطالب في الدراسة ما يلي:  4-12

ا للمادتين ــى وفقـتوى الأعلـال للمســتيفاء متطلبات الإنتقــاس .1  .(11-4) و (10-4)ا

 ي.ــتوى الدراســس المسـادة نفـــرار إعــدم تكـــع .2

ي ذلــك ج، بما فامــبرنة بالـررة للدراسـدة المقــعف المـعن ض برنامــجرة بقائه بالــفت دـأل تزي .3

 . فترات التجميد

ابق تطلب سمالطالب الذي لم  ينجح في امتحان الملاحقلمقرر / مقررات لم يكن  أي منها  : أ.4-13

(Pre-requisite) 002. لمقررات لحقه و كان حاصلا على معدل تراكمي للسنه المعنيه ل يقل عن  

أن ل  شريطة (Carry)يسمح له بالإنتقال للمستوى الدراسي الأعلى و حمل هذا المقرر /المقررات 

 خارج.. ل تسري أحكام هذه المادهعلى الممتحن من المعتمده ساعات 6 عنيتجاوز عدد الساعات 

التالي  ول  الدراسي في العام .أ13-4يزيل الطالب الرسوب عن المقرر /المقررات في البند :  ب. 4-13

 يسمح بحمل أي مقرر بعد المستوى الدراسي الثالث.

ربية /اللغه هي: اللغه الع .أ13-4المقررات الدراسيه المسموح بحملها  وفق أحكام الماده ج:  .4-13

الحاسوب لغير  / IIن الحسبا /Iلدراسات السودانيه / الفيزياء /الحسبان النجليزية / الثقافه الإسلاميه / ا

 لغير طلاب الدارة . طلاب تقنية المعلومات / مبادئ الإداره

 

 

 الملاحق(ل وــالبدائإمتحانــات الـدور الثانــي )

ل ــبدة، قــاحدورة و ي فيـي الثانـل الدراســد نهاية الفصــبع الــدور الثانــيات ــد امتحانــتعُق  4-14

 ي.ــي التالــام الدراســة العــبداي

لمقررة دراسية اكمل الفترة الأن يسمح للطالب بالجلوس لمتحان بديل إذا علمــيأمجلس الليجوز ل  4-15

ة ريطــبب المرض أو عذر مقبول، شـوس لكل الإمتحانات أو أي جزء منها بســز عن الجلــوعج

من تاريخ  ةساع 72شهادة طبية في فترة ل تزيد عن الشـؤون العلمية، ة ماندم الطالب لأــأن يق

 إنعقاد الإمتحان المعني في حالة المرض.

زة، ن الإجال يسُمح للطالب الذي يكون في إجازة مرضية بالجلوس لأي إمتحان طيلة فترة سريا  4-16

 ذارــلعلى اعذه الحالة ـم هــرف حكـرة، وينصــان جلس له خلال تلك الفتــوتلُغى نتيجة أي إمتح

 المقبولة.

ا ــر راسـيعُتب ،ولــذر مقبـدون عُ  ،ررــي مقأان ــب الذي يتغيب عن امتحــالطال  4-17 اا فرــص تهودرجبا

 رر.ــفي ذلك المق

إذا أحرز  ب فيها،ـررات التي رســات الملاحقفي كل المقــوس لإمتحانــمح للطالب بالجلـيسُ  4-18

ا دلا ــمع  .01.8ل عن ــل يق للسنه المعنيه تراكميا

الطالب الذي يجلس لإمتحانات الملاحقو ينجح في مقرر / مقررات الملاحقتتم إزالة درجته السابقه   4-19

 و تحل محلها الدرجة التي تحصل عليها في هذه الإمتحانات. و تضمن نتائج إمتحانات الملاحق
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اعفة عدد الساعات المعتمده لمقرر / مقررات الملاحق. بتقديراتها في المعدل التراكمي دون مض

 .)*( مصحوبا بنجمه كما يظهر التقدير الذي حصل عليه الطالب في إمتحان الملاحق

سب ر الذي رفى المقرالملاحق الطالب الذي يرسب فى امتحانات البدائل عليه الجلوس لإمتحانات   4-20

 التالي.فى العام الدور الثانيفيه مع أمتحانات 

مح ليه الطالب الذي يتغيب عن جزء أو كل امتحانات البدائل بسبب المرض أو لأى عذر مقبول، يسي 4-21

ات التيي فيى المقيرر اليدور الثيانيالجلوس لإمتحانات الفصل الدراسي الأول أو الثاني أو إمتحانيات 

 تغيب عن أدائها في العام التالي.

ل، بسيبب الميرض أو لأى عيذر مقبيو اليدور الثيانيمتحانيات الطالب الذي يتغييب عين جيزء أو كيل ا 4-22

ي مييع فيى المقيررات التييي تغييب عين أدائهيا فيي العيام التيالالملاحيق يسيمح ليه بيالجلوس لإمتحانيات 

 .الدور الثانيإمتحانات 

اة ــع مراع، مالدور الثاني ( على امتحانات4-8-4، 3-8-4، 2-8-4، 1-8-4تطُبق أحكام المواد ) 4-23

 ة.ــل من الدراســادة والفصــام الخاصة بالإعــد والأحكــالقواع

 

 ادةـــــــالإع

ا  دلا ـرز معـإذا أح ،ذارـــررات مع الإنــل المقـي بكـتوى الدراسـب المســد الطالـيعي 4-24 للسنه   تراكميا

ت اـامتحان ، أويـي الثانــل الدراســات الفصــة امتحانــبنهاي ،1.00إلى  1.80ل من ــأقالمعنيه 

 .الدور الثانـي

 ،ور الثانيالدت اــب فيها فقط في امتحانــررات التي رســي بالمقـتوى الدراسـب المسـد الطالـيعي 4-25

ا ـإذا أح  .كلطالب على ذلنذراا ي  ، و1.80ل يقل عن  للسنه  المعنيه رز معدلا تراكميا

 ي.التراكم المستوى الدراسي في حساب معدلهل تحُسب نتيجة المقررات التي أعاد بها الطالب   4-26

لمستوى ا، يعيد الطالب الذي سبق إنذاره (3-31-4( و )2-31-4تين)دون المساس بأحكام الماد 4-27

 .02.0لى ار إذــرة الإنــع معدله التراكمي بنهاية فتــل في رفــالدراسي بكل المقررات، إذا فش

ا ويسري عليه ما ييعُتبر الطالب العائد بجميع المقرر 4-28 ا نظاميا  ى الطالبسري علات أو بعضها طالبا

 النظامي من أحكام بموجب النظم واللوائح الجامعية. 

 

 ذارـــــــــالإن

عدلا ، الطالب الذي ينجح في جميع المقررات ويحرز م(10-4)على الرغم من أحكام المادة  4-29

ا  معدله  وى الدراسي الأعلى، وينُذر لرفع، ينُقل للمست2.00فأكثر، ويقل عن  01.8تراكميا

 في ذلك المستوى. 2.00التراكمي إلى 

ا لأحكــي وفقــادة المستوى الدراســذر الطالب في حالة إعــينُ  4-30  .(24-4) و (23-4)ام المادتين ــا

توى ـالمس ر فيــأو اكث 002.ي إلى ــع معدله التراكمــذار عن الطالب إذا رفـــقط الإنـيس  4-31

 ي.ــي التالــالدراس

 

 

 ةـــل من الدراســـالفص
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ا في الحالت التالية:ــب أكاديميــل الطالــيفُص  4-32  ا

ي في المتحانات النهائية للمستوى الدراس 1.00إذا حصل على معدل تراكمي أقل من  .1

 .والملاحقالمعني، أو  امتحانات البدائل 

 ي العلى.ـتوى الدراسـللمسال ــل في الإنتقــداا وفشــكان عائ ذاا .2

من ( 4-12-4) رة المنصوص عليها في المادةــرج خلال الفتـات التخــتوف  متطلبــم يســإذا ل .3

 ة.ــذه اللائحــه

 

 ارجـــــون من الخــــالممتحن

ان من س للإمتحللسماح له بالجلومن الكلية أن يتقدم  يجوز للطالب الذي يفُصل لأسباب أكاديمية  4-33

 ، وفق الآتـــي:الخارج

 كليةله من اللي فصام الذي يــللع ،خلال فترة التسجيل لأمانــة الشــؤون العلمية،دم طلبه ــأن يق .1

 رة.ــمباش

يها وص علـنصالم رةــارج في الفتــان من الخــم للإمتحــول بالتقديـزم الطالب المفصـإذا لم يلت .2

 انـللإمتح وســد تلك الفرصة في الجلــول، يفقـمقبذر ـبدون ع ،لاهـأع (1-32-4)ادة ـفي الم

 ارج.ـمن الخ

، بـسبالجلوس للامتحان من الخارج مرتين فح ،اءا على طلبهـبن ،يسُمح للطالب المفصول .3

 ية.لنهائويجوز للمجلس العلمي منــح فرصـة ثالثــة للطــلاب المفصولين في المسـتويات ا

 ي.ــمعني الــتوى الدراســررات المســع مقــلجميوس ــارج الجلــن من الخعلى الممتح   .4

اب ــسي حفارج ــن من الخـل فيه الممتح  ـتوى الذي فصُـررات المســة مقــدخل نتيجــل ت .5

 ي.ــه التراكمــمعدل

ام ــلأحكا فيها ابم ،ةــذه اللائحـد هــام وقواعــة أحكــارج كافــن من الخـق على الممتح  ــتطُب .6

 .الملاحقل وــي الأعلى والبدائـتوى الدراسـل للمســالخاصة بالنق

 

 حيحـــة التصــــمراجع

، نهمتحإرر ؤون العلمية بطلب لمراجعة تصحيح أي مقـالش انةدم لأمــب أن يتقـق لأي طالــيح  4-34

 وذلك وفــق الآتــي:

 خــتاري بوع منالغرض، وذلك خلال فترة أقصاها أس اذـدة لهــتمارة المُعــالإس لأ الطالبميأن  .1

 لان النتيجة.ــإع

ن ثلاثة اجعة ملتشكيل لجنة للمر منسق البرنامج المعنيالشؤون العلمية الطلب إلى  انةحيل أمتُ  .2

 من أعضاء هيئة التدريس، وعلى اللجنة تقديم توصية محددة بنتيجة المراجعة.

فعها دها ورجنة المراجعة لأمين الشؤون العلمية لإعتماتوصية ل منسق البرنامج المعنييحُيل  .3

 للجنة الإمتحانات للإجازة وإخطار الطالب بها.

 أعلاه.  (1-33-4)ل يقُبل أي طلب للمراجعة بعد إنقضاء الفترة المنصوص عليها في المادة  .4



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 39 

 

 ةـــــح الدرجــــــمن

اسيية للطالييب المسييجل بالكلييية والييذي أكمييل دريميينح المجلييس العلمييي بالكلييية درجييات البكلاريييوس  4-35

 المطلوبات التالية: اســتوفىية وــب الخطة الدراســرر حســج المقــالمنه

 رج حسب الخطة الدراسية.ــع المقررات المطلوبة للتخــاح في جميــالنج .1

 . 2.00ل عن ــي ل يقــدل تراكمــول على معــالحص .2

 .عنيللبرنامج المية ـوص عليها في الخطة الدراسرى المنصــات الأخــام المطلوبـإتم .3

 ب ما وردحس ،دة القصوىــاوز المــدم تجــول على الدرجة، وعــا للحصــدة الدنيــاء المــقض .4

 ة.ــذه  اللائحــ( من ه3-12-4)ادة ــفي الم

ل وـفص إلى خمسـةة ــرة أربعــابهة يقضي فتـة مشــة أو جامعــول من كليــالطالب المح .5

ا لني ،ل بنجاحــعلى الأق ،يةــدراس ن طة أريــش ،ة البكلاريوســل درجــليصبح مستحقا

 روط المطلوبة.ــتوفي الشــيس

رج تستخو ،ررات التي درسها بالكليةــط من المقــفق ،ولــب المحــدلت الطالــب معـتحس .6

ا لذلــه وفقــنتائج  ك.ـا

د ل ــعاس المـعلى أس يكــون امـــوس العــودرجة البكلاريرف، ــوس الشـــة بكلاريــح درجــمن 4-36

 ي:ــه التالــن ف على الوجـ(، وتصCGPAُي )ــالتراكم

 

 امــــوس العـــالبكلاري رفــوس الشـــبكلاري يـــدّل التراكمــــالمع

 تقديــــر الدرجــة العامــــة رفــــالش تبــة درجـةمر إلــــى مــــن

 ممتـــــــــــاز ىـــــــــالأول 4.00 3.20

 جيــــد جــــداا  م الأولــالقس - ةــالثاني 3.19 2.80

 جيـــــــــــد م الثانيــالقس - ةــالثاني 2.79 2.40

 مقبــــــــــول ةـــالثالث 2.39 2.00

لشؤون اأمانة  التخرج منتمُنح الدرجة العلمية بتأريخ إجازتها من المجلس العلمي، وتسلم شهادة   4-37

 لكلية.ارز لالعلمية، وعليها خاتم الكلية وخاتــم أمانــة الشــؤون العلمية والختــم البــ

ا في كل ما يتعلــق بمنــح الإ  4-38  ــة.ت العلميجــازايعتبــر قــرارالمجلـس العلمــي قراراا نهائيــا
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 ســــل الخامــــالفص

 ةـــــام عامــــأحك

ُ  ،في حالة حدوث ظروف  تقتضي رفع هذه اللائحة  5-1 جليس يعرض الموضيوع عليي الم ،جزئياُ أو كليا

 رار فيه.ــاذ القــالعلمي لبحثه واتخ

 

ا لأحكــق أوضاع أي طالب درس وفقــمتى ما رأى ضرورة لذلك، توفي العلمي،لمجلس ل  5-2 ام أي ا

ا لأحكــة أخرى، وفقــلئح  ة.  ــذه اللائحــام هــا

ا منإذا استنفد الطالب جميع الفرص الممنوحة له بموجب هذه اللائحة، يفُصل فصلاا نهائي5-3  .كليةال ا

 ،ةــلائحلغير الأسباب المنصوص عليها في هذه ال ،ل يحق لأي طالب الإمتناع عن الجلوس للإمتحان5-4

ير ـيييـر عليييى سـيييـتؤث وس للإمتحيييان أو القييييام بيييأي أعميييالـيييـدم الجلـيييـره عليييى عـأو تحيييريض غيييي

 ال.ــذه الأعمــل هــأو التحريض على فع ، المتحانات

ا ون قيرارــيـعليي أن يك ،يــس العلمــتئنافه إلي المجلــع اســم رفــق للطالب المتظلــيح5-5 ر ـيـ وغيه نهائييا

 تئناف. ــن والســل للطعــقاب

ضيياع اسييتخدام برنييامج حاسييوبي للتقييويم بنيياءاا علييى هييذه اللائحيية واخ باسييتمرارعلىتحييرص الكلييية  6-6

 التجربة بكاملها للتقييم فى المستقبل.

 

 

 

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 41 

 Policy name: 

 

Academic excellence 

Code:PP. NCAA.005 

Review: 0 

 Issue: 1 جائزة التميز الأكاديمي  

Date: 2021 

 

Executive responsibility Academic affairs, registration office, 

financial affairs 

 

Administrative responsibility Academic Affairs  

The Dean 

 

Written by : Prof. Babiker Alwaseela 2017 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2017 

Reviewd by: Prof. Alnageeb Suliman Saeed 2021 

 العودة إلى المحتويات
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 جائزة التميز الأكاديمي  : 

 

ام ى العول والثانى ف) المعدل   التراكمى للفصلين الأطالب يحرز معدلا  سنويا   ييحصل أ -1

ى بموجبه  الدراسي المعنى  على جائزة تميز أكاديمي يعف العامفي  3.75الدارسى( ليقل عن  

 حة الشرفى لوف ويرفع اسمه من الرسوم الدراسية للعام  الدراسي الذي يليه  فى البرنامج المعين

 .بالكلية 

لعام االتراكمى للفصلين الول والثانى فى سنوى ) المعدل  الطالب الذي يحرز أعلى معدل -2

ى جائزة بالبرنامج المعين يحصل عل نىفي العام الدراسي المع 3.60 الدارسى  (  ل يقل عن

ه  فى ع اسمتميز أكاديمي يعفى بموجبه  من الرسوم الدراسية للعام  الدراسي الذي يليه  ويرف

 .لوحة الشرف بالكلية 

ي في كحد أدن 3.30ليقل عن  تراكمى سنوى بين زملائه وكانالطالب أعلى معدل  حرزأاذا  -3

% 50 اء مندراسي المعنى بالبرنامج المعين يحصل علي تميز أكاديمي يتمثل في الإعفالعام  ال

 .ة فى لوحة الشرف بالكلي ويرفع اسمه الرسوم الدراسية للعام  الدراسي الذي يليه من
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 Policy name: 

 

 الكورس المكثف

Code:RG. NCAA.006 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2020 

 

Executive responsibility: Curriculum committee  

Administrative responsibility: Curriculum committee 

Programme coordinator 

 

Written by : Dr. Zahir Abbas Hilmi 2020 

Approved by: Academic board 2020 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة الكورس المكثف

  تعريف :    (1المادة )

 . يعنى بالكورس المكثف مجموعة الكورسات التى يتم تدريسها فى أربعة أسابيع 

 

 الطلاب المعنيين:

 ل المواد فىكح فى )بشرط النجا الطلاب المحولين من جامعات أخرىو من برنامج لآخر بالكلية المحولين حملة الدرجات الجامعية أو

  السنة الأخيرة(

 

 :الهدف ( 2المادة )

 .معنىامج الفى البرنتدريس الطلاب مقررات لم يدرسوها من قبل و هى متطلبات الكلية لإستيفاء متطلبات درجة البكالاريوس 

 

 توقيت الدراسة :( 3المادة )

ى من بيع الأولالأسا ى قبل فيه الطالب و يجوز تدريسها خلالتبدأ الدراسة قبل بداية العام الدراسى الأكاديمى الذ .1

 بداية الدراسة بالعام الدراسى المعنى.

 بعد إنتهاء الدوام الرسمى أو فى العطلات, على أن لا يتعارض مع محاضرات و معامل الطلاب . .2

 

 المقررات و الدراسة( 4المادة )

ج بات البرنامن متطلمو تشمل الدراسة كل من الجانب النظرى و العملى )إن وجد( للمقررات المعنية.و الأولوية للكورسات العلمية  

 المعنى.

 :الأساتذة المشاركين بالبرنامج( 5المادة )

ى امج المعنالبرن يتم الإستعانة بالأساتذة الموجودين بالكلية فى تدريس العملى و النظرى بعد ترشيحهم من منسق .1

 –ذ مساعد أستا –أستاذ مشارك  –نظير أجر إضافى موحد يتم الإتفاق عليه وفقا للدرجة العلمية )بروفسيور 

يجوز  نتيجة النهائية ) نظرى + عملى(,مساعد تدريس ( التصنيف و يدفع مباشرة بعد إستلام ال -محاضر

 .كليةامل الالإستعانة بأساتذة من خارج الكلية إذا لم يتوفر التخصص بالكلية و تتم الدراسة بقاعات و مع

تحانات ب الإميتم دفع حوافز لكل من المنسق و الإداريين المشاركين فى تنفيذ الكورس فى مكتب المسجل و مكت .2

لتصنيف لامل وفقا ر المعديد حوافز الفنيين و غيرهم بالمعامل وفقا لقائمة يكتبها السيد مديو إدارة المعامل. يتم تح

 طالبين أو طالب واحد.  المهنى. و يتم دفع نصف الأجر فى حال تدريس
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 يتم تقسيم أجر الكورس إذا شارك أكتر من أستاذ او محاضر فى تدريس النظرى أو العملي. .3

  :مكثفتكلفة الكورس ال( 6المادة  )

ات الكورس يتم تحديد تكلفةيتحمل الطلاب تكلفة رسوم حضور الكورس المكثف و هى  غير رسوم التسجيل للبرنامج المعنى و 

عدد  سماء وأ و يدفع الطالب رسوم الكورسات المكثفة قبل بدء الدراسة بإيصال يحدد فيه  المكثفة بقيمة موحدة لكل الطلاب

 ها الطالب و يحمل توقيع المنسق أو مسجل الكلية.الكورسات و القيمة التى سيدفع

ن ملكلية جزءا تحمل اتلا يسمح للطالب ببدء او مواصلة الدراسة فى عدم دفع رسوم الكورس المكثف بالتنسيق مع الإدارة المالية. و 

 تكاليف الكورس فى حال تسجيل عدد قليل من الطلاب                                 

 الإمتحانات :( 7المادة )

ق جد( وفوتجرى الإمتحانات بعد إسبوع من نهاية الدراسة مباشرة و تشمل إمتحانات النظرى و العملى )إن  .1

الكلية   تلتزم جدول يحدده المنسق بالإتفاق مع الأساتذة و يحدد المسجل قاعة الإمتحان فى الزمن المطلوب. و

 بترحيل المراقبين    خارج الدوام الرسمى.  

شحه نات )يرالإمتحان النهائى و البديل  مطبوعا  قبل إنتهاء الكورس المكثف لمندوب  بمكتب الإمتحايسلم  .2

ين ليقوم لممتحناضابط  مكتب الإمتحانات( و يتم تصويره و تغليفه و تسليمه للأستاذ  مع قائمة بأسماء الطلاب 

شحه امج يرأكاديمى من أساتذة البرن بإمتحانهم و مراقبتهم  فى حضور مندوب من مكتب الإمتحانات و مراقب

 منسق البرنامج.

يجة سليم النتت يحه و يتم  إستلام  و حفظ  اوراق أسئلة الإمتحان  بمكتب الإمتحانات , و يتم تسليمه للأستاذ لتصح .3

                  .                النهائية  و الأوراق مع إجابات نموذجية ل مندوب مكتب الإمتحانات                         

 إعلان نتائج الإمتحانات : ( 8المادة )

سق الكورس قيع منيتم إعلان النتائج بعد إجازتها بواسطة رئيس المجلس العلمى ) عميد الكلية( على أن تحمل تو .1

لس المججتماع فى  إ المكثف و أمين الشئون العلمية و منسقى البرامج المعنية و يتم إعلان النتائج بعد إعتمادها

 العلمى  مباشرة.

 نى.ج المعيصبح الطالب الذى نجح فى هذه المقررات مستوفيا لمطلوبات نيل درجة البكالاريوس فى البرنام .2

 سبوع.ئج  بإيجوز إجراء  إمتحان ملحق للطالب الراسب أو بديل فى حال وجود عذر مقبول , بعد إعلان النتا .3

و  لمقرر  ,ابالدراسة فى المستوى الذى قبل به و يحمل هذا  الطالب الذى يرسب فى أحد المقررات يسمح له  .4

 يمتحنه لاحقا مع الطلاب النظاميين أو عند ظهور المقرر فى إمتحانات الكلية النهائية

 الكورس المكثفنتائج شهادة ( 9المادة )

 .و تدخل درجاتها فى المعدل تضمن نتائج إمتحانات الكورسات المكثفة فى شهادة تفاصيل الطالب عند التخرج
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 Policy name: 

 

 العلمي توصيف المساق سياسة وإجراءات

Code:PP. NCAA.007 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2016 

 

Executive responsibility: Course coordinators, Academic staff  

Administrative responsibility: Academic affairs, programme 

coordinator 

 

Approved by: Faculty board 2016 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 توصيف المساق سياسة و إجراءات
Plan (before the semester starts by two weeks) 

 

  بإعداد توصيف المساق الذي يدرسه وينسبه على طلبته الأستاذيقوم . 

 

  يحتوي توصيف المساق العلمي على  : 

 .تحديد أهدافه -١-

 .توضيح محتواه العلمي -٢-

 .بيان موارده ووسائطه -٣-

 .اقتراح مراجعه وقراءاته ووسائطه السمبصرية  -٤-

 لالإعمابيان نظم التقويم من اختبارات تحريرية فصلية ونصف فصلية مع إيراد  -٥-

 .الفصلية

  مساق بشرح ومناقشة خطة تدريس المساقمحاضرات ال الأستاذيستهل.   

 ا  على تحديث  الأستاذيحرص  أن  .  لنترنتاستعانة بشبكة ا المراجع والمواد السمبصرية فصليا

 إسبوعيا  
 قراءات مة اليلتزم الأستاذ بمراسلة طلابه عبر النت فيما يتصل بتوفير المحتوى والمصادر وقائ

  .والشفاهيةومواعيد المتحانات التحريرية 

  ا  .  للأسئلة يحرص الأستاذ على بناء بنكا

  ي التلق أثناءيحرص الأساتذة على إتاحة الفرص للطلاب للمشاركات بالحيوية المطلوبة

   TUTORIALS.للمحاضرات وكذلك في ساعات الحلقات التدارسية 

 المحاضرة الاخيرة
  المساق تدريسمن استبيان تقييم المساق الطلاب فور النتهاء  الأستاذيوزع  . 

 والدعم  معداتيوزع رؤساء الأقسام استبيانات تقويم الأساتذة للمساقات العلمية والتسهيلات وال

 .  مهامهم التعليمية أداءمن القسم والكلية والجامعة لتسيل 

 للإمتحان
 يحرص الأستاذ على تنويع الأسئلة فيما يتصل بمستوى صعوبتها وقدرتها التمييزية.  

  الأستاذ على استخدام اختبارات الخيار المتعدديحرص . 

 حيحرص الأستاذ على تنويع الختبارات التقويمية يما يشمل اختبارات الكتاب المفتو . 

  زمنلل الحرص على تصميم فقرات المتحانات بحيث يمكن تصحيحها بالماسح الضوئي توفيراا 

   .الإحصائي لبنود الختباراتليل ححكام الدقة وزيادة قابلية المتحانات للتولإ

 بعد الامتحان 
 الممتحن الخارجي تقدم تقريره بما يشمل : 

 .حجم الأسئلة في الختبارات ومدى تغطيتها لكل المقرر -أ

 .حساب معامل الصعوبة والتمييز للأسئلة -ب

 .رسم المنحنى العتدالين للدرجات المتحصل عليها -ج
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  .زيةتها وأوصافها وقدرتها التمييكفايوأسئلة المتحان ومدى كفاءتها  تقويم  -د

 الحرص على استخدامات الحاسوب في حساب كفاءة وكفاية بنود الختبارات.  

  خصائياا أ حليلاا الطلاب في الختبارات ت أداءالأساتذة في استخدام الحاسوب في تحليل  يتوسع  أن 

ادة من والستف نه تأخره عن المتوقع م أوكل طالب ومدى تقدمه أداء  يكشف مدلولته ويكشف

  . ذلك في الإرشاد الأكاديمي بواسطة المرشدين 

ا  كن مبتكراا  ا  دائما ا منغل على كل ما هو جديد لخدمة طلابك ومادتك ول تكن ومنفتحا  على قا

ا   !لمستقبلبك لأنت تعلم طلالزمن غير زمانك.  الطريقة التي تعلمت أنت بها. فأنت تعلم طلابا
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 Policy name: 

 

Course Committee 

Code:PP. NCAA.008 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Course committee, Academic staff  

Administrative responsibility: Academic affairs, programme 

coordinator, course committee 

 

Written by : Dr. Muna Mahjoub Elnusairi 2021 

Approved by: Faculty board 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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1. Course committee (CC): 

The programme coordinator forms the Committee for each course. In case there is only one 

instructor/teach, the department is considered the committee responsible for the course. In the 

case where there is no department, a committee consisting of similar course instructors is 

formed. 

1-All instructors involved in delivering the course are members of the committee. One of 

them is designated as the course coordinator  

2- Students representatives may participate in meetings. 

 

2. Responsibility: 

1. Revising the course objectives and intended learning outcomes and agreeing on the 

course design 

2. Setting assessment criteria and distributing deserved marks for each.  

3. Ensuring the alignment of course topics to CLOs and assessment instruments  

4. Holding periodic meetings to evaluate the course delivery process and presenting a 

report to the programme coordinator   

5. Formulating and supervising final exams in collaboration with the exams office. 

6. Overseeing exams moderation process. 

7. Preparing  the course report at the end of the course  

 

3. Course coordinator responsibilities: 

CCo is responsible for leading all the above mentioned activities, and reports to the PCo. 

He/she is responsible for delivering final exams to the exams office, attending the exam, 

distributing the papers to the examiners for marking and submitting the results to the exams 

office at the end and presenting them at the course and programme meetings.  

 

 

4. The moderation process: 

There are 2 phases and 6 steps for exams moderation: 

1- Before the exam: pre-moderation:  

a- Internal:  for system based courses, the departments involved in the system revise 

the exam according to the criteria designed by the Course Committee while 

ensuring validity and reliability. 
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b- External: for semifinal and final years courses, the moderation is accomplished by 

external examiners feedback.  

2- After the exam:  

a- Post-moderation 1: academic staff from different departments cross-check exam 

papers marking (using the model answers as a guide) 

b- Post- moderation 2:course and departments committees meeting 

c- Post-moderation 3: programme board 

d- Post moderation 4: examiners board 

e- Post-moderation 5:scientific board   
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 Policy name: 

Curriculum committee 

Code: PP.NCDO.009 

Review: 1 

 Issue: 2 

Date: Sep/2021 

 

Executive responsibility: Curriculum committee  

Administrative responsibility: Curriculum committee 

Programme coordinator 

 

Written by : Dr. Meisaa Elmamoun Aug/2021 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha Sep/2021 

Reviewed by: Prof. Alnageeb Suliman Saeed Sep/2021 

 

 

 

A. 

 المحتوياتالعودة إلى 
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Introduction 

1. The medicine programme has developed over the past years and gained its own 

identity. Such development raised the need for regular continuous update of the 

curriculum to ensure acquisition of knowledge, skills, attitudes, and behavior by 

medical students to achieve the overall mission and vision of the programme.  

 

B. Members: 

1. Dr.  Nageeb Suliman Saaeed 

2. Dr. Mohammed Abd Allah Alnagarabi 

3. Dr. Meisa Mamoun Mohammed  

4. Dr. Muhaned Saad 

5. Dr. Niazi Shaikh Idrees 

 

C. Name of the policy: 

This policy is called NCMP curriculum committee policy. 

D. Aim: 

It is formulated to legitimize, regulate, and adjust the process of programme development in 

NCMP. 

E. To grantee the following duties: 

1. Ensure that students learn the prerequisite knowledge, skills, attitude and behaviors to 

progress student learning. 

2. Approve new and revised courses (approve and review degree applicable credit 

courses, non-degree credit courses and noncredit courses) 

3. Approve of credit hours. 

4. Approve of prerequisites, co requisites and advisories on recommended preparation. 

5. Discontinue an existing programme. 

6. Catalog and schedule classes (credit, noncredit, community service). 

7. Review curriculum.  

8. Keep and disseminate Records.  

9. Review competencies. 

 

F. Structure: 
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1. President. 

2. Vice president. 

3. Raporteur. 

4. Basic medical science representative. 

5. Basic biological science representative. 

6. Clinical sciences representative. 

7. Three non-permanent chairs.(representatives of stake holder and/or community  

representative and/orprofessional organizations and/or medical scientific bodies  

8. Two chairs for students' representatives. 

9. Two chairs for graduates' representatives. 

 

G. PROCEDURE: 

G.1 Dynamic evaluation: 

1. Initiator (course committee, instructor, students, and administrative staff and stake 

holders) raises to the program coordinator concerns and improvement suggestions that 

need to be evaluated and developed. 

2. Program coordinator discusses minor concerns in the program board to make a 

decision 

3. Program board send regular reports to the program committee including final 

decisions 

4. Program coordinator refers major concerns directly to program committee.  

5. Ad-hoc committee meeting is held to evaluate and propose changes. 

6. The proposed changes are approved by the program board committee, before final 

approval from the dean board 

G.2 Periodic comprehensive programme evaluation: 

1. Curriculum Committee addresses different Course Committees and requires them to 

evaluate their respective courses. The evaluation process might include feedback from 

relevant stake holders through questionnaires, interviews or other methods the Course 

Committee might deem necessary. 

2. Course Committees propose their changes (if any) in writing and send them to the 

Curriculum Committee. 
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3. Specific workshops are held and sponsored by the Curriculum Committee. Attendees 

should include Course Committee members, Programme Coordinator, content 

experts, medical educationalists and relevant stake holders. 

4. Last version is formulated by Ad hoc Committee (its members are chosen during the 

workshop). 

5. Steps of Programme Board approval and Faculty Board approval precede Federal 

Ministry of Higher Education approval. 
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 Policy name: 

 

Academic counselling  

Code:PP. NCAA.010 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Academic affairs, programme coordinators, 

Academic counselors, students 

 

Administrative responsibility: Acadmic affairs, academic counsellig 

programme director 

 

Approved by: Academic board 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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GENERAL POLICY STATEMENT 

a) Napata College has a student's counseling and support program that aims at addressing 

the academic, social, psychological and financial needs of the students. 

b) Under this policy, the College Executive may, occasionally authorize standards, 

regulations and guidelines to ensure that student guidance and support is performed 

efficiently and appropriately.  

c) SCOPE: All students and guidance counselors must abide by this policy and all its 

related guidelines and standards or risk being subjected to penalties. 

 

1. DEFINITION OF STUDENT COUNSELING AND SUPPORT 

a) Students; members of Napata College who are enrolled in the medicine 

program and fresh graduates who did not complete 6 months after graduation. 

b) Student counseling; the follow up and provision of academic, psychological, 

social and financial advice to the students by the guidance counselor. 

c) Guidance counselor; a trained member of the teaching staff who performs 

student counseling 

d) Support; the emotional, psychological, academic and financial aid that is 

provided to the students who are in need of it 

e) Financial aid; includes fees exemption, logistic support, subsides and fees 

installments 

  

2. IMPLEMENTATION  PROCEDURES 

a) The student guidance and support procedure 

b) Post graduation fees installments 

 

STUDENT COUNSELING AND SUPPORT PROCEDURE 

Overview of the procedure:  

Objectives; 

General objective;  

 To achieve effective and valuable guidance and support to Napata 

College Medicine Program student population 

Specific objectives; 

 To monitor and correct the students' academic performance 

 To provide the students' with individualized career advice 

 To promote the students' mental health and wellbeing 

 To address the students' financial needs 
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1) Functions; 

1. Training of the potential guidance counselors by a psychologist/medical 

educationalist 

2. Division of the student population into small groups 

3. Assignment of a guidance counselor for each group 

4. Meetings with the guidance counselor at the beginning of each semester as an 

essential step in registration 

5. Filling out the guidance and support form by the guidance counselor in each 

meeting 

6. Agreeing with the student on the date of the next appointment 

7. Follow up of the students' academic performance by the guidance counselor 

8. Referring students for specialized aid when in need 

9. Assisting students in applying for financial support and other related 

procedures 

10. Attending hearing sessions that involve the student and can lead to 

detrimental decisions 
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2) Circumstances of use; 

             This procedure should be used for every registered student in NCMP at the 

time of registration, whenever the student suffers a penalty, attends a disciplinary 

session or requests transfer or freezing of the academic year/ semester. It should also 

be used whenever a student requests a meeting with the guidance counselor or 

whenever follow up of the students ' academic and social performance raises any 

concerns.  

 

 

3) Areas of responsibility; 

 

1. The registrar's office is responsible of dividing the students into small groups and 

informing them that part of their registration process involves the meeting with the 

guidance counselor. It is also the responsibility of the registrar to keep the students' 

files safe and confidential and only allow authorized persons to access them. 

2. The program coordinator is responsible for assigning a guidance counselor to each 

group of students 

3. The quality office is responsible for training the guidance counselors and providing 

them with the necessary skills and materials needed to perform their tasks 

4. The students' affairs office is responsible for tracking the performance of the 

guidance counselors and notifying the program coordinator if they were falling short 

on their responsibilities. 

5. The head of any disciplinary board or hearing session is responsible for ensuring 

that the students' guidance counselor has been informed and is present 

6. The guidance counselor is responsible for following up the students' academic 

performance, setting appointments whenever concerns are raised, providing career 

advice, counseling the students on matters that are within his/her scope and referring 

the student for specialized aid when the situation requires. It is also the 

responsibility of the guidance counselor to ensure confidentiality in all dealings with 

the students under his/her guidance and not disclose any information unless 

authorized by the student to do so or an issue in which disclosure is mandated by the 

law/ College regulations has been raised. 

7. The student is responsible for attending the meetings with the guidance counselor, 

reporting to him/her whenever a problem that requires assistance arises and 

notifying the students' affairs office if the guidance counselor did not attend to 

his/her problems. 
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4) Procedure details; 

 

1. At the time of registration the student takes his/her file from the registrars office and 

obtains the name of the guidance counselor and the date and place of their meeting. 

2. The guidance counselor meets with the students, discusses the outcomes of the 

previous semster(when applicable), fills the guidance form in the student's file and 

scedules the next appointment. This is a chance for the student to mention any areas 

of concern and the guidance counselor should encourage that. 

3. At the end of the meeting the file is returned to the student who in turn returns it to 

the registrars office until the next appointment. 

4. The number of meeting per semester is individualized for each student based on 

their needs and the guidance counselor should be trained on how to do that 

effectively. 

5. Several times throughout the semester, the guidance counselor should follow up the 

student's academic performance through the student's attendance, participation in 

class (feedback from teachers) and results in midterms. The results of the previous 

semester are discussed at the beginning of the new semester. 

6. The student should have the contact of the guidance counselor so as to be able to 

contact him/her whenever a new problem arises and schedule a meeting. 

7. The meetings could be held at the psychology clinic, over the phone, or online 

provided that the counselor updates the guidance form with the results of the 

meeting later on. 

8. Students applying for financial support are guided by the counselor throughout the 

process of making the request and presenting it to the student support committee. 

The guidance counselor should attend the meeting of the student support committee 

of the student in question. 

9. Graduating students can receive their certificates and pay the certificate fees after 

employment. A grace period is agreed upon after which they can choose either 

deferment or subsidization of payment. 
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 Policy name: 

Exams regulations  

Code:RG. NCAA.011 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Academic affairs,  Exams office  

Administrative responsibility: Acadmic affairs, Exams office  

Approved by: Academic board 2016 

 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة الإمتحانات

 

 الباب الأول

 القواعد العامة للأمتحانات

 البرامج.تقوم أمانة الشؤون العلمية بالأشراف العام علي الأمتحانات و التنسيق بين  1-1

 :متحانات مرتين في الفصل تنعقد دورة الأ -أ 2-1

 )دورة الأساس(.الفصل الدراسي متحانات ا -1

 ، وإزالة الرسوب للفصول السابقة.وإزالة الرسوب للفصل الدراسي  امتحانات البدائل -2

ات أعلان حانات علي لوحةالأمتحانات قبل اسبوعين علي الأقل من تاريخ بداية الأمتتنشر جداول  3-1

 لكلية.لعلي الموقع الإلكتروني الكلية و

ة قبل جامعيالطلاب المسجلين للأمتحانات النهائية محتوية علي الأرقام ال اءيتم نشر قوائم بأسم 4-1

 أسبوعين علي الأقل من بداية الأمتحانات.

ن مأو  جمنسق البرنامتنظيميها برئاسة لجنة للاشراف ومراجعة الأمتحانات و امجبرن تشكل في كل 5-1

 ينوب عنه.

، ويتم حاناتيكون لكل برنامج ضابط امتحانات من أعضاء هيئة التدريس مهمته تنسيق ومتابعة المت  6-1

 تكليفه من قبل مجلس البرنامج.

لي ان ئيا علمية إذا عقدت كليا أو جزبوضع و تصحيح امتحانات الدرجات الع ييقوم الممتحن الداخل 7-1

 .تقوم بواسطة ممتحن او ممتحنين خارجيين

سئول ميكون و منسق البرنامجبعد المتحانات النهائية ويراسه  برنامجل ينعقد مجلس الممتحنين في ك 8-1

ر التقاريدرجات والتوصيات وبحسب الحال عن كل ال مجلس العلميالاو   البرنامجلدى مجلس 

 .نتائجالخاصة بال

 ج.البرناممجلس تجاز في و بالبرنامجاجتماع مجلس الممتحنين تناقخ نتائج المتحانات في  9-1

وقيع بت ميمجلس العلللتقدم نتائج المتحانات مشتملة على اسماء الممتحنين و تقديرات النجاح  10-1

 البرنامج.مجلس لجازتها وفقا لتوصيات  منسق البرنامج

 .مجلس العلميالتحانات عقب اعتمادها من يتم نشر النتائج النهائية للام 11-1

 و في ل يسمح تحت اي ظرف الكشف عن تفاصيل درجات المتحان ال مع المؤسسات الكاديمية 12-1

 .سرية تامة
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ؤون الش لمانة يمكن للطالب التقدم بطلب لإعادة تصحيح أي من المقررات التي جلس لمتحانها 13-1

طلب و التي ت لذلك العلمية بعد دفع الرسوم التي تحددها امانة الشؤون العلمية و ملء الستمارة المعده

 .لميةترفع تقريرا بذلك لمانة الشؤون العتكوين لجنة مراجعة داخلية  ينالمع البرنامجمن 

 .(14-1قرة )وص عليها في الفتعتمد امانة الشؤون العلمية توصية لجنة المراجعة الداخلية المنص 14-1

 الباب الثاني

 قواعد السلوك اثناء الامتحانات

ة ن بدايين ان يكونوا موجودين داخل قاعات المتحانات قبل عشر دقائق من منعلي الطلاب الممتح    2-1

 .المتحان

 .على كل طالب الجلوس في المكان الذي يحمل الرقم الجامعي الخاص به   2-2

 .يسمح لي طالب بالدخول الى قاعة المتحان  بعد مضي نصف ساعة من بداية المتحانل     2-3

 .المتحاننصف زمن ل يسمح لي طالب بمغادرة قاعة المتحان  قبل انقضاء     2-4

ل لمتواصايسمح للطالب بمغادرة قاعة المتحان و العودة عند الضرورة على ان يكون تحت الشراف     2-5

 .نات لمتحااول من اعضاء لجنة الشراف و التنظيم للامتحانات خلال المدة التي قضاها خارج قاعة لعضو مسئ

 .على الطالب ان يحضر معه الدوات الضرورية لداء المتحان    2-6

 .حرص وغلاف كراسات الجابة بدقة  على الطالب الجالس للامتحان اتباع التوجيهات الموضحة على   2-7

ن المكا الطالب الجالس للامتحان ان يكتب اسمه و رقمه الجامعي على غلاف كراسة الجابة فى على   2-8

 .المخصص لذلك

ا سمح ئلة اذعلى الطالب الجالس للامتحان عدم الخروج من قاعة المتحان باى ورقة ما عدا ورقة الس   2-9

 .المراقب بذلك

 .اي ورقة غير كراسة الجابةعلى الطالب الجالس للامتحان ال يكتب على   2-10

 .على الطالب الجالس للامتحان التزام الهدوء و الصمت اثناء المتحان   2-11

 .على الطالب الجالس للامتحان التوقف عن الكتابة عندما يعلن انتهاء الزمن المحدد  2-12

 .على الطالب ان يتبع توجيهات المراقبين في قاعة المتحان   2-13

 حمل جهاز الهاتف السيار داخل قاعة المتحان وتعامل مخالفة هذة المادة كحالة غخ.يمنع  2-14

 

 الباب الثالث

 سوء السلوك اثناء الامتحانات

 :يشمل سوء السلوك اثناء المتحانات   3-1

 .عدم النصياع لتوجيهات المراقبين .أ
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 .اتلاف الكراسات او اوراق المتحان او المعدات او غيرها  .ب

 .ج. الزعاج اثناء المتحان 

 .د. التلفظ بالفاظ غير لئقة او كتابتها على كراسة الجابة او الوراق او المعدات

 .ه. العتداء او التهجم على الساتذة او المراقبين او الطلاب او العاملين اثناء المتحان

 .كولت داخل قاعة المتحانأو. تعاطي المكيفات او الم

 الطالب بجهاز الهاتف السيار داخل قاعة المتحان.ز. احتفاظ 

 يعاقب الطالب على سوء السلوك بواحدة او اكثر من العقوبات التالية :   3-2

 .بالفصل من الدراسة نذار الطالبإأ.    

 .ها عامينايقاف من الدراسة لمدة اقصب. الإ 

 .من الدراسة النهائي ج. الفصل  

 وحة العلانات ويخطر ولي أمر الطالب.يتم العلان عن العقوبة في ل

 وب عنه انمن ين في حالة الزعاج الذي يخل بسير المتحانات او استعمال العنف , يجوز لعميد الكلية او   3-3

 .يمنع الطالب من مواصلة المتحان و تقديمه لمجلس المحاسبة للنظر في محاسبته على سوء السلوك

 

 الباب الرابع

 خالفاتحالات الغش و الم

إخطار كبير ب ادناه يقوم المراقب ب 3-4اذا ضبط اي طالب جالس للامتحان مخالفا لما ورد في الفقره   4-1

ر في الستمراب طالبالمراقبين لكتابة مذكره بالحاله ويحيلها إلى عميد الكليه من ضمن لجان المتحانات ويسمح لل

 .اداء المتحان

واب ري واستجوتقوم بالتح الشئون العلميةالمختص بتكوين لجنه تحقيق يكون احد اعضائها من المنسق يقوم  4-2

 .3-4ترفع توصياتها لعميد الكليه وفقا للماده  والشهود والطلاع على البيانات 

 -التاليه: لعقوباتافي الماده ويعاقب بواحده او باكثر من  ا  في حالة ثبوت حالة الغش يعتبر الطالب راسب -أ 4-3

 إنذار الطالب . -1

 اعتبار الطالب راسبا في كل أو بعض مواد المتحان. -2     

 قاف من الدراسه لمده اقصاها عامين.يالإ-3     

 الفصل من الدراسه.-4     

  -يشمل الغش: -ب    

 تتعلق بمادة المتحان.حيازة اي ماده أو وسيلة بها معلومات  -1

 اخفاء كراسة الجابه أو عدم تسليمها للمراقب عند نهاية المتحان. -2
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 إنتحال شخصية طالب آخر أو السماح لطالب آخر بإنتحال شخصيته أثناء المتحان. -3

فيد توقف تنان يفوض لجنه من اعضائه لتوقيع العقوبات اعلاه و اعلانها على ان ي للمجلس العلمييجوز  4-4

 .العلميمجلس العلى موافقة المؤقت أو النهائي قوبة الفصل ع

بوت ثي حالة ف البرنامجحكمه بناء على تقرير المراقب وتوصيات لجنة التحقيق وتقرير  العلمييصدر مجلس  4-5

 التهمه.

علنا لطالب ما يعتبر اذا لم يمثل الطالب امام لجنة التحقيق برغم اعلانه يجوز ان يصدر الحكم عليه غيابيا  و 4-6

 .قيقوعد التحم من مة قبل ثلاث ايااذا ثبت انه رفض استلام العلان او اذا تم لصق العلان بلوحة اعلانات الكلي

 

 

 الباب الخامس

 توجيهات للممتحنين

 .متحاناتاللازمه للمحافظة على سرية الإاتخاذ الجراءات على الممتحنين   5-1

 .متى ما كان ذلك ممكنا اوراق المتحاناتعدم مناقشة ى الممتحنينعل  5-2

م رئيس القسلسليمه كتابة المتحان بصورة واضحه في الورقة المعدة لذلك و التوقيع عليه و ت على الممتحنين  5-3

و  لصعوبة ,اة الى قبل اسبوع على القل من بداية المتحان. و يكون صادقا و شاملا و مميزا و متدرجا من السهول

 .ايات المطلوبةيقيس الكف

 .تحان ال بتوقيع الممتحنل تعتمد اي ورقة ام   5-4

لتقييم  العالية من ذوي الدرجة العلمية بالبرنامجاختيار احد اعضاء هيئة التدريس  البرنامجيجوز لمجلس   5-5

 .مناسباالمتحان و يقر على انه امتحان 

 الية:يجب ان تكتب في صدر كل ورقة امتحان البيانات الت  5-6

 و شعارها كلية النهضة. 

 القسم والفصل الدراسي )الفرقة الدراسية(و البرنامجاسم ا. 

 اسم المقرررمز و. 

 تاريخ المتحان. 

 الزمن المسموح به. 

  رقم الورقة. 

لى عتحتوي  والمعني التاكد من طباعة المتحان طباعة واضحة و خاليه من الخطاء  منسق البرنامجعلى   5-7

 . 6-5المعلومات الواردة في البند 

 .يقوم الممتحنون باجراء المتحانات الشفهية و فق ما هو مقرر  5-8
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 .نتائج ال بنسخ اصلية لدرجات المتحان لمدة ثلاثة اشهر على القل من موعد اعلان المنسقيحتفظ   5-9

 

 الباب السادس

 توجيهات المراقبين

 .على المراقبين ان يكونوا علي دراية كاملة بلوائح المتحانات      6-1

 .متحانعلى المراقبين التاكد من اللتزام بالقواعد و التوجيهات داخل حجرة الإ     6-2

ت ن الوقعلى المراقبين ان يكونوا موجودين داخل حجرة المتحانات قبل نصف ساعة على القل م      6-3

 .المحدد لبداية المتحان 

 جودة بعددحان موعلى المراقبين التاكد من ان كراسات الجابة و الجداول و اي مواد اخرى لزمة للامت     6-4

 .كاف و بصورة منظمة حسب توجيه الممتحن

 .على المراقبين تسجيل الوقت الحقيقي الذي بدا فيه المتحان و عليهم العلان عنه       6-5

 .متحان ور بعد مضي نصف ساعة من بداية الإيقوم المراقبون بحصر الحض     6-6

يجب  اسي التبافي حالة و جود لسئلة مع الجالسين للامتحان , وعلى المراقبين تفادي مناقشة اوراق ا    6-7

 .الرجوع للممتحن 

القيام  فهم عنعليهم ان ل يشغلوا انفسهم باي شئ يؤدي الى انصرالى المراقبين ان يكونوا يقظين  وع    6-8

 .بمسؤولياتهم

مكان على الإبقدر  قاعة المتحانات و عليهم عدم التشويخالتاكد من ان الصمت التام يسود على المراقبين     6-9

 , و عليهم المتناع عن التدخين داخل حجرة المتحان. متحانلجالسين للإا

. ينبغي تأكيد ثبوت  (من هذه اللوائح1-4إذا لوحظت اي حاله مخالفه على المراقبين التأكد من اعمال الماده ) 6-10

 حالة الغخ بشهادة مراقب آخر ما أمكن.

تحان ن المس عشر دقيقه من نهاية زمعلى المراقبين تنبيه الجالسين للإمتحان للزمن المتبقي قبل خم 6-11

 وليسمح بعدها لأي جالس بمغادرة حجرة المتحان حتى نهاية الزمن المحدد.

 عند نهاية الزمن يطلب المراقبون من الجالسين للإمتحان التوقف. 6-12

 

 الباب السابع

 الممتحنين الخارجيين

بموافقة الشؤون العامة حسب متطلبات ولوائح البرامج وفي الدرجات العلمية يتم تعيين الممتحن الخارجي  7-1

المختص من خلال للترشيح لأكثر  من ممتحن خارجي من ذوي الخبره  البرنامجالعلميه بناء على توصية مجلس 

 ص.تخدرجه العلميه في مجال القسم الموعلو ال
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 المتطلبات المهنيه.حالت التخصصات ذات من ممتحن خارجي للقسم خاصة في  يمكن ترشيح أكثر 7-2

 ن الممتحن الخارجي لمده ل تقل عن ثلاث سنوات.ييتم تعي 7-3

من  كافٍ  قتٍ والمستندات المطلوبه قبل المعني تزويد الممتحن الخارجي بجميع المعلومات و البرنامجعلى  7-4

 إنعقاد مجاس الممتحنين وهي:

 .خطاب الترشيح الممهور من الشؤون العلميه 

 ن الخارجي.إستمارة الممتح 

 .لئحة المتحانات ومنح الدرجات العلميه الأساسيه 

 .المنهج الدراسي 

 .نسخ من جميع اوراق الإمتحانات 

 .عينه ممثله من كراسات الإجابه 

 .عينه ممثله من بحوث التخرج 

 .ملخص نتائج الطلاب 

 لذلك.إضافة لهذه المستندات يحق له طلب المزيد من المعلومات متى ما دعت الضرورة 

 يحق للممتحن الخارجي الآتي: 7-5

 . حضور إجتماعات مجلس الممتحنين 

 . مقابلة عينه من الطلاب واعضاء هيئة التدريس متى ما كان ذلك ضروريا 

 .حضور المتحانات الشفويه والعمليه ومناقشة بحوث التخرج 

  إجراء أمتحان شفوي بعد المتحان خاصة للحالت الحديهmarginal cases . 

ن الشؤون لى أميايقوم الممتحنون الخارجيون بملء إستمارة الممتحن الخارجي المعده لهذا الغرض و إرسالها  7-6

 : بة تقرير يشمل على النقاط الآتيهالعلميه ,و كتا

 .المستوى العام للمنهج الدراسي ووضوح الهداف التعليميه و مخرجات التعلم 

 .مدى ملائمة اوراق السئله 

  سلامة و عدالة عملية التقييم.مدى دقة و 

 .مقارنة المستويات مع الجامعات الأخرى المشابهه 

 .)مدى توفر المعينات التدريسيه والجهزه و المعامل ) إن وجدت 

 .أي امر آخر يتعلق بالمنهج او بالإمتحانات قد يرونه مناسبا 
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 Policy name: 

 

Medical examination on admission  

Code: RG.NCLM.012 

Review: 3 

 Issue: 2 

Date: Aug/2021 

 

Executive responsibility: Academic affairs,  Admission and 

registration office, laboratories management 

 

Administrative responsibility: Academic affairs, Exams office  

Written by : Dr. Salma Habbani 2016 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2016 

Reviewed by: Dr. Salma Habbani Aug/2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة الكشف الطبي 

 :الهدف من الكشف الطبي 

 اجراء علاجي ووقائي لمتابعة حالة الطالب الصحية. -1

 .كمال اجراءات وشروط قبول الطالب المرشح للقبول بالبرنامج المحدد  -2

 :تعريف عملية الكشف الطبي للطلاب 

الي لتعليم العة من االكشف الطبي للطلاب هو اجراء تقوم به الكلية  والكليات والجامعات الاخرى للطلاب الجدد المقبولين للدراس

و ل الطالب أدد قبولته الصحية ولياقته الطبية للقبول و ويقدم على ضوءها تقرير يحباجراء مجموعة من الفحوصات للطالب تحدد حا

 .رفضه

 :تاريخ الكشف الطبي في كلية نبتة 

عيادة )ج الكلية خار( أول دفعة بالكلية) 2016-2015قامت الكلية باجراء الكشف الطبي الأول للطلاب المقبولين للدراسة للعام 

قبولين طلاب الموقررت ادارة الجامعة القيام بالكشف الطبي الثاني لل, عامل الكلية تحت التأسيس حيث كانت م(جامعة الخرطوم

ة ار ووضع سياسم بالكلية وكلفت ادارة المعامل باعداد برنامج كامل للكشف الطبي وتم تنفيذ القر2017 -2016للدراسة للعام 

ن ملحوجة ي للجامعات الاخرى وأضيفت بعد ذلك ما دعت اليه اللكشف الطبي شملت جميع العيادات المعتمدة في الكشف الطب

 .عيادات وفحوصات اضافية 

ات المواد كما تمت اضافة فحوص(  B & C)تمت اضافة فحوصات الكشف الفيروسي  مثل أمراض التهاب الكبد الوبائي الأنواع 

بقرار من  2018-2017بالكلية في العام الدراسي واعتمدت هذه الفحوصات شرطا للقبول 2017-2016المخدرة  في العام الدراسي 

 .مجلس العميد

 للحالات الفيروسية المثبتة  ايجابيا بالفحص السريع . ELISA)تمت اضافة خطوة الفحص التأكيدي )

 

 : عيادات الكشف الطبي 

 :المعمل  -1

على  2021حتى عام  2017معمل فحوصات منذ عام   (LABS PER YEAR MINIMUM 5) اثنين وعشرون 22تم قيام عدد 

 .التوالي  بعضهاتم منفصلا عن العيادات الاخرى لاكمال اجراءات تسجيل الطالب 

 :تحتوي  فحوصات المعمل على سبعه انواع  

 .فحص نسبة الهيموغلوبين في الدم  -أ

 .فحص فصيلة الدم -ب

 فحص البول العمومي  -ت

 (B)فحص التهاب الكبد  -ث

 (C) فحص التهاب الكبد  -ج

 (HIV)المناعة المكتسبة اليدزفحص مرض نقص  -ح

 ( Drugs)فحص المواد المخدر  -خ

 

 :عيادة التمريض ويتم فيها  -2

 تسجيل التاريخ المرضي والوراثي للطالب 

 قياس الطول

 قياس الوزن
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 قياس ضغط الدم

 قياس ضربات القلب 

 

 :العيادة النفسية  -3

تابعتها فسية ومالنفسي وتحديد المشاكل النويتم فيها ملء استمارة قياس الحالت النفسية ومقابلة الأخصائي 

 .وعلاجها  مع الأخصائي النفسي بالكلية

 

 :عيادة العيون  -4

 

ها ن علاجويتم فيها الكشف على العيون وقياس النظر وتحديد مشاكل العيون الصحية والتوجيه بطرق وأماك

 ..وامكانية المتابعة مع الطبيب المختص

 

 :عيادة الأسنان  -5

 ن بالكلية الأسنا العام على الاسنان وتحديد مشاكل الأسنان والتوجيه بعلاجها وامكانية المتابعة بعيادة وتم فيها الكشف

 العيادة العامة: -6

 ديد لياقتهالب وتحويتم فيها مراجعة كل الفحوصات والتقارير من جميع العيادات السابق ذكرها ويتم الكشف الباطني على الط

 للطالب ويتم تقديم تقرير  عن حالة الطالب لاكمال اجراءات القبول.. الصحية لأغراض الرعاية الصحية

 

 الطلاب الغير لائقين طبيا:

تتحدد لياقة الطالب الصحية والنفسية للقبول بعد الكشف الطبي حسب الحالة الصحية التي يجب أن تتوفر للطالب حسب الطبيعة 

 المهنية للبرنامج المرشح له حسب الجدول التالي :

 حالة الطالب الفحصنوع 
البرامج التي 

 لا يقبل بها
 ملاحظات الحلول المطروحة للطالب

أي أمراض نفسية أو  الفحص النفسي 
 عصبية

حسب ما يتطلب 
 البرنامج

  حسب ما تستدعي الحالة

 الفحص المعملي 
فحص المواد 

 المخدرة 

ادمان الطالب على أي نوع 
 من المخدرات 

لايقبل بأي 
 برنامج بالكلية 

يخضع للعلاج ويرشح للسنة 
 القادمة 

 

 الفحص المعملي 
فحص الامراض 

 الفيروسية 

ظهور أحد  الامراض 
 الفيروسية :

 (Bالتهاب الكبد الوبائي )
 (cالتهاب الكبد الوبائي )
مرض نقص المناعة 

 المكتسبة 

لا يقبل بالبرامج 
 الطبية بالكلية 

تغيير البرنامج المقدم للقبول فيه 

 لبرامج غير طبية في الكلية 

يسمح له باعادة التقديم للكلية في 

الاعوام القادمة في حال استيفاءه 

 للشروط الصحية للقبول.

يمكنه سحب اوراقه من الكلية 
واكمال جميع الاجراءات الادارية 

 والمالية اللازمة .

 

على مشاكل النظر المؤثرة  فحص النظر
 الرؤية وتمييز الألوان

حسب ما يتطلب 
 البرنامج

  حسب ما تستدعي الحالة
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 - - - - فحص الأسنان 

فحص عيادة 
 التمريض

في حال ظهور أي علامات 
 مرضية 

 - يحول للعيادة العامة -

فحص العيادة 
 العامة 

 متابعة العلاج - - في حالة ظهور اي امراض 
 التحويل للأخصائي المناسب -

 

 

. 
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 خطوات الكشف الطبي :

هيل يح وتستتم خطوات الكشف الطبي بالترتيب الموضح بالشكل التوضيحي أدناه والذي يرفق مع ملف الطالب لتوض

 اتباع الخطوات:

 

 استلام الملف  .    -1

 المعمل .                               يشترط الترتيب -2
       مكتب التمريض                                                                                                                  -3

 

 الطب والرشاد النفسي. -4

 الأسنان.                            ل يشترط الترتيب  -5

 العيون. -6

 

 استلام النتيجة  -7

 مقابلة الطبيب . -8

 يشترط الترتيب    م الشهادة الطبية.             خت -9

 
 بعد اكتمال خطوات الكشف الطبي يستلم الطالب تقرير بالقبول اذ تم قبوله.

 لجنة الكشف الطبي : 

 .ولها هي لجنة تحول اليها جميع الحالات المصنفة بأنها غير لائقة طبيا للبحث في أمرها وتكوين قرار بشأن قب

 يعتبر الطالب غير لائق طبيا في الحالات الاتية :

 حالت التهاب الكبد الوبائي اليجابية : -1

طوات سب الخحفي حال ظهور الفحص المعملي السريع الموجب للتهاب الكبد الوبائي للطالب يتم التعامل معه 

 التالية :

 ( .ELISAعمل فحص تأكيدي بمعامل معتمدة للكلية )تست ( ) -أ

طبي حال ثبوت ايجابية الفحص التأكيدي يتم استدعاء ولي امر الطالب بواسطة لجنة الكشف الفي  -ب

 وابلاغهباصابة الطالب بالمرض الفيروسي واعطاؤه خيارات :

 تغيير البرنامج المقدم للقبول فيه لبرامج غير طبية في الكلية 

 .يفاءه للشروط الصحية للقبوليسمح له باعادة التقديم للكلية في العوام القادمة في حال است

 يمكنه سحب اوراقه من الكلية واكمال جميع الجراءات الدارية والمالية اللازمة .

 ايجابية فحص المواد المخدرة : -2

 يعرض الطالب على الخصائي النفسي لعطاء تقرير تفصيلي بحالته -1

 تعرض المادة المخدرة على صيدلي لتجنب حالت التداخل الدوائي  -2

 خ اللجنة تقارير الخصائي النفسي والصيدلي وتقرر على ضوءها تناق -3

 يتم استدعاء ولي أمر الطالب بوسطة لجنة الكشف الطبي وابلاغه بقرار اللجنة -4

 لازمة.لية الفي حال عدم قبول الطالب يمكنه سحب اوراقه من الكلية واكمال جميع الجراءات الدارية والما -5
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 Policy name: 

 

البطاقةلائحة    

Code:RG. NCAA.013 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility Registration office  

Administrative responsibility Academic Affairs, Registration office  

Written by :   

Approved by: Board of trustees 2015 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 

 



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 74 

 لئحة البطاقة

 

 لكلية اللائحة الآتى نصها :ا، يصدر مجلس أمناء  م 2015 ية لسنةلجامعا نبتة(  من النظام الأساسى لكلية  1)  – 9عملاا بأحكام المادة 

 

 } الفصل الأول{
 إسم اللائحة وبدء العمل بها

 

             ية ويعمل بها من تاريخ جامعال نبتةتسُمى هذه اللائحة : " لئحة البطاقة" ، ويعُمل لطلاب كلية  ( . 1)

 موافقة مجلس الأمناء عليها .             

 يستخرج كل طالب بالكلية بطاقة عند تسجيلة مع بداية كل عام دراسى . (.2) 

 مه، رقم هاتفه، فصيلة الدم، رقمه بالكلية، البرنامج، تسجل بالبطاقة كافة بيانات الطالب: إس ( .3)

 الدفعة، تاريخ الإصدار وتاريخ إنتهاء صلاحية البطاقة.             

 لم يبرز  بطاقته ومطابقتها مع شخصه.ما بدخول حرم الكلية، للطالب ل يسمح   (.     4)

 عتمد أية وسيلة أخرى لإثبات تميه، ول تستخدم البطاقة لرصد حضور الطالب لمحاضراته اليو    (.   5)

 حضوره.             

 (.       فى حالة فقدان البطاقة أو حدوث أى عطل بالنسبة لإستخدامها، يبلغ الطالب مكتب مسجل الكلية 6)

 صلاح إبطاقة أو عدم لإستخراج بطاقة بديلة بصفة عاجلة، ويتحمل الطالب مسئولية فقدان ال             

 العطل.             

 بطاقة بديلة فى حالة تسببه فى إتلاف بطاقته. يتحمل الطالب رسوم إستخراج      (.  7)

 

 إستخراج بطاقة بديلة إل بواسطة خطاب من مسجل الكلية يوضح فيه سبب التجديد.ل يتم    (.    8)

 ( جنية.500(.       يتم إستخراج بطاقة )بدل فاقد( بسداد مبلغ )9)

 ( جنيه لإستخراج بطاقة بديلة عن 100(.     الطالب الذى يتسبب فى إتلاف بطاقته يدفع مبلغ )10)

 التالفة.              

 تعتبر البطاقة السابقة لغية  فور إستخراج البطاقة البديلة ويجب على الطالب المحافظة عليها      (. 11)

 وحسن إستخدامها.              

 

 يتحمل الطالب مسئولية إستخدام أى شخص آخر لبطاقته.    (.   12)
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 الشروط السابقة تشمل أحكامها  الطالب أو الطالبة فى الكلية على حد سواء.  (.    13)

 

 إسم الطالب / الطالبة......................................

 البرنامج.......................................................

 توقيع الطالب/ الطالبة......................................

 التاريخ..........................................................
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 Policy name: 

Promotion regulations  

Code: RG.NCAA.014 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Academic affairs, promotions committee  

Administrative responsibility: Academic affairs, Exams office  

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2017 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 

 

 

  

 المحتوياتالعودة إلى 
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 لائحة ترقيات أعضاء هيئة التدريس كلية نبتة

 ـل الأولـالفص

 أحكام تمهيدية 

 إســم اللائحـة وبــدء العمــل بها 

ا مين " ويعميل بهي2017لئحة ترقيات أعضياء هيئية التيدريس بكليية نبتية لسينة ذه اللائحة "ـتسمى ه 4-1

 .التوقيع عليهاتاريخ 

 يرـــتفس

 في هذه اللائحة: 5-1

 :-للكلمات والعبارات الواردة فيها المعانى التالية:تكون 

 :نبتـــةة ـــيقصد بها كلي الكلية. 

 :المنشأ بموجب أمر تأسيس كلية نبتة يقصد به المجلس العلمي  المجلس العلمي. 

 :ون ضيرالمحاون ووالأسياتذة المسياعدن واتذة المشياركالأساتذة والأس يقصد بها هيئة التدريس

 .بالكلية 

 زئييا يقصيد بيه أي مين أعضياء هيئية التيدريس المعينيين بالكليية وليشيمل المتعاقيدين ج :العضسو

 .والمتعاونين 

 يقصد به عميد الكلية  :العميد. 

 يقصد به المسئول الأكاديمى الأول في أي برنامج دراسي بالكلية  :منسق البرنامج. 

  و أسيتوى البكيالريوس يقصد به أي وحيدة علميية تقيود اليى مينح درجية علميية عليى م:البرنامج

 .الدبلوم  

 يقصد به أمر تأسيس إنشاء الكلية . :أمر التأسيس 

 : يقصد بها لجنة الترقيات بالكلية  اللجنة 

 :قيارير يقصد به مخرجات البحيث العلميى وتشيمل الكتياب العلميى والأوراق والت الإنتاج العلمي

 للنشيير فييي ات العلمييية أو القابلييةالعلمييية المنشييورة أو الأوراق المحكميية التييى تقييدم فييي المييؤتمر

 دورات علمييية محكميية وكييذلك الإختراعييات والإكتشييافات العلمييية التييى تكسييب صيياحبها بييراءة

 إختراع أو تمثل لإضافة علمية جديدة

 : سية ميادة يقصد به الكتياب الجيامعي المنهجيي المقيرر والمعتميد مين الكليية لدرا الكتاب العلمي

 راسييية ، أو الكتيياب المرجعييى الييذي يحييوي الأصييول فييي أحييدعلمييية أو أكثيير ميين المنيياهج الد

 التخصصات .

 : عى يقصييد بهييا الخييدمات التييى يقييدمها الأسييتاذ للمجتمييع خييارج النشيياط الجييام خدمسسة المجتمسسع

 وتقاس بمدى إنتفاع المجتمع بها.
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  :ق العلميية ساليب ومناهج علمية محددة للحقائأبداعي باتباع يقصد به التقصى الإالبحث العلمي

دبييية لأعميال او تعيديلها او لإضيافة الجدييد لهييا، كيذلك المؤلفيات والأأبقصيد التأكيد مين صييحتها 

 والمصنفات الفنية طبقا لطبيعة كل تخصص.

 :أو  يقصييد بهييا الورقيية المحكميية المنشييورة فييي دورييية علمييية محكميية الورقسسة العلميسسة البحثيسسة

ة إبييداعا متميييزاا فييي وجييه ميين وجييوه المعرفيية فييي المجييالت العلمييية والأدبييي مييؤتمر وتعكييس

 والتطبيقية وغيرها.

 تطبيق

اذ تطبييق أحكييام هييذه اللائحيية علييى ترقيييات أعضيياء هيئيية التييدريس الييى أسييتاذ وأسييتاذ مشييارك وأسييت 6-1

 مساعد واستاذ فخرىبالكلية .

 الثانىـل ـالفص

 الترقي

 أسس ومعايير الترقي

 ليها :تالمعايير الأتية عند التقدم للترقية من مرتبة علمية إلى المرتبة التى  يجب أن تتوفر 7-1

A. :التدريس ويقاس وفق الإعتبارات الأتية 

المعارف العلمية فيي تخصصيه والتخصصيات المتصيلة بيه  عريضةامتلاك قاعدة  .1

 والقدرة على توصيلها الى الطلاب

 في تخصصهامتلاك المهارات التدريسية والكفاءات التعليمية  .2

 اعداد المواد التعليمية وتطوير مواده التدريسية  .3

 القدرة على تجهيز مادة المحاضرة ومادة الدرس العلمى والحقلى ان وجد .4

 جذب انتباه الطلاب الى المادة التى يدرسونها وترغيبهم فيها. .5

 القدرة على حث الطلاب وقيادتهم للتعليم الذاتى دون الإعتماد على التلقين .6

تيذرع على إبتداع وسائل تعليميية جدييدة لنقيل المعرفية دون الركيون اليى ال المقدرة .7

 بنقص المكانات 

  الشتراك في إعداد المناهج وتصميم المقررات وتطويرها ومراجعتها وتنفيذها .8

خيارجى التطوير المستدام لمادته التعليمية اخذا في الإعتبار ملاحظيات المميتحن ال .9

 انات والأداء فيها.حول المنهج والتدريس والمتح

القييدرة علييى تييدريس عييدد ميين المقييررات فييي مجييال تخصصييه وأن ليقييل عبئييه  .10

 التدريسي عن الحد الدنى الذي أجازه المجلس.

 المداومة على تلقى دورات في طرق التدريس وأساليبه . .11

B. :ا للإعتبارات التالية  الإنتاج العلمى ويقاس وفقا

 المقدرة على الإبتكار وقيادة البحث . .1

ع بيه فيي الإلمام بمنهجية البحث ونوعيته وقيمته العلمية والإقتصادية ومدى الإنتفا .2

 المجتمع.

 الإشراف على بحوث طلاب الدراسات العليا. .3
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 المساهمة في تأليف الكتب المنهجبة  .4

 يعامل الكتاب المحكم معاملة ورقتين علميتين على الأقل .5

 المقدرة على ربط التدريس بالبحث .6

لت لإنتياج البحثييي وكتابية الأبحيياث والتقيارير المنشييورة فيي المجيياالمسياهمة فييي ا .7

 العلمية المتعددة.

C. . ا لمدى إنتفاع المجتمع بها  خدمة المجتمع وتقاس وفقا

D. : ا للإعتبارات التالية  الإدارة الأكاديمية )إن وجدت( وتقاس وفقا

 دة فييمساهمة العضو في تطوير المناهج والمعامل والمختبرات والوسائل المسياع .1

 البحث العلمي.

 الإشتراك في اللجان العلمية المتخصصه. .2

 المساهمة في استحداث الحلول للمشكلات التى تمر به مؤسسته. .3

 المساهمة في توثيق صلات الجامعة مع نظيراتها .4

 معايير التعيين لدرجة أستاذ مساعد

 يتم التعين من محاضر الى أستاذ مساعد بعد إستيفاء الأتي: 8-1

على درجة الدكتوراه في مجال التخصص المعيين ويعتميد التعيين بواسيطة حصول العضو  -أ

 لجنة الترقيات بالكلية وتخطر لجنة الترقيات المركزية بذلك.

 إكمال العضو دورة تدريبية في طرق التدريس وأساليبه -ب

 ستاذ مشاركأمن أستاذ مساعد الى  يمعايير الترق

 مشارك بإحدى الوسائل الثلاث التية:تتم الترقية من مرتبة أستاذ مساعد الى أستاذ  9-1

 يها :فدارة وخدمة المجتمع ( ويشترط )أ( الترقية بالمعايير المختلفة ) التدريس والبحث والإ

 الحصول على درجة الدكتوراه. 1

 قل في الكلية ستاذ مساعد منها سنتان على الأأإمضاء خمس سنوات في وظيفة  2

قل في ات علمية محكمة منها واحد على الألعضو خمسة بحوث منشورة في دوريلأن يكون  3

 دوريات عالمية.

سييتاذ متييداد الفتييرة بعييد حصييولة علييى وظيفيية الأإعلييى  مسييتمراا  يأن يكييون عطيياءه البحثيي 4

 المساعد.

ا. 5  أن يكون أداءه في التدريس مرضيا

 )ب( الترقية بالبحث العلمي ويشترط فيها :

 الحصول على درجة الدكتوراه  1

 وظيفة أستاذ مساعد اثنان منها في خدمة الكلية. إكمال ثلاث سنوات في 2

نهيا إكمال نشر ثمانية بحوث متميزة ومنشورة في دوريات علمية محكمة وأن يكيون اثنيان م 3

 على القل في دوريات عالمية.

أن يكييون عطيياءه البحثييى مسييتمراا علييى امتييداد الفتييرة بعييد حصييوله علييى وظيفيية السييتاذ  4

 المساعد.

 الطويلة الممتازة يجب أن تتوفر في العضو الشروط الاتية: )ج( الترقية بالخدمة
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 حصول العضو على درجة الدكتوراه . 1

أن يكون قد أمضى عشر سنوات على الأقل في وظيفية أسيتاذ مسياعد يجيب أن تكيون ثيلاث  2

 سنوات منها على الأقل بالكلية بعد حصوله على درجة الدكتوراه.

 أن يكون أداؤه في التدريس جيداا  3

 ون أداه متميزاا في الإدارة الأكاديمية والإجتماعية ذات الصلة.أن يك 4

 أن تكون له ورقتان بحثيتان منها على الأقل واحدة داخل الكلية . 5

 أن يكون له إسهام في تنظيم وتطوير إمكانيات البرنامج او الكلية . 6

اذ أن يكييون عطيياؤه البحثييي مسييتمرا علييى امتييداد الفتييرة بعييد حصييوله علييى وظيفيية الأسييت 7

 المساعد.

 معايير الترقي من أستاذ مشارك إلى أستاذ

 يجب عند الترقي من رتبة أستاذ مشارك الى أستاذ توافر الشروط التية: 10-1

 إكمال خمسة اعوام بمرتبة أستاذ مشارك ويجب أن تكون ثلاثا منها في الكلية  1

منهيا خمسية أن تكون له خمسة بحوث علمية منشورة في دوريات علمية محكمة وأن تكيون  2

 بحوث منشورة في دوريات عالمية محكمة .

 أن تكون له مساهمات في الدراسات العليا. 3

أن يكييون عطيياؤه البحثييى مسييتمراا علييى إمتييداد الفتييرة بعييد حصييوله علييى وظيفيية السييتاذ  4

 المشارك.

 أن يكون أداءه في التدريس جيداا. 5

 

 

 

 معايير الترقي من أستاذ إلى أستاذ فخري

 

 الأستاذ الفخري:الترقية الى  11-1

  -يجب عند الترقي الى رتبة الستاذ الفخرى توافر الشروط التية :

 منح درجة استاذ مدى الحياة 1

 نزل معاش اثناء خدمته في الكلية 2

 قدم خدمات متميزة للمؤسسة الجامعية 3

 نزل المعاش في السبعين من عمره او بعدها  4

 نال درجة الستاذية على القل قبل عشرين عاما 5

 نشر ابحاثا كثيرة ومميزة وعشرين بحثا منها في مجلات علمية عالمية الشهرة 6

 أشرف على رسالت الدكتوراه على القل لعشرة طلاب 7

 برزت ابحاثه بتميز في مجال تخصصه 8

 عمل مديرا لمؤسسة اكاديمية مع انجازات ادارية مميزة 9

 ساهم في تمويل البحاث العلمية في المؤسسة 10
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الترشيييييحات ميييين بييييرامج الكلييييية والوحييييدات الكاديمييييية فييييي  مييييع ضييييرورة ان تيييياتى -

 الختصاص

 ترفع الترشيحات للمجلس العلمى والذى يطلع في اتخاذ القرار -

 % من اعداد الساتذة في أية فترة 10لتزيد اعداد الساتذة مدى الحياة عن  -

 اجتماعات اللجنة

 

 اجتماعات طارئة .)أ( تعقد اجتماعات دورية لداء اعمالها ويجوز لها عقد  12-1

 )ب( يكتمل النصاب القانونى لجتماعات اللجنة بحضور أكثر من نصف أعضائها.

 )ج( تصدر قرارات اللجنة بموافقة غالبية أعضائها.

 )د( في حالة تعادل الصوات ترجح الكفة التى بها رئيس اللجنة بالكلية.

 

 الفصل الثالث 

 لجنة الترقيات بالكلية 

 لجنة للترقيات على الوجه التى:تنشأ بكل مؤسسة  13-1

ا  1  العميد                                         رئيسا

 نائب العميد   إن وجد                    عضواا  2

 أمين الشؤون العلمية                           )عضواا و مقرراا(. 3

 الوكيل عضواا  4

 أعضاء              منسقو البرامج                                  5

 أعضاء هيئة التدريس من هم في مرتبة الستاذية            أعضاء  6

لمعنيية ايمكن للجنة الستعانة باعضاء من ذوي الختاص والخبرة من كبار الساتذة للحالية  7

 يختارهم العميد                                   أعضاء 

 

 بالمؤسسةمهام واختصاصات لجنة الترقيات 

 تكون للجنة الترقيات بالكلية المهام والختصاصات التية : 14-1

 النظر في طلبات الترقي المقدمة من أعضاء هيئة التدريس والتقرير بشأنها. 1

 رفع الطلبات بتوصية واضحة منها الى لجنة الترقيات المركزية. 2

المركزيييية وفيييق وضيييع ضيييوابط داخليييية لتنظييييم اعمالهيييا واجتماعاتهيييا تجييياز مييين اللجنييية  3

 الإجراءات الأتية :

I ا لشروط التعليم العالى في تعيين وترقية أعضاء هيئية  أن يكون مقدم الطلب مستوفيا

لعلييا أو التدريس )التعيين : الحصول على درجة البكالريوس بتقدير المرتبة الثانية ا

جيييد جييداا علييى الأقييل فييي التخصييص المعنييى ، والترقييية : حسييب نصييوص اللييوائح 

 ارية(.الس
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II  أن يلتيييزم مقيييدم طليييب الترقيييية بميييلء الإسيييتمارة المعيييدة مييين قبيييل لجنييية الترقييييات

 المركزية.

 

 إجراءات الترقي

 تكون إجراءات الترقي على النحو التالي : 15-1

لكليية يتقدم عضو هيئة التدريس بطليب الترقيي وفيق الإسيتمارة المعيدة مين لجنية الترقييات با 1

ا بسيرته الذاتية وسجل أدائه  ا بالوثيائمشفوعا ق المؤييدة التدريسيي والبحثيي والإداري ميدعوما

 إضافة الى مشاركته في الأنشطة العلمية والخدمية ذات الصلة.

ييه فيقوم منسق البرنيامج بيالتعليق عليى الطليب مؤكيداا ميدى سيلامة المعلوميات التيى وردت  2

 ويبدي ملاحظاته ويرفعها الى مقرر لجنة الترقيات بالكلية 

  )1،2يقوم مقيرر لجنية الترقييات بالكليية بعيرض الطليب بعيد اسيتيفائه متطلبيات الفقيرتين )  3

قيي وفيق الى لجنة بالكلية والتى تقوم بفحص ذلك الطلب للتأكد من مدى استيفائه شروط التر

مشاركة أحكام هذه اللائحة والتأكد من مساهمة مقدم الطلب في التدريس والبحث والنشر وال

كتابية والأكاديمية واللجيان ومناشيطه فيي المجيالت التربويية والخدميية الأخيرى في الإدارة 

 .prime facieتقرير وافٍ حول الطلب والتوصية باستيفائه للمرحلة الأولية 

ت الترقيي في حالة إعتماد استيفاء المرحلة الأولية للترقي تستمر لجنية الترقييات فيي إجيراءا 4

 وفق الخطوات التالية:

I و خارجها من المختصين في مجيال العضيو أمحكمين من داخل البلاد  ترشيح ثلاثة

 المتقدم للترقية .

II ز على نتاج العلمى لكل محكم على حدة لدراسته مع التركيترسل السيرة الذاتية والإ

 .و عدمها أالبحوث ويطلب منه كتابة تقرير التوصية بالترقي 

III  دى ميللتداول حولهيا ، وتحدييد تعرض تقارير المحكمين الثلاثة على لجنة الترقيات

 أهلية العضو للترقي .

IV مين فيي يكون قرار الترقية إيجابيا عندما تكون التوصية إيجابية من اثنين من المحك

ة حالة الترقي لدرجة أستاذ مشارك ، ومين الثلاثية محكميين فيي حالية الترقيي لدرجي

 الأستاذ.

V .يصدر قرار الترقية بأسم اللجنة ويتم إعلانه 

VI ا ب في حالة قيرار عدم الموافقية عليى المرحلية الوليية يعياد الطليب للبرنيامج مشيفوعا

 اللجنة حوله.

 ختيار المحكمينإ

 -يشترط في إختيار المحكمين التى: 16-1

ن في حالة الترقي من أسيتاذ مسياعد اليى أسيتاذ مشيارك يجيب أن يكيون اثنيان عليى الأقيل مي 1

 المحكمين في رتبة الأستاذ من داخل أو خارج البلاد.

سيتاذ في حالة الترقي من أستاذ مشارك الى أستاذ يجب أن يكون كل المحكمين في مرتبة الأ 2

 من داخل وخارج البلاد.

 كتابة خطابات شكر للمحكمين في الداخل والخارج . 3
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 الإستئناف

عشير  يجوز لمقدم طلب الترقية الإستئناف ضد قيرار لجنية الترقييات بعيدم الترقيية فيي خيلال خمسية 17-1

ا ميين  إخطييياره ويرفييع إسيييتئنافه الييى العمييييد والييذي يشييكل لجنييية ميين ثلاثييية أعضيياء مييين ذوي يومييا

لشيأن ، االإختصاص والمراتب العلمية للنظر في ذلك الإستئناف وترفع قرارها مع توصية لهيا بهيذا 

ا.  ويكون قرارها حول الإستئناف نهائيا
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 العودة إلى المحتويات
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 لائحة الدراسات العليا

 الفصل الأول

 أحكام تمهيدية

 اسم اللائحة وبدء العمل بها .1

خ إجازتها من ق بل ويعمل بموجبها من تاريم 2022كلية نبتة لسنة  -تسمى هذه اللائحة "لئحة الدراسات العليا

 المجلس العلمي

 اللائحة.نطاق تطبيق 2

 على جميع برامج الدراسات العليا بالكلية م2022تسرى لئحة الدراسات العليا لسنة 

 . تفسير3

 : في هذه اللائحة، ما لم يقتض السياق معنى آخر تكون للتعابير الواردة أدناه المعاني الآتية

 يقُصد بها وزارة التعليم العالي والبحث العلميالوزارة: 

 يقُصد بها الإدارة العامة للقبول وتقويم وتوثيق الشهادات بالوزارة الإدارة :

 يقُصد بها كلية نبتةالكلية: 

 يقصد به المجلس العلمي بالكلية المجلس العلمي: 

 يقُصد بهعميد الكلية  عميد:ال

 يقُصد بها إدارة الدراسات العليا والبحث العلمي بالكليةإدارة الدراسات العليا: 

 كليةيقُصد به مجلس إدارة الدراسات العليا والبحث العلمي بالمجلس إدارة الدراسات العليا: 

 كليةيقُصد به مدير إدارة الدراسات العليا والبحث العلمي بالمدير إدارة الدراسات العليا: 

 يقُصد به أى برنامج بالكلية يقُدم برامج دراسات عليا البرنامج المعني: 

 يقُصد به أي معهد بالكلية يقُدم برامج دراسات عليا المعهد المعني: 

 يقُصد به مجلس أي قسم بالبرنامج المعني أو بالمعهد المعنيمجلس القسم: 

لى شؤون عقيمة يقُصد بها اللجنة ال لجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني أو المعهد المعني:

 المعنيالدراسات العليا بالبرنامج المعني أو المعهد 

امج ة عن برنلمسؤولايقُصد بها  اللجنة لجنة برنامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني أو المعهد المعني: 

 دراسات العليا بالبرنامج المعني أوالمعهد المعني

 يقُصد به مسجل إدارة الدراسات العليا والبحث العلميالمسجل: 

 لمشاركين والأساتذة المساعدينيقُصد بها الأساتذة والأساتذة اهيئة التدريس: 
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مية بهدف الحصول على إجازة عل كليةيقُصد به أي شخص مسجل ببرنامج دراسات عليا بالالطالب: 

 يمنحها المجلس العلمي

ا لأحكام اللائحة الموحدة لتنالبرنامج:  لعليا دراسات اظيم اليقُصد به برنامج الدراسات العليا المجاز وفقا

 م2019بمؤسسات التعليم العالي والبحث العلمي لسنة 

ت ربع سنواة في أيقُصد به الدرجة الجامعية الأولى التي تمنحها جامعة أو كلية جامعيالبكلاريوس العام: 

 المعتمدة المقررة  أو بعد إكمال الساعات

نوات سي خمس فيقُصد به الدرجة الجامعية الأولى التي تمنحها جامعة أو كلية جامعية بكلاريوس الشرف: 

 أو بعد إكمال الساعات المعتمدة المقررة 

لجامعية درجة ايقُصد  بها البرامج التي تقع خارج نطاق تخصص الطالب في الدرجة الالبرامج التحويلية: 

 الأولى

ا، شاملة أسب 20 -16يقُصد به المدة الزمنية المحددة لتغطية مقررات دراسية خلال فصل الدراسي: ال وعا

 فترة الإمتحانات

ا وا  المقرر الدراسي: ا يقُصد به المحتوى الدراسي المجاز من الوزارة ويحمل رمزاا ورقما يدرس في وسما

 عدد من الساعات المعتمدة

 مها التيفي حك عمال الحقلية،الختبارات ،الواجبات، حلقات النقاش ومايقُصد بها الأالأعمال الفصلية: 

 تؤدى خلال فترة تدريس مقرر معين

لي العاميقُصد به الرقم الذى تخصصه الإدارة  للطالب المقبول على مستوى الدبلوالرقم الجامعي: 

 الماجستير أو الدكتوراه أو

اعات  لاث ساعة واحدة محاضرات أو ساعتين تمارين أوثيقُصد بها ساعة زمن تعادل س الساعة المعتمدة:

ا ولمدة خمسة عشر ا  تمارين معملية أو خمس ساعات تمارين حقلية إسبوعيا  إسبوعا

لدرسات اإدارة وبه عضو هيئة التدريس الذي ينسق بين البرنامج المعني أو المعهد المعني  قصديُ المنسق: 

 العليا

 بها البحث المقدم لنيل درجة بالبحث يقُصد الرسالة:

 الأطروحةبها البحث التكميلي المقدم لنيل درجة بالمقررات و يقُصدالأطروحة: 

 بها الشهادة التى يمنحها المجلس العلمي يقُصدالإجازة العلمية: 

 

 الفصل الثاني

 . أهداف الدراسات العليا 4
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 تتمثل أهداف الدراسات العليا في الآتي: 

إلى  لوصولل إثراء المعرفة الإنسانية بكافة فروعها عن طريق الدراسات المتخصصة والبحث الجاد  أ.

 إضافات علمية وتطبيقية مبتكرة

 تأهيل الكفاءات العلمية والمهنية المتخصصة لإنتاج المعرفة ب.

 بتكارع والإمسايرة التقدم المتسارع للعلم والتقنية وتشجيع ودفع الكفاءات العلمية إلى الإبدا ج

 تطوير البحث العلمي وتوجيهه لمعالجة قضايا المجتمع د.

 تحسين مستوى برامج المرحلة فوق الجامعية هـ.

 تنسيق الدراسات العليا مع الجهات البحثية الأخري داخل وخارج البلاد و.

 

 الفصل الثالث

 مجلس إدارة الدراسات العليا

 العليا. إنشاء وتشكيل مجلس إدارة الدراسات 5

بالكلية، وإتخاذ  للإشراف على جميع أمور الدراسات العليا ”الدراسات العليا إدارة مجلس“ينُشأ مجلس يسمى  أ. 

 القرارات اللازمة بشأنها
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 شكل مجلس إدارة الدراسات العليا على النحو الآتي:ب. ي  

 

                   رئيساا                                                   مديرإدارة الدراسات العليا  1ب.

ا ن                                                                        مديرإدارة الدراسات العليا                       نائب    2ب. ائبا

                                                                                                 شؤون العلمية                  أمين ال   3ب.                                                                       للرئيس

 عضواا              

                                                                                                                                                        ة ومديرو المعاهد المعنية أعضاء                                   منسقي البرامج المعني  4ب.

                                         مج والمعاهد المعنية في درجة أستاذ مساعد فى الأقل   منسقي برامج الدراسات العليا بالبرا  5ب.

                                                                                                                               أعضاء                                                                                     

ت"       ربع سنواألمدة  ثلاثة من أعضاء هيئة التدريس  بالكلية في درجة الأستاذ المشارك على الأقل يعينهم العميد   6ب.

 أعضاء

                              "   للتجديد إثنان من الأساتذة ذوي الخبرة من خارج الكلية يعينهم العميد لمدة أربع سنوات قابلة 7ب.

                                                                                               أعضاء                                                                                     

                                                                                                                                                                        المسجل                    8ب.

 مقرراا      

 أربع سنواتج.  مدة عمل مجلس إدارة الدراسات العليا: 

 الدراسات العلياد. إجتماعات مجلس إدارة 

عوة من ئه بديجتمع مجلس إدارة الدراسات العليامرتين في العام فى الأقل ويجوز له عقد إجتماعات طار 1د.

 رئيسه أو بطلب من ثلثي أعضائه

 ائهيكتمل النصاب القانوني لإجتماعات مجلس إدارة الدراسات العليا بحضور أكثر من نصف أعض 2د. 

اسات ة الدرالدراسات العليا الإجتماعات وفي حالة غيابه يرأس نائب مديرإداريرأس رئيس مجلس إدارة  3د.

 العليا الإجتماع 

صوات دل الأتجاز قرارات مجلس إدارة الدراسات العليا بأغلبية أصوات أعضائه الحاضرين وفي حالة تعا 4د.

 يكون لرئيس مجلس إدارة الدراسات العليا صوت مرجح

 الدراسات العلياهـ. مهام مجلس إدارة 

 إقتراح سياسة عامة للدراسات العليا والبحث العلمي بالكلية 1هـ.

 إجازةاللوائح الخاصة بالبرامج المقدمة من البرامج المعنية والمعاهد المعنية 2.هـ

 تنظيم قبول طلاب الدراسات العليا بالكلية 3هـ.

س رئينوي لرير السيات المؤتمرات العلمية والتقوتوص البرامج المعنية والمعاهد المعنيةإعتماد تقارير  4هـ.

 مجلس إدارة الدراسات العليا

 متابعة تنفيذ خطة الدراسات العليا والبحث العلمي في الكلية 5هـ.
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 الميا  إنشاء شراكات مع الهيئات والمؤسسات ذات الصلة في القطاعين العام والخاص محليا  وع 6هـ.

دراسات نظيم اللئحة تبما لا يتعارض مع أسس القبول الواردة في إجازة أسس القبول للدراسات العليا  7.هـ

 م2019العليا بمؤسسات التعليم العالي والبحث العلمي لسنة 

 التوصية للمجلس العلمي بإجازة البرامج أو تعديلها 8.هـ

 التوصية للمجلس العلمي بمنح الدرجات العلمية 9.هـ

درجات يات الالتوصية للمجلس العلمي، بناءا على توصية البرامج المعنية والمعاهد المعنية، بمسم 10.هـ

 العلمية    باللغتين العربية والإنجليزية

 الموافقة على تشكيل لجان الإشراف 11.هـ

 إعتماد تشكيل لجان مناقشة الرسائل العلمية 12.هـ

 ائل الطُروحاتوضع موجهات وقواعد عامة لإعداد الرس 13.هـ

 لكليةتقويم برامج الدرسات العليا في الكلية بصفة دورية بواسطة لجان من داخل أو خارج ا 14.هـ

 النظر فيما يحيله إليه المجلس العلمي، أو رئيسه للدراسة وإبداء الرأي 15.هـ

 

 الفصل الرابع

 . إجراءات إجازة وتعديل برنامج الدراسات العليا6

لبرنامج الة عن يتقدم البرنامج المعني أو المعهد المعني إلى مجلس إدارة الدراسات العليا بوثيقة مفصأ. 

 المقترح شاملة: 

 أهداف البرنامج   1أ.

 مسوُغات تقديم البرنامج أو تعديله  2أ. 

 ثية يسية والبحتدرالإمكانات المتوافرة من بنى تحتية وقوُى بشري ة مع إرفاق السي ر الذاتية للهيئة ال  3أ. 

م مجلييس إدارة الدراسييات العليييا مشييروع البرنييامج المقتييرح ميين حيييث تييوافر الإمكانييات اللا ب.  ذ زميية لتنفييييقُييو 

 البرنامج المقترح  والبرامج الأخرى القائمة ولتفادي الإزدواجية

ذه سادس من هيبالفصل ال يكون التعديل في متطلبات البرنامج أو شروط القبول الخاصة به، عدا تلكم الواردةج. 

 اللائحة، بقرار من المجلس العلمي بناءاا على توصية من مجلس إدارة الدراسات العليا

لعيالي ام للتعليي يحيل المجلس العلمي  مشروع البرنامج المجاز إلى اللجنة العلمية المختصة بالمجلس القيومي د. 

 للحصول على الموافقة النهائية

 . البرامج المشتركة 7

ثر ين أو أكمعني يجوزللبرامج المعنية تقديم برامج دراسات عليا مشتركة بين قسمين أو أكثر أو برنامجين أ.

 وفق قواعد يجيزها المجلس العلمي بناءاا على توصية مجلس إدارة الدراسات العليا

ء اب. يجوز للكلية، وفق إتفاقيات معتمدة مع مؤسسات أخرى داخلية وخارجية معترف بها، إنش   

 .برامجدراسات عليا مشتركة تمُن ح بموجبها درجات علمية مشتركة

 الفصل الخامس

 . الدرجات العلمية8

 أ. الدبلوم العالي  
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 ب.  الماجستير:

 بالمقررات  1ب.

 الأطروحةبالمقررات و  2ب.

 بالبحث  3ب. 

 ج. الدكتوراه

 بالمقررات والبحث 1ج.

 بالبحث  2ج.

 

 الفصل السادس

 . شروط القبول 9

 أ. الدبلوم العالي

 يشُترط للقبول لدرجة الدبلوم العالي في التخصُّص المعني  الحصول على: 1أ.

 درجة البكلاريوس العام بتقدير جيد )الدرجة الثانية( فى الأقل  2.1أ.

 من لب عدداا درجة البكلاريوس العام بتقدير مقبول )الدرجة الثالثة(، على أن يدرس الطا 2.1أ.

 المقررات خلال فصل دراسي واحد أو فصلين دراسيين 

 ب. الماجستير

 :ةلات التالييشُترط للقبول لدرجة الماجستير في التخصُّص المعني  الحصول على أحد المؤه 1ب.         

 بكلاريوس الشرف بتقدير جيد )الدرجة الثانية( كحد أدني    1.1ب.

 ن دداا معبكلاريوس الشرف بتقدير مقبول )الدرجة الثالثة(، على أن يدرُس الطالب     2.1ب.

 المقررات التأهيلية خلال فصل دراسي أو  فصلين دراسيين              

  أو عام  وم عاليالأقل بالإضافة إلى دبلبكلاريوس عام بتقدير جيد )الدرجة الثانية( فى     3.1ب.

 تأهيلي يجتازه الطالب بتقدير جيد

 بكلاريوس عام بتقدير مقبول )الدرجة الثالثة( بالإضافة إلى دبلوم عالي   4. 1ب.

 ج. الدكتوراه

 خصص المعنييشترط القبول لدرجة الدكتوراه الحصول على درجة الماجستير في الت 1ج.                  

 شروط إضافية للقبول لدرجتي الماجستير والدكتوراهد.

على  بتخصصه بناءاا يجوز قبول الطالب لدراسة الماجستير أو الدكتوراه في مجال ذي صلة 1د.                  

توصية لجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني أو المعهد المعني، وموافقةمجلس إدارة 

 الدراسات العليا
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 يجوز تسجيل الطالب لأكثر من برنامج دراسات علُيا في وقت واحد ل 2د.

 ل يجوز ترفيع تسجيل الطالب من درجة الماجستير إلى درجة الدكتوراه 3د.

دراسة  الدكتوراه أن يشت رط لقبول الطالب في مرحلتي الماجستير أو برنامج المعنييجوز لل  4د.        

 لى ثلاثة فصول دراسية مع مراعاة الآتي:عدد من المقررات في مدة  لتزيد ع

 إجتياز الطالب المقررات التكميلية بتقدير عام جيد كحد أدنى1.4د.                  

ددة للحصول على ل تحُسب مدة إجتياز المقررات التكميلية ضمن المدة المح2 .4د.                       

 الدرجة

 . شروط القبول بالبرامج التحويلية10

 أ.   يشترط القبول للدبلوم العالي للبرنامج التحويلي: 

 الحصول على درجة البكلاريوس )عام أو شرف( بتقدير جيد كحد أدني 1أ.  

لاث سنوات خبرة ثالحصول على درجة البكلاريوس )عام او شرف( بتقدير مقبول إضافة إلى  2أ.                      

 عملية فى الأقل بعد التخرج

 ب.  يشترط القبول للماجستير بالبرنامج التحويلي:  

 ليلتحوياالحصول على درجة البكلاريوس إضافة الى الدبلوم العالي في ذات مجال البرنامج   1ب.

يد حصول الطالب المتخصص فى مجال البرنامج التحويلي على درجة بكلاريوس الشرف بدرجة ج  2ب.

 فى الأقل 

ى ة( بالإضافة لدبلوم عالي فريوس الشرف بدرجة مقبول )الدرجة الثالثالحصول على درجة بكلا  3ب.

 لبرنامج التحويلي مجال

تحويلي ل يؤهل برنامج الماجستير التحويلي الطالب غير المتخصص فى ذات مجال البرنامج الج.    

 لدراسةالدكتوراه بالبحث 

 . شروط قبول الطالب المقيم بالخارج11

ني، امج المعبالبرن على توصية لجنة برامج الدراسات العليا ، بناءا رة الدراسات العليا يجُوز لمجلس إدا أ.  

امعة أو ج الموافقة علي قبول طالب مقيم  بالخارج لإعداد جزء من بحثه في مُؤسسة علمية أو بحثية

 معترف بها وفق الضوابط الآتية:

 البحث الحصول على موافقة موثقة من المؤسسة التي يجُرى فيها 1أ.

ا على الطالب من المؤسسة التى يجُر 2أ. ا خارجيا البحث  ى فيهاتعتمد إدارة الدراسات العليا مشرفا

ا من الكلية ا داخليا  ومُشرفا

 يقُدم المُشرف الخارجي لإدارة الدراسات العليا تقارير دورية عن أداء الطالب  3أ.

 ث فقطراه بالبحيقضي الطالب في الكلية،  فى الأقل، ستة أشهر للماجستير وسنة دراسية للدكتو 4أ.     



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 92 

 تجُرى جميع الإمتحانات بالكلية 5.أ

موافقة لمعني واعلى توصية من البرنامج المعني أو المعهد  ، بناءا يجوز لمجلس إدارة الدراسات العليا ب. 

 ها ضرورية لتسجيل الطالب المقيم بالخارجالمجلس العلمي، إضافة شروط يرا

 الحصول على الرقم الجامعي .12

ا لكل طالب مرشحٍ ومستوفٍ لشروط القبول للدرجة العلم أ.        ا جامعيا  ية تخُصص الإدارة رقما

 معي ل يجوز قبول أي طالب لبرنامج دراسات عليا بالكلية إل بعد حصوله على الرقم الجا ب.      
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 ل السابعالفص

 . نظام الدراسة 13   

 أ. الدبلوم العالي

ية وفق والمعمل طبيقيةيكون نظام الدراسة لنيل درجة الدبلوم العالي بالمقررات والأعمال الميدانية والت   1أ.

 الآتي:

 سية(  أربعة فصول درا -سنتان دراسيتان )فصلان دراسيان-مدة الدراسة: سنة دراسية واحدة  1.1أ.

 ساعة  30 -20عدد الساعات المعتمدة للدراسة   2.1أ.              

 اعات معتمدةس 3يجوز أن يشمل نظام الدراسة للدبلوم العالي ورقة بحثية تعادل مقرراا واحداا من   2أ.

 ب. الماجستير

 بالمقررات فقط:  1ب.  

ة تعادل ا ورقة بحثيساعة معتمدة، ويجوز أن يكون من بينهم 42-30مدة الدراسة:   1.1ب.  

 ساعات معتمدة 3

 فصول دراسية  6 -3المدة المقررة للحصول على درجة الماجستير:  2.1ب.  

 

 بالمقررات والبحث التكميلي: 2ب. 

  ساعات معتمدة  للبحث التكميلي 6ساعة معتمدة منها  3042-مدة الدراسة:  1.2ب.

 بالبحث فقط: 3ب. 

ا من ورقتين، أن يجتاز الطالب، قبل  1.3ب. ا تحريريا  احدةومناقشة الرسالة، إمتحانا

 في  تخصصه العام وأخرى في تخصصه الدقيق   

 شهراا  36 – 18المدة المقررة للحصول على درجة الماجستير:  2.3ب.

 ج.الدكتوراه

 بالمقررات والبحث: 1.ج

 ساعة معتمدة شاملة البحث 60-50مدة الدراسة:  1.1ج.

ا لكل فصل دراسي ش 20 -16الدراسية إلى فصلين دراسيين بواقع تنقسم السنة 2.1.ج   املةإسبوعا

 فترتي التسجيل والإمتحان 

 بالبحث فقط:  2.ج 
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 شهراا للسنة الدراسية 12سنوات بواقع  5 -مدة الدراسة: سنتان 1.2ج.

ا من ورقتين، واحدة في ت 2.2ج. ا تحريريا لعام اخصصه أن يجتاز الطالب، قبل المناقشة، إمتحانا

 وأخرى في تخصصه الدقيق

مية محكمة لديها رقم تسجيل أن ينشر من رسالته ورقتين علميتين فى مجلات عل 2.2ج.

 ومعامل تأثيرعالمي

 . التحويل14

 .   ل يجوز قبول طالب محول من جامعة أخرىأ     

 ب. تنُظم اللوائح تحويل الطالب من تخصُّص إلى آخر داخل الكلية

 الإدارة لتعديل سجل الطالب المحول من تخصص إلى آخر داخل الكليةج.تخاطب الكلية 

 

 الفصل الثامن

 .  الإشراف على الرسائل العلمية15

مج المعني أو بالبرنا لعلياأ. تعين إدارة الدراسات العليا ، بناءاا على توصية لجنة برامج الدراسات ا                

ا للط ا أكاديميا من حيث  راستهالب عند التحاقه بالبرنامج، لتوجيهه في دالمعهد المعني، مُشرفا

ت دراساإختيار موضوع رسالته وإعداد خطة بحثه وفق الموجهات المُعتمدة من مجلس إدارة ال

 العليا      

لحاصلين اركين ب.  يشرف على الرسائل العلمية أعضاء هيئة التدريس من الأساتذة والأساتذة المشا       

 توراه أو ما يعادلها من الزمالت المهنية المعتمدةعلى درجة الدك

ضى طة مُ ج.  يجوز أن يشرف عضو هيئة التدريس بدرجة أستاذ مساعد على رسائل الماجستير شري       

لمية عجلات سنتين   على تعيينه أستاذاا مساعداا ونشره بحثين فى مجال تخصصه فى الأقل، في م

 محكمة

 حثية بة أو شرف مساعد على الرسائل من الكلية أو من مؤسسات أخرى أكاديميد.  يجُوز تعيين م        

بحث مجال ال زة فيهـ.  يجوز إسناد الإشراف على الرسائل إلى ذوي الكفاءة العلمية والخبرة المتمي        

 لكليةاالعلمي من أعضاء هيئة التدريس من خارج الكلية شريطة تعيين عضو هيئة تدريس من 

ا  ا،  مشرفا لمعهد ني أو ابناءاا على توصية لجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعداخليا

 المعني  وموافقة مجلس إدارة الدراسات العليا

 و. يشُرف عضو هيئة التدريس في وقت واحد على:         

 يقية عشر طلاب فى مؤسسات التعليم العالي للدراسة بالبحث فى مجال العلوم التطب  1و.
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ا فيى مؤسسيات التعلييم العيالي للدراسية بالبحيث فيى مجيال العليوم الإ 2و. نسيانية  خمسة عشر طالبا

 والإجتماعية

ا فى مؤسسيات التعلييم العيالي للدراسية بالبحيث التكميليي فيي مجيال   3و. لعليوم  اخمسة عشر طالبا

 التطبيقية 

ا فييى مؤسسييات التعليييم العييالي للدراسيية بالبحييث الت  4و. لييوم كميلييي فييي مجييال الععشييرين طالبييا

 الإنسانية والجتماعية 

 لأغراض حساب عبء الإشراف يعادل الطالب بالبحث طالبين بالبحث التكميلي  5و.

 . إجراءات التقديم  والتسجيل16

 أ.  يعُلن البرنامج المعني أو المعهد المعني عن شروط وفترة التقديم

 ق الزمن المحدد لذلكب.  يكمل الطالب الإستمارة الخاصة بالبرنامج وف

 ييرفق الطالب أصل الشهادات المطلوبة موثقة من وزارة التعليم العالي والبحث العلم  .ج

 يين(د.  يرفق الطالب صورة وثيقة ثبوتية معتمدة )رقم وطني للسودانيين, جواز السفر لغير السودان

 وصورباسبورت ملونة حديثة     

ليم زارة التعبوت امة للقبول وتقويم وتوثيق الشهادالإدارة العا هـ.  حصول الطالب على الرقم الجامعي من

 العالي والبحث العلمي

 يسدد الطالب الرسوم الدراسية في الموعد المحدد .و

 . سير الدراسة17

 أ. الإنتظام في الدراسة للدرجات بالبحث

ل لدرجة الماجستير بالبحث الإنتظام في دراسته  1أ.                     الزمان وبحثه في المكان وعلى الطالب المُسجَّ

 المحدَّدين والإلتزام بتوجيهات المشرف

اه كحد ٍ للدكتور لسنتينتمدد إدارة الدراسات العليافي حالت إستثنائية، فترة الدراسة لسنة للماجستير و  2أ.

عهد و المأبناءا على  توصيةٍ من المُشرف ولجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني  أقصى،

 اسةدة للدرلمحدَّ االمعني،على أن يقُدم  طلب التمديد قبل ثلاثة أشهر فى الأقل  من موعد إنتهاء الفترة 

ا دراسية عن فترة التمديد    3أ. د الطالب رسوما  يسُد  

 لى إتصال دائم مع المُشرف على دراسته أن يكون الطالب ع  4أ.

 يقدم المشرف تقريراا نصف سنوي لإدارة الدراسات العليا عن سير دراسة الطالب   5أ.
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لتسجيل اأشهر من بداية  9يسُمح للطالب بتعديل أو تغيير موضوع بحثه في فترة ل تتجاوز  6أ.   

ت الدراسا شهراا  للدكتوراه بناءا على موافقة المشرف ومجلس القسم ولجنة برامج12للماجستير و

 العليا بالبرنامج المعني أو المعهد المعني وإعتماد إدارة الدراسات العليا 

ح للطالب بتعديل عنوان رسالته، بعد موافقة المشرف ولجنة برامج ال  7أ.              مج ا بالبرنادراسات العلييسُم 

 12ر للماجستير وأشه 6المعني أو المعهد المعني وإعتماد إدارة الدراسات العليا خلال فترةٍ أقصاها 

 شهراا للدكتوراه، قبل  تقديم الرسالة للمناقشة

 راسة للدرجات بالمقررات أو بالمقررات والأطروحةالإنتظام في الدب.

ل لدرجة تشمل مقررات الإنتظام في الدراسة ب  1ب.                 %80ن عنسبة ل تقل يشُترط على الطالب المسجَّ

 من   النشاط الأكاديمي في الفترة والمكان المحدَّدين

فَّق في عالي إذا لم يوتوصية بمنح الطالب درجة الدبلوم اليجوز في بعض برامج الماجستير ال  2ب.                   

ا لشروط البرنامج أو الدرجة المعنية فقا  إحراز الحد الأدنى لنيل الماجستير و 

رات و 3ب.             لطالب على ارات ، الأطروحة وبعد نجاح الطالب في جميع المقرفي حالة الدرجات بالمقرَّ

ة ن نتيجلمجلس القسم لمناقشته خلال فترة ل تتجاوز شهراا من إعلا أطروحتهتقديم مُقترح 

امج للجنة بر الأطروحة، ومن ث مَّ يرُف ع مقترح الأطروحةالمقررات وتعيين مُشرف على 

رح ن المُقتخة  مالدراسات العليا بالبرنامج المعني أو المعهد المعني لإعتماده على أن توُد ع نس

 ج المعني أو المعهد المعنيبملف   الطالب بالبرنام

 تحتفظ إدارة الدراسات العليا بنسخة من المقترح المجاز  4ب.            

 بالنجاح يعُق د إمتحان الأطروحة  بعد إجتياز إمتحانات المقررات  5ب.            

 . إلغاء التسجيل18

 ي مج المعنلبرناارف وتأييد لجنة أ.  عدم إنتظام الطالب في الدراسة بناء علي تقرير من المنسق أو المش

ا للإنسحاب من البرنامج المعني  ب. تقديم الطالب طلبا

 ةة الدراسل فترج.  تسجيل الطالب في برنامج دراسي أخر في الكلية أو في أي  جامعة أو كلية أخُرى طوا

 د.  فصل الطالب من الكلية لأسباب أكاديمية أو سلوكية 

 . إعادة تسجيل الطالب19

 لمعني  امج اأ.  إذا تجاوز الطالب المدة المحددة للدراسة أو البحث المنصوص عليها في لئحة البرن

لمؤيدة اندات ب. إذا تعرض الطالب لظروف قسرية أثناء الدراسة وفي هذه الحالة يجب عليه تقديم المست

اب في الغي وتعتبر فترةمشفوعة بموافقة المشرف و/أو المنسق والقسم المختص ولجنة البرنامج المعني 

ا للدراسة  هذه الحالة تعليقا

 تكون فترة إعادة التسجيل سنة للماجستير وسنتين للدكتوراه .ج

 د.  يسدد الطالب رسوم  إعادة التسجيل والدراسة عن كل سنة وفق إستمارة إعادة التسجيل 
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 . تعليق الدراسة20

 تتجاوز سنتين أ.   يجوز تعليق دراسة الطالب في بعض الحالت لفترة ل

ا من بداية الدراسة  30تقديم طلب تعليق الدراسة خلال  .ب  يوما

علي الطالب تقديم طلب مواصلة الدراسة حسب الإستمارة المخصصة مع سداد رسوم السنة  .ج

 الدراسية السارية وقتها

 د. ل تحُسب فترة تعليق الدراسة ضمن المدة المحددة للحصول على الدرجة  

 والأ طروحات. الرسائل 21

م على شهادة أخلاقيات البحث أ          أخلاقيات  من لجنة (Ethical Clearance).  يجب حصول المُتقد  

ا البحث بالكلية   وموافقة الجهة التي سوف يجري فيها بحثه متى كان ذلك مطلوبا

 :فيها الآتيفي حالة الدرجات بالبحث يجب على الطالب تقديم رسالة في نهاية دراسته يتوافر ب.

ة، أن ت سخأن تكون بإحدى اللغتين، العربية أو الإنجليزية، ويجوز، في حالت  1ب.                  مح إدارة اصَّ

 الدراسات العليا ، عند بداية تسجيل الطالب للدرجة، بكتابة الرسالة بلغة أخرى

جيل د تمَّ بعد تسمل الخاص بالرسالة قفي حالة درجة الماجستير يجب أن يكون كلُّ الع 2ب.                 

 الطالب للدرجة 

وتظُهر  قدُّم العلمي،يجبُ أن تكون مخرجات رسالة درجة الماجستير إضافةا للمعرفة والت   3ب.                 

 قدرة الطالب على التحليل العلمي            

ر سهامه في مضماة الطالب في نتائج بحثه وإيجب أن تعكس رسالة الدكتوراه وضوح رؤي 4ب.                  

 المعرفة والتقدُّم العلمي في المجال المعني

 رز إلمامستهتبفي حالة درجة الماجستير بالمقررات والأطروحة يجب على الطالب تقديم أطروحة في نهاية درا ج .

 الطالب بمناهج البحث العلمي بربط نتائج الدراسة بأهدافها

 . موجهات وإجراءات تقديم الرسالة أو الأ طروحة22           

هات تقديم الرسائل والأطروحات المُعتمدة من إدارة الد             العليا راساتأ. يلتزم الطالب بموج  

 نسخ ورقية ونسخة إلكترونية من رسالته أو أطروحته 6ب. تقديم          

ا إلى                ا أو كلُيَّا ت بغرض الحصول د أعُدَّ نها قأج. يشير الطالب في حالة الرسالة التي يتمُّ نشرُها جزئيا

ة إتخاذ أي  للكليي حقُّ  علىالدرجةالمعنية من الكلية في المكان المحدَّد لذلك. وفي حالة عدم الإلتزام بذلك

 إجراءات تحفظُ حقوق ها

ا للتأكد من خلو الرسالة أود. يُ                ي البرنامج المعني أوالمعهد المعني فحصا لإنتحال اروحة من الأط جر 

كتابة تحنين لالفحص، ترُسل ثلاث نسخ ورقية للممأو الأطروحة العلمي. وفي حالة إجتياز الرسالة 

 يمتقارير عنها، أما في حالة ثبوت الإنتحال فتطبَّق اللائحة الخاصة بالإنتحال العل
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روحة أو الأط رسالةهـ. يحتفظ البرنامج المعني أوالمعهد المعني بنسخة ورقية وأخرى إلكترونية من ال         

 التي ترُفض أو تلك التي ترُجأ لإستكمال نواقص بها وإعادة باقي النسخ للطالب
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 الفصل التاسع

 الامتحانات

 راه. إمتحانات مناقشة أطروحات ورسائل الماجستير والدكتو23

 أ.  يقدم المشرف إستمارة إجراء إمتحان المناقشة لإعتماد الممتحنين        

ا خارجوممتح ممتحنين اثنين داخليينلجنة البرامج بالبرنامج المعني أو المعهد المعنيب. تعتمد         ا من غير  نا يا

 هيئة التدريس بالكلية

ى  فيه أجُر ج. يجب أن يكون الممتحن الخارجي بدرجة أستاذ أو أستاذ مشارك، في التخصُّص الذي        

 .البحث ويرأس لجنة المناقشة

 د. تطُبق ذات شروط الإشراف على أعضاء لجنة المناقشة

ا، ول يجوز إعتماده ا داخليا ن ممتحنا ف أو المُشرف المُعاو  ا ممتحنعما مهـ. يجوز إعتمادُ المُشر   ين داخليينا

، اصة بذلكة الخو. يقدم كل ممتحن عن الرسالة أو الأطروحة إلى إدارة الدراسات العليا ، وفق الإستمار

ا مُفصَّلاا بلغة الرسالة خلال  ضيح مدى صلاحيتها أسابيع من تاريخ إستلام الرسالة لتو 4تقريراا سريَّا

 للمناقشة

فق توجيهز. على الطالب الحضور في الزمان والم  الإمتحان لجنة كان المحدَّدين لعقد إمتحان المناقشة و 

دة في إدارة الدراسات العليا ، وعدم تقديم أيَّة مشروبات أو أطعمة أو أي مظا ل بداية تفائية قبهر إحالمُعتم 

 وأثناء وبعد الإمتحان الشفوي 

ممتحن ، بالرسالة أو الإمتحانح. على الطالب عدم التواصل بطريقة مباشرة أو غير مباشرة، بشأن  ال

 ةطروحالداخلي  أو الخارجي بعـد إعتمادهما من إدارة الدراسات العليا لتقويم الرسالة أو الأ

في حالة  ط. يعُقد إمتحان المناقشة بحضور جميع الممتحنين. ويجوز التواصل مع الممتحن الخارجي،

ه حذُّر و الإكتفاء بتقريره في حال تعاختياره من خارج السودان، عبر وسائل الإتصال المتاحة أ ضور 

 للإمتحان

بواسطة  تحنيني. تجرى المناقشة في فترة ل تقلُّ عن شهر، ول تزيد عن شهرين من تاريخ إعتماد المم

 إدارة الدراسات العليا 

لبند ا يها فيوص علك. تجُرى المناقشة بعد التأكُّد من إستلام جميع تقارير الممتحنين خلال الفترة المنص

 و -23

 ة المشارالمد ويحق لإدارة الدراسات العليا تكليف ممتحن آخر في حالة عدم تقديم ممتحن تقريره خلال

 إليها 

عقده   ستثنائيةإالت حل. يعُق د إمتحان المناقشة في المكان والزمان المحدَّدين داخل حرم الكلية ويجوز في 

 لياخارج الكلية بعد موافقة إدارة الدراسات الع
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 رجي الخا م . تتخذ لجنة المناقشة قرراتها بموافقة ثلثي أعضائها على أن يكون من بينهم الممتحن

ا للإستمارة الخاصة بذلك. ن ا وفقا قدمه  إلى ضائها وتميع أعيوُق  ع عليه جو تقدم لجنة المناقشة تقريراا جمعيا

ا إحدى التوصيات الآتيالبرنامج المعني أو المعهد المعني فور إنتهاء الإمتحان   ة:متضمنا

 قبول الرسالة أو الأطروحة والتوصية بمنح الدرجة  1ن.               

ة مناقشتها مر قبول الرسالة أو الأطروحة مع إجراء بعض التصويبات والتعديلات دون  2ن.               

 لاتأخُرى وتفوض اللجنة أحد أعضائها للتأكد من إجراء التصويبات والتعدي

 قبول الرسالة أو الأطروحة ومنح الدرجة الأقل إن وجدت  3ن.               

سالة أو  ة مناقشة الرعدم قبول الرسالة أو الأطروحة مع إجراء التعديلات المطلوبة وإعاد  4ن.               

 الأطروحة مرة أخُرى

 رفض الرسالة والحرمان من الدرجة 5ن .               

 محددةرة اللطالب إجراء التصويبات و/أو التعديلات التى حددتها لجنة المناقشة خلال الفتس. على ا

عتبر تزامه يُ دم إلعع. على الطالب إعداد الرسالة أو الأطُروحة  وتقديمها خلال الفترة المحددة وفى حالة 

ا ويحرم من الدرجة  راسبا

 والعملية. الإجراءات والضوابط العامة للإمتحانات التحريرية 24

ه، الدكتوراتير وتجُرى الإمتحانات التكميلية وإمتحانات المقررات لنيل درجة الدبلوم العالي والماجسأ.

 داخل الكلية وترُصد نتائجها وفق اللائحة المنظمة

ا لمتطلَّبات البرنامج المعني فقا  ب. يعُق د الإمتحان التحريري أو العملي و 

 الإمتحانات في جميع مراحلهاج. يجب الإلتزام بسريَّة 

لك تى كان ذونٍ مد. المُمتحن هو أستاذ المقرر ويجوز لإدارة الدراسات العليا أن تعُي  ن ممتحنٍ مُعا 

 ضرورياا 

لدراسات ارامج هـ. يجوز لإدارة الدراسات العليا تعي ين ممتحنٍ خارجيٍ لكل برنامج بتوصية من لجنة ب

اء ن من أعض يكوهد المعني  لفترة ل تزيد عن ثلاث سنوات، شريطة أل  العليا بالبرنامج المعني أو المع

 هيئة التدريس أوعضواا  فى مجالس البرامج المعنية أو الكلية 

 و.   يقدم الممتحن الخارجي تقريراا حول الإمتحانات وأداء الطلاب

راسة ذلك يه إعادة د% أو أكثر من دراسة أي مقرر بعذرٍ أو بدون عذر عل20ز.  الطالب الذي يتغيب 

 المقرر

ح. الطالب الذي أكمل دراسة المقرر ولم يتمكَّن من الجلوس للإمتحان بعذرٍ مقبول يسُمح له بالجلوس 

 لإمتحان بديل
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دة من لجنة ال ة والصحيَّة الطبيَّ  خدماتط. ل تقُبلُ الشَّهادات الطبية بالإجازة المرضية إل إذا كانت مُعتم 

ما ل تقُبل أيُّ شهادة كأيام من تاريخ إنعقاد الإمتحان.  7 تقديم الشهادة للمنسق خلال بالكلية على أن يتمَّ 

 طبيَّة بعد أداء الطالب للامتحان

يان س  ل فترة ان خلاك.  ل يسُمح للطالب الذي تقدَّم بشهادة طبيَّة بالجلوس للامتحان وإذا جلس لأي إمتح ر 

 متحانالشَّهادة الطبيَّة تلُغى نتيجة ذلك الإ

 ي إمتحانالب فل. يؤُخذ برأي الممتحن الخارجي في حال وجود تباين بين الممتحنين في تقدير نتيجة الط

 أي مقرر

معني ومن لمعهد الأو ا م.  تنُاقخ نتائج الإمتحان في إجتماع للجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني

 ثمَُّ تقُدم لمجلس إدارة الدراسات العليا

 ليةم الكن.  تعُقد جميع الإمتحانات داخل حرم الكلية إل في حالة ضرورة تقتضي عقدها خارج حر 

ر ا60درجة النجاح لأي مقرر   .س قرَّ لتحريري % ويجب على الطالب النجاح في كلٍ من مكونى المَّ

 والعملي  

ا في إمتحان ا .ع  يلمعنالمقرر يعُدُّ الطالب الذي ي تغيَّب عن الإمتحان دون عذر مقبول راسبا

 يحَقُّ للطالب:  .ف

 الجلوس لإمتحان الدور الثاني فيما ل يزيد عن ثلث عدد المقررات  1ف.        

 تلمقررااإعادة الجلوس للإمتحان في كل   المقررات إذا رسب  في أكثر من ثلث إلى نصف عدد 2ف. 

 % من عدد المقررات يفصل من البرنامج 50ص. الطالب الذي يرسب في أكثر من       

 ق. الطالب الذي يرسب في إمتحان الملحق يفصل من البرنامج       

 ر. تجُرى إمتحانات الملاحق بعد الإمتحان النهائي لكل فصل دراسي        

النتيجة وفي  في Fتحان الملحق مع تضمين التقدير ش. ي منح الطالب التقدير الذي حصُل عليه في إم       

 (F/Bشهادة التفاصيل بعد تخرجه )هكذا: 

ا ات العليلدراست.  تجُاز نتائجُ الإمتحانات التحريرية في مجلس الكلية بتوصيةٍ من لجنة برامج ا       

 بالبرنامج المعني

 أو المعهد المعني          

ل أريطة شأو معهد معني وضع لئحة خاصة منظمة لإمتحانات برامجه  ض. يجوز لكل   برنامج معني      

 منسق تتعارض مع لوائح وضوابط امتحانات الدراسات العليا ويجب فى هذه الحالة أخذ موافقة

 البرنامج المعني، المعهد المعني، و مدير إدارة الدراسات العليا والعميد

ة هات االمعنية الإجراءات والضوابط العامة والموج   ظ. ت نشرُ البرامج المعنية والمعاهد          لخاصَّ

ن إنعقاد من هذه اللائحة قبل إسبوعين على الأقل م25، 24، 23بالإمتحانات الواردة في المواد

 الإمتحانات

 غ. على الممتحن التأكُّد من خلو أوراق الإمتحان من أي أخطاء طباعية       
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هات للطلاب25  . موجِّّ

 على الطلاب الإلتزام بتوجيهات الممتحنين وإتباع الإرشادات ومراعاة الآتي:              

 يسُمح بالدخول إلى قاعة الإمتحان قبل خمس دقائق من بداية الإمتحان .أ

 إلتزام الطالب الهدوء التام، إل في حالة سؤال الممتحن أو المراقب .ب

ر المتأخ    لطالبساعة من بداية الإمتحان، ول يمُنح ا ل يسُمح للطالب بدخول قاعة الإمتحان بعد نصف .ج

ا بعد إنقضاء الزمن المُحدَّد للإمتحان ا إضافيا  وقتا

 د.   ل يسُمح لأي   طالب مغادرة قاعة الإمتحان قبل نصف ساعة من بداية الإمتحان

اقبة حت مريكون تهـ.  ل يسُمح بعودة الطالب الذي يغادر قاعة الإمتحان إل بإذن مسبق لضرورة وأن 

 مباشرة 

ده له الم ه أو الذي يحُد    راقبو.  على الطالب الجلوس في المكان المُخصَّص الذي يحمل رقم 

رة أو أج رات أو رسومات أو حاسبات آلية متطو   في  معية بماهزة سز.  الإمتناع عن إدخال أي   كتب أو مُذك  

 ممتحنونساتذة الا الأالإمتحانات، ما عدا التي يأذنُ به ذلك  الهاتف السي ار أو أي   أداة إلى داخل قاعة

آخر   من طالب ساعدةح. الإمتناع عن تقديم أي   مساعدة مُباشرة أو غير مُباشرة لطالب آخر، وعدم قبول أي   م

 بأي  ة وسيلة كانت

 ط.  إتباع توجيهات الأساتذة الممتحنين والمراقبين طيلة فترة إنعقاد الإمتحان

 تناع عن الأكل و/أو الشرب أو التدخين داخل قاعة الإمتحاني.  الإم

 اقبك.  الإمتناع عن إستعارة أى  معينات من الطلاب الآخرين أو ترك مكانه دون إذن من المر  

 ل.  إعادة المُعينات التي تعُطى للطالب إلى مكانها بعد الفراغ من الإمتحان

ٍ من البندين   ا من الغخ حسب هذه اللائحة-25، ز-25م.  تعُدُّ مخالفة أي   ح ضربا

 . مهام مراقبى الإمتحانات26

 .الحضور إلى قاعة الإمتحان قبل نصف ساعة من الزمن المُحدَّد لب دء الإمتحان .أ

 .امتحان في الأماكن المخصَّصة لهالتأكُّد من توافر جميع المُعينات المسموح بها للإ .ب

اعة قه بدخول سماح لبمراجعة بصمته و/أو بطاقته الجامعية، قبل الج.  التأكد من هوُيَّة الطالب الممتحن 

 الإمتحان

 د.  تحديد وقت بداية الإمتحان الفعلي بقاعة الإمتحان

 هـ. أخذ الحضور بعد مُضي   نصف ساعة من بدء الإمتحان

 و. توجيه أي  إستفسارات فقط للأستاذ المختص  

 اد الإمتحان ز. عدم إستخدام الهاتف السي ار أثناء إنعق
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 ح. عدم الإنشغال بأي   أمر من شأنه الإخلال بالهدوء أو النظام داخل قاعة الإمتحان

 ط. عدم السماح لأي   شخص ل علاقة له بالإمتحان بدخول القاعة

، عليه إثبات المخالفة، ما أمكن ذلك ب خ  ب ط المراقب أيَّ طالب في حالة غ  ٍ من شهادةي. إذا ض   أي 

ٍ من أعضاء هيئة التدريس الموجودين داخل ق المراقبين أو ن أو أي  لإمتحان، اعة االأستاذ المُمتح 

لمعني مع امعهد وكتابة تقرير بالواقعة لرئيس لجنة برامج الدراسات العليا بالبرنامج المعني أو ال

 السماح للطالب بمواصلة الإمتحان

إنهاء بارهم قبل خمس عشرة دقيقة، وإخط ك. تنبيه الطلاب بموعد إنتهاء الوقت المسموح به للإمتحان

 الكتابة عند الوقت المحدد مع التنبيه للتأكُّد من كتابة السم ورقم الجلوس

منهم أوراق  دقيقة الأخيرة من زمن الإمتحان حتى تسُت لم 15ل. عدم السماح بخروج الطلاب خلال        

 الإجابة

ة ة الأسئلن ورقملحضور، ثمَّ وضعهُا في ظ رف مع نسخة م. جمع أوراق الإجابة والتأكُّد من مطابقتها ل

 وقائمة الطلاب الممتحنين وتسليمه لمكتب الإمتحانات

 . ضوابط إعادة التصحيح27

حيح ادة التصب لإعي حقُّ لأي   طالب لديه ادَّعاء يتعلق بنتيجة أي مقرر جلس لإمتحانه أن يتقدم بطل    

اعاة رة مع مرمقرَّ لمدير إدارة الدراسات العليا، وذلك وفق الإستمارة الخاصة بذلك، بعد سداد الرسوم ال

 الضوابط الآتية:

ل أيُّ طلب ل يقُب  جة. ومن تاريخ إعلان النتي إسبوع تتعدَّى أ. تقديم طلب إعادة التصحيح خلال فترة ل       

 بعد  ذلك

المعني  لمعهدب. يحُيل مدير إدارة الدراسات العليا طلب إعادة التصحيح إلى البرنامج المعني أو ا

حدَّدة صية ملتشكيل لجنة من ثلاثة أعضاء هيئة تدريس لإعادة تصحيح ورقة إجابة الطالب وتقديم تو

   بشأنها

ت الدراسا دارةلإج. يحُيل منسق البرنامج المعني أو المعهد المعني توصية لجنة إعادة التصحيح          

 العليا لإجازتها ومن ث مَّ إخطار  الطالب بها

  

 الفصل العاشر

 . إجراءات مترتبة على مخالفة اللوائح28

ٍ من أحكام المواد      مخالفة تستوجب الآتي:25، 24، 23يعُدُّ الإخلال بأي 

معني، لمعهد الاني / أ.على المُشرف أو الممتحن أو المراقب كتابة تقرير بالمخالفة لمنسق البرنامج المع   

 الذي يقوم بتشكيل لجنة تحقيق من ثلاثة أعضاء من هيئة التدريس أحدهم قانوني

مقد  م  مراقبم لجنة التحقيق، على إنفراد، كلٌّ من المشرف، الأستاذ الممتحن، الب. ي مثلُ أما

 الشكوى، الطالب وأيٌّ شهود

ج. على لجنة التحقيق تقديم تقرير مكتوب شاملاا توصياتها لمنسق البرنامج المعني أو المعهد    

 المعني للنظر فيه ومن ثم إحالتهُ إلى إدارة الدراسات العليا
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ل مدير إدارة الدراس  د-22البند ذا كانت المخالفة تندرج تحت طائلة د. إ    يق ات العليا لجنةا للتحقيشُك  

املاا نها شمن بين أعضاء هيئة التدريس بالكلية للنظر في المخالفة لتقديم تقرير مكتوب بشأ

 توصيات ها لمجلس إدارة الدراسات العليا

 د-28أ، -28ينوفق البندهـ. ينظر مجلس إدارة الدراسات العليا في تقارير لجان التحقيق المكونة   

 ويقدم توصيات بشأنها للعميد

 . العقوبات29

 لآتية:اوبات يوُقع العميد، في حالة إرتكاب الطالب لأي من المخالفات المعنية، واحدة أو أكثر من العق

جل ه الأكاديمي   أ. إنذار الطالب وحفظ الإنذار في س 

ا ويعطى صفراا في الإمتحان المعني     ب. إعتبار الطالب راسبا

 ج. إيقاف عن الدراسة لفترة محددة  

 د. فصل نهائي من الدراسة  

 هـ. إلزام الطالب بدفع تعويض مالي عن أي   ضرر مادي ينتج عن المخالفة  

ل لهاو. حرمان الطالب م    ن إجازة الدرجة العلمية المسجَّ

 ز. إعلان المخالفة والعقوبة بلوحة إعلانات الكلية   

 ح. سحب الدرجة   

 . إجراءات منح الدرجة30

رات ترفع لجنة برامج الدراسات العليا بالبرنا لمعهد امعني أو مج الأ. في حالة الدرجات التي تشتمل على مقرَّ

لة إلى المسجل  المعني  نتيجة الإمتحانات مُ   فصَّ

ة إلى فعُ توصيلك يرذب. يناقخ مجلسُ إدارة الدراسات العليا نتائج  الإمتحانات وتقارير الممتحنين، وبناءا على 

 المجلس العلمي

م إضافي لرفع تقرير عن الرسالة في حالة الضرورة  ج. يجوز الإستعانة بمقو  

ن وُجدت الأقل إ لدرجةد.                  د. يجُوز منح الطالب، الذي ل يستوفي شروط الحصول على الدرجة المسجل لها، ا

 وإستوفي  شروطها 

 هـ.  ل يمُنح تقدير في الدرجات العلمية للدراسات العليا     

 . النُّسَخ النهائية للرسالة أو الأطروحة31

فق  المادة يجب على الطالب بعد منحه  .أ رونية تقديم ست نسخ مجلَّدة وأخُرى إلكت 30الدرجة و 

دراسات رة الالمواصفات المنصوص عليها في دليل إدارة الدراسات العليا لتقديم الرسائل الى إداحسب

 العليا 
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بة امة ومكتة العتوفر إدارة الدراسات العليا نسخة من الرسالة مجلدة، بعد منح الدرجة، لكل من المكتب .ب

ار لمشرف ودني وادارة الدراسات العليا ومكتبة البرنامج المعني أو المعهد المعني ومكتبة القسم المعإ

 الوثائق السودانية

 

 الفصل الحادي عشر

 . أحكام ختامية32

منه  رار موقعخذ إقأأ. يسُلم البرنامج المعني أو المعهد المعني الطالب، عند تسجيله، نسخة من هذه اللائحة مع 

 بذلك

هابموا ب. على الأساتذة المشرفين والممتحنين والمراقبين الإطَّلاع على  هذه اللائحة والإلمام  د  

 

عشر ثانيالفصل ال  

 . نظام الدرجات والتقديرات للمقررات33
 

Grade Marks 

A+ 90-100 

A 80-89 

B+ 75-79 

B 70-74 

C+ 65-69 

C 60-64 

F <60 
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 Policy name: Code: RG.NRAR.016 

Review: 1 

 Issue: 2 لائحة تنظيم سلوك الطلاب

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Admission and Registration office, students 

affairs 

 

Administrative responsibility: Academic affairs, students affairs  

Approved by: The Faculty Board 2015 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 107 

 

  لائحة تنظيم سلوك الطلاب

البنيد )هيـ(  1-17م الميادة 2015السلطات المخولية ليه مين أمير تأسييس كليـيـة نبتـــيـة للعيام حسب  

 اللائحة الآتي نصها:أصدر المجلس العلمي 

 الفصل الأول

 إســم اللائحـة وبــدء العمــل بها 

هيا مين " ويعميل بهيا مين تياريخ إجازت سيلوك الطيلابالـزي وتنظيـززـز ولئحية  هيذه اللائحية " تسمى 18-1

 المجلس العلمي.

 تفسير

 ني الموضيحةالتالية المعا تالعباراتوللكلماتتكون  ،ما لم يقتض السياق معنى آخر ،في هذه اللائحة 19-1

 أمام كل منها:

و.نبتزززةالكلية: يقصد بها كلية  .27

و.نبتزززةكلية بي: يقصد به المجلس العلمي مس العلالمجل .28

و.نبتزززةة يد كلعمي هززوالعميد:  .29

و.نبتزززةكلية أمـزنوشززؤتنوالطززلابوبووززهأمـزنوشززؤتنوالطززلاب:و .30

و.المختصوالبرنامج منسقالبرنامج: هو  منسق .31

ى الطالب: يقصد به أي شخص مسجل بالكلية ولديه بطاقة سارية المفعول بقصد الحصيول علي .32

وإجازة علمية يمنحها المجلس العلمي.

والزي والموحدو:ويقصزدوبهوالزي والذ ويجبوأنويلتيموبلبسزهوطلابوكلـزةونبتززة. .33

ـــةو .34 ـــزلابوا  تما ـ ـــزطةوالطز ـــزةوأنشز ـــهوكا ز ـــزدوب ـــةوتالص الظشـــاطواللا:ـــصـ:ويقصز ـــةوتالثقا ـ ري

وتالرياضـةوداخزلوال لـززة،وباسززتثظاءوالظشززاطوالأكاديمززـ.

و.سلوك الطلابالزي وتنظيـززز ولئحة اللائحزززة:ويقصززدوبهاو .35

 ل الثانيصالف

 أهــــــداف اللائحـــــة

 الآتي: نهززدفوهززذهواللائحزززةوإلززى 6-2

و.الجامعـززةوتنرقـتهاونرسـخوالقـزز والصاضززلةوتالحصزززاظو لىوالبـئة .7

وإشززا ةورتحوالتسززامحوتالتآخزـوتاحتززراموالرأ وتالرأ والآخززروبـنوالطززلاب. .8

و.تمززعضبطوالسززلوكوتالميهززروالشززخصـوللطززالب،وبماويتماشززىومعوقـزز وتنقالـززدوالمج .9
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و.حمايززةوالأسززرةوالجامعـززةومنوالمؤثززراتوتاليواهزززروالسززالبة .10

و.ظاهزززرةوالعظززفوتسززطوالطززلابوتإشززا ةومبززدأوالحززواروبـظهزز والحدومنو .11

و.إبززرازوالدتروالريززاد وتالحضززار وللطززالبوالجامعززـو ـوأسززرنهوتمجتمعززه .12

ـــزلوالأك .13 ـــنوالتحصـز ـــزنوالطزـــزالبوم ـــزةولتم ـز ـــزةوالجامعـزـــزةوالموانـز ـــزةوالبـئز اديمزـــزـونهـئز

وتممارسززةوالظشززاطواللا:صـ.

وززراموالأديززانوتالمعتقززداتوتأماكززنوالعبززادة.إحت .14

 نرسززـخومبززدأوإحتززراموالظيزز وتاللوائززحوتالإلتززياموبها. .15

 ثلل الثالفصا

 الالتزامــــــات والضــــوابط

ا كامـــلاا بالضــوابط التاليــة:  3-1  يجـب على كـل طــالب أن يلتــزم إلتــزاما

ا  .1 ا وحميــداا في كل زمــان ومكــان، وأن يتجنب ما يسأن ينتهــج ســلوكا أو  ى سـمعتهــئ إلحسـنا

 ســمعة الكليــة.

 أن يتقيــد بنظــم ولوائــح الكليــة والقوانيــن الســارية بالبــلاد. .2

 الدينية تقداتأن يحترم جميع الأديان والمعتقدات، وأن يمتنع عن أي مسلك يتنافى مع كريم المع .3

 و الأمانة، وأن يراعى حرمة أماكن العبادة بالكلية.أو الشرف أ

رمة للسلوك، كالسرقة أو التزوي .4 وراق أر في أن يتجنب إرتكاب أية أفعال مخلة بألآداب أو مج 

 الكلية الرسمية.

لتسامح اعلى  أن يحترم أعضاء هيئة التدريس والعاملين بالكلية وأن يتوخى إقامة علاقات مبنية .5

وف.ززمع زملائه وتجنب العنوالإحترام المتبادل 

 هوذلكولبومظانويتعاتنومعوا ومسؤلو ـوال لـةوتالتعريفوبشخصهوتابرازوبطاقهوال لـةومتـوماوط .6

يحرص  ، وأنأن يلتزم المحافظة على أصول الكلية والتعامل معها بما يكفله القانون واللوائح .7

ى مالها لأإستع فظة عليها وعدمعلى إتباع اللوائح والتعليمات التى تصدر بشأن إستعمالها والمحا

 غرض غير مشروع.

أن يحرص على حضور جميع المحاضرات المقررة والأنشطة الأكاديمية الأخرى، وتجنب  .8

ة ل النقاللإتصاام داخل حرم الكلية  أو التشويخ على الآخرين بإستعمال أجهزة اززالإخلال بالنظ

ودلكترونية أخُرىإأو أية أجهزة  ب مام مكاتأأو المكتبة أو المعامل أو ة سالدرا تقاعال اخ،

 ألأساتذة والإدارة.

و .9 والظيززام و لى ونعطـززلداخل حــرم الكلية الحرص والى ويؤد  وقد و وبعمل والقـام سـززرووت دم

 ــة.ه إدارة الكليزز، أو منع إقامــة أي نشــاط أقرتـالدراسززةواتوا متحانزززاتو

و أسكرة مل حرم الكلية، وعن تناول أية مادة أن يمتنع عن التدخين أو تعاطي التمباك داخ  .10

 تناولها أو ترويجها.نداتلهززاواتومخدرة، وأل يشجع الغير على 

ا كـان وصـفها، أو أيـة مــواد   .11 ى، ت أخُـراو أدوأأل يعمــد إلى حيــازة أو عرض أســلحة أيــا

 أو سـلامة الآخرين تهيخشــى منها على سـلام
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خداموباستواتلوالصوروتا  لامواتوا ومحتو واخرومخلوبا دابوالعامهانويمتظعو نوحـازةوتند .12

والأ هيةوالرقمـةوواتوماو ـوح مهاو

وانويمتظعو نونصويروا وطرفواخرودتنو لمهوتموا قته .13

وتا .14 والجدران و لـ وانوا ها وبمختلف وتالملصقات والصور ونعلـق وات وال تابه و ن ويمتظع وثاثاتان

 تقا اتوالدراسهوتالمعاملودتنواذنورسمـو

و أؤون الطلاب عند إصدار الصحف الحائطية ززن شززبق من أميززأن يتحصل على إذن مس  .15

مل أى عم بياها أو القواقع الملحقة بوضع إعلانات أو جمع توقيعات داخل حرم الكلية والم

وغـززرومأذتنوجماعى

  دمواستقبالوالضـوفوتاليتارو ـوال لـةوا وباذنومنوالجهاتوالمختصهومنوال لـة .16

س وبأية ات مادية أو عينززع تبرعززؤون الطلاب لجمززبق من أمين شزأن يتحصل على إذن مس  .17

لمعتمدة ثائق اقديم كافة الوداخل حرم الكلية أو خارجها، ويشُترط للحصول على الإذن، تال لـةو

 للغرض المعنى.

 عــدم الإشتغال بأي عمل سـياسي داخــل حــرم الكليــة.  .18

ا الالنشاط   .19 دة ف الحميللأعراولاصفي للجمعيات العلمية والروابط الأكاديمية مسموح به وفقا

 .رة الكلية، ويراعى في ذلك النشاطوالقوانين السارية وموجهات إدا

 بتصديق مسبق من أمين شؤون الطلاب.أ . أن يكون 

 ب. أن يتســق النشــاط مع التقويـــم الدراســي.

وج. أن يكون النشاط وفق الضوابط التي تصدرها إدارة الكلية.

ود.وانوي ونول لورابطهواتو معـهومشرفويتولـونظيـ ونشاطها

و

و

 

 الفصـــل الرابـــــع

 لموحـــــدزي اــــالــ

، المحتـرمللائــق واللكلية، وأن يهتــم بالمظهــر  وحزززدالمزى طـالب أن يلتـزم باليجــب على كـل   4-1

 عنـد ممارسة أى نشــاط أكاديمــى أو ثقافــى أو إجتماعــى أو رياضــى.

 على النحــو الآتــي:ي ززونوللطالبـــات  حزززدالموزي ززمواصـفات الـ  4-2

ــود البـدن والرأس، مكـون من: إسكيرت طويل )واسع( أســزي محتشـم فضـفاض مغطــي لجميــع  .1

ا   ديـــة.رحــة كب. وطاللــون وبدون فتحــة. عليه بلـــوزة طويلة رمادية اللـــون وبأكمــام طويلــة أيضا

 ـادة.يجـب مراعــاة لـبس الطرحة على الرأس، في كـل الأوقــات وتكـون ذات لــون كبــدي سـ .2

ــة في ف المرعيعــراــاج الملفت للنظر، والكتفاء بالزينة البسيطة، وفــق الشــرع والعــدم وضـع المكي .3

 بيئـــات العلــــم.

ا للاحكــام الشــرعية المجمــع عليها.  .4  في حالــة لبــس النقــاب، يكــون مراعيــا

ا مفي كــل الأحــوال، يجب اللتــزام باللـــوان المذكــورة، علي أن تكــون ســاده،  .5 عزيزاا لتميز وتلنعا

 للمســاواة.  
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 على النحــو الآتــي:يكــون للطــلاب  وحـــدالمزي ــمواصـفات الـ  4-3

 ـادي.زي محتشــم ومحتــرم، يتكــون من: بنطلـــون أســـود اللـــون وقميص رمـــ .1

وذيب وتصـفيف الشــعر بصـورة لئقـــة ومهذبــة.شزيجـب ت .2

وبكل أشكالها. والإسورة الخواتم لبس تجب .3

ومراعاة القواعد الجتماعية في الهيئة والسمت. .4

 يمان.الإوهي من  ،واللتزام بالنظافة .5

 الفصــــل الخامــــس

 محاسبة الطلاب

 محاسبة الطلاب ايجازيا 
ال لـةوبخا:هويختصوو مـدوال لـةوبمحاسبةوا وطالبويخالفواح اموهذهواللائحهوتالتعلـماتوتالظي وال-1

و---ايجازياوتنوقـعوا ومنوالجياءاتوالمظصوصو لـهاو ـوالمادهوو

  و 1 لبظدوابمو بواح امو يجوزوللعمـدونصويضوالسلطهوالممظوحهوله1 معو دموا خلالوباح اموالبظدو-2

وـوالبرامجوواتوا سانذهوبال لـة.الطلابواتومظسقمنو مـدو

و

 اجراءات المحاسبه الايجازيه

 
 ر:ةوولمته  ويليمو ـوالمحاسبهوا يجازيهونحريرونهمةواتوندتينوبـظهو لـوانويمظحوالطالبوا -1

وللردو لـوالتهمةوشصاهةواتوكتايةوتيخطرووبالقرارحالو:دترهو

و لـوالشخصوالذىويجر والمحاسبهوانويدتنو ـوالمحضرووو-2 -2

واس والطالبوالمته و-ا

وحـثـاتوتمظطوقوالقرارو-ب

والتاريخوو-ج

والتوقـعو لـوالمحضر-د

و

 المحاسبه غير الايجازية 
جازيهوـروايالمحاسبةوغـروا يجازيةويسبقهاونحقـقومعوالطالبوونقدي وا وطالبولمجلسومحاسبهوغ .1

 حقـقوم توبو نوالمخالصةوا وبعدوا راءون

وا ض .2 وات والبرامج ومظسقـ والطلابوا ومن وات مـد والوكـل وات ونائبه ون لـفو وللعمـد وهـيجوز ئةواء

حـد مخالفة أعلقة بات المحالة إليه من العميــد، والمتزززفي المخالف التدريسوالتحقـقومعوا وطالبو

 أحكــام هــذه اللائحـة والتوصــية بشــأنها.

ـد الموعـالتأريــخ و الطــالب المحــال للتحقيق للمثــول أمام مجلس التحقيق فيإخطــار  .3

 .منسق البرنــامج الذي يدرس به الطالب لوحةوا  لاناتوأت نوطريقوعبر المحدديــن

وقيــقيحـق لمجلـس التحقيـق إســتدعاء أي شـخص داخـل الكليــة، إذا ورد إسمه في التح .4

والتحقـقوتم انهوتا قوالوتا   .5 التـووراءاتيثبتوالتحقـقو ـومحضروم توبويبـنو ـهوناريخوبدا

وـهاوانبعتوتنييلوكلوترقهومنواتراقوالمحضروبتوقـعوالمحققوتنقراو لـوالطالبوتيوقعو ل

والـه:اتوالتلهوانخاذوا ومنوالقرارنر عونتـجةوالتحقـقومنوالشخصوالم لفوللعمـدوتالذوىويجوزو .6

و

وادنهوللمحققوو كمالوالتحرياتواذاوراىو ـهوا ونقصواتوقصورا  .أ
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وا مروبحصظوا  راءاتواذاول وي شفوالتحقـقو نواىوبـظهومبدئـهوضدوالطالبو .ب

 ابهوبارنواحالةومحضروالتحقـقوالـومجلسوالمحاسبهواذاوكشفوالتحقـقو نوت ودوبـظهوضدوالطالب .ج

 مخالصهوللائحه

 مجلـــس التحقيـــــــق

ــلاب ـؤون الطش أمينام هـذه اللائحــة، يشكـل العميــد بتوصـية من زحالة وقوع مخالفة لأحكفي   5-1

 :ـو الآتيالنحـ مجلــس تحقيــق في المخالفة المذكــورة، علىاتومظسقـوالبرامجواتواسانذةوال لـةو

ا. ..........................................................أحد كبار أعضاء هيئة التدريس  .1  رئيسا

 .. عضواا.الطالب المعني ......... إليه يظتسبيئة التدريس في البرنامج الذي أحد أعضاء ه .2

 .اا عضواا ومقرر ............أمين شــؤون الطــلاب ..................................................... .3

 س التحقيق بالآتــي:ززص مجلززيخت  5-2

ئحـة ــذه اللاـام هالتحقيق في المخالفات المحالة إليه من العميــد، والمتعلقة بمخالفة أحـد أحكـ .1

 والتوصــية بشــأنها.

ق في جلس التحقيأعــلاه للمثــول أمام م 1-5إخطــار الطــالب المحــال للتحقيق بموجب البنـد  .2

 ر منسق البرنــامج الذي يدرس به الطالب.ززالمحدديــن عب ريــخ والموعــداالت

 ق.حقيــيحـق لمجلـس التحقيـق إســتدعاء أي شـخص داخـل الكليــة، إذا ورد إسمه في الت .3

 .إدانتزززهوالطــالب أو بتبرئةالتوصــية للعميــد  .4

 مجلـــس المحاســـبة
 ي:ـو الآتاسـطة مجلـس التحقيــق على النحيشكـل العميـد مجلـس محاسبة للطـالب المـدان بو  5-3

ا. .1  أحد أعضاء هيئة التدريس........................................... رئيسا

ومقرراا.و ....... عضواا أمين شــؤون الطــلاب ..................................................... .2

وضوا وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووالمسجل.وووووووووووووووووووووووووووووووووووووو .3

 يجوزوللعمـدونصويضومجلسوالتحقـقوللاستمراروكمجلسومحاسبهواذاورا وذلك .4

 المحاســبةمجلس  إجراءات التحقيــق و
 يجـب على مجلــس التحقيــق ومجلــس المحاسـبة مراعـــاة الآتــي:   5-4

ا من المخالفــات الواردة في هـذه اللائحـ .1 ـر منسـق ــابة عبـة كتإخطــار الطالب المنسوبة إليه أيــا

والمجلسووالبرنامــج  ومنوناريخوانعقاد و لـوا قلو ــول المثـ لتمكينـهقبلواربعوت شرتنوسا ه

 أمــام المجلــس.

ولمنســوبة إليـة.أن يتضـمن الإخطــار الصـادر للطــالب تحديــد المخالفــة ا .2

 يجوزوللمجلسواخذواقوالوالشهودواذاوراىوضرترةولذلكو .3

 رفاقــه مع الحيثيــات والتوصـيات.إإعــداد محضـر للاجتماعــات و .4

ـورة أن تكـون صفحـات المحضـر التي تحـوي أقــوال الطــالب وإفــادات الشـهود ممهـ .5

 بتوقيعاتهــم، وذلك بعـد تلاوتهـا عليهـــم.

وعين ل إسبالتوصـيات مصـحوبة بمحضــر التحقيــق والمحاســبة إلى العميــد في خـلا رفــع .6

 من تأريـخ إنعقــاد المجلـس.

أو  ــالبيجــوز لمجلـس التحقيـق أو مجلــس المحاسـبة السـير في الإجراءات إذا رفض الط .7

 ـاف.تغيـب دون عذز مقبــول عن المثــول أمامـه رغــم إعـلانه قبـل وقـت ك

 ســـادسالفصــــل ال
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 العقـوبـــــــــات

توقـزـزعوونو رضزـزةولالطززالبوالذ ونثبتوإدانتهوبارن ززابوأ ومخالصززةولأح زززاموهززذهواللائحززة،وي زز  6-1

 تاحززدةوأتوأكثززرومنوالعقوبزززاتوالآنـزززة،وتذلكونبعزززاوًلظزززوعوالمخالصزززة:

وكتابزززةو،وتاخطاروتلـوا مروبذلكالإنزززذاروبالصصلومنوال لـةو .1

والحرمزززانومنوممارسززةوالظشززاطواللا:ززصـولصتزززرةومحززددة. .2

والحرمزززانومنو ضززويةوالجمعـززاتوالعلمـززةواتوالرتابززطوالأكاديمـززةومؤقتززاً. .3

والتعويضوالمالـو نوإنززززلافوممتل ززاتوأتوأ هزززيةوأتوأ:ززول. .4

وةولعزززامودراسززززـواتو امـن.الإيقززززافو نوالدراسزز .5

والصصزززلوالظهائززززـومنوال لـزززة. .6

مخيييدم و الأوليييي أمييير الطاليييب  ويخطييير ،بلوحييية إعلانيييات الكليييية للطالـــبوالمخالفييية والعقوبييية نعلـــنو.8    

و)المؤسسة( بالمخالفة والعقوبة.

 الاستئناف الإســــترحام

يززـــزرو ــــوباسزـــزترحامووباســـتئظافوللعمــــدولإ ززـــزادةوالظوالعلميييي للمجلـــس أنويتقززـــزدمللطاليييب  يجيييوز  6-2

لعمــدواكيون قيراريت العقزززوبة،وتذلكوخززلالو تزززرةو ونتجزززاتزوإسزـزبو ـنومـنوإ ززـزلانوالعقززـزوبة.

ا نهائ المجلزـزسوالعلمززـزـوبشزــزأنوا سزـزترحامووا سـتئظافوالمقززــزدموإلــهومـنوالطززــزالب ر قابييل وغيي ،ييا

 ئناف. والستأللطعن 
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 Policy name: 

Staff and students exchange policy  

Code: RG.NRPC.017 

Review: 0 

 Issue: 1 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Programme coordinators  

Administrative responsibility: Programme coordinators  

Written by : Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

Approved by: Academic board 2021 
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A. Our Policy: 

Napata College staff and students exchange policy aims to organize and coordinate cooperation with 

educational institutes of Sudan and foreign countries and coordination of academic mobility of 

students and academic staff. 

B. Objectives 

1. The development of inter-university cooperation. 

2. Coordination and consultations on development and implementation of joint 

educational programs. 

3. Establishing a formalized framework (database) for resource sharing and 

collaboration amongst universities. 

4. The promotion of incoming and outgoing student, teaching and administrative 

mobility. 

5. Link inter-university research platforms. 

6. Enhancement of high quality professional training and cutting-edge research and 

knowledge transfer activities. 

7. To advocate for collaboration and resource sharing amongst universities. 

8. To carry-out activities such as presentations, seminars and training workshops 

aimed at ensuring the participation of students and staff in academic mobility 

programs. 

9. To provide the departments with information about international activities, 

international scientific and educational programs, projects, competitions in which 

students and staff can participate. 

10. To search for new partners and opportunities for students and teachers for 

training, professional development and internships abroad. 

11. To assist both students and staff financially and logistically to successfully 

complete and exchange programme. 

12. To show lenience towards students when it comes to attendance during their 

exchange programme. 
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Policy name: 

Napata College Research and 

innovation centre regulations  

Code: RG. NRIC.018 

Review: 1 

 Issue: 2 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Napata Research and Inovation Centre  

Administrative responsibility: Napata Research and Inovation Centre  

Written by : Dr. Sara Hamad 2021 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 
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 لائحة مركز نبتة للبحوث الطبية

 

 الفصل الأول

 

 (: الأسم و بدأ العمل 1المادة )

ميد كلية من ع تسمى هذه اللائحة ) لئحة مركز نبتة للبحوث الطبية(. ويعمل بها من تاريخ التوقيع عليها -1

 نبتة.

 (: تعاريف:2المادة )

 اللائحة و ما لم يقتضي السياق معنى اخر يكون للعبارات و الكلمات الموضحة أمام كل منهافي هذه  

 : مركزنبتة للبحوث الطبية.المركز -1

 عميد كلية نبتة. العميد: -2

 مدير مركز نبتة للبحوث الطبية. المدير: -3

 يقصد بها الهيئة الستشارية التي يتم تعيينها بواسطة العميد. الهيئة الاستشارية: -4

 

 (: تعريف:3المادة )

حاث مجال الأب ميا فيتم انشاء مركز نبتة للبحوث الطبية  لتحقيق طموح كلية نبتة في ان تكون جامعة رائدة و متميزة عال

 تمع. ة المجالعلمية من خلال توفير مشاريع ابحاث طبية في تخصصات مختلفة  عالية الجودة تساعد في خدمة و تنمي

ي تطور العلماسب مع الالعمل على تأمين بيئة عمل بحثية محفزة للباحثين داخل وخارج الكلية تتن(: الرسالة :4المادة )

لية نبتة سالة كلتعكس ر.دعم مستمر للابحاث متعددة التخصصاتتقديم  وتطابق المواصفات العالمية للجودة والعتماد و

 لمي و خدمة المجتمع.في أن تكون مركزا عالميا للتميز في التعليم الجامعي و البحث الع

ز تحقيق تمية الثالثةبنسعى لعادة اختراع الأنجاز العلمي العظيم لحضارة نبتة نسختها في اللفي(: الرؤية:5المادة )

ن بقيمنا متمسكي¸ةدراسات وأبحاث ذات فائدة اقليمية وعالميو عالمي بأبحاث مبتكرة في مجالت ذات الولوية الوطنية 

 روح المسئولية و الحترام و المثابرة و اليقين.المؤسسية من اعلاء 

 (: القيم:6المادة )

 .الفخر و النتماء -1

 ة.و النزاهة العلمي الدقة -2

 التميز و الأداء -3

 التعاون و تقاسم المعارف -4

 الحترام و اللتزام الجتماعي -5
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 ( الأهداف: 7المادة )

 مي.العلمية و الرتقاء بمستوى البحث العلتشجيع و دعم و تنمية البحث و النشاط العلمي في الكليات -1

هدف انشاء تلفة بالربط بين الباحثين من مختلف الكليات العلمية لتحقيق أبحاث مشتركة في المجالت العلمية المخ -2

 مجموعات بحثية عن طريق قاعدة بيات بالتخصصات الدقيقة.

 المحددة.البحث عن فرص جديدة لتحقيق التميز في مجالت البحث  -3

 لتي ينظمهااعلمية السهام في تنمية و خدمة المجتمع عن طريق الأبحاث التي يقرها المركز و الندوات و الأنشطة ال -4

 المركز.

 تفعيل الشراكات مع المؤسسات التعليمية و البحثية بشأن اعداد البحوث و الدراسات المطلوبة. -5

 التأثير.نشر اوراق علمية في مجلات عالمية عالية  -7

 قيام ورش عمل ودورات تدريبية في طرق ووسائل البحث العلمي لمختلف المستويات الاكاديمية. -8

 الاشراف على اعداد وتنفيذ أبحاث تخرج طلاب الكلية. -9

 تصميم برامج دراسات عليا بالبحث العلمي والكورسات.   -10
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 الفصل الثاني

 (: الهيكل الوظيفي8المادة )

 يتكون مسمى الوظائف بالمركز كالتي:   

 مدير المركز -1

 نائب مدير المركز. -2

 رئيس قسم. -3

 باحث -4

 مساعد باحث -5

 تقني معمل  -6

 

 (: الهيكل الاداري: يتكون الهيكل الادري من المكاتب التالية:9المادة )

 :الارشيف مكتب -1

ع لمشاريافي وضع المقترحات و  توفير قاعدة بيانات شاملة يمكن الرجوع و الاستفادة منها االمكتبالهدف من هذ

 .المستقبلية للمركز

 الأحصاء: مكتب -2

 مهمته تقديم الدعم للباحثين في التحليل الحصائي و اعداد البيانات البحثية.

 :المكتب العلمي -3

 دم اهداف المركز. يعني بمراجعة المشاريع البحثية المقدمة وتقيمها بما يخ

 اخلاقيات البحث العلمي: مكتب -4

ة لأسس العاماقبة امن ابرز مهامه التأكد من أن البحث موافق لنظام أخلاقيات البحث على المخلوقات الحية, و مر

 , مع حمايةالبحث و الضوابط اللازمة للتعامل مع المخلوقات الحية أو أجزاء منها أو مادتها الوراثية في مجال

و  سلامي,ات البحث العلمي و الطبي من منظور احقوق النسان موضوع البحث وضمان سلامته. ) وضع أخلاقي

 أمني  و وطني(. 

 (: الهيئة الاستشارية:10المادة )

 ي.مهمتها وضع السياسات العامة للمركز. بالاضافة لوضع منهج متطور و مبتكر في طرق ادارة البحث العلم
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 (: المهام و الواجبات11المادة )

 مدير المركز : 

 البحث و الدراسات التي يحتاج اليها العمل.اعداد مقترحات  -1

 التنسيق مع فريق البحث أو النتاج لتطوير الحلول الأصلية للمشاكل. -2

 مواكبة التطورات العلمية و التقنية ذات الصلة. -3

 التخطيط و اجراء التجارب لتسجيل و تحليل البيانات. -4

 ية .تراتيجاف التنظيمية و الخطط السالمساهمة في تطوير الرؤية و وضع مبادئ الستراتيجية و الأهد -5

 المشاركة في اعداد التقارير و الملخصات و أوراق العمل المقدمة من الكلية. -6

 بة متابعة التعاون مع المؤسسات التعليمية و البحثية بشأن اعداد البحوث و الدراسات المطلو -7

 لمعنية.ابالتنسيق مع الجهات الشراف على نشر البحوث و الدراسات و النشرات و التقارير الدورية  -8

 مراجعة نسب النجاز و تقييم أداء المهام و الموظفين في الدارة. -9

 رفع تقارير الأداء دوريا لعميد الكلية.   -10

 تحقيق الأهداف التنظيمية الشاملة للادارة. -11

 نائب مدير المركز:

 القيام بكل مهام المدير في حالة غيابه. -1

 تنفيذ و متابعة انجاز المهام الدارية  -2

 رئيس قسم:

 الشراف على القسم المعني من الناحية العملية و الدارية

 باحث:

 العداد و التخطيط للمشاريع البحثية المعنية و تنفيذها

 مساعد باحث:

 مساعدة الباحث في تنفيذ المشاريع البحثية

 تقني معمل:

 مة في تنفيذ التجارب المعملية.تجهيز المعامل و الدوات المستخد
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 الفصل الثالث

 التخصصات: 

 يعمل المركز في التخصصات التالية:(: 12المادة ) 

 الأحياء الجزيئية. -1

 المعلوماتية الحيوية. -2

 المناعة.  -3

 الأعشاب الطبية. -4

 اي مجالت بحثية مستجدة.  -5

 

 

 

 الفصل الرابع

 التمويل:

 التمويل الذاتي يعمل بمقابل مادي للانشطة التالية:على يعتمد المركز(: 13المادة ) 

 اقامة دورات تدريبية و ورش عمل للطلاب الجامعيين و طلاب الدراسات العليا و الباحثين. -1

 تقديم خدمات تشخيصية لبعض الأمراض باستخدام التقنيات المتاحة في المركز. -2

 و الذي يشمل: تعمل ادارة المركز على استجلاب الدعم الخارجي(:14المادة )

 المؤسسات التعليمية الستثمارية و الخدمية المحلية. -1

 المنظمات القليمية و الدولية. -2

 

 الفصل الخامس

 أحكام عامة

 

 يتم تعديل هذه اللائحة بموجب مذكرة من المدير للسيد عميد الكلية. -1
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 Policy name: 

 

Ethical committe regulations  

Code: RG.NRIC.019 

Review: 1 

 Issue: 2 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Napata Research and Innovation Centre, 

Research ethical committee 

 

Administrative responsibility: Napata Research and Innovation Centre  

Written by : Prof. Yassir Hanafi 2018 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2018 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 
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 ادارة البحث العلمي

 لائحة أخلاقيات البحث العلمي

 

 

 أولا:صفات الباحث ومساعديه:

 العلمية والتي تتمثل في :يجب على الباحث التحلي بالأمانة 

 يجب ذكر المصدر الذي تقتبس منه الفكرة.انتحال أفكار الباحثنن الآخرين ،   عدم-1

جراء إو جهات ساهمت في أشخاص أهمال ذكر إو أجراء البحث إلم يشتركوا في  أشخاص سماء أدراج إعدم  -2

 البحث. 

 ما ظهرت وتجنب تحويرها.وعرض النتائج ك مخرجات البحث،  اللتزام بذكر حقيقة -3

 الصبر العلمي وتقبل النقد. -4

 وعدم عرقلة عملهم. خرينوتقديم العون للآعن الأنانية البتعاد  -5

 راء الخرين والستفادة من خبراتهم.آاتباع الموضوعية والجدية وعدم التعصب بالرأي وتقبل  -6

 الإرشادات العالمية لأخلاقيات البحوث على الأشخاص

الشريعة الإسلامية كل المواثيق العالمية في التعامل مع الإنسان من حيث هو إنسان، دون تميير بين عرق سبقت  .1

م عند الله تعالى ول يجوز إهانة النفس البشرية أو التلاعب بها أو تعذيبها، لأن  أو لون أودين، فجنس الإنسان مُكرَّ

م عند الله تعالى. قال تعالى )ولقد كرمنا بني آدم وحملناهم في البر والبحر ورزقناهم من  جنس الإنسان مُكر 

 ( 70)الطيبات، وفضلناهم على كثير ممن خلقنا تفضيلا( سورة الإسراء، آية

سرى الحرب العالمية الثانية، باسم البحث العلمي، صدرت أ، ونتيجة للفظائع التي ارتكبت في 1948وفي عام  .2

 التي يجب اللتزام بها عند إجراء التجارب على المرضى( والتي حددت الأسس 1948وثيقة نوريمبرغ )

 .والأشخاص الأصحاء

 

أصدر مجلس المنظمات العالمية للعلوم الطبية ) إعلان هلسنكي ( الذي أصبح نبراساا لأخلاقيات  1964وفي عام  .3

خلاقيات البحوث في أالمهنة الطبية والبحث العلمي على الإنسان على صعيد العالم وحدد المضمون النساني و

 2008, 2004,2000, 1989, 1983, 1975المجالت الطبية ثم تبع ذلك تعديلات على الوثيقة في العوام 

 .2013واخرها في عام 

ن اللتزام بهذه الرشادات من قبل الباحثين يشكل الضمانة الرئيسية لأخلاقية هذه البحوث وتطمين المواطنين إ

حوث تسهم في تقدم الطب والرتقاء بالصحة وهي مضبوطة بإجراءات تكفل عدم والمسؤولين من أن هذه الب

الضرار أو الحاق الذى بالأشخاص المشمولين بها. تؤكد وثيقة هلسنكي على أهم اولويات وواجب الطبيب وهو 

 الحرص على حماية صحة ورفاه وحقوق المريض الذي يخضع للبحث العلمي فيضع الطبيب كل خبرته ومعرفته

في  تطوير العلوم الطبيةتأتي أهمية ثم  الأول،  الهدف ي نسان هالإمصلحة خيرا )أول وأالطبية لمنفعة مريضه 

( كما يجب الحفاظ على كرامة المريض وخصوصيته وسرية المعلومات وكذلك الحفاظ على المرتبة الثانية
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جراء البحث, كما ليجب إعند  -عليه و موافقة الشخص الوصيأ -ي موافقة المريض الخطيةأالجانب القانوني 

ن يشارك في البحوث )لبد من موافقة رؤسائه ويكون تحت اشرافهم( أو خلقيا أالسماح لطبيب غير مؤهل علميا 

 مع ايقاف اي بحث يثبت انه يضر بالمريض.

 

 ثانيا: المبادئ الأساسية للبحث العلمي

 

جارب تما على العلمية التي تبرر إجراء البحوث وان يكون قائيجب أن ينسجم البحث مع المبادئ الأخلاقية و  .1

 مختبريه )على الحيوانات( أو على حقائق علمية ثابتة.

 مؤهلين علميا وتحت إشراف طبي. يجب أن يجرى من قبل أشخاص  .2

ن أن لتي يمكيجب أن يسبق البحث تقييم دقيق للمخاطر التي يمكن أن يتعرض لها المرضى قياسا للمنافع ا -  .3

 .تحقق لهم أو لغيرهم

يجة نتالمريض  قد يتعرض لهالذي  أكثر بوضوح من الخطر ما لم يكن النفع المتحقق منه  البحث إجراء يجوز ل  .4

: الإسلامية لفقهيةاضرة، ترُجح المضرة على المنفعة، عملاا بالقاعدة إجراء البحث،  فإذا تساوت المنفعة مع الم

 .)دفع الضرر مقدم على جلب المصلحة(

ملة مضار المحتضه والل يجُرى البحث إل بعد أخذ الموافقة بعد التبصير )الموافقة المبنية على فهم للبحث وأغرا .5

ق على م يوافكافآة المالية( أو حجب حق له إذا لمنه(، غير المشروطة بجلب منفعة مباشرة للمريض )مثل الم

 البحث )البحث تحت الإكراه(.

لمناسب قرار افي كل الأحوال ينبغي مراعاة احترام الإنسان، واحترام خصوصيته، ومبادئه، وحقه في اتخاذ ال .6

 )مثل الموافقة على البحث أو رفض ذلك(، دون إغراء أو إكراه.

 ع بحثي.الباحث على حقوق ملكية العينات و البيانات الخاصة بكل مشروالتفاق كتابيا بين المؤسسة و  .7

 ا ينقله منية فيمفيما يتعلق برسائل الماجستير و الدكتوراة فالبحث ملك للباحث على ان يتحلى بالمانة العلم .8

در حق هل ي مراجع علمية او من اراء يستمدها من افكار مشرفيه و اساتذته, لكي يعطي كل ذي حق حقه. و ان

كافة  ه وحدهالمشرفين عليه. و يترتب على كون الطالب هو مؤلف رسالة الماجستير او الدكتوراة انه يكون ل

ي ه و الحق فنف اليحقوق المؤلف الدبية و المالية على مؤلفه , و تتمثل حقوقه الدبية في ,الحق في نسبة المص

ي الحق فرح المصنف للتداولو سحبه من التداول ونشر المصنف و الحق في تعديل المصنف و الحق في منع ط

 دفع اي اعتداء عليه.

غير  لة علىفيما يخص ابحاث تخرج الطلاب فان البحث ملك للطلاب ال اذا نص اتفاق مكتوب من الجهة الممو .9

وضع  لحق فيذلك. ويتم وضع السماء بناء على مساهمة كل طالب و بترتيب قدرتهم على المساهمة و للجميع ا

 اسمائهم, ويوضع اسم المشرف على البحث في نهاية السماء كمرشد و اعلى مقام.

 همة:مويمكن تلخيص المبادئ الأساسية لأخلاقيات البحث العلمي، والتعامل مع المرضى في أربع نقاط  .10

 ناسب ار المأول: احترام المريض ومراعاة خصوصيته، وأسراره، وإعطائه الحق الكامل في اتخاذ القر

 ما يراه دون إغراء أو إكراه. حسب
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 ا: على الباحث، )الممارس الصحي المؤهل( أن يحرص على تجنب إحداث الضرر بقدر الإ  مكان،ثانيا

جة وفي حالة حدوث ضرر لبد أن يكون أقل بوضوح من المنفعة المجلوبة للمريض جراء المعال

 الطبية.

  در ممكنقعلى جلب المنفعة للمريض بأكبر ثالثاُ: على الباحث )الممارس الصحي المؤهل( أن يحرص ,

لضرر ام دفع وفي حالة تساوي المصلحة  المجلوبة من الضرر الذي قد ينجم عن الممارسة الطبية، يقُد

ض المريض لتلك الممارسة.  على جلب المنفعة، فلا يعُر 

 ( رابعا: توخي العدلJustice )  ز بين تمييفي توزيع المنفعة على كل المشاركين في البحث دون

تي قد لفة الالأفراد لأي سبب يمس بجرح مبدأ العدالة؛  وكذلك توخي المساواة بين المجتمعات المخت

على  (، فلا يفُضل جنس على  جنس، أو عرق على عرق، أو مكانEquityتحتاج لمثل تلك الخدمة )

 مكان، إل بدوافع ل تكون فيها تهمة تمس المساواة.

 

 

 لطبية الأساسيةثالثا: بحوث العلوم ا

 التعامل مع المادة الوراثية: 1.3

عند اجراء البحث على المادة الوراثية  للانسان يلتزم الباحث بالحصول على الموافقة بعد التبصير من الشخص  

ى لن الحصول عراض دوالمعني بالبحث, و ليجوز الأستخدام المتعدد لعينة المادة الوراثية نفسها في مشاريع مختلفة الأغ

ية و ة خصوصالموافقة على كل غرض ال اذا في حالة عدم ربط  الستخدام بشخصية المصدر. ويجب على الباحث مراعا

ث وعدم ج البحسرية المعلومات المتعلقة بمن جمعت عينات البحث منهم. كما يلتزم الباحث بالمحافظة على سرية نتائ

 ربطها بشخصية مصدرها.

نات ى الكائل وضع ضوابط و احتياطات علمية كافية  في حالة التجارب التي تجري علعلى الباحث و فريق العم1.1.3

جب بر.  كما يالمخت الدقيقة كالبكتيريا المحورة وراثيا أو التي يراد تحويرها لغرض البحث لمنع تسرب تلك الكائنات من

 التخلص من الكائنات الدقيقة التي اجري عليها البحث بطرق علمية. 

 للعيوب أو لى علاجاحوث العلاجية للمادة الوراثية للانسان و الحيوان يجب ان يقتصر الهدف منها على التوصل الب 2.1.3

 الأمراض الوراثية. 

 المعلوماتية الحيوية: 2.3

تجمع المعلوماتية الحيوية بين علم الأحياء و علم الحاسوب, لذا على الباحث الألتزام بأخلاقيات البحث في علم  

التي  لجينيةالأحياء وأخلاقيات استعمال الحاسوب.و على الباحث ان يتزم بالحفاظ على خصوصية وسرية المعلومات ا

 للحصول على نتائج موثوقة. يتعامل معها. وتحري الدقة في استخدام الطرق الصحيحة 

 



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 125 

 استخدام الحيوانات و النباتات في التجارب: 4.3

 الحيوان: 1.4.3

يجوز استخدام الحيوان لأغراض البحث العلمي على ان يلتزم الباحث بالحكام الشرعية و القوانين الدولية  

 من النافق منها. المتعلقة بالرفق بالحيوان , ويجب استخدام الطرق العلمية الصحيحة في التخلص

 النبات 2.4.3

عند استخدام النبتات في التجارب العلمية يجب ان ل تضر هذه التجارب بالتوازن و التوزيع  البيئي للغطاء  

ت و لك النباتاتتكاثر لالنباتي و يحر كذلك الستخدام السلبي للنباتات المهدة بالنقراض ما لم تكن هذه البحاث ضرورية 

 .المحافة عليها

 رابعا: البحوث السريرية المقرونة بالرعاية الطبية

إنقاذ عطي أملا بن ان يللطبيب الحرية الكاملة في استخدام علاج جديد اذا كان ذلك العلاج واستنادا الى قناعته يمك -1

 الحياة او إعادة الصحة او تقليل المعاناة.

دم حالة ع م كل ما يلزم من معلومات وفيالحرة للمريض بعد تقدي المستنيرةيجب الحصول على الموافقة  -2

لوصي االقدرة على ذلك بسبب شرعي او سبب يتعلق بمرض عضوي او نفسي فيمكن الحصول على الموافقة من 

 الشرعي.

فقط  جديدة يستطيع الطبيب ان يجمع بين البحث ألسريري والرعاية المهنية لغرض الحصول على معلومات طبية

 فائدة العلاجية المتوقعة للمريض.مبررا بحكم ال عندما يكون البحث السريري

 البحوث السريرية غير العلاجية: 1.4

 من واجب الطبيب أن يبقى مسؤول عن الحفاظ على حياة وصحة المريض الذي يجرى عليه البحث. 

 يجب شرح طبيعة وهدف ودرجة الخطورة المتوقعة للمريض من قبل الطبيب.

 في حالة إجراء هذا النوع من البحوث يجب: 

 استحصال الموافقة الواعية للأشخاص تحريريا.

 يتمتع الشخص المشارك في هذه البحوث بحال ذهنية وبدنية وشرعية تسمح له بممارسة الختيار.

 تبقى المسؤولية في عنق الباحث ول يتحملها الشخص بعد الموافقة.

 في حالة المشاركة في البحوث:

 يجب أن يحترم الباحث حق الشخص في الحفاظ على تكامل شخصيته خصوصا إذا كان يعتمد على الباحث نفسه.

يحق للشخص أو وصيه القانوني أن ينسحب في أي مرحلة ووقت من إجراء البحث في حال ظهور ما يثبت 

 ضرر للمريض أو الشخص.

 

 :1992مية فيما يخص البحوث الطبية الحياتية عام أهم الإرشادات التي أعتمدها مؤتمر المنظمات الطبية العل

 للأشخاص المستنيرة أول: الموافقة 
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للأشخاص )موافقة الوصي القانوني أو الجهة المخولة شرعا بالوصاية(  المستنيرةيجب الحصول على الموافقة 

الذين يشملهم البحث وتحصل الموافقة الواعية بعد أن يتم أعطاء كافة المعلومات عن البحث وطبيعة الإجراءات 

ي أي والمخاطر التي يمكن أن تنجم والمنافع التي يتوخاها الباحثون مع احتفاظ الشخص بحقه في النسحاب ف

 وقت يشاء وان تستحصل الموافقة بشكل تحريري ويمكن تجديدها حسب طبيعة ومستجدات البحث. 

 ثانيا: البحوث على الأطفال

ينبغي إل تجرى هذه البحوث على الطفال في حال إمكانية إجراءها على الكبار, وفي حالة إجراءها يجب مراعاة 

 ما يلي :

 حتياجات الطفال وتطوير الخدمات المقدمة لهم.المعرفة فيما يخص ا لثراءأن تجرى 

 ينبغي الحصول على موافقة الأطفال )حسب درجة نضجهم( او موافقة ذويهم أو أوصيائهم.

 أن ل تشكل اي خطورة على الطفل وان تكون درجة الخطورة قليلة جدا مقارنة بالنفع المتحقق من إجراء البحث.

 

 ف العقلي او الضطراب السلوكيثالثا: البحوث على المصابين بالتخل

ينبغي إل تجرى على هذه الفئة في حال إمكانية إجراءها على الأشخاص الطبيعيين والحصول على نفس النتائج, 

 وفي حالة إجراءها يجب مراعاة ما يلي:

 المعرفة بالحتياجات الصحية لهذه الفئة من المواطنين وتطوير الخدمات المقدمة لهم.لثراءأن تجرى 

ينبغي قدر الإمكان الحصول على موافقة الأشخاص المعنيين )حسب إمكاناتهم العقلية والذهنية( او موافقة 

 أوصيائهم القانونين.

 أن تكون درجة الخطورة قليلة جدا مقارنة بالنفع المتحقق من إجراء البحث.

 

 : البحوث الوبائيةخامسا

 لأشيييييييييييييخاص فيييييييييييييي حالييييييييييييية:ل المسيييييييييييييتنيرةلييييييييييييييس مييييييييييييين المطليييييييييييييوب الحصيييييييييييييول عليييييييييييييى الموافقييييييييييييية 

 اعتميييييييييييييييييييييييياد البحييييييييييييييييييييييييث علييييييييييييييييييييييييى السييييييييييييييييييييييييجلات والوثييييييييييييييييييييييييائق الصييييييييييييييييييييييييحية والسييييييييييييييييييييييييكانية.

 تحلييييييييييييييييييييل النتيييييييييييييييييييائج وعرضيييييييييييييييييييها ل يشيييييييييييييييييييير إليييييييييييييييييييى ميييييييييييييييييييا يمكييييييييييييييييييين التعرييييييييييييييييييييف بهيييييييييييييييييييم. 

فيييييييي حالييييييية إجيييييييراء البحيييييييوث المسيييييييحية التيييييييي تتطليييييييب الحصيييييييول عليييييييى المعلوميييييييات بشيييييييكل مباشييييييير مييييييين 

غيييييييييرض الحصيييييييييول عليييييييييى الميييييييييواطنين فانيييييييييه مييييييييين الضيييييييييروري إستحصيييييييييال ميييييييييوافقتهم عليييييييييى السيييييييييتبيان ل

ة المعلومييييييات المطلوبيييييية. غالبييييييا مييييييا تجييييييرى هييييييذه البحييييييوث بعييييييد إستحصييييييال الموافقييييييات ميييييين جهييييييات رسييييييمي

جيييييب وضيييييمن تعليميييييات تصيييييدرها هيييييذه الجهيييييات )كيييييدائرة الصيييييحة أو دوائييييير الإحصييييياء( وفيييييي كيييييل الأحيييييوال ي

 أن تبقى المعلومات التي تم أستحصالها سرية وضمان عدم إساءة أستخدامها.

 

 تيار الحوامل والمرضعات في البحوث: اخسادسا

ينبغي قدر الإمكان عدم إشراك هذه الفئة في أي بحوث غير سريريه إل إذا كانت هذه البحوث ل تشكل خطرا على الأم أو 

الجنين، وأن تهدف إلى الحصول على معلومات جديدة عن الحمل والرضاعة. يجب عدم إشراك هذه الفئة في أي تجارب 
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 اء كون هذه التجارب تهدف إلى حماية الأم والطفل والرتقاء بصحتهما.سريريه باستثن

 

 : سرية المعلوماتابعاس

 يجب الحفاظ على سرية المعلومات ومن الضروري تامين درجة عالية من كتمانها.

 : مراجعة المشاريع البحثيةثامنا

مة ضمن سلاتبالإرشادات وبالأسس الأخلاقية التي ينبغي تشكيل لجان لمراجعة المشاريع البحثية لضمان التزامها 

 المشاركين في البحوث وحقوقهم.

 

 ضوابط وشروط اجراء البحوث

 أولا:فيما يخص فريق البحث:

ية مادة العلممة بالن يكون الباحث مؤهلا وعلى درجة عالية من الكفاءة والتخصص للقيام بالبحث الطبي وعلى معرفة تاأ -

 في موضوع البحث. 

بحث في ال ن تتوفر لدى الباحث دراسة وافية عن العباء والمخاطر التي يمكن ان يتعرض لها المريض المشاركأ -

 ومقارنتها بالفوائد المتوقع الحصول عليها من البحث.

 دبية لجراء البحث.لأن ليستغل الباحث حاجة الخاضعين للبحث المالية او اأ -

 ية الخاضعين للبحث ويتعامل معهم بطريقة انسانية.ن يحترم الباحث حقوق وكرامة وخصوصأ -

ة هات الرسميلى الجان يتعهد فريق البحث بتقديم المعلومات الكاملة عن طبيعة البحث واهدافه والفائدة المرجوة منه أ -

 والمشرفين على الباحث او الباحثين.

رغبته في  ه عندحترام ارادتاشارك في البحث ون يلتزم الباحث بالحفاظ على السلامة البدنية والنفسية للمريض المأ -

 النسحاب من المشاركة في البحث في اي وقت يشاء.

 دبي للمشاركين في البحث عند نشر نتائج البحث.ألأن يلتزم فريق البحث في حفظ الحق أ -

 الحفاظ على سرية المعلومات وعدم ذكر اسم المرضى المشاركين عند عرض نتائج البحث. -

 

 :فيما يخص المؤسسة الصحيةثانيا: 

 ن يتوفر لدى المؤسسة الصحية جهاز بحث رقابي يتحقق من التزام الباحثين بشروط اجراء البحث.أ -

 بتوفير الرعاية الصحية حتى بعد انتهاء اجراء البحث. ىن تلتزم المؤسسة بضمان حقوق المرضأ -

 لمرضى الخاضعين للبحث.عباء مالية على اأن تتأكد المؤسسة الصحية من عدم وجود أ -

 ن تلتزم المؤسسة الصحية بالحفاظ على سرية المعلومات.أ -

 

 :المبادئ الاخلاقية في الطب النفسي

المصابين  ىعلى طبيب المراض النفسية ان يلتزم بنفس الأسس والمبادئ الخاصة بالأخلاق الطبية عند علاج المرض

 بالأمراض العصابية والذهانية واضطرابات الشخصية وهذه المبادئ هي:
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 فعل كل ما هو خير للمريض -

 عدم الضرار به -

 احترام استقلاليته -

 العدل في ممارسة المهنة -

ذوي نه من الضروري أن يبذل الطبيب جهده بالتعاون مع افي حالة عدم قدرة المريض على تمييز ما هو بصالحه ف

المريض في سبيل تحقيق الشفاء وتقديم الرعاية التي تضمن كرامة المريض وحقوقه. وعلى الطبيب أن يضمن كافة 

الجراءات القانونية قبل تطبيق أي من الطرق العلاجية القسرية كالحجز أو استعمال الرجة الكهربائية او أعطاء العقاقير 

مراض عقلية حتى مع استعمال القوة المناسبة أن يقوم بمعالجة المصابين بأن بوسع الطبيب المختص أالمضادة للذهان كما 

 دنى في الحالت التي تحتاج الى مثل هذا الجراء وبحضور الطبيب شخصياا.لأوفي الحد ا

 :المبادئ الاخلاقية في طب المجتمع )الصحة العامة(

مراض المعدية لأمراض والسيطرة على الأوالوقاية من اتهدف الصحة العامة الى الرتقاء بصحة المجموع من السكان 

وبئة( ولهذا لأعداد كبيرة من الناس )اي حدوث اأ( قبل انتشارها بين communicable diseasesوالسارية )النتقالية( )

 خلاقي.أساس أفان كل الجوانب المتعلقة بممارسة الصحة العامة يجب تكون ذات 

 :نتقالية )الرصد الوبائي(برامج السيطرة على الأمراض الا

تعتبر السيطرة على الأمراض النتقالية )الرصد الوبائي( إحدى المهمات التقليدية والرئيسية والتي حققت الصحة العامة 

تاريخ, وكثيرا ما يقترن اسم الصحة العامة أو الطب الوقائي بتلك المهمة و يعرف الرصد الوبائي بأنه الفيها نجاحا على مر 

جراء أو عمل معين. وبشكل عام يتكون الرصد الوبائي من فعاليات أساسية تتمثل اجمع المعلومات لغرض اتخاذ عملية 

بجمع المعلومات وتحليلها وتفسير تلك المعلومات ونشرها إلى أصحاب العلاقة والمعنيين بهذا الشأن. وكلما كان نظام 

ذ الأجراء الصحيح كلما كانت النتائج للسيطرة والحد من انتشار الرصد الوبائي رصينا وفعال بتوخي دقة المعلومة واتخا

 الأمراض الأنتقالية فعالة ومثمرة في تقليل نسب الصابة والوفيات بتلك الأمراض.

 

 اهداف الرصد الوبائي

 راء الإصابة بالأمراض الأنتقاليةتقليل العبء الصحي والقتصادي الذي يتحمله الشخص من ج -

 بالأمراض الأنتقالية نسب المراضةتقليل  -

 نسب الوفيات بالأمراض الأنتقاليةتقليل  -

 ة عليهاالتدابير اللازمة للسيطر والكتشاف المبكر لها واتخاذ outbreaksالتوقع بحصول الفاشيات )) -

 (risk groupsتحديد مجاميع الأختطار)احتمال اصابتها اكثر من المجاميع الخرى( ) -

 تحديد مسار الأمراض -

 م الأمراض تحديد موس -

 تقييم فعاليات السيطرة على الأمراض  -

 

 

 :مراض الانتقاليةألأالمبادئ الاخلاقية المتبعة في برنامج السيطرة على 
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 ي مرض انتقالي الى الجهات الصحية المعنية في حالة تشخيصه للمرض ويشمل ذلك :أقيام الطبيب بالبلاغ عن 

مراض شديدة العدوى مثل اشتباه بحالة لأمن التشخيص( بالنسبة لساعة  24و البلاغ الفوري )خلال أالخبار  -

 حمى نزفية, كوليرا,النفلونزا الوبائية ,الخناق ,السعال الديكي و داء الكلب......الخ.

 و البلاغ السبوعي )اسبوعيا( مثل الجمرة الخبيثة,الكزاز والسهال الحاد.أالخبار  -

 نواعه والجدري المائي.أا( مثل حمي التايفوئيد, التهاب الكبد الفايروسي بالخبار او البلاغ الشهري )شهري -

للسلطات الصحية الحق في عزل المرضى المصابين ببعض الأمراض النتقالية أو حتى حجرهم لفترات  -

 . (للمرضى أيضا contactsمحدودة وتشمل في كثير من الأحيان الملامسين ))

 (mass immunizationملامسين مثل اعطاء ادوية معينة والتلقيح الجماعي )اتخاذ الجراءات الوقائية لل -

 طفال دون سن الخامسة .لأالتلقيحات الضرورية ضمن الجدول التلقيحي الروتيني ل -

اعتماد كافة وسائل العلام السمعية والمرئية ومواقع التواصل الجتماعي لغرض التثقيف الصحي حول  -

وبئة ولغرض رفع الوعي الصحي لأرق الوقاية منها مثل مرض الكوليرا للحد من انتشار امراض النتقالية وطألأ

 للمجتمع. 

 العمل الطبي الخاص 

 مبادى عامة 

هلية والعيادات الستشارية النفسية التي تقدم العلاج لأطباء في العيادات الخاصة والمستشفيات الأيشمل هذا التعبير عمل ا

والعيادات المتخصصة بالعلاج الطبيعي والتاهيل الطبي اضافة الى العيادات التي تقدم الخدمات الطبي والتقويم النفسي 

مواج فوق الصوتية والمختبرات وما قد يستحدث مستقبلاا في هذا المجال لأشعه والفحص بالأالتشخيصية المساعدة مثل ا

علاه بما ورد في حقل خصائص المهنة والمسؤولية أت طباء العاملون في المجاللأبعد الحصول على موافقة النقابة ويلتزم ا

ن ل يمتلك الطبيب كمبدأ عام سوى عيادة واحدة ول تسمح النقابة له بثانية ال لمصلحة المرضى ) عند عدم أالطبية . يجب 

 وجود اختصاصي مماثل في المنطقة( على ان لتزيد عن عيادة ملحقة اخرى.

 اداب العمل الطبي الخاص

 -اداب العمل الطبي الخاص بما يلي :تتضمن 

ليجوز منح اجازة ممارسة المهنة في العيادة كممارس عام ال بعد اكمال متطلبات القامة الدورية ) على القل سنتين في  -

 فرع الممارسة (

 ليجوز الجمع بين القامة في المستشفى والعمل في العيادة الخاصة . -

لخارجية للعيادة اسم الطبيب ودرجة الختصاص والشهادات العلمية الرئيسة التي حصل ن يدرج في اللافتات اأيجب  -

عليها والمعترف بها من النقابة والبلد المانح للشهادة ول تدرج في اللافتة نوع الخدمات التي يقوم بها الطبيب في عيادته ول 

 ية او اللقاب التدريسية. .العبارات المبهمة كالتدريب في المستشفيات أو من الجامعة الفلان

 عدم الكتفاء بكتابة طبيب اختصاصي بل يجب ذكر الختصاص العام والدقيق ان وجد.  -

ن الحصول على أخرى ) اي لأو الجهات المختصة األ يجوز كتابة اختصاصي ال بعد حصوله على موافقة النقابة  -

ا لهذا الغرض(.  الشهادة ل يعتبر وحده كافيا

خرى عن أن يمارسه وحسب القواعد المتبعة ودون ذكر تفاصيل أن يدرج الفرع الذي يحق له أطبيب الممارس على ال -

 ممارسته.



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 130 

جهزة الموجودة في العيادة على اللافتات الخارجية ، ويمكن ذلك في مكان مناسب داخل ألأنواع أو ذكر أل يجوز تعداد  -

 سم. 30×20العيادة وباحجام صغيرة ل تزيد على 

ا على المريض ضو باي جهاز طبي اخر مالم يكن أو شعاعي أي فحص مختبري أليجوز اجراء  - ا ول يؤثر سلبيا روريا

ن تؤخذ موافقته على ذلك وفي حالة استخدام جهاز تشخيص من قبل الطبيب المعالج ليساعده في التشخيص فلا أعلى 

 يتقاضى عليه اتعابه . 

ا لأاما ا جهزة أشعة وفحوص وظائف القلب والتنفس ولأجهزة اأخاصا وشروطا معينة لنصبها ) ك جهزة التي تتطلب تدريبا

المختبرات الخاصة وما شابه ذلك فتحتاج الى موافقة خاصة بعد اجراء الكشف واقتناع الجهات المختصة باهلية الطبيب 

 للقيام باستعمالها .

وصفات الطبية بالضافة الى تاريخ التسجيل في النقابة ينطبق ما جاء في محتويات اللافتة في ال -الوصفات الطبية :

ا ذكر مواعيد الدوام .  وعنوان العيادة ورقم الهاتف ويفضل ايضا

ن تتوفر فيها وسائل الراحة والتدفئة والتبريد وغرفة أيجب ان تكون العيادة واسعة الى درجة مقبولة وعملية و الاسكان :

فة والتهوية اللازمة, ان نظافة العيادة ومظهرها اللائق يعطي صورة اكثر اشراقا خاصة للانتظار والمرافق الصحية النظي

 للطبيب ولمهنة الطب.

ساسية كمنضدة الفحص والة الضغط والمحرار والسماعة وما لأمن الضروري ان تتوفر في كل غرفة للفحص اللوازم ا

 يستعمله الطبيب في فحصه العام والخاص لمريضه حسب اختصاصه .

ا على دقة الفحص والتشخيص والعلاج بإعطاء  6وز للطبيب فحص أكثر من ليج مرضى خلال الساعة الواحدة حفاظا

ا . وتقوم النقابة بإيجاد السبل الكفيلة بمتابعة ذلك كما يجب أعطاء الوقت الكافي للمريض لبيان شكواه  ا كافيا المريض وقتا

لفحصه بصورة منفصلة ودقيقة حسب حالته المرضية دون تسرع في سئلة الطبيب له بعد ذلك ثم أوتاريخ مرضه ولتوجيه 

 الفحص وفي اعطاء القرار .

 بعد انتهاء الفحص يتوجب على الطبيب اخبار المريض وذويه برايه في حالته المرضية بالسلوب المناسب. 

ن يحرص الطبيب على في حالة الحاجة الى فحوص تشخيصية مساعدة للوصول الى التشخيص يخبر المريض بذلك على ا

ن أن يتجنب ادراج الفحوص الكثيرة بصورة روتينية وعليه أحصر الفحوص الى اقل حد يتطلبه وصوله الى التشخيص و

ا ما سيكلف مريضه من   عباء مالية.أيتذكر دائمأ

للمريض  ن يقدم العلاج الوقتي بعد ايضاح ذلكأاذا رفض المريض اجراء الفحوص المساعدة الضرورية يمكن للطبيب 

ا .  واحالته الى احد المراكز الصحية التي تقوم بالعلاج مجانا

ن تجري عليه فحوصات عامة فلا مانع من اجابة رغبته ال اذا كان هناك مانع طبي من اجراء أعند طلب المريض نفسه 

 بعض تلك الفحوص .

لمرضى اذا كان استخدام العلاج مبنيا على دوية التي قد تنفع عند بعض الأالطبيب غير مسؤول من المضاعفات الجانبية ل

سس علمية صحيحة وفي حالة كون بعض المضاعفات كثيرة الشيوع لبعض الدوية فعلى الطبيب اخبار المريض مسبقا أ

 ن يتبع عند حدوث ذلك .أعن احتمال حدوثها وعن الجراء الذي يجب 

و شرح ذلك انما أاخبار المريض عن نتائج الفحوص  شعة والمختبرات والفحوص المساعدة الخرىلأل يجوز لطباء ا

و امكان زعزعة ثقة المريض بطبيبه كما ل يجوز أيترك ذلك للطبيب المعالج وبذلك يتجنب ادخال القلق في نفس المريض 

ا توجيه المريض الى طبيب ولكن يحق لهم نصح المريض اذا جاء اليهم مباشرة وتوجيهه الى لأل ما من طباء المذكورين انفا

 ي المريض( ذلك .أن يعالجه اذا طلب هو ) أيمكن 
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ا لأان النتائج المختبرية و الشعاعية والفحوص الخرى تعتبر من ا و من أمور السرية ليجوز اعطائها ال للمريض شخصيا

 يخوله وفي ظرف مغلق . وهذه الفحوص هي ملك المريض وليس لطبيبه الحق في الحتفاظ بها .

 توثيق العمل الطبي 

 ته وبعضن ينظم الطبيب في عمله الخاص سجلاا لمرضاه يدون فيه التشخيص ووسائله والعلاج وطبيعأمن الضروري 

ل نة بالوسائلستعاخرى فهذا السجل خير دليل على دقة الطبيب وشعوره بالمسؤولية المهنية . وبالمكان الأالملاحظات ا

ا يعد خير وثيقة يرجع اليها فالحديثة كالحاسوب مثلاا. ان ال ا نظيفا به من  كد مما قامي التأحتفاظ بمثل هذا السجل واضحا

 جراه من تصرفات في ممارسته المهنية وكثيراا ما يكون منقذاا له في المواقف الحرجة .أعمل وما 

 علاه .أسباب الواردة لأتنظم المستشفيات الرسمية والخاصة سجلات خاصة بها لنفس ا

ا له وليجوز اطلاع المريض يكون ا  .قانوني  خرى ال لسببأي جهة أو ذويه عليه ول ألسجل الخاص بالطبيب ملكا

لفحوص انتائج وعلى الطبيب الذي يعمل في المستشفيات اللتزام بتوثيق العمل الطبي الذي يقوم به والفحص السريري 

رجعا عتبر مخاص لكل مريض ) طبلة الرقود(, والذي يالمختبرية وتفاصيل الجراءات الجراحية للمريض في السجل ال

 للطبيب وضمانا لحقوق كل من الطبيب و المريض.

 اجتذاب المرضى 

و أسطاء تعمال وو غير مباشرة اساءة للسلوك المهني كما هو الحال في اسأيعُد اجتذاب الطبيب للمرضى بصورة مباشرة 

مهنية ى غير الو استعمال وسائل اعلام اخرأو بنشر لفتات دعائية أنشر مقالت في الجرائد والمجلات غير المهنية 

بة و الكتاأت و بطاقاأو بتوزيع نشرات أتتضمن دعاية لشخصه او اليحاء الى مثل هذه الوسائل بالتنويه عن مهارته الفنية 

 .على لفتات العيادة ما يشير الى ذلك
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لمرجع لدليل واشد وابين ايدينا لائحة الاجراءات المالية والمحاسبية لكلية نبتة وهي عبارة عن المر      
لى عالاساسي الذي يوضح مسارات العمل المالي بالكلية بغرض احكام الضبط والرقابة والحفاظ 

 ممتلكات الكلية .

 محتـويـات
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 وأحكامالفصل الأول : تعاريف  2

 الفصل الثانى: السياسات المالية والمحاسبية 3
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 الفصل الثالث عشر: نظام المشتريات 14

 الفصل الرابع عشر : المخازن 15
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 عشر : حماية البيئة والمسئولية الإجتماعية السادسالفصل  17
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 الفصل الأول

 أحكام تمهيدية

 العمل بهاء اسم الائحة وبد

 .إجازتهاويعمل بها من تاريخ  2019لسنة لكلية نبتة  تسمى هذه اللائحة ) اللائحة المالية -( 1مادة )

 الهدف

 الكلية تهدف هذه الائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالى التى يراعى إتباعها لدى  -( 2مادة )

 تطبيق الائحة

وكلما من شأنه المحافظة  لكلية نبتة تسرى أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية -( 3مادة )

 . على حقوقهاوممتلكاتهاكما تنظم قواعد الصرف والتحصيلوسلطات الإعتماد

 إعتماد الائحة

أو من ينوب عنه ولايجوز تعديل أو تغيير أى مادة أو  مجلس العميدتعتمد هذه الائحةمن قبل )4مادة )

تعميمها ي ينبغ تور أى تعديلافقرة فيهاالأبموجب قرار صادر عنه أو من ينوب عنه، وفى حالة صد

 . على كل من يهمه الأمر قبل بدء سريانها بأسبوع على الأقل

 تعاريف

المحددة مقابل كل منها ما لم ني لأغراض هذه اللائحة تكون للكلمات والعبارات التالية المعا -( 5مادة )

 .التأسيسيقتضى سياق النص معنى آخر مع التزام اللائحةالتعاريف الواردة فى لائحة 

 

 كلية نبتة الجامعية :  الكلية 

 .بالخرطوم أو أى فرع آخر داخل أو خارج السودان للكلية : المقر  الكليةمقر 

 مجلس الامناء المجلس : يقصدبه 

 الامناء الرئيس : يقصدبه رئيس مجلس 

 العميد : يقصد به عميد الكلية  

 يقصد به وكيل الكلية :  الوكيل 

المالية ومن ينوب عنه .  لاعمالقصد به المدير المالي والمسئول المالى عن كافة اي : المدير المالى

 . كليةوالمحاسبين لدى ال

 .يقصد به الإطار القانونى المنظم لبيئة الأعمال بالسودان : القانون

حسابية النماذج المالية : يقصد بها أى دفاتر أو مجلات مستندية أو آلية ترصد بهاالبيانات والتعليمات ال

 .ذات الطابع المالى أو الحسابى

المختلفة وتدرج بها  كليةيقصد بها الملفات والدفاتر التى تحفظ بها مكاتبات ومستندات ال : السجلات

 .البيانات والمعلومات والبيانات المالية والإحصائيةوالإدارية وأى بيانات أخرى

ضحا  فيها الإيرادات والمصروفات وتشمل مو كليةالموازنة : يقصد بها الخطة السنوية لعمليات ال

مصروفات المستخدمينوالمصروفات العمومية والمصروفات الرأسمالية وفق أسس المحاسبة 

 .الإداريةالمتعارف عليها

المالى والمصادق عليها من  الكليةالحسابات الختامية : هى الميزانية العمومية التى توضح وضع 

 .المراجع القانونى

عتمدة : يقصد بها الموازنة التى يصدقها مجلس الإدارة لأى سنةمالية ويخول للمدير العام الموازنة الم

 .السلطة التنفيذية العمل بها من تاريخ المصادقةعليها

 . المعايير : معايير المحاسبة الدولية

 كليةالأصول : هى ممتلكات ال

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي. يقصد بها  : الوزارة
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 .للكليةوما دونه من الهيكل التنظيمى  الوكيل ومدير الشئوون المالية والادارية الجهاز التنفيذى : 

 

 

 الفصل الثانى

 السياسات المالية والمحاسبية

القواعد والمبادىء المحاسبية المتعارف  وءطريقة القيد المذدوج فى ضوفقا  لللكلية يتم تسجيل حسابات  •

 . عليها

 . وفقا  لما هو وارد بدليل الحسابات لكليةاتفتح حسابات  •

 . يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صلاحيات الإعتماد •

للكليه بكافوري بأستخدام الحاسب الآلى فى المقر الرئسى  لكليةوتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات ا •

 نظام المحاسبي مع مجمعات الكلية الاخرى .ويمكن ربط ال الماليةخلال السنة 

وتنتهى فى اليوم الأخر من  سبتمبراثنا عشر شهرا  تبدأ فى اليوم الأول من شهرللكلية  السنة المالية -

اغسطسللعام الذي يلية وذلك تماشيا  مع التقويم الدراسي وفي حالة تم تغيير التقويم الدراسي يجوز شهر 

للمدير المالي ان يرفع توصية للمجلس لتغيير السنة المالية بداياتها ونهاياتها بعد التشاور مع جهات 

 . شهر  12مراجعة مختصة على ان لاتزيد ولاتنقص من 

 : التسجيل المحاسبى

على أساس التكلفة التاريخية وقيد الإيرادات والنفقات وفقا  لمبدأ الكلية تسجل أصول وخصوم  •

 . الإستحقاق

القواعد والمبادىء المحاسبية المتعارف  وءوفقا  لطريقة القيد المزدوج فى ض الكليةتسجيل حسابات  •

 . عليها

 وفقا  لما هو وارد بدليل الحسابات . الكليةتفتح حسابات  •

 . يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة منأفراد أصحاب صلاحيات بالإعتماد •

كلية وفي المجمعات بإستخدام الحاسب فى المقر الرئيسى لل الكليةوتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات  •

 . الاخرى بعد اخذ الصلاحيات من المدير المالي

 : الأصول الثابتة

لثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنة كافة التكاليف الازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحا  تسجل الأصول ا •

 . للتشغيل

 . تظهر الأصوال الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوما  منها مجمع الإهلاك المتراكم •

ةالتى يعدها المدير المالى والتى تستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت ووفقا  للنسب المئوي •

سيسترشد فى إعدادها بالنسب المئوية لإهلاكالأصول الثابتةالصادرة عن مصلحة الضرائب العامة 

 المدير المالي بوزارة المالية أو اى جهةعامة أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها 

الأولى هى التى تكونغير متكررة  إتباع سياسةالتمييز بين المصاريف الرأسمالية والإيرادية بإعتبار •

جنية سودانى( لاعتبار ) وتطيل العمر الإنتاجى والإقتصادى للاصل ، وتحديد سقف أدنى بمبلغ

 .المصروف رأسمالى

 : المخزون

وفقا  لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل ويحدد  ومواد المعامل والزي الجامعي  تقييم المخزون السلعى •

 . اس الوارد او الصادر أولا  سعر التكلفة على أس

 : العملات الأجنبية

الرسمية المعلنة من بنك السودان  يتم تقييم المعاملات الأجنبية الى الجنية السودانى وفقا  لأسعار الصرف
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كسعر تأشيري يتم افتتاح السنة المالية وفق لهذا السعر التأشيري وادخال توريدات الطلاب الاجانب وفقا  

كما تحول الأصول والخصوم المسجلةبالعملات الأجنبية الى الجنية السودانى فى تاريخ إعداد  لذلك 

المركز المالىوفقا  لأسعار الصرف السائدة فى نهاية السنة المالية وتسجيل فروق التحويل فىحساب فروق 

 . تقييم العملة فى قائمة الدخل

 :مخصص مكافأة الخدمة

 . كليةهاية الخدمة طبقا  للوائح والقوانين المعمول بها داخل اليتم إحتساب مخصصات مكافأة ن

 : القوائم المالية

 . وفقا  للمعايير المحاسبية المتعارف عليها والمعمول بها فى السودان كلية يتم إعداد القوائم المالية لل

 : مسئوليات المدير المالى مسئول عن

 . رات التنفيذية لهاتنفيذ ومراقبة أحكام الأئحة المالية والقرا •

 (حوادث –حريق  –ضد جميع الأخطار ) سرقة  كليةإتخاذ إجراءات التأمين على أموال وممتلكات ال •

 . ....الخ

إتخاذ إجراءات التأمين على إمنا ء المخازن وارباب العهد النقديةوالمحصلين وما فى حكمها ضد جميع  •

مراعاة كفاية التأمين واستمرارة وذلك بشرط تطبيق مبدأ مع مانة الأخطار كالسرقة والحوادث وخيانة الأ

 .التكلفة والعائد

إجراءات الجرد السنوى للخزائن الرئيسية والفرعية فى موعده ، وكذلك إجراءالجرد المفاجئ بين  •

وقت وآخر للمخزن الرئسى والمخازن الفرعية )أن وجدت( ولةسلطة تفويض من يباشر إجراء الجرد 

 .أن يخل ذلك بمسئوليتة نيابة عنه دون

 ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة  كليةإجراء الجرد ربع السنوى لكافه الأصول الثابتة لل •

 : على المدير المالى

وضع الأنظمة المالية التالية بالإشتراك مع العضو المنتدب ومباشرة تنفيذهاوله أن يستعين فى ذلك 

من بخبرة الأجهزة الفنية أو المكاتب الإستشاية المتخصصةاذا لزم الأمر بناء  على التفويض المسبق 

 .العضو المنتدب

 . للكليةالموازنة التخطيطية والموازنة الإستثمارية 

 . قابة الداخية بما يتضمنة من نظام الضبط الداخلىنظام الر

 . النظام المحاسبيى بما فى ذلك

المجموعة الدفترية الواجب إمساكها على أن يتضمن على الأقل الدفاتروالسجلات التى نصت عليها  -1

 . القوانين السارية على الواجب إمساكها

 .الدورات المستندية -2

 . التقارير المالية الدورية -3

وتعتبر مكملة  العميد ويصدر بهذه النظم قرارات من الكلية. نظم التكاليف التى تتناسب طبيعة عمل  -4

 . لهذه الأئحة

 : نشرات بالتوقيعات الأولى والثانية تتضمن على الأقل ما يلى العميديصدر 

 .نماذج من التوقيعات المعتمدة -1

 . سريانها التعديلات بالإضافة أو الحزف مع بيان تاريخ -2

 . حدود المبالغ التى قد يحددها سريان هذه التوقيعات الداخلية -3

مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل علية من نظم المراقبةالداخلية المشار اليها فى من هذه 

ت أو الأئحة ، يلزم أن تتم مراجعةجميع العمليات المالية قبل الصرف سواء كان الصرف بموجب شيكا

 . نقداَ أومن خلال السلف أو العهد المستديمة أو المؤقتة

 في الكليةمع عدم الإخلال ببنوداللوائح المالية ولوائح المشتريات وأى لوائح أخرى منظمة للعمل 
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 -: يلزمموافقة رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه فيما يلى

المال ،إبرام العقود التى ترتب التزامات  إبرام قروض مع البنوك أو افراد او زيادة أو تخفيض رأس

 . ....الخ (لأكثر من سنة مالية ) عقود توريد _الرهن _ الإيجار كليةعلى ال

 . التصارع أو التنازل أو فسخ العقد

 . وأى أستثمارات جديدة للكليةأنشاء فروع جديدة 

 .للكليةبيع أى أصل من الأصول الثابتة 

 . للادارة العليا والإدارات المتوسطة تعديلات نظام الأجور والحوافز

 أو التوصيف الوظيفى للكليةتعديلات الهيكل التنظيمى 

 .تعديلات اللوائح أو السلطات المالية

 الفصل الثالث
 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

 .مادة : الحسابات الختامية

إتباعها لإقفال الحسابات الختامية فى الموعد المحدد قبل يتولى المدير المالى إصدار التعليمات الواجب 

 . كليةنهاية العام المالى لل

 .وتقديمها للمدير المالى كليةيتولى رئيس الحسابات مهمة إعداد موازين المراحعة لل

وإرفاقة مع  كليةيتولى المدير المالى إعداد التقرير المالى السنوى موضحا  نتائج أعمالكافة أنشطة ال

الوكيل ثم العميد توطيئة لتقديمها  لقوائم الختامية وتقرير مراقب الحساباتوعرضة على عرضها علىا

 . للكليةس مجلس الإدارة خلالفترة محدده من أنتهاء العام المالى يرئل

يقوم المدير المالى بوضعقواعد ونسب توزيع النفقات غير المباشرة على الأنشطة أو مراكز 

دارة أو من لارئيسمجلس االعميد وأو من يفوضة ومن ثم أعتمادها من  الوكيلع التكلفةومناقشتها م

 . يفوضة للعمل بموجبها

 . مادة : التقارير الدورية

يتولى المدير المالى مراجعة وإعتماد التقارير الشهرية والرع سنويةللتأكد من صحة البيانات المدرجة  •

 . أجلها فى المواعيد المحدده لذلكفيها وعرضها على الجهات الإدارية المعده من

يتولى المدير المالى تحليلالبيانات الواردة فى التقارير المالية والحسابات الختامية بأستخدام  •

و من ينوب ا للعميد االمتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته يةرير المالااساليبالتق

 . عنه

لقوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات التىيطلبها يتولى المدير المالى إعدادا •

 . مراقب الحسابات بالفحص المحدود وفقا لمعايير المحاسبة المتعارفعليها

وفى حالة غياب المدير المالى يتولى رئيس الحسابات مهاموواجبات المدير المالى المزكوره فى هذا  •

وذلك من خلال قرار تفويض صادر عن الرئيس أومن ينوب  ( بات الختاميةالحسا –الفصل )الثالث 

 . عنه

 -: مادة : تعد الإدارة المالية فى نهاية كل شهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالى مايلى •

 ( الفوائم المالية ) المركز المالى _ حسابات النتيجة _ قائمة التدفقات النقدية •

كة وأرصدة الحسابات و الدفاتر التحليلية أو دفاترالأستاذ المساعد كما تعد كشوفات تفصيلية بحر •

الإدارة المالية تقريرا  كل شهر توضح فية المواردوالإستخدامات الفعلية مقارنة بأعتمادات الموازنة 

 . التقديرية المعتمدة واىتقارير تطلبها الإدارة العليا

طبقا   (لية ) المركز المالى _ حسابات النتيجة _ قائمة التدفقات النقديةمادة تعد الإدارة المالية القوائمالما •

للقواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها وفى الماعيد المحددة لهافى هذه الأئحة وبما لايتعارض 
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 -: مع القوانين السارية على ان يراعى ما يلى

المالية بحث تحمل السنةالمالية بكافة مايخصها من إجراء كافة التسويات الجردية قبل إعداد القوائم  •

نفقات وإيرادات طبقا  للمبادئ المحاسبية المتعافعليها وبحيث تظهر القوائم المالية الختامية نتيجة أعمال 

 . المنشاة فى نهايةهذة الفترة

 .تتضمن حسابات المنشاة كل ما تنص القوانين على وجوبة وإثباتة فيها •

ات الكافية لمقابلة جميع الألتزامات والمسئوليات والخسائر المحتملةعلى سبيل المثال تكوين المخصص •

 . لا الحصر

 . مخصص الديون المشكوك فى تحصيلها ولم تحصل فى تاريخ الإقفال الشهرى

الشيكات والكمبيالات وما فى حكمها التى ترد من البنك ولم تتمكن المنشاة من تحصيلها حتى تاريخ 

 . لشهرىالإقفال ا

 

 

 الفصل الرابع

 الموازنات التقديرية

 كليةالمجلس عتمدها ييتم إعداد الموازنة التقديرية لكل سنة مالية وفقا  للإطار العام لخطةالعمل التى  
 .على المدى المتوسط والطويل وتحقيقا  للأهدافالتى وضعها النظام الأساسى

 ( الجدول الزمنى للموازنة التقديرية40المادة )

قوائم وتعليمات وقواعد إعداد الموازنة التقديريةللسنة المالية القادمة فى موعد أقصاه  الوكيليصدر  (1) 
بحيث يتم  كليةويتم تعميم التعليمات على مكاتب وإدارات ال. فى كل عام اكتوبراليوم الأول من شهر 

 .من كل سنة نوفمبرتقديم مشروعاتموازناتها فى موعد اقصاه الأول من شهر 

 إعداد الموازنة التقديرية :(41)

فى وضع الموازنات التقديرية بالأسلوب والتوقيت اللذين  كليةالبتسهم المكاتب والإدارات المختلفة  (1)
 .الوكيليحددها 

 بتقديم مشروع الموازنة التقديرية الخاصة بها متضمنا    كليةالبتقوم كل الإدارات والوحدات  (2)

 .الية اللازمة لتحقيق الأهداف المنشودةالموارد البشرية والم 

تقع ضمن أختصاصات أو  يتقوم الإدارة المالية بأعداد الموازنة التقديرية لأى من البنود الت (3)
 . مسئوليات الإدارات والأقسام الأخرى

ت المكاتب والإداراى يتمإعداد الموازنة التقديرية وفقا  لنظام البداية من الصفر والذى يفرض عل (4)
ات تفصيلية لمتطلبات موازناتها دون الإرتكازعلى أرقام السنوات السابقة وذلك على أساس رإعطاء مبر

 .بأفضل الطرق فى تحقيق الأهداف التى تصبو إليها خطة العمل النشاطات التى ستقوم بها لتساهم

 .للكليةيتم إعداد الموازنة وفقا  للتبويب بالدليل المحاسبى المعتمد  (5)

 الموازنة التقديرية إعداد

 .بصورة مبدئية مشروع الموازنة التقديرية لكل مكتب أو إدارة أو قسم على حده الوكيليعتمد 

تقوم الإدارة المالية بتجميع وتنسيق مشروعات الموازنة التقديرية لجميعالإدارات والأقسام وإعداد  (1)
 :الاتي على أن تتضمن  للكليةامة مشروع الموازنة التقديرية الموحدة بما يتماشى معالخطة الع

أ( جملة الأهداف الكمية والنوعية المتوقع تحقيقها خلال سنة الموازنة والإفتراضات التى اعتمدت فى )
 .إعداد الموازنة التقديرية

ب( برنامج الإستثمار فى الإنشاءات ، أن وجدت ، خلال سنة الموازنة متضمن الإرتباطات الجديدة )
 .خلال العام والسداد المتوقع

ج( برنامج النفقات الرأسمالية ) الموجودات الثابتة( متضمنا  الإعتمادات الكليةوالمتوقع صرفة خلال )
 .سنة الموازنة التقديرية
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د( برنامج المصروفات الإدارية متضمنا  تكلفة العنصر البشرى ومصروفات التشغيل الأخرى المتوقع )
 .صرفها خلال العام

 . الكلية والخسائر التقديرى لسنة الموازنة على مستوى  ه( حساب الأرباح)

 .و( الميزانية التقديرية فى نهاية سنة الموازنة)

 .ز( بيان تقديرى للتدفقات النقدية خلال سنة الموازنة)

بمناقشة مشروع الموازنة التقديريةالموحدة وإعداد الصيغة النهائية  العميدتقوم لجنة يشكلها  (3)
 .للعرضعلى المجلس العميدللمشروع حسبما يقرره 

 تنسيق تنفيذ الموازنة التقديرية

(43): 

تصبحالموازنة التقديريية بعد إعتمادها من المجلس وتعميمها على المكاتبوالإدارات والأقسام خطة  (1)

لموازنة وتكون )يكون( كل إدارة ،مكتب ، أو قسم مسئولة )مسئولا ( عن تنفيذ الموازنة لسنة ا الكليةعمل 
فيما يخصة ويكونالمديرالعام مسئولا  عن تنفيذ الموازنة الكلية على أن يتم التنفيذ وفقا للصلاحيات 

 .المقررة

ء الصرف للأغراض يعتبر إعتماد المجلس للموازنة التقديرية بمثابةإذن لذوى الصلاحيات بإجرا (2)
والموازنة  الكليةالمحددة فيها وممارسة الأنشطةالمختلفة تبعا لما جاء فى إستراتيجية وخطة عمل 

 .التقديرية

إذا تأخر إعتماد الموازنة التقديرية قبل بداية السنة المالية المعنية ،يتم الصرف على العاملين  (3)
صروفات التشغيلية الأخرى فيتم الصرف عليها فى الموجودين حسب شروط الخدمة المعمول بها أماالم
أوالموازنة التقديرية المعتمدة للسنة الماليةالسابقة  ةحدود تقديرات مشروعالموازنة التقديرية المقترح

 .أيهما أقل

الثابتة الجديدة( إلابعد إعتماد الموازنة التقديرية بواسطة  لايتم تنفيذ الأعمال الرأسمالية )الموجودات (4)
الصرف عليها ي لمجلس أوموافقة الخطة أما الأعمال الرأسمالية المعتمدة سأبقا  فيجوز الإستمرار فا

 . حسب سير العمل

 :(44)تعديل الموازنة التقديرية

 .لايجوز تعديل الموازنة التقديرية للمصروفات بشقيها بعد إعتمادها بواسطة المجلس(1)

أن يقدم   وكيلصروفات قابلة للزيادة والنقصانوعلية يمكن للهنالك بعض بنود الموازنة الخاصة بالم (2)
عرضا  مسببا  للمجلس لتعديل أى من تلكالبنود ويعتبر إعتماد المجلس لذلك إعتمادا  إضافيا  وليس تعديلا  

 .بإجراء اللازم للوكيلالتقديرية ، وهذا الإعتماد الإضافى يخول  للموازنة

صرف فى حدود الفصل الواحد أى بالنقل من بند الى آخر فى نفس عند الضرورة الت لوكيليجوز ل (3)
 .الفصل

 .نقل الإعتمادات من باب لآخر إلا بعد موافقة المجلس على ذلك للوكيل لايجوز  (4)

 .الترتيبات اللازمة لإظهار وضبط الإعتمادات الإضافية الوكيل يضع ( 5)

 

 

 الفصل الخامس

 نظام الرقابة الداخلية

إعتماد الأساليب الحديثة للرقابة الكلية عن طريق تطبيقمبادئ الضبط المؤسسى أو ما  الكليةعلى  (16)
 ) Corporate Governance ) يعرف بحوكمة الشركات

 :وتهدف الرقابة الداخلية إلى التأكد من

وسياسات بأعمالها بطريقة منتظمة تتناسب وطبيعة تلك الأعمال وتؤمن الإلتزام بأهداف  الكليةقيام  (أ)
 .الكلية

 .وممتلكاتها وموجوداتها الكليةب( حماية )
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 .ج( دقة وصحة وإكتمال السجلات والبيانات المالية)

 .د( توفير المعلومات والتقارير المناسبة لمتخذى القرار من كافة الفئات المستخدمة للمعلومات المالية)

 عناصر الرقابة الداخلية

د بيئة وإجراءات الرقابة المناسبةوبتوفير العناصر الأساسية والتى تتحقق الرقابة الداخلية بوجو (17)
يجب أن تؤخذ فى الإعتبار ويتم الإلتزام بهاوفق ما هو منصوص عليه فى هذهـ اللائحة وذلك لأحكام 

 : نواعها المالية منها وغيرها والعناصر الأساسية هىا الرقابة الداخلية بكل

 .(Corporate Governance) ى فية الضبط المؤسسىيراع للكليةالهيكل التنظيمى  (1)

 .الكليةمجموعة اللوائح والأنظمة التى تنظم أعمال  (2)

 .الكليةالصلاحيات ومجالات تفويضها بما يناسب مع طبيعة أعمال  (3)

 .دليل إجراءات العمل (4)

 .قواعد الرقابة المالية (5)

 .للكليةالموازنة التقديرية  (6)

 .مات الماليةنظام المعلو (7)

 .الإشراف الإدارى (8)

 .المراجعة الداخلية (9)

 الهيكل التنظيمى

المجاز من  للكليةبتنفيذ ومراقبة الأداء وفق متطلباتالهيكل التنظيمى  الكليةضرورة التزام إدارة  (18)
قبل المجلس خاصة ما يتعلق بالوصف الوظيفىوتحديد المهام والمسئوليات ومنح السلطات والصلاحيات 

 Corporate) وذلك لرفع كفايةالأداء والإرتقاء به على أن تراعى فية مبادئ الضبط المؤسسى

Governance). 

 لوائح العمل

وفقا  للوائح والأنظمة التى يصدرها  الكليةيير أعمال بأداء مهامهاووأجباتها وتس الكليةتقوم إدارة  (19)
 .وتسييرها بسهولة مع أحكام الرقابة عليها الكليةالمجلسلتنظم أعمال 

 الصلاحيات وفصل الواجبات

يحدد المجلس ضمن لوائح العمل أو خارجها صلاحيات الأشخاص الرئيسيينالمنوط بهم إدارة  (20)

الآخرين بحيث يكون هنالك  الكلية لصلاحيات إلى أى من موظفىوما يمكن تفويضة من هذه ا الكلية
توزيع للصلاحيات وتكافؤ بين الصلاحياتوالمسئوليات وفصل الواجبات والإختصاصات وذلك بفصل 

سلطات وصلاحيات التصديقعن مهام وواجبات التسجيل وعن مسئوليات الحفظ .والإلتزام بجدول 
 .الصلاحيات فىالفصل الخامس عشر

 

 ل وإجراءات العملدلي

أن يعد دليلا  لإجراءات العمل وفقا  لمتطلبات عقد التأسيس والأنظمةواللوائح  وكيلعلى ال (21)
 .منتقنيات فنية وإدارية الكليةوالقرارات الصادرة من المجلس وما يتطلبة أداء العمل فى 

 الإشراف الإدارى

لفة وما نصت علية من إجراءات وأحكام أنتتوخى متطلبات اللوائح المخت الكليةعلى إدارة  (22)
وخاصةالهيكل التنظيمى وهذه اللا ئحة لتأمين الإشراف الإدارى الكامل بحيث لايتولىأى شخص بإنفراد 

 .عملية ما من أولها لآخرها

 المراجعة الداخلية

 :يحدد المجلس (23)

الداخلية وإرتباطها واجبات ومسئوليات وصلاحيات ونطاق عمل الجهة المسئولة عن المراجعة  (1)
 .الإدارى

للمراجعة الداخلية )المسبقة ، المتزامنة،اللاحقة( حسبما تقرره خطط  الكليةتخضع جميع عمليات  (2)
 .وبرامج المراجعة الداخلية المعتمدة بواسطةالمجلس
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ة( تمارس إدارة المراجعة الداخلية عملها وفق الأسس والمعايير)المهنية ، الرقابية، المحاسبي (3)
 .المتعارف عليها

 

 مراجعة الحسابات

سنويا  بواسطة المراجع العام أو أى مراجع قانونى يوافق علية المراجع  الكليةتراجع حسابات  (24)
 .العام تحت إشرافة

 

 الفصل السادس

 النظام المالى المحاسبى

 -:للكلية الموجهات العامة للنظام المحاسبي  [1]

 -:يتم إتباع الآتى للكليةب( لأغراض تسيير وتوجية النظام المحاسبى )

 .يتم تطبيق كافة مبادئ وفروض الفكر المحاسبي المتعارف عليها 1 – 1

وفقالحوجة فى التطبيق المهني  IPSAS)) يتم تطبيق معايير المحاسبة الدولية خاصة القطاع العام 2 – 1
 -: أدناه المعايير كما الكليةحسب طبيعة نشاط 

 عرض القوائم المالية  -1

 قوائم التدفقات النقدية  - 2

 صافي فائض أو عجز الفترة، والأخطاء الجوهرية، والتغيير في السياسات المحاسبية -3

 آثار التغيرات في أسعار صرف العملات الأجنبية  -4

 تكاليف الاقتراض - 5

 التابعة  القوائم المالية الموحدة والمحاسبة عن المؤسسات -6

 المحاسبة عن الاستثمارات في مؤسسات زميلة  -7

 الإقرار المالي عن الحصص في المشروعات المشتركة -8

 الإيراد الناتج عن عمليات التبادل  -9

 .التقرير المالي في الاقتصاديات ذات معدل التضخم المرتفع  -10

 عقود الإنشاء 11

 المخزون  12

 عقود الإيجار 13

 لاحقة لتاريخ الإقرار الماليالأحداث ال14

 الإفصاح و العرض. –الأدوات المالية 15

 الممتلكات الاستثمارية 16

 الممتلكات والتجهيزات والمعدات  -17

 الإقرار بأعمال القطاعات  18

( البياناتالماليةلإعداد التقارير 1يتم تطبيق معيار التقرير المحاسبىالدولي الأول رقم ) 3 – 1
 . كليةوفق الحوجة فى التطبيق المهنيحسب طبيعة نشاط ال ( IFRS) المالية

 .يتم إتباع مبدأ الاستحقاق في تسجيل المعاملات المالية 4 – 1

بالخزن والبنوك إلى وحدة ا يتم ترجمة جميع قيم المعاملات المالية بالنقد الأجنبي أو المحتفظ به 5 – 1
 .امالماليالجنيه السوداني عند إقفال الحسابات بنهاية الع

 يتم اعداد القوائم الماليه على أساس مبدأ التكلفه التاريخية 6 -1

يتم تسجيل الأصول الملموسه في الدفاتر المحاسبية على أساس العمرالإفتراضي الأصول  7 - 1
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 :بأستخدام طريقة القسط الثابت

 الوحده النقديه للقياس المحاسبي هى الجنيه السوداني 8 – 1

 )في بيئة أنظمة المعلومات الإلكترونية )المحوسبة كليةة النظام المحاسبي لليتم إدار 9 - 1

 

 :القابضة لمجمعاتأهداف النظام المحاسبي ل [2]

 .بالغير سواء علاقة مديونية أو دائنيةالكلية تحديد علاقة  1 – 2

إثبات ما تحقق فعلا  من إيرادات وما ينتظر أن تنفقه من نفقات وكلية تقدير ما ينتظر أن تحققه ال 2 – 2
 .من إيرادات أو نفقات

إظهار سلامة عمليات التحصيل والإنفاق من حيث توافقها مع ما تفرضهقوانين لائحة الإجراءات  3 – 2
 .لكلية المالية العامة للدولة ومرشد الإجراءات الماليةل

 .أو سوء الاستخداملحمايتها من الضياع أو الاختلاس  كليةإحكام الرقابة على ممتلكات ال 4 – 2

وظروفها ومدى اتساعأعمالها من خلال تطبيق  كليةمقابلة الاحتياجات المتعددة لطبيعة نشاط ال 5 – 2
 .حوسبة العمل المحاسبي للوفاء بالمعلومات الملائمةلصناع القرار

وإتخاذ توفير المعلومات الإدارية بشكل دوري وبمجرد الطلبفي كافة مجالات التخطيط والرقابة  6 – 2
 .القرارات وفقا  لنوعية الملائمةالمطلوبة والتوقيت المناسب

 

 -:القابضة كليةمكونات النظام المحاسبي لل [3]

 :من العناصر الرئيسية التالية كليةيتكون نظام المحاسبى لل ( 46)

 . كليةالمستندات والأوراق الثبوتية المؤيدة للعمليات المالية التي تحدث بال 1 – 3

قواعد البيانات التي تختزن بها البيانات والتقارير المالية الخاصةبالعمليات المالية بمختلف  2 – 3
 .-: بمختلف أنواعها كما مبين أدناه

 التقارير والبيانات المالية

(47) : 

 .دوريا  كما موضح أدناه للوكيل على المدير المالى إعداد وتقديم التقارير والبيانات المالية  (1)

 :((Liquidity يولة والنقديةأ( الس)

نسبة لما للسيولة من أهمية فى إتخاز القرارات المالية يجب على المديرالمالى إعداد وتقديم تقرير يومى 
يوضح الأرصدة النقدية بالخزنوالبنوك كما فى نهاية يوم العمل السابق موضحا  الإيداعات  للوكيل

 .اليوم المعنى وتأثيرها بالأرصدة الإفتتاحيةاليوميةوالمسحوبات ذاتالحجم الكبير التى تمت فى ذلك 

 (:(Cash Flows ب( التدفقات النقدية المتوقع)

على علم  الوكيلتقريرالتدفقات النقدية يوضح التدفقات النقدية المتوقعة خلال فترة معينة وحتىيكون 
بالتدفقات النقدية المتوقعة ، مما يساعد فىإتخاذ القرارات الخاصة بأى إرتباطات خلال تلك الفترة ....الخ 
يجب علىالمدير المالى إعداد وتقديم تقرير عن التدفقات النقدية المتوقعة خلال الشهرالقادم للمدير العام 

 .فى أو قبل بداية الشهر المعنى

 :(Stocks) خزوناتج( تقرير موقف الم)

يوضح هذا التقرير الرصيد الإفتتاحى للمخزونات بأنواعها المختلفة ،وحركتها خلال فترة معينة ومن ثم 
الرصيد الختامى وحتى لايتوقف العمل نتيجةلعدم توفر المواد اللازمة لذلك لابد للمدير المالى من إعداد 

 .لى عن موقف المخزوناتفى بداية الأسبوع التاوكيل تقرير أسبوعىوتقديمة لل

يجب على المدير  :(Account Receivable & Account Payable) د(ِالذمم الدائنة والمدينة)
المالى إعداد تقرير شهرى عن موقف الذممالدائنة والمدينة وتقديمة للمدير العام تمكينا له من معرفة 

بسداد ما  م الكلية المسموح بها ومدى التزاحسب فترة السداد  كليةمنسداد التزاماتهم نحو ال كليةمدينى ال
 .(عليها للآخرين حسب الفترة المتفق عليها ومن ثم التقريربشأن الأرصدة عديمة الحركة) الراكدة

 :ه( حساب الأرباح والخسائر)

من معرفة  العميد او الوكيل يوضح حساب الأرباح والخسائر نتائج الأعمال لفترة معينة وحتى يتمكن 
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بنهاية كل شهر يجب على المدير المالىإعداد وتقديم حساب الأرباح والخسائر  كلية مال النتأئج أع
بنهاية الأسبوع الأول من الشهر  للعميد او الوكيلالخاص بالشهر المعنى ، إضافة للأرباححتى تاريخه 

 .التالى

 

 .علوماتأجهزة وبرامج الحاسوب التي تستخدم في معالجة البيانات لتحويلها إلى م 3 – 3

الإجراءات المالية المكتوبة والمرسومة ونتاج تطبيقها والتي تبينتسلسل العمليات المالية داخل  4 – 3
 لكلية فى ذلك نظام التكاليف يعتمد على أساسالقيد المزدوج لتسجيل وتحليل موجودات اكلية ال

وفق ما ينص عليهالنظام كلية الومطلوباتها وإيراداتهاومصروفاتها وكافة العمليات المالية التى تجريها 
 .(أي طبيعة الدورة المستندية المحاسبية) المحاسبى

 .الأفراد المتعاملون مع عناصر النظام المحاسبي 5 – 3

 المحاسبىخصائص النظام  [4]

 .يكون نظام المعلوماتية متماشيا  مع عقد التأسيس وهذه اللائحة (1)

 للكلية .ت التى توفرها أجهزة وأنظمة الحاسب الألى يمكن الإستفادة القصوى من الإمكانيا (2)

 :ينبغى أن يضمن نظام المعلوماتية المالية التفاصيل اللازمة لإمكانية إظهار النتائج المالية لكل من (3)

 .كل على حده والمجمعاتأ( المركز الرئسى )

 .ب( مراكز الأرباح والتكلفة المختلفة)

 .الكلية ج( مختلف النشاطات التى تزاولها)

 تحديث نظام المعلومات المالية

إعادة النظر فى نظام المعلومات المالية بين الحين والآخر وتحديثة بما يتماشى مع  المالي على المدير 
 .متطلبات العمل

 المعلومات الإحصائية

المواعيد بالكيفية وفى للعميد او الوكيل  يجب على كل المكاتب إعداد تقارير إحصائية دورية ورفعها 1
 :التى يحددها ودون إخلال بعمومية ما تقدم يجوز أنتتضمن تلك التقارير ما يلى

 .أ( الاداء الفعلى مقارنا  بالخطة)

 .ب( الإيرادات الفعلية مقارنة بالخطة)

مع أطراف أخرى، الفترة الزمنية والقيمة الكلية للعقد، المبالغ المدفوعة والمتبقية  كلية ج( عقودات ال)
 .ات المتعاقد معهاوالجه

، ومعدلات الفاقد )دوران العمالة( وفق درجات الهيكل الوظيفى  لكلية د( إحصائيات بعدد العاملين با)
 .والوظائف الشاغرة

 .ملخصا  بالتقارير الإحصائية الدورية للمجلس الوكيليرفع  (2 )

 -:للمجعات التابعة للكلية وظائف النظام المحاسبي  [4]

ع البيانات المحاسبية وتبويبها وفهرستها لإدخالها إلى قواعدالبيانات الإلكترونية أو وظيفة جم 1 – 4
 .تفريغها على الدفاتر المحاسبية وفق القواعدوالأصول في هذا الصدد

وظيفة معالجة )تشغيل( البيانات المحاسبية يدويا  أو بمساعدة البرامج الحاسوبية التطبيقية بغرض  2 – 4

 .إنتاج المعلومات

 .وظيفة نقل أو إيصال المعلومات إلى المستخدمين عند الطلب وبشكل دوري 3 – 4

وظيفة رقابة البيانات المحاسبية سواء المقيدة بالدفاتر والسجلاتالتقليدية أو الإلكترونية على قواعد  4 – 4

معلومات  البيانات بغرض حمايتها من الأخطاءوالتلاعب والأخطار والتهديدات المختلفة بغرض إنتاج
 .دقيقة وذاتموثوقية

 

 -:القابضة للمجمعاتمقومات النظام المحاسبي  [5]

 -:ويحتوى على الآتي

 :المجموعة المستندية 1 – 5
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تعتبر بما تحويه من بيانات المصدر الرئيسي لإثبات القيد في المجموعةالدفترية وبذلك هي تمثل 
 :كله التقليدي أو الإلكتروني وهي نوعانالمدخلات الرئيسية للنظام المحاسبي لشركة سواء فيش

 :المستندات الداخلية 1 – 1 – 5

والتيتصميمها داخليا  مثل: أذونات الصرفوالاستلام وإيصالات تحصيل  بالكليةهي المستندات الخاصة 
 .الكليةالنقدية، وتحمل عنوان وإسم 

 :المستندات الخارجية 2 – 1 – 5

مثل: إيصالات  الكلية من بيانات سلطات وهيئات خارج نطاقهي المستندات التي يحدد ما تحتويه 
الإيداع بالبنوك وفواتير الشراء والكهرباء والمياهوالإيصالات المالية التي تحمل عنوان جهات أخرى 

 .الكليةغير 

 :المجموعة الدفترية 2 – 5

اتر الجرد ودفاتر الأستاذ تتمثل في دفاتر اليوميات العامة والتحليلية للأصول والمصروفات والإيراداتودف
العامة والتحليلية للأصول والمصروفاتوالإيرادات ودفاتر الجرد وكافة الدفاتر الخاصة باليوميات 

والأستاذ للأصولوالخصوم وحقوق الملكية أو الإرتباطات والدفاتر الواردة ذكرا  في لأغراض الإستخدام 
 .الداخلي

 في الكليةتقليدية )غير المحوسبة( المعمول بها وفيما يلي الدفاتر والنماذج المالية وال

 

 

 الدفاتر والنماذج المالية ذات القيمة -أ

 ..( دفتر الخزانة1انموذج مالى / حسابات/ رقم ) -1

 .( سجل الشيكات الواردة2انموذج مالى /حسابات / رقم ) -1

 .( إيصال نقدية3انموذج مالى ايرادات رقم ) -1

 .( أمر دفع الشيكات4حسابات/ رقم )انموذج مالى /  - 2

 .( إشعارتوريد5انموذج مالى / حسابات / رقم ) -2

 .( إذن صرف6انموذج مالى /حسابات / رقم ) -2

 . ( إشعار توريد شيكات7انموذج مالى /حسابات / رقم ) -2

 .( دفترعهدة المخازن8انموذج مخازن رقم ) -3

 .ن( دفترطلبات المخاز9انموذج مخازن رقم ) -3

 .( كشف عهدة المخازن10انموذج مخازن رقم ) -3

 .( كرت عهدة المخازن11انموذج مخازن رقم ) -3

 ب( الدفاتر التى تمسك لقيد العمليات المحاسبية)

 أ( حساب النقدية بالخزانة) 

 لإجراءاتنة واكل الإجراءات المالية والمحاسبيةمحكومة بقوانين ولوائح لتنظيم الصرف علىبنود المواز
جراءات والإ الواجب إتباعها عند اداء الخدمات والخصم والسدادللحسابات ، وتقرير وتحصيل الإيرادات

ة المتبعة فى ذلك وتنظمالمستندات الواجب إرفاقها ضمن إستمارة الصرف فى كل حالة من حال
 . الصرف

 الفصل السابع

 نظام محاسبة التكاليف

 أهمية النظام

ولابد من أنيكون هذا  وحتى الخدمية  دور محورى فى المنشأت الصناعيةتلعب محاسبة التكاليف  (65)
لأن نظام التكاليف عن طريق إستخدام الأساليبوالطرق الحديثة للتكاليف يوفر الكلية الدور حاضر فى 

ويهدف نظام التكاليف الى تذويد كافة مستويات  كلية المعلومات التى تؤدى إتخاذ قرارات مصيرية فىال
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 .بالمعلوماتالمتعلقة بعناصر التكلفة ومدى أثرها الإدارة

 سجلات التكاليف

علىالإدارة المالية إعداد سجلات التكاليف لتزويد كافة المستويات الإداريةبالمعلومات المتعلقة  (66)

 .بعناصر التكلفة بغرض مساعدتها فى إتخاذ القرار

 

 الفصل الثامن
 المـــــوارد

 

ن لناتجة عية وامن إيرادات من كافة عملياتها الجار كليةل ما تحصل علية اليقصد بالموارد الإيرادية ك
 . ممارستها لأنشطتها المختلفة

ى فضافى نتيجة بيع أصل أو عقدغرض أوتمويل إ كليةيقصد بالموارد الرسمالية كل ما تحصل علية ال
كون ي يةكلرأس المال العامل . أو غير ذلك من الموارد غيرالإيرادية التى ترتب التزاما  على ال

 .المنتدب سلطة الموافقةعليها أو إبرام الإتفاقيات الخاصة بهاءللعضو

 : الطرق الآتية أن تدير ما تحتاج اليه من موارد إضافية بكل أو بعض للكليةيجوز 

 . إستكمال رأس المال ) أذا لم يكن مسدد بالكامل -1

 . التسهيلات الإتمانية -2

 .القروض -3

 . زيادة رأس المال -4

  تسهيلات موردين -5

 الفصل التاسع

 المـــــــــــــدفوعـــات

 -: من كليةتتألف نفقات ال

 . تكاليف المشتريات الداخلية والمحلية -1

 . لإنتاجتكاليف ا -2

 . تكاليف البيع والتسويق -3

 تكاليف إغتناء الأصول الثابتة -4

 . المصروفات المترتبة لغاء الخدمات المقدمة من الغير -5

 . المصاريفالإدارية و العمومية -6

 . المصاريف المختلفة -7

 الفصل العاشر

 المؤقتةوالسلف المستديمة والسلف 

 السلف المستديمة

سلفة مستديمة أو مؤقتة لموظفيها فى الحالات الطارئة أو عندالسفر وفى كل الأحوال تصفى  كليةتمنح ال
 . السلفة المستديمة قبل نهاية السنة المالية معتقديم بيان بأوجة الصرف

 السلف المؤقتة

فية المؤقتة بأنتهاء الفرض الذى تم لسلفية مؤقتة لأغراض محددة ويجب أن تصفى الس كليةتمنح ال
 . جبه أستلام السلفةبمو

 

 الفصل الحادى عشر

 -:الخزائن
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 حفظ النقود والأوراق ذات القيمة

مثل وثأئق  كليةالخزائن الحديدية المناسبة لحفظ النقود وكافة الأوراقذات القيمة لل كليةتؤمن ال (1)
 .الملكية، بواليص التأمين أو وثائق السنداتوالتمويل وغيرها

الترتيبات اللازمة لتسجيلمحتويات الخزائن الحديدية وطريق إيداع أو سحب يضع المدير المالى  (2)
 .النقود والوثائق منها وجردهابين الحين والآخر فجائيا

 بالأوراق ذات القيمة لدى المصارف أن كان ذلك ضروريا   كليةيجوز أن تحتفظ ال (3)

 

 الفصل الثانى عشر

 التامينات

خاطر مكافة  من كليةكافة الإجراءات الضرورية لحماية ممتلكات ال إتخاذ المدير المالي أ( يجب على )
 .الإعتداء

يحقق للوائح وطلبة االرأسمالية تأمينا  شاملا طبقا  لما تت كليةتأمين ممتلكات ال المدير الماليب( على )
 ن تغطيةاة لضموله فى ذلك إصدار التوجيهاتاللازمة للإدارات المختلفة والإدارة المالي كليةمصلحة ال

 .كليةالتأمين لكافةموجودات ال

 . التأمين على النقد المنقول والصيارفة من الإعتداءات المديرالماليج( على )

 

 الفصل الثالث عشر

 نظام المشتريات

 الهدف

يهدف نظام المشتريات إلى تحقيق ضبط عمليات الشراء وتسييرها فى الإتجاهالصحيح حتى يكتمل  ()
التى يجب أن تمر بها عمليات الشراءالمختلفة فى اقصر وقت ممكن مع الإحتفاظ إنجاز كل المراحل 

بالقدر الممكن من الدقة لسلامةالإجراءات وتحقيق المستوى المطلوب من الرقابة والتكلفة وفقا  لهذه 
 .اللائحة

 طلب الشراء

فى وقت مبكر  ((Purchase Order Note أ( يجب على الجهة الطالبة للمشتريات تقديم طلب شراء)
لتكمل إجراءات الشراء وتصل البضاعة المطلوبة فى الوقتالمناسب تفاديا  لتوقف العمل نتيجة لعدم 

 .توفرها

 .ب( يقدم طلب الشراء بعد التأكد من أن البضاعة المطلوبة غير متوفرة بالمخزن)

نظر لإعادة طلبها فى ج( فى حالة البضائع المدرجة فى كروت المخازن ، يجب على أمين المخزن لفتال)
نقطة إعادة الطلب( بعد التشاور مع جهات ) الوقت المناسب وذلك قبل أن يصل الرصيد الحد الأدنى

 .الإختصاص لتحديد الكمية المطلوبة

 الحد الأقصى للمشتريات

أى يحدد المجلس الحد الأقصى لقيمة البضائع التى يمكن شراؤها أو الخدماتالتى يمكن التعاقد عليها ب ()
 .من الطرق المشار اليها فى المادة الخامسةوالخمسون

 طريقة الشراء

 -:بأحدى الطرق التالية كليةتتم مشتريات ال ()

 .أ( المناقصة العامة)

 .ب( المناقصة المحدودة)

 .ج( التعاقد المباشر)

 .د( العروض المباشرة)
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 المناقصة العامة

كانت البضاعة المراد شراؤهاغير محتكرة وقيمتها فى يتم الشراء عن طريق المناقصة العامة إذا  ()
اقصة العامة وفى هذه الحالة يجب الإعلان نحدود المبلغ المقرر بواسطة المجلس للشراء عن طريقالم

عن السلع أو الخدمات المرادشراؤها أوالتعاقد عليها فى وسائل الإعلام المتيسرة ويجب أن يتضمن 
 :الإعلانصراحة

 .موضع المناقصة او الاجهزة السلع أو الخدماتلمواد اواوصف عام عن  -1

 .المدة المحددة لقبول العطاءات وآخر موعد ومكان التسليم -2

 .قيمة محددة للتأمين المطلوب وطريقة الدفع -1

 .وجوب قفل مظاريف العطاءات وتشميعها -2

 .سعر وكيفية سداد قيمة العطاء -3

 .تقديم الخدمةالمدة المحددة لتوريد السلعة أو  -4

 .الجزاءات التى سيتحملها مقدم العطاء فى حالة الإخلال بالشروط -5

 .كليةأى شروط أخرى تراها ال -6

 .الغاء المناقصة قبل الموعد المحدد لفتح المظاريف ورد جميع المستندات لأصحابها للكليةيجوز  -7

 لجنة العطاءات

تقوم إدارة الإمداداتبمتابعة سيرها مع التنبيه لفترة والوكيل يتم تكوين لجنة العطاءات بقرار من  ()
سريان الأسعار فى الحالات التى تكون فيهاتلك الفترة قصيرة حتى يتم قبول العرض الموصى عليه 
 :بالسعر المقدم قبل فواتالأوان تفاديا  لذيادة الأسعار بعد انتهاء الفترة المحددة وتقوم اللجنةبالمهام الاتية

 :اءاتفتح العط (1)

تقوم اللجنة بفتح العطاءاتمجتمعة أى بحضور جميع الأعضاء بأخذ مظاريف العطاءات من الصندوق 
المخصص لهاوترقيمها بأرقام متسلسلة )على ظاهر الظرف( والتوقيع عليها معا . يلى ذلكفتح المظاريف 

ا فى كشوفات مع لإخراج العطاءات وترقيمها بنفس الأرقام على المظاريف والتوقيععليها ثم رصده
توضيح الشروط الهامة التى يتضمنها كل عطاءمثل أسعار المواد )بعد توحيد العملات للمقارنة( 

ومواعيد التسليم وطريقالدفع إلى جانب لفت النظر لمدة سريان الأسعار ودفع التأمين المبدئ إضافةإلى 
 .أى ملاحظات تراها اللجنة ذات أهمية بالنسبة لأى عطاء

 :لعطاءاتفرز ا (2)

تقوم اللجنة بفرز العطاءات للدراسة ورفع التوصيات عنها ، معززة بالرأىالفنى الذى يؤكد مطابقة أو 
مخالفة كل عطاء على حده للمواصفات والشروطالمطلوبة التى قد تستوجب صرف النظر عن أى عطاء 

القيمة الكبيرة أن تنظر ولذلك فأنه يجب فى حالة العطاءات الفنية وذات  . مهما كان السعر منخفضا  

فيهامن الوجهة الفنية لجنة متخصصة قبل تقديمها للجنة الفرز ومن ثم تستكملدراستها على ضوء مذكرة 
 .اللجنة الفنية ورفع التوصية النهائية للتصديق عليها

 

 خطوات العمل بعد التصديق

 .إخطار صاحب العطاء الفائز ومطالبته بتكملة التأمين (1)

طاب القبول الذى يشير للإخطار أعلاه ويتضمن الشروط الأساسيةالتى بموجبها قبل تحضير خ (2)
العطاء ويعتبر خطاب القبول عقدا  بين الطرفين وترسل صورةللأدارة المالية لأستكمال الإجرات 

 .الخاصة بالجوانب المالية

 ) إصدارأمر الشراء (4) (.العقودالكبيرة ترسل صورة من خطاب القبول الى المستشار القانونى (3)

Purchase Order Note) من أصل واربعة صور توزع كالأتى:- 

 .داالنسخة الأصلية للمور *

 .الصورة الأولى للإدارة المالية *

 .الصورة الثانية للجهة الطالبة *

 .الصورة الثالثة للإدارة القانونية *
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وجميع المكاتباتمعالمورد الفائز بالعطاء إلى الصورة الرابعة للحفظ بأدارة الإمدادات مع طلب الشراء  *
 .أن يكتمل التوريد ويقفل الملف

الإتصال بأصحاب العطاءات غير الفائزة ، بعد قيام صاحب العطاء الفائز بتكملةالتأمين والشروع  (5)

لمة معه فى الإجراءات الموضحة أعلاه ، لإخطارهم بعدم قبولعطاءاتهم وإعادة التأمينات المبدئية المست
 .منهم عند التقديم لهم

متابعة التوريد مع المورد صاحب العطاء الفائز للتأكد من قدرتة علىتنفيذ العقد حسب الشروط  (6)

قبل انتهاء اجلة وفى حالة  –أن وجد  –المتفق عليها مع ملاحظة تجديد خطاب الضمان الخاصبالتأمين 
 .كليةويل قيمتة لصالح الفشل المورد فى تحديد الإتصالبالبنك مقدم الضمان لتح

عند وصول البضاعةإلى مكان التسليم لابد من فحصها بواسطة لجنة تكون لذلك الغرض  (7)
لجهات الإختصاص مبينا  كمية التلف أوالنقصان أن  (Good Inspection Note)ورفعتقريرعنها

 .يةوجدت ، وإخطار المورد بذلك أومطالبة شركة التأمين فى حالةالمشتريات الخارج

 .على إدارة الإمدادت الإحتفاظ بمستندات الذين لم يقع لهم العطاء لإرجاعها (8)

 

 (المناقصة المحدودة )إفادة الأسعار

 

يتم الشراء عن طريق المناقصة المحدودة فى حالة البضائع والخدمات غيرالمحتكرة وتقل قيمتها عند  ()
بواسطة المجلس وفى هذه الحالة يتم إرسال  الحد الأدنى للشراء عن طريق المناقصة العامةالمقرر

 كليةطلبات إفادة الأسعار إلىعدد مناسب )يحددة المجلس( من الموردين التقليديين المسجلين لدى ال
معتفصيل الموردين الذين سبق التعامل معهم على غيرهم الذين أضيفت أسمائهممؤخرا  بالسجل الخاص 

ةبالمناقصةالعامة ما عدا الإعلان فى حالة الشراء عن طريق بالوموردين وتتبع نفس الإجراءات الخاص
 .المناقصة المحدودة

 التعاقد المباشر

يتم الشراء عن طريق التعاقد المباشر إذا كانت البضاعة أو الخدمةالمراد شراؤها محتكرة أو  (60)
يفوضة بناء  أو من الوكيلغيرمتوفرة فى السوق ويجب فى حالة التعاقد المباشرأخذ تصديق خطى من 

 .(على توصية لجنة المشترياتالمشار اليها فى هذا البند الفقرة)أ

 : أ( لجنة المشتريات)

تمثل فيها الإداراتالرئيسية وأى خبراء أوفنيين تقضى الضرورة  كليةلجنة لمشتريات ال الوكيليكون 
 -:الإستعانة بهم كالآتى

 المدير المالىرئسا   /1

 مدير إدارة الإمدادعضوا   /2

 مدير قسم المشترياتعضوا  أو مقررا   /3

 ممثل الإدارة المعنيةعضوا   /4

 خبراء أوفنيينأعضاء /5

 .التى تتم عن طريق التعاقد المباشر الكليةوتكون اللجنة مسئولة عن كل مشتريات  /6

 

 العروض المباشرة

 -: يتم الشراء عن طريق نظام العروض المباشرة فى الحالات الأتيةوهى ان

 .لسلع والخدمات متوفرة بالاسواق المحليةأ( ا)

 .ب( السلع ذات مواصفات قياسية محدده)

 .ج( السلع والخدمات منخفضة القيمة)

 .د( يتم الحصول على العروض بواسطة لجنة)
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 الفصل الرابع عشر

 نظام المخازن

 الهدف

التىتحتاج اليها الإدارة عن يهدف النظام إلى حماية المخزونات والرقابة عليها وتوفير المعلومات  ()
حالتها والمتغيرات التى قد تطرأ عليها وتقييمالأداء المخزنى بهدف زيادة منافعه والتقليل من تكلفتة 

 -:ويمكن تلخيص أهدافالنظام كما يلى

 .إنشاء مراكز مسئولة عن المخزونات بهدف حمايتها والرقابة عليها (1)

 .راض العمليات والمبيعاتتحديد تكلفة المواد والبضائع لإغ (2)

وضع أسس لقياس قيمة المخزونات فى آخر الفترة المالية كواحد من الموجودات المتداولة بالميزانية  (3)
 .العمومية

 .تحديد المؤشرات والمعايير القياسية للرقابة على المخزونات وتحديثها بأستمرار (4)

 .هام الرقابة على المخزوناتحفظ السجلات والبطاقات والمستندات التى تسهل م (5)

وضع نظام بسيط وملائم لتصنيف وترميز المخزونات يسهلالإهتداء اليها وإداراتها والمحاسبة عنها  (6)
 .ويقلل من تكلفة ذلك

 .تنظيم عمليات الجرد والتقييم ومتابعتها بغرض رصد أى انحرافات "إن وجدت" والتقرير بشأنها (7)

 وناتالرقابة الداخلية على المخز

 -:تشتمل الرقابة الداخلية للمخاذن على الضوابط التالية

 .الفصل بين أمناء المخازن (1)

 .استخدام المستندات الخاصة بالمخازن المطبوعة والمرقمة مسبقا   (2)

 .إتخاذ إحتياطات السلامة والتأمين وإستعمال أجهزة الإنذار والإقفال المزدوجة (3)

 .لكفاءة والأمانةتعيين عاملين يتمتعون با (4)

 .إستخدام اسلوب التوقيع المزدوج عن صرف المواد ذات القيمة العالية (5)

 .إعداد تقارير دورية عن دوران المخذونات ومدى توفرها وتقييمها وحالتها (6)

 .حفظ سجلات للمخزونات بالمخازن الفرعية ومواقع العمل (7)

جلات وقوائم الجرد الفعلى إتخاذ الإجراءات الكفيلة الإستقصاء والتحقق من أى انحرافات بين الس (8)
 .بعدم تكرارها

تقسيم المخازن وفق نوعية المخزونات بالقدر الذى يمكن من أحكام الرقابة مع مراعاة التكلفة  (9)
 .المناسبة لذلك

 إجراءات المخازن

 :إستلام المخزونات (1)

، والمصادقة على إستلامها إلى (Good Inspection Note) المخزونات الواردة، بعد فحصها هتوج -أ
 .المخزن المعنى مصحوبة بإشعار الإستلام

 Good Received)يقوم أمين المخزن بالعد والمطابقة ومن ثم يحرر مستند الإستلامالمخزنى -ب

Note) ، الذى تدون فية تفاصيل البضاعة المستلمة كرقمالصنف 

ة إضافة للنمرة المتسلسلة،التاريخ ، نمرة أمر الشراء والفاتورة أو الكمية، وحدة القياس، السعر والقيم
 -:نمرة كشف الإنتاج إضافة إلى رقمشهادة الفحص والإستلام من أصل وثلاثة صور توزع كالآتى

 .الأصل: للحسابات لإرفاقها مع بقية مستندات الشراء لإكمال عمليات الدفع أو التسوية المحاسبية -1

 .ى: إلى حسابات المخازن للتسجيل فى دفتر المخازنالصورة الأول -2

 .الصورة الثانية: إلى المشتريات للحفظ فى الملف الخاص بها-3

الثالثة: تحفظ بالدفتر لأغراض المراجعة بعد تسجيل الكميات المستلمة من قبل أمين المخزن  الصورة -4
 .ببطاقة الصنف
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 -:التسجيل فى بطاقات المخازن  -2

 (Store Card) ين المخزن بتسجيل البضاعة المستلمة فى بطاقات الصنف بالكميات فقطيقوم أم)أ( 

ب( عند إستلام مستند الإستلام المخزنى بحسابات المخازن تسجل البضائع المستلمة فى دفاتر المخازن )
 .بالكمية والقيمة

 -:صرف المواد من المخازن -3

بضائع أو مواد والذى يجب أن يصدق عليه أ( تصرف المخزونات من المخازن بناء على سحب )
 .الشخص المختص والمخول بالتصديق

ب( يقوم أمين المخزن بإعداد مستند صرف بضائع أو مواد بالمواد المنصرفة ويعد هذا المستند من )
 -:أصل وثلاثة صورة توزع كالآتى

 .يرسل لحسابات المخازن للإجراء : الأصل *

 .التكاليف لتحميلها لمركز الربح أو التكلفة الصورة الأولى : ترسل لمحاسب *

 .الصورة الثانية : ترفق مع المواد المنصرفة للجهة الطالبة *

 .الصورة الثالثة : تبغى بالدفتر لأغراض المراجعة بعد التسجيل فى بطاقة الصنف بالمخزن *

سلم للشخص المسئول ج( يجب أن يحرر أذن خروج من البوابة لجميع البضائع أو المواد المنصرفة وت)
 .عن البوابة عند الخروج بالمواد

 :إرجاع المواد للمخازن -4

فى حالة  (Good Return Note ) أ( يحرر مستند إعادة بضائع أو مواد من أصل وثلاثة صور)
 .إرجاع أى مواد للمخازن

 .ب( يجب على أمين المخزن الذى أعيدت الية المواد التوقيع بالإستلام)

 وصورة المستند كما يلى:ــــ ج( يوزع أصل)

 .الأصل : للحسابات للإجراء

 .الصورة الأولى : ترسل لمحاسب التكاليف بالمركز المعنى

 .الصورة الثانية : لأمين المخزن للتسجيل فى بطاقة الصنف

 .الصورة الثالثة : تبقى فى الدفتر مع الجهة التى أعادت المواد للمراجعة

 :تحويل المواد -5

المواد المنصرفة لقسم إلى قسم آخر يجب إعداد مستند تحويل موادمن أصل وأربعة صور  عند تحويل
بعد موافقة المدير المختص على أن يوقع المستند بواسطةالمسئول عن القسم المستلم للمواد بالإستلام ، 

 ــــ: ويوزع الأصل والصور كما يلى

 . الأصل حسابات المخازن

 .التكاليف الصورة الأولى : ترسل لمحاسب

 .الصورة الثانية : أمين المخزن المختص

 .الصورة الثالثة : القسم الطالب للمواد

 .الصورة الرابعة : تبغى بالدفتر مع القسم الذى قام بالتحويل لأغراض المراجعة

 : جرد المخازن-6

ويكون من بين لجان لجرد المخازن بتوصية من المدير المالى مرة فىالعام على الأقل الوكيل أ( يشكل )
أعضائها ممثل المخازن وآخر من الحساباتويفضل أن يكون غالبية أعضاء اللجان من غير العاملين 

 .بالمخازن

ب( يقومالمدير المالى بإعداد الإجراءات والخطوات الواجب الإلتزام بها أثناء الجردمن اللجان على أن )
 .جردترسل هذه الإجراءات والخطوات قبل وقت كاف من عمليةال

ج( تقوم لجان الجرد بإعداد قوائم الجرد وفق ما تكشف لهم مع حصرالفروقات ، أنوجدت ، بين )
 .الموجود الفعلى والموجود حسب بطاقات الصنف

 د( يجب على لجان الجرد إعداد تقرير شامل عن حالة المخزونات التى تم جردها)

 تخزين الخردة والراكد والتخلص منها
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ارة الشئون المالية تسجيل كافة الخردة الناتجة عنالصيانة والإصلاح وخروج يجب على مدير إد .1
 .الأصل من الخدمة فى سجل منفصل يسمى سجل الخردة

يجب على مدير إدارة الإمداد حفظ الخردة وفق الأسس المحاسبية وعدمالتصرف فيها إلا بأذن من  .2
 .( من هذه اللائحة29وفقا  للمادة ) الوكيل

 .الوكيلمن أى خردة يتم وفق لجنة يكونها التخلص  .3

 التخلص من الراكد من قطع الغيار يعامل معاملة الخردة فى حالة مرور .4

 .( سنوات علية ، وبعد قرار اللجنة الفنية5اكثر من )

 

 الفصل الخامس عشر

 المراجعة الداخلية

 

 : يحدد المجلس

 .المراجعة الداخلية وإرتباطها الإدارى وأجبات ومسئوليات وصلاحيات ونطاق الجهة المسئولة عن

للمراجعة الداخلية )المسبقة، المتزامنة،والاحقة (حسبما تقررة خطط وبرامج  الكليةتخضع جميع عمليات 
 . المراجعة الداخلية المعتمدة بواسطة مجلسالإدارة

المحاسبية ( المتعارف  تمارس إدارة المراجعة الداخلية عملها وفق الأسس والمعايير المهنية ، الرقابية ،
 . عليها

 الاهداف العامةلوحدة المراجعة الداخلية

والأصول وحمايتها من العبث وضمان حسن استغلالها بالشكل  كليةأ( المحافظة على المال العام لل)
 .المطلوب اقتصادا  وقانونا  

الصادرة والكشف عن أي ب( التحقق من أن الموارد قد تم تحصيلها وفقا  للقوانين واللوائح والقواعد )
 .مخالفات أو تقصير

ج( التحقق من أن الإنفاق تم وفقا  لما هو مقرر له في الأغراض المخصصة دونإسراف أو إنحراف، )
 .والكشف عن ما يقع من مخالفات في هذا الصدد

جه المحاسبي د( التأكد من دقة وصحة البيانات المحاسبية المقيدة بالدفاتر والسجلات المالية وسلامة التو)
 .لعملية القيد

 .(متابعة تنفيذ الخطط العامة وتقييم الأداء المؤسسي ((هـ)

 .تحفيز وتشجيع الموظفين على الإلتزام بالقوانين واللوائح

ح( الوقوف على المشكلات والعقبات التي تعترض مسيرة العمل الإداري والعمل على معالجتها وإزالة )
 .المعوقات

والجهات الحكومية ذات الصلة بالمعلومات والتقاريرالسليمة بغرض تحققها من  كليةك( تزويد إدارة ال)
تطبيق ما وافقت عليه فيما يتعلق بالموازنة مناستخدام للإعتمادات وجباية الإيرادات، وتنفيذ نصوص 

 .الأنظمة واللوائح

 

 :مهام وواجبات المراجعة الداخلية

 :لطات التاليةيكون للمراجعة الداخلية الإختصاصات والس

لضمان الإستخدام الأمثللمواردها وفقا لإساليب المراجعة  كلية أ( مراجعة الأداء المالى والمحاسبى لل)
 .الداخلية المنصوص عليها فى قانون المراجعةالداخلية أو اللوائح الصادرة بموجبه

لمخصصة وفقا  للقوانين ب( التاكد من توافق المعاملات الحسابية والسجلات والدفاتر لاوجه الصرف ا)
 .واللوائح والموازانات المجازة

 .إتباع نظام الجرد المفاجئ للخزائن والمخازن(ج)

 .د( مراجعة وجرد الأصول الثابتة للتحقق من الوجود الفعلي لها وضمان حسن سلامتها الفنية)
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المباشر بالمسؤولين ل هـ( لمديروحدة المراجعة الداخلية وكوادره الأخرى من المنسوبين حق الإتصا)
المختصين بالإدارات والأقسام فيما تستلزمه أعمالالمراجعة وحق الإطلاع على جميع الدفاتر والسجلات 

والمستندات والوثائق فيهذا الشأن، بالإضافة إلى طلب البيانات والإيضاحات اللازمة، وحق 
 .والمدير الماليالعميد والوكيل  إصدارتوصيات بالإجراءات التصحيحية والمتابعة مع

عن المسؤولين  لعميد ووكيل الكلية والمدير الماليز( لوحدة المراجعة الداخلية حق رفع تقرير )
 . المخالفين لنصوص لائحة الإجراءات المالية

بمافيها حساباتالإستثمار  الكليةح( مباشرة المهام الرقابية القبلية والمصاحبة واللاحقة لأنشطة )
 .كليةلممولة من القروضوالهبات والمنح والموجودات الثابتةوالأصول المتداولة للومشروعات التنمية ا

ومجلس الإدارة على أن تتضمن التقارير نتائج وتحليل  لوكيل الكليةك( إعداد تقارير المراجعة الداخلية )
 .المراجعة الداخلية

 اجراءات استخدام الحاسوب فى أعمال المراجعة الداخلية

المراجعة الداخلية بممارسة مهامها المهنية في ظل بيئة الأعمال المحوسبة من خلال  تضطلع وحدة .10
 -:الإجراءات التالية

 :أ( إجراءات المراجعة الوقائية على المدخلات)

تتم من خلال الإشراف الشامل بهدف توقع الأخطاء ومنع حدوثها قبل وقوعها،من خلال التصديق على 
وإعداد المستندات الأصليةوتبويبها وتحديد المعاملات ومراجعة الأخطاء قبل  البيانات المالية واعتمادها

 .عملية إدخال البيانات إلىنظام الحاسوب

 :ب( إجراءات المراجعة العلاجية)

تتم بعد وقوعالأخطاء بغرض تحليل الأخطاء ومعرفة مسبباتها وتصحيحها، وذلك بهدف الرقابةعلى كل 
لإلكتروني للبيانات لاختبار الحاسوبوإعداده للتشغيل وإختيار واختبار برامج العمليات المتصلة بالتشغيل ا

التشغيل الإلكترونية ورقابة الملفاتالإلكترونية بشكل عام لضمان صحة محتواها وتهيئتها لإنتاج 
 .المخرجات

 

 :ج( المعايير المهنية لأعمال المراجعة الداخلية)

لصدد بإتباع معايير المراجعةالداخلية الدولية لممارسة الأداء تتقيد وحدة المراجعة الداخلية في هذا ا
ومكتب المحاسب العام  (AICPA) محاسبين القانونيينلالمهني الصادرة عن المجمع الأمريكيل

والمتبناه من قبل المنظمات  (IIA) ومعهدالمراجعين الداخليين الأمريكي (GAO) الأمريكي
 -:الإدارة العامة للمراجعة الداخلية وهي على النحوالتاليوالمجامعالمحاسبية المهنية الأخرى و

 .معايير الصفات العامة .1

 .معايير العمل الميداني .2

 .(معايير رقابة الأداء المهني )الهادفة إلى تحقيق الجودة الشاملة .3

بالأرقام  معاير المراجعة الإلكترونية الدولية للممارسة المهنية في بيئة أنظمةالأعمال المحوسبة .4
(401 ،402 ،1001 ،1002 ،1003 ،1008 ،1009). 

كل ما تتبناه الإدارة العامة للمراجعة الداخلية من معايير وإرشادات في شأن المراجعة الاجتماعية  .5

 .والمراجعة البيئية وطرق تحقيقها

 .معايير إعداد التقارير .6

 عشر لسادسالفصل ا

 حماية البيئة والمسئولية الإجتماعية

 حماية البيئة

 .بكافة القوانين الخاصة بحماية البيئة وعمل مخصص لتغطية أى التزامات لاحقة كليةتلتزم ال (77)

 المسئولية الإجتماعية

 .مبدأ المسئولية الإجتماعية وذلك بإعتماد موارد مالية فى الموازنة كليةتعتمد ال (78)
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 عشرلسابع الفصل ا

 لطاتتفويض الس و السلطات و الصلاحيات

يجوز لمجلس الإدارة والعضو المنتدب تفويض أى من السلطات المخولة لهم بموجب هذه اللائحة  (79)
 .الى أى شخص مناسب أو مجموعة من الأشخاص

 الصلاحيات

 .كليةلتسيير أعمال ال لعميد الكلية لمجلس الإدارة تفويضالصلاحيات  (80)

لشراء والتعاقد إلا وفقا للسلطات والصلاحيات يجب أن لايتم التصديق بالصرف والتوقيع وا (81)
العميداو من . على أن يتمإصدار كل الشيكات بتوقيع ن مجلس الإدارة أو العضو المنتدبالمفوضة م

 .والمدير المالى بدون تحديد صلاحياتللصرفيفوضه 

 .يتم الصرف والإعتماد والتصديق للمدير المالى لمنصرفات الخزينة (82)
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 Policy name: 

Fees reduction regulations 

Code: RG.NCFA.021 

Review: 1 

لجنة المنح والتخفيضاتلائحة   Issue: 2 

Date:Dec/ 2021 

 

Executive responsibility: Fees reduction committee   

Administrative responsibility: The principal  

Written by : Dr. Roudeina Ahmed El Sarrag 2021 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 سياسة واجراءات لجنة المنح والتخفيضات

 تعريف:

 تسمى هذه السياسة بسياسة واجراءات لجنة المنح والتخفيضات.

 الكلية: كلية نبتة

 والتخفيضاتاللجنة: لجنة المنح 

 المرشحين: الطلاب الذين تم ترشيحهم لنيل المنحة الكاملة أو التخفيض.

 لأخرى(.ملات االمنحة: إعفاء كامل من رسوم الدراسة )لايشمل رسوم التسجيل السنوي وإستخراج البطاقة ورسوم المعا

املات البطاقة ورسوم المعالتخفيض: تخفيض جزئي في رسوم الدراسة )لايشمل رسوم التسجيل السنوي وإستخراج 

 الأخرى(.

 الهدف:

 حتياجاتسعى هذه السياسة لتوضيح معايير وضوابط عمل لجنة المنح والتخفيضات بهدف الوصول للطلاب الأكثر ا

 للمساعدة من المتميزين أكاديميا  في دفع رسوم الدراسة بالكلية.

 أعضاء اللجنة:

 قررا  و الأمين المالي عضوا.يتم تشكيل اللجنة من الوكيل رئيسا , المسجل م

 ضوابط اللجنة:

 تتشكل اللجنة في بداية العام الدراسي بعد ظهور نتيجة القبول وقبل سداد رسوم التسجيل. .1

 .تقدم الكلية فرصتين للمنح في كل برنامج وعدد من فرص التخفيض يتم تحديدها حسب رؤية اللجنة .2

 لسودانية.طالب يتم ترشيحهم حسب تحصيلهم الأكاديمي في إمتحان الشهادة ا 90 – 70تنظر اللجنة في أمر  .3

 المعايير المستخدمة:

 المعيار الأول: التحصيل الأكاديمي

لطلاب اين هم يعد التحصيل الأكاديمي من أهم المعايير التي تزيد فرص الطالب في نيل المنحة أو التخفيض. المرشح

 %(.90% في حالة عدم وجود نسبة أعلى من 80وق )أو أعلى من فما ف 90الحائزين على نسبة %

 المعيار الثاني: الحالة الإجتماعية

 لاتية:تدخل الحالة الإجتماعية في المفاضلة بين المرشحين لنيل المنحة أو التخفيض ويتم مراعاة الظروف ا

 .وفاة أحد الوالدين أو إثناهما 

 .عدد الإخوة والأخوات 

 لإخوة والأخوات.المراحل الدراسية ل 

 أخرى 

 

 المعيار الثالث: الحالة المادية
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 يتم تفضيل الطلاب من الأسر الفقيرة في الحصول على المنح والتخفيضات.

 المعيار الرابع: السكن

 يتم النظر في الطلاب القادمين من المناطق الأقل نموما  ومنحهم فرصة لنيل المنح والتخفيضات.

 بأحد العاملين بعقود عمل أطول بالكلية.المعيار الخامس: صلة قرابة 

 المعيار السادس: صلة قرابة من الدرجة الأولى بأحد الملتحقين بالكلية.

 المعيارالسابع: حالات أخرى لم تدرج في المعايير المذكورة.

 

 ملحوظة:

 ل يتأهل الطلاب غير السودانيين للمنح والتخفيضات. .1

 قدم للدراسة في نفس سنة القبول.ل يتأهل طالب للمنح والتخفيض إذا لم ي .2

وم سيتم تخفيض ر في حالة استيفاء أحد المرشحين لأغلب شروط المفاضلة ولكن لم يتمكن من نيل المنحة الكاملة, .3

 % من القيمة الأساسية.40 – 30دراسته بين 
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 Policy name: 

Administrative affairs regulations 
 

Code: RG.NCAD.022 

Review: 1 

 Issue: 2 لائحة المدير الاداري بكلية نبتة

Date:Dec/ 2021 

 

Executive responsibility: Administrative manager   

Administrative responsibility: Administrative manager  

Written by : Dr. Amal 2017 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2017 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 

 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحة المدير الاداري بكلية نبتة

 

 الفصل الاول 

  1المادة:

 الاسم وبدء العمل

 لئحة المدير الداري بكلية نبتة   -تسمي هذه الللائحة : -1

 يعمل بها من تاريخ إجازتها من عميد كلية نبتة  -2

  2 المادة: 

 تفاسير 

  -يكون للكلمات التالية في هذه اللائحة المعاني الموضحة لها أدناه :

 العميد : عميد كلية نبتة 
 المدير : مدير ادري الكلية 

  الوكيل : وكيل الكلية 

 القسام : القسام الدارية بالكلية
 .بالبرامجالوحدات: الوحدات الدارية 

 :3المادة 

 : تعريف المدير الاداري

خازن يقع تحت المسؤلية المباشرة  لوكيل الكلية ، ويرأس أقسام المشتريات ، الم
 والمخزون، الخدمات العامة والآمن والسلامة . وتتمثل مهامه في  الاتي:

  ف الكليةهدالأقسام المختصة وفقاا لتقييم وقياس  اداء الخطط  والأنشطة المقدمة من ا .1

 بالتنسيق مع الوكيل.
 مراجعة المدى الزمني للخطط المقدمة من الأقسام ذات الصلة . .2
 كلية .ف المتابعة وتطوير العمال الدارية بالكلية  وادارتها بكفاءة وفقاا لهدا .3
 له     بعةلتاالأشراف على جميع الأعمال والمهام والمناشط التي تقوم بها القسام ا .4
ا للتطبيىق وتنفيذ اللوائح ا  .5 لوائح ونظم درية والتوصيات بالجزاءات الإدارية وفقا

 الكلية 
 التصال بالجهات الخارجية ذات الصلة في حدود المهام الموكلة له .  .6
ا بالمستن .7  .دات حفظ سجل متكامل لكل أنشطة المكتب والقسام التابعة له مدعوما
 الكلية . وكيلرى يكلفه  بها القيام باى أعمال آخ .8
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 4المادة: 

 الهدف العام والأهداف الفرعية:

 يات تحسين  مستوي أداء وكفاءة وجودة العمل الإداري بالكلية،في مجال المشتر، 

 ادارة المخزون والمخازن، الأمن والسلامة والخدمات العامة.
  .تبني سياسات تقييم وقياس اداء العمل الإداري  دورياا 
 . تقديم خدمات عامة  جيدة لخلق بيئة داخلية متميزة  
 . تبني  قواعد وسياسات  للشراء والتخزين وفقا  لنظم ولوائج الكلية 
 .احكام وتجويد نظم الأمن والسلامة بالكلية 

 الفصل الثاني: 

 :الأقسام والوحدات

 قسم المشتريات .1

 قسم المخازن والمخزون .2
 قسم الخدمات العام .3

  وحدة النظافة 

 دة الصيانة حو 

 وحدة الحركة 

 مشرف إداري المبنى 
 قسم المن والسلامة .4

 
 الفصل الثالث:

 مهام واختصاصات الأقسام والوحدات: 
 اولاً: مهام واختصاصات رئيس قسم المشتريات:   

ملية بعة عهو القسم المعني بتنفيذ مراحل عملية  الشراء بدأ بالتخطيط للشراء ثم متا
 الشراء وتقديم تقرير عن المشتريات.    

ن فصل عمالتخطيط والقيام بعمليات الشراء وفقا  للائحة المشتريات وتقديم تقرير  .1

 المشتريات.
 البحث عن البائعين ومزودي الخدمات ذات الجودة العالية. .2
 الحتفاظ بسجلات للبائعين ومزودي الخدمات . .3
 التفاوض على العقود والسعار . .4
 اجراء بحوث السوق قبل عمليات الشراء ودراسة حالة السوق بإستمرار. .5
 ية .ها الكلتحدد دفع المبالغ المستحقة وإستلام الفواتير والإلتزام بلوائح الشراء  التي .6
لسلع راء ات المستلمة والإحتفاظ بفواتير شالحتفاظ بسجلات لكافة  السلع والخدما  .7

 والخدمات . 
 نية .إمداد الكلية بجميع السلع والخدمات التي تكون بحاجة لها وفق ا  للميزا .8

 ثانياً: مهام واختصاصات رئس قسم  المخزون والمخازن:
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تجها و تناهو القسم  المعني بعمليات إستلام وتخزين وتوزيع المواد التي تستخدمها 
 ية .   الكل

 بشكل استراتيجي  وفقا لرؤية الكلية .   خزنإدارة الم .1
 الإشراف على عمليات الإستلام والتوزيع والتخزين والصيانة. .2
 التخطيط والإعداد الأمثل وضمان الإستخدام الأمثل للمساحات المتاحة . .3
ة سلام الإلتزام بلوائح التخزين وتوثيق المواد الداخلة والخارحة والتأكد من .4

 .خزنخزين بالمالت
 والتأكد من وجود وسائل السلامة . خزنالمحافظة على نظافة الم .5
 إعدادالتقارير والإحصائيات بشكل دوري. .6

 
 ثالثاً: مهام واختصاصات رئيس قسم الخدمات العامة.

ات لخدماعلق بمراقبة يشتمل على عدد من الوظائف الإشرافية غير الهيكلة التى تت
 العامة بالكلية.

ة طبيعة العمل المحدد وءلمباشر على مجموعة العمليات فى ضاالإشراف  .1
 الصيانة (  -النظافة  –للوظيفة ) الحركة 

 الشراف المباشر على الموظفين التابعين له ومراقبة أدائهم. .2
ة الواجبات المحدد وءلت الميدانية لمواقع العمل في ضالقيام بالجو .3

 .للوظيفة
لخاصة ير الين التابعين له وإعداد التقاراعتماد التقارير الواردة من العام .4

 بالقسم.
ين للعامل موحدالتنفيذ والمتابعة لكافة متعلقات  المظهر العام ومتابعة الزى ال .5

 ورصد المخالفات.
وقت ي التوفير حصص الوقود اللازمة لكافة المولدات الكهربائية بالمواقع ف .6

 المناسب .
العامة )كل في وحدته(  حفظ سجل متكامل لكل نشاطات إدارة الخدمات .7

ا بكل المستندات  .مدعوما
 ذلك لعدة التبليغ الفوري عن أي أعطال تحدث بالمواقع بإستخدام النماذج الم .8
الإشراف والرقابة علي جميع الأجهزة والمعدات  حركتها وصيانتها  .9

 والتأكد من جاهزيتها.

 :مهام واختصاصات وحدة النظافة 
مها دوات ومواد النظافة بعد استلامتابعة إجراءت التنظيف وتخزين ا .1

 .مخزنمن ال
 توزيع مهام التنظيف داخل الكلية . .2
 متابعة أداء العمال التابعين له  ورفع التقارير . .3
 ةلمعداالتبليغ الفوري عن أي أعطال تحدث بالمواقع بإستخدام النماذج  .4

 .لذلك
 



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 161 

 . مهام واختصاصات وحدة الحركة 
 .بالكلية والأسبوعيةجدولة خطوط  السير اليومية  .1
 رصد ومتابعة الموازنات وتكاليف النقل. .2
 الإشراف على قواعد ولوائح السلامة المهنية في حدود مهامه. .3
 .ترحيل الموظفين لخطوط سيرالمناسبة  تقديم المقترحات  .4
الإبلاغ عن إحتياجات الصيانة والإشراف على سيارات النقل  .5

 والمعدات.
 لمركبات نقل الموظفين. بانتظامإجراء عمليات تدقيق السلامة  .6
 متابعة تجديد رخص السير للمركبات مع ادارة المرور. .7
 الإشراف على خطوط سير التراحيل ومتابعة اداء السائقين. .8
الإشراف على إصدار أذونات صرف الوقود وتصفيتها مع الدارة  .9

 المالية.
حصر وتسجيل المعلومات والبيانات المتكاملة عن حركة  .10

 أماكن تواجدها.السيارات و
الإشراف على تجهيز لوازم وإمدادات حركة المركبات  .11

 والسائقين وتوفير مستلزماتهم .
 زمة.للاالتنسيق مع الورش لإجراء عمليات الصيانة ا .12

 . مهام واختصاصات وحدة الصيانة 
 تحديد جدول الصيانة الدورية لجميع مرافق الكلية واثاثاتها. .1
 الدورية.تنفيذ طلبات الصيانة غير  .2

 .مهام واختصاصات مشرف المبنى 
 رصد اداء انشطة التفتيخ والصيانة والنظافة. .1
 الشراف وجدولة القاعات . .2
 اي مهام أخري يكلف بها . .3

ا : مهام واختصاصات رئس قسم الأمن والسلامة  .رابعا
نع ادارة جميع عمليات  الآمن والسلامة بجميع مواقع الكلية والعمل على م .1

 ومعالجتها وتلافى اضراراها.الحوادث 

د مراقبة مداخل ومخارج مبانى الكلية ومرافقها وتدقيق هويات الشخاص عن .2

 الضرورة.
 السماح بدخول الشخاص المخول لهم فقط بدخول للمبانى المعينة. .3

 التوعية ونشر ثقافة الآمن والسلامة. .4
ود فى حد  الموظفين والطلاب والعمال ومرتادى المبانىدخول وخروج  مراقبة  .5

 اختصاصه.
يق مغ لتنساعداد مناوبات الحراسة بالكلية فى أيام العمل  و العطلات الرسمية با .6

 مدير الخدمات العامة أو من ينوب عنه.
 حراسة المبانى  والسيارات والمحافظة عليها  ومنعها من التعرض لعمال .7

 التخريب او سرقة محتوياتها.
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ا للإجو خروجالجهزة والمعدا دخول تنظيم  .8  راءاتت والأثات على أن يتم وفقاا
 دون تصريح. المعدة لذلك.

فى إتخاذ الجراءات الضرورية للوقاية ومنع وقوع الحوادث ومعالجتها وتلا .9
 استفحال الضرار.

ك مباشرة الحوادث والمخالفات الأمنية واتخاذ الجراءات اللازمة وذل .10

 عنه.بالتنسيق مع مشرف الخدمات العامة أو من ينوب 
 مسألة المشتبه فيهم وإحالتهم للجهة المختصة. .11
ون التحقيق فيما يكتشف من مخالفات بحكم إختصاصه، بالتنسيق مع مديرشئ .12

الطلاب أو مدير الخدمات العامة أو من ينوب عنه ورفع الأمر لجهة 

 الإختصاص.
حراسة السيارات بالمواقف و تنظيم عملية دخول السيارت للمواقف  .13

 وخروجها.
ة ر كافام بجميع أعمال السلامة وأعمال مكافحة الحريق والتحقق من توفالقي .14

 وسائل السلامة بمنشأت الكلية.
ن أو م التاكد من صلاحية أجهزة النذار بالتنسيق مع مشرف الخدمات العامة .15

 ينوب عنه.
 أي مهام  أخري يكلف بها مالم  تتتعارض مع مجال عمله .16

 

 تخزين الفصل الرابع : اجراءت الشراء وال

 5المادة :

 إجراءات الشرء 

مج لبراايحدد المدير الداري زمن إستلام طلبات الشراء  السنوية  للكلية لجميع  .1

 و الأقسامبالتنسيق مع وكيل الكلية ،الدارات  الكاديمية

مج  لبرايتم إعداد الطلبيات السنوية خلال الفترة المحددة بواسطة الأقسام بكل ا .2

مسؤول ووالقسام  وتعتمد من رئيس القسم ومنسق البرنامج  الكاديميةوالإدارات 
 المشتريات المختص.

مع  يتم تسليم طلبات الشراء السنوية لمسؤول المشتريات لإعتمادها ومراجعتها .3

 القسام والبرامج المختصة.
قل ى الأرئيس قسم المشتريات  مسؤول عن تسعير الطلبيات  وتوفير ثلاثة فواتير عل .4

 مختلفة والمفاضلة بينها . من ثلاث جهات

مخازن ابالهمن المتوفريتم تسليم طلبات الشراء السنوية لرئيس قسم المخازن لمراجعة  .5

ة ) مراجعة تاريخ الإنتهاء وحذف الموجود من الطلبية بإشراف الجهات الفني و

 تقنية المعلومات  (  -المعامل 

برامج وال مقدمة من القساميقدم  رئيس المشتريات تقرير مفصل  لطلبات الشراء  ال  .6

 للمدير الداري 
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ة يقدم رئيس قسم المشتريات طلبات الشراء مدعومة بالفواتير المبدئية للجن .7
 المشتريات لجازتها ول يحق له تجاوز اللجنة بالشراء .

 يتم فرز الفواتير بواسطة لجنة المشتروات وتحديد الجهات الموردة. .8
جنة بل لقاء لطلبات الشراء التي تتم إجازتها من يصدر المدير الداري اوامر الشر .9

 المشتريات  وتقديمها لوكيل الكلية .
 لوكيل.لي وايتم مراجعة الفواتير التي وقع عليها الإختيار بواسطة الأمين الما .10
 ات مشترييتم متابعة عملية الشراء وتنفيذ اوامر الشراء بواسظة رئيس قسم ال .11
اء المستندات المتعلقة بعمليات الشر يحتقظ رئيس قسم المشتريات بكافة .12

 والإلتزام التام بسجل المشتريات.
خصص  تسلم كل الطلبيات السنوية الى أمين المخزن لحفظها في المخزن  الم .13

ا للمستندات المعده لذلك ) اذن توريد(.   بالكلية وفقاا
م اللتزام بكافة الضواط والجراءات الواردة بالفصل الثالث عشر نظا .14

 يات بلائحة الإجراءات المالية كلية نبتة .المشتر
 6المادة :

 جراءات التخزينإ

ا من أمين المخزن حسب اللاوائح المنظمة لعمل ك .1 م ل قستطلب الإحتياجات دوريا
 او برنامج.

ر لمديليتم كتابة  التقارير الدورية عن  حركة المشتريات بالمخازن وتقديمها  .2
 الداري .

 تخول الستلام والتخزين والصرف.اللتزام بالمستندات التي  .3
ا لما يحدده المدير المالي . .4  إلتزم أمين المخزن بالجرد السنوي وفقا
 اللتزام بحفظ المستندات المتعلقة بحركة المشتريات.  .5
 ق معاللتزام بتوفير كافة اجراءات السلامة للمحافظة على المخزون بالتنسي .6

 القسام الفنية المختصة بذلك.
ن  لمخازابكافة الضواط والجراءات الواردة بالفصل الرابع  عشر نظام اللتزام  .7

 بلائحة الإجراءات المالية  كلية نبتة .
 

 الفصل الخامس:  المحافظة على المظهر العام للكلية الجزاءات والمخالفات :

 7المادة: 

 بيئةلق ة لخعلى جميع الطلاب والعاملين الهتمام  والمحافظة بالمظهر العام للكلي .8

 صحية.

 المحافظة عى أثاثات ومباني الكلية وعدم إتلافها.  .9

 امة.القم الأوراق عديمة النفع والأكياس الفارغة وفضلات الطعام  مكانها سلة .10
ا رميها خ .11 ا باتا  لسلة .ارج اقوارير المياه وا كواب العصير الفارغة يمنع  منعا
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ور الكلية ، يمنع رمي فضلات الطعام والقوارير واكواب العصير على س .12
 السلالم، القاعات ،المعامل ، الصيص و المكاتب .

يمنع البصق والغاء مخافات السجائر والتبغ على الرضيات ،السلالم  .13
 ،الممرات والصيص.

ت قهوة( على الرضيا –يمنع غسل اليدي اوصب اي مخلفات سائلة ) شائ  .14

 صيص.لأالممرات ا
ا يمنع منعا بات .15  تناول الطعام داخل القاعات ، المعامل  والمكاتب. ا
 .يجب التخلص من النفايات بوضعها في الحاوية المخصصة لذلك بالكلية  .16
يجب وضع النفايات الطبية في الأماكن المخصصة لذلك والتخلص منها  .17

 بالطرق العلمية. 
وضع الملصقات على لوحات الإعلان المخصصة لذلك ويمنع وضعها على  .18

 الكلية والبواب .جدران 
 واستخدامه بالطريقة المثلىالمياه المحافظة على دورات  .19
 الكلية . ن سوراهر غير حضارية داخل او بالقرب متجنب اي مظ .20

 8المادة :
 الجزاءات والمخالفات :

 تطبق على العاملين  احكام لئحة الجزاءات لكلية نبتة  .1
 . تطبق على الطلاب أحكام لأئحة تنظيم سلوك الطلاب  .2
 الفصل السادس : احكام عامة: .3

ا للدورة اللإا .1 دة ية المعمستندلتزام التام بكافة اجراءات الشراء و التخزين وفقا

 لذلك.

في  إل لبالسنوية يتم محاسبة مقدم الطالطلبيات التي ل تتضمنها  الطلبية  .2

 .حالة الأمر الطارئ

 اللتزام بكافة قواعد السلامة بجميع مرافق الكلية . .3

 لية.اللتزام بكافة الضوابط والإجراءات المتعلقة بالمظهر العام  للك .4
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 Policy name: 

Napata College security regulations 

Code: RG.NCAD.023 

Review: 1 

كلية نبتة حرس أعمال تنظيملائحة   Issue: 2 

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Administrative affairs   

Administrative responsibility: Administrative affairs  

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2016 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagaraby 2021 

 

 

 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 أولا : تقديم :

ن داة ميعتبر الحرس فى مؤسسات التعليم العالى  جزء من منظومة العمل الادارى وا -1
 ادوات ضبط دولاب العمل بل هو واحهة وعنوان للمؤسسة ..ويطلع بمهام عديدة

م  انتظاومتنوعة وذات اهمبة لضمان سير العملية الدراسية بكل سهوله ويسر وامان و
ية الكل ويرتبط  فى ونظامها الادارى .كلية .ويستمد حرس الكلية مهامه من لوائح ال

مكتب بامانة شؤوون الطلاب  بصفة اساسية .كما تتلاقى مهامه مع مكتب الخدمات و
ومن اجل  .المسجل ومكتب الموارد البشرية  وتاتى هذه اللائحة  لتقنين هذه العلائق 

ائل ي ووسلمبانالتوسع المستمر في الكلية من حيث أعداد الطلاب والعاملين وامقابلة 
كون . بحيث  ييتطلب المواكبة والتحديث المستمرمما وأدوات العملية التعليمية 

 للحرس حيز مناسب في الهيكل الادراى والوصف الوظيفى الخاص بالكلية .

 

 الفصل الاول

 

 الاسم وبدء العمل  -1المادة 

 

 عميد تسمي هذه اللائحة لائحة تنظيم اعمال الحرس ويعمل بها من تاريخ اجازتها من 

 الكلية 

 تفاسير-  2الماده 

  -:لها أدناه وضحةيكون للكلمات التالية في هذه اللائحة المعاني الم

 

 كلية نبتة: الكلية 

 العميد : عميد كلية نبته

 وكيل كلية نبتة  :الوكيل

 العاملين فى الحرس من قوات نظامية او مدنيين   :الحرس

 قائد الحرس بكلية نبته    :قائد الحرس
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 الاهداف    -3 الماده

ع معاون وسلامة مرافقها وممتلكاتها، بالت كلية الحفاظ على الأمن الداخلي في ال .1
 .وخارجها كلية داخل ال المعنية الجهات 

  حالاتوالسلامة العامة في الاحوال العادية وتنظيم وتامين الاصول والمنقولات  .2

 .الظروف الطبيعية والوقاية من الحرائق  والامطار وكل متقلبات الطبيعة
 الحفاظ على أصول ومنقولات الكلية  .3

 

 واجبات الحرس -لفصل الثانى ا

 -تكون واجبات الحرس كالاتى ::  -4 الماده

ائد قومرافقها المتنوعة نخت اشراف مداخل ومخارج مباني الكلية  ومراقبة حراسة -1
 الحرس بالكلية

 ص مراقبة دخول الموظفين والطلاب والعمال ومرتادي المباني في حدود الاختصا -2
حية ادارة جميع عمليات السلامة والامن وأعمال مكافحة الحريق والتحقق من صلا -3

نع لى مل عالاجهزة والمعدات للعمل بصورة دائمة وذلك في جميع مواقع الكلية والعم
  الحوادث وتلافي الاضرار والتدريب الكافى لكيفية التشغيل لاكبر عدد ممكن

 ثاثاتالتأكد من هويات وتصاريح الأشخاص المخول لهم بالدخول ومراقبة اخراج الأ -4
 والأجهزة والمعدات بالتنسيق مع الجهات المختصة بالكلية 

 روجهالية دخول السيارات وخحراسة السيارات بالمواقف الخاصة بالكلية وتنظيم عم -5
 للمواقف المحددة

 ك العامالسلومراقبة التزام الطلاب بلائحة النشاط الطلابي فيما يتعلق بالزي الموحد و -6
 داخل الكلية 

صص التدقيق في هويات الاشخاص الراغبين بزيارة الطلاب عبر اذن الزيارة المخ -7
 لهذا الغرض 

اسرع ي ناسب رات المراقبة واتخاذ الاجراء المالمراقبة الدائمة والمتصلة لشاشات كامي -8
ة لمنظماما يكون في حالات الاشتباه لاى حالات خرق للوائح  والاوامر والتوجيهات 

 للعمل  والتبليغ عن اى اعطال .
 بنهاية اليوم الدراسي الكلية التأكد من أخلاء الطلاب من  -9

في  ان لاينتهي مجهود الاداء عند الملاحظات  والتنويهات المدونة الحرص على -10
 .دفتر الأحوال كقيود خاصة التى  تتطلب الاجراء المحدد في الوقت المطلوب 
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 الفصل الثالث  علاقات الحرس الادارية

 5الماده 

 -: تكون للحرس علاقات ادارية مع الجهات الموضحة ادناه علي النحو التالى

 

 شؤون الطلاب : نة باما علاقة الحرس 

 الطلاب بالزي الرسمي حسب اللائحة  التزاممرافبة  -1
 تنظيم الزيارات التي تستهدف الطلاب والعاملين  -2

رض رفع  الملاحظات والشكاوي في المخالفات التي ترتكب من الطلاب بما يتعا -3
 مع لائحة تنظيم النشاط الطلابي 

قية يريا وبلكافتتنفذ داخل الكلية ومراقبة  الأداء في امراقبة الأنشطة اللاصفية التي  -4
 الخدمات المتشابهة 

 ذلكلمرافقة الانشطة اللاصفية التى تنفذ خارج الكليه متى ما قامت الضرورة  -5
 رفع دفتر الاحوال يوميا للاعتماد والتوجيه -6

 

 الموارد البشرية : علاقة الحرس بادارة   -6المادة  

 -ى :اداريا بمكتب الموارد البشرية  ومكتب الخدمات في  الاتيرتبط عمل الحرس 
 الحضور والغياب والأذونات  وكل مايتعلق بذلك . -1
 دخول وخروج وسلوك جميع العاملين بالكلية والمحافظة على أصول ومنقولات -2

 الكلية .

فى وما تسليم وتسلم المفاتيح لأغراض النظافة وفتح القاعات والمعامل والمكاتب -3
 لك .حكم ذ

 تحديد شروط الخدمة وما يتعلق بذلك من اجراءات ادارية ومالية  -4
 

 مكتب المسجل :ب علاقة الحرس – 7المادة 

 دخول الطلاب بالبطاقة الجامعية وفق توجيهات مكتب المسجل  تنظيم -1

تنفيذ توجيهات مكتب المسجل بخصوص تنظيم دخول الطلاب للدراسة أو اداء  -2
 الامتحانات او ما في حكم ذلك 

 تنظيم زيارات أولياء الأمور ذات الصلة بمكتب المسجل مع المرافقة  -3
 ترتيب الزيارات في فترة القبول والتقديم للكلية حسب الموجهات  -4
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 قات الاداريةالفصل الرابع: تنظيم العلا

 8المادة  

شاط ) دفترالن يسمى دفتر أحوال  كل ما يتعلق بامانة شؤون الطلاب يتم قيده في -1
فتيريا وبيانات الزوار وأحوال الكاالطلاب  تسجل فيه مخالفات  ( والذى الطلابى 

 وبقية الخدمات وترفع كل صباح لامانة شؤون الطلاب 

ه جل فيال مكتب المسجل( وتسكل ما يتعلق  بمكتب المسجل يتم قيده فى )دفتر احو   -2
ية  الكل الحالات المتعلقة بالبطاقات والقبول وزيارات أولياء الأمور ويرفع لمسجل

 يوميا 

م سجيل أهتفيه  كل ما يتعلق بادارة الموارد البشرية يتم قيده في  )دفتر العاملين( يتم  -3
قم بال برالملاحظات والمخالفات مع وجود قائمة بأسماء العاملين بمكتب الاستق

متسلسل ثابت وأرقام الهواتف وكذلك اهم الملاحظات بخصوص تسليم المفاتيح 
يرفع ووخدمات الماء والكهرباء واجهزة السلامة  وأصول ومنقولات الكلية الأخرى 

 لمكتب الموارد البشرية يوميا 
بما م القياوتقوم االجهات  ذات الصله  بالتوقيع على دفتر الاحوال  بالعلم والاطلاع  -4

 يلزم من اجراءات وتوجيهات 

 

 الفصل الخامس احكام عامه

  9المادة 

 
 توفيرويطلع قائد الحرس بالتنسيق مع الجهات ذات الصلة بعمل الحرس داخل الكلية  -1

 الدفاتر وبطاقات الزيارة للضيوف  وكل متطلبات العمل
 

 ت تقوم  مشرفات الطالبات بمتابعة  تنفيذ الاعباء  ذات الصلة بالطالبا -2

 يكون للطالبات  مدخل خاص للدخول  -3
 

تكون غرفة مراقبة الكاميرات و شاشات العرض تحت الاشراف الفنى الدائم  -4
لاى  لفورىاوالمتصل  للتقييم والتطوير للجهة الهندسية المختصة بالكلية مع التبليغ 

 اعطال 

 يكون الزى  موحد للحرس والمشرفات مع وضع شارات علي الجيب بالاسم  -5

 عملللاطلاع على  لوائح ونظم الللحرس  مستمر  قائد الحرس برنامج تنويرىيضع  -6
 التي ترتيط  بمهام الحرس المستحدثة بالكلية و
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عند بين الحرس والجهات ذات الصلة  اجتماع مشترك تنظم امانة شؤون الطلاب  -7
 نهاية كل فصل دراسي لتطوير وتجويد العمل

 لية بالك البشرية وفنيا لامين شؤون الطلاب يتبع قائد الحرس اداريا لمكتب الموارد -8
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 Policy name: 

Waste disposal 

Code: PP.NCAD.024 

Review: 0 

 Issue: 1 التخلص من النفايات

Date:Dec/ 2021 

 

Executive responsibility: Administrative affairs   

Administrative responsibility: Administrative affairs  

Written by : Dr. Mohammed Abdulgadir 2021 

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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Waste disposal policy and procedures:  

 

1. Purpose  

The purpose of this procedure is to ensure proper disposal of waste from activities conducted 

by or overseen of college staff and students. In addition, this procedure outlines show how to 

prevent waste discharges, specifically student medical waste from labs, dissection rooms… 

ex or noninfectious waste from other College locations. These precautions prevent 

complications related to direct exposure of these waste products, especially during COVID 

19 pandemic. 

2. Scope  

This procedure applies to all waste disposal activities by college staff or students at Napata 

College. This procedure covers solid, liquid and recyclable waste, moreover, sharp or harmful 

items that using during learning activities or student programs.  

 

3. Managers and Supervisors  

Managers and Supervisors are responsible for ensuring their staff’s compliance with this 

procedure. Managers are to train their employees in the proper disposal of waste materials to 

prevent spills of potential pollutants waste. Managers and supervisors are responsible for 

ensuring training is conducted with the most recent version of Infection Control Waste 

Management. 

 

4. Personnel Performing the Job  

Personnel must follow the correct procedures in accordance with this Waste Management 

protocol. Personnel are responsible for determining the type of waste they need to dispose of 

and following the procedure to ensure it is disposed of properly. Personnel are also 

responsible for reporting if instances of leakage, missing covers, or misuse of material 

receptacles. 
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5. WHO categories of waste  

Waste categories Description Examples 

General waste No risk to human health Papers, Plastics  

Pathological waste Human tissues or fluids Biopsies, Blood 

Sharps Which cause skin injuries Needles, Knives, Blades 

Infectious waste Contain microbiological agent Cultures, Swabs 

Chemical waste  Chemical liquids Reagents, Disinfectants 

Radioactive waste Items from radiotherapy Glassware, Liquids 

Pharmaceutical waste Expired items from pharmacy Drugs, Chemicals 

Pressurized container Contain gas Aerosol cylinders 

Genotoxic waste Containing cytotoxic materials Cytotoxic drugs 

 

6. Waste classification based on handling  

 Solid waste 

 Recyclable, Recoverable, or Reusable Materials 

 Cleaning and Wash Water  

 Infectious and noninfectious waste 
 

6.a Solid Waste  

Soled waste is not regulated for special disposal and can be placed into a general waste 

dumpster. Examples include office waste, classroom waste, and any general waste that is 

commonly disposed of in a general trash can for pick up by Building Services. Recyclable 

materials should be separated from this material and placed into the nearest recycling bin.  

 Staff are responsible for depositing their waste in the nearest appropriate trash or general 

front load dumpster, as appropriate.  

 Building Service staff whose responsibilities include emptying building trash cans, are 

responsible for collecting material from buildings and depositing them in the nearest 

appropriate dumpster. Staff are responsible for closing the lid or door to the dumpster 

after depositing material inside.  
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 The handling and disposal of Hazardous, Chemical, Radioactive, and Biological waste 

requires specialized training and facilities. 

 

6.b Recyclable, Recoverable, or Reusable Materials  

 Recyclable, Recoverable Materials can be diverted from disposal in a landfill and 

accepted by the College Recycling program.  

 Staff are responsible for properly sorting as much of their recyclable, recoverable, or 

reusable materials as possible to reduce depraved environmental impact.  

 

6.c Cleaning and Wash Water Disposal  

Cleaning and Wash Water Disposal should be handled according to the nature of the material 

being cleaned and the location where it will be cleaned. When possible, material that is 

suitable for disposal in the sanitary sewer should be washed in an interior drain such as a 

utility sink. Any waste disposed into the sanitary sewer system must have a pH between 6-9. 

Exterior washing should follow the SOP for Exterior Surfaces and Building Washing. 

 

6.d Infectious and noninfectious waste 

Infectious waste is waste that may contain microorganisms that have the potential to cause 

disease.There are many factors which facilitate the progression of an infectious exposure to 

an infectious waste: 

 The size and amount of the Waste. 

 The virulence of the microorganism.  

 The susceptibility of the person in contact with the infectious waste. 

 The types of containers that hold the Infectious waste. 

The noninfectious waste is including all the waste that has not been infected like general 

office waste, packaging or left over food. They are similar to normal household waste and can 

be managed by the Local waste services. They represent between 75% and 90% of the total 

amount of wastes generated by medical institutions.   

 

 7. Colour Coding System 

The application of a colour coding system aims at ensuring an immediate and non-equivocal 

identification of the hazards associated with the type of Waste that is handled or treated. In 
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that respect, the colour coding system should remain simple and be applied uniformly 

throughout the country's. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Categories Examples Color of binliners 

Non infectious Papers, Plastics Black  

Infectious Gloves, Dressings Yellow 

Highly infectious Anatomical waste Red 

Chemical Formaldehyde, Batteries  Brown 

Radioactive  Any items with radioactive 

isotopes 

Yellow with radioactive label 
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 8. Waste handling 

Great care should be taken when handling waste. The most important risks are linked with the 

injuries that sharps can produce.Waste when handling, staff and cleaners should always wear 

protective clothing including, overalls aprons, boots and heavy duty gloves. 

 

 9. Waste Storage 

 Waste is temporarily stored before being treated. A maximum storage time should not 

exceed 24 hours. Non-risk waste should always be stored in a separate location from the 

infectious / hazardous waste in order to avoid cross-contamination. 

 A storage facility, sized according to the volume of waste generated as well as the 

frequency of collection. 

 The facility should not be situated near to food stores or food preparation areas and its 

access should always be limited to personnel.  

 It should also be easy to clean, have good lighting and ventilation, and designed to 

prevent rodents, insects or birds from entering. 

 

 10. Waste Transportation 
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Waste transportation is required when hazardous waste is treated outside the. The waste 

producer is then responsible for the proper packaging and labelling of the containers that are 

transported.  

One of the reasons for labelling waste bags or containers is that in case of an accident, the 

content can be quickly identified and appropriate measures taken. 

 

 11. Waste treatment and disposal 

Each class of waste require specific treatment, however, it is advisable to distinguish as three 

major categories: 

1. Waste sharps. 

2. Infectious and cytotoxic wastes. 

3. Organic wastes (blood and body fluid wastes, human anatomical waste…) 

Each type is treated and disposed according to its nature as the following:  

 Autoclaving. 

 Disinfecting with hypochlorite. 

 Exposure to UV light. 

 Incineration 

 Deep buried 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Notes 
 Steps of treatment, Transportation and disposal of infectious (medical) wastes 

can be done outside the faculty by signing contraction with specialized waste 

management companies. 

 Transportation and disposal of general wastes can be done by signing 

contraction with certain governmental agencies. 
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 Policy name: 

Human resources 

Code: PP.NCHR.025 

Review: 1 

 Issue: 2 سياسات وإجراءات الموارد البشرية

Date: 2021 

 

Executive responsibility: Human resources   

Administrative responsibility: Human resources  

Approved by: Prof. Elzubair Beshier Taha 2015 

Reviewed by: Miss Safa Salih 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 ياسات واجراءات الموارد البشريةدليل س

 
 

 :المحتويات

 

 سياسة واجراءات اعداد وتعديل الهيكل التنظيمي

 ارفي التوظيف والإختي الموارد البشريةسياسات وإجراءات 

 سياسات واجراءات ســاعات العــمل الرسمية

 جازاتواجراءات الإ سياسات

 سياسات واجراءات التدريب والتطوير

 سياسة واجراءات  الحضور والنصراف

 سياسة واجراءات انتهاء الخدمة

 سياسة واجراءات التأمين الطبي

 واجراءات رحلات العملسياسة 

 سياسة واجراءات تقييم الموظفين

 سياسة واجراءات السلفيات

 التدريس سياسة واجراءات ترقيات اعضاء هيئة
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 تعديل الهيكل التنظيمياعداد و
 

 Purposeالغرض .1

 تلفة.ت المخو الإدارا للكليةتعديلالهيكل التنظيمي اعداد و  يهدفهذاالٕجراءلتحديدو وصفعملية 1.1

 .إعداد الوصف الوظيفي يهدفهذاالٕجراء لتحديدووصفعملية 1.2

 Scopeمجال التطبيق  .2

 كليةللفرعية اكل التم إستحداثها علي الهيكل الرئيسي و الهيتديلات اعداد واي تع يطبقهذاالٕجراء علي 

 و كذلك الوصف الوظيفي لكل المستويات الإدارية. 

 :الإجراءات  دليلي فى  الواردة المصطلحات .3

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .4

 -: عن مسؤول ةالٕدار يرمد 4.1

 تحديد المسميات الوظيفية حسب الحوجة و تعديل أو إستحداث أو إستبعاد وظيفة . 

 إعداد طلب تعديل / إضافة وظيفة. 

 الوصف الوظيفي للوظيفة الجديدة دادإع. 

  عن المواردالبشرية مسؤولموظف:-  

فة يل / إضالب تعدطالتأكد من أن البيانات الضرورية تم تسجيلها كامله في في حالة الحوجة للتعديل ,   /1

 وظيفة.

خصصات دراسة و تحليل و تقييم  طلب تعديل / إضافة وظيفة وفق الهيكل التنظيمي الحالي و م /2

 الوظيفة.

 بشرية.إعداد مسودة تعديل للهيكل وفق طلب تعديل / إضافة وظيفة و رفعها لمدير الموارد ال /3

 مراجعة مسودة الوصف الوظيفي و تحديد مدي إتساقها مع الوظيفة المعنية. /4

 مسؤول عن مديرالمواردالبشرية :- 

و ستحداث أل أو إالدارات وتحديد الحوجة من تعدي راءبالتنسيق مع مد كليةاعداد الهيكل التنظيمي لل /1

عتماد إعة و .مراج الوكيلو ومنسقي البرامج  إستبعاد الوظائف الإدارية بالتشاور مع مدراء الدارات

 عملية طلب تعديل الهيكل و المستندات المتعلقة به.

 إعتماد مسودة الهيكل الجديد و مسودة الوصف الوظيفي . /2

 .يه الوكيلالهيكل و الوصف الوظيفي  الجديدين وفق توج إعداد مسودة /3

  مسؤول عن : الوكيل- 

 . للكليةإعتماد مسودة الهيكل التنظيمي  /1

 لجدد .مراجعة و إعتماد مسودة الهيكل الوظيفي المقترحه و مسودة الوصف الوظيفي للمدراء ا /2

 المقصود من المصطلح المصطلح الرقم

 الهيكل 1

 يالتنظيم

ين  علاقات بة واليقصد به إطار التسلسل الٕداري للمؤسسة توضح فيها الوظائف و إرتباطاتها  الٕداري

 .ةلكليا هدافأ لتحقيق الٕشراف للتخصص  تحت المهاموفقا وتوكيللكلية ا الٔفرادوالمسؤولية  داخل

الوصف  2

 الوظيفي

امة منها هعلي حسب الهيكل التنظيمي بحيث توضح عناصر  وظيفة لكل ةكليال تعُدها وثيقة به يقصد

جب أن لتي يالمسمي الوظيفي و المدير المباشر و موقع العمل  و الواجبات الوظيفية و المؤهلات ا

 يحوز عليها شاغل الوظيفة.
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 Organization Structure Changingتعديل الهيكل التنظيمي إجراءات*

Procedures 

الموارد  مديرالمنسق /الٕدارة /  مدير وظيفةبواسطة تعديل /إضافة  طلب وكتابة تحديد يتم* 

 .البشرية وفق طلب تعديل / إضافة وظيفة

 -شمل :المختصةبالطلب بواسطة موظف الموارد البشرية.و التي ت البيانات إكتمال التأكدمن*

 القسم المعني بالتعديل أو الإضافة. / الٕدارة تفاصيل*               

 . )القسم -لٕدارة ا -ة الدرجةالوظيفي-بيانات الوظيفية المقترحة / الحالية ) المسمي الوظيفي*              

 الوصف الوظيفي للوظيفة المقترحه.*              

 فة.ضافة و متطلباتالوظيالحوجة للتعديل أو الإ أسباب و دواعي عن ملاحظات*              

 .هعماالد تمستنداال مع الي إدارةالمواردالبشرية ( وظيفة تعديل /إضافة  طلب) تقديم المقترح*

مؤسسة وفق للالهيكل التنظيمي  إعداد مسودةو الطلب وتقييم تحليلبالمواردالبشرية *يقوم موظف 

 يها.المواردالبشريةللموافقةعلإدارة  مديرا الي تقديمه ،ثمالمقترح الجديد

 .المواردالبشرية إدارة  بواسطةمديرالتعديل و الوصف الوظيفي  طلب إعتماد*

 *يرفع طلب التعديل و الوصف الوظيفي للموافقة النهائية من الوكيل .

 *إعتماد الطلب بواسطة الوكيل  لتعديل الهيكل الوظيفي.

دارة دير الإمدير إدارة الموارد البشرية يتم إخطار م*في حالة رفض الطلب بواسطة الوكيل يقوم 

 المعني مع توضيح سبب رفض الطلب.
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 سياسات وإجراءات الموارد البشرية في التوظيف والإختيار

 -المحتويات :

 القسم الأول: المقدمة

 القسم الثاني: التخطيط الوظيفي

 القسم الثالث: سياسات التوظيف

 القسم الرابع: الفترة التجريبية والتعاقد 

 تعاقدالقسم الخامس: سياسات وإجراءات إنهاء ال

 

 المقدمة : /1

لة بنوعية ة المتمثنافسيأ/ تعد عملية التوظيف مفتاح نجاح الكلية والوسيلة التي تمكنها من اكتساب قيمتها الت

لمكان مبدأ وضع الشخص المناسب في امواردها البشرية،ناتج عملية التوظيف يجب أن يكون تطبيق 

 المناسب والوقت المناسب.

 على افيه والعاملين منتسبيها إلى وتنظر عملها جوانب جميع في التميز مراعاة على الكلية تحرص ب/

 يةوالخارج خليةالدا معاملاتهم مجمل في والمهنية الخدمة نماذج صياغة خلالهم من يمكن لها ممثلين أنهم

. 

 يتعلق ما لكل املةالش المعرفة و الكفاءة لديهم تكون وأن فيها العاملة القوة وتنوع باستقرار كليةال تهتم ج/

 ةتعريفي ةحاضرم بإنشاء تقوم التعيين إجراءات إكتمال بعد البشرية الموارد إدارة أن حيث العمل، بشؤون

 لكليةا اخلد التدريبية شاتالور خلال من الوظيفي الكادر تطوير فرص تعزيز إلى تسعى كما الكلية، عن

 ىعل لالحصو أجل من الأقسام بين دورية إجتماعات في والأفكار المقترحات عرض ومجال ، وخارجها

 من اتبداعوالإ بالمساهمات والعتراف بالتقدير تتسم بيئة لخلق الكلية وتسعى العمل في مرضي آداء

ا  منسوبيها تحفيز خلال ا  ماديا  دويع سة(.لدراا )قيد المثالي الشهر موظف لالخ من شهري وتحفيز ومعنويا

 ليةالك وفرهت ذيال المتميز التعليم عناصر أهم الخدمات مجمل توفير في والدقة والسرعة، الإتقان، من كل

 ذوي من ملينالعا توظيف يتم كي للعمل الإيجابية البيئة وصيانة تطوير إلى وبعزم تسعى فإنها لهذا ،

 . عليهم للمحافظة الوقت نفس في والسعي صوالحر واللتزام الكفاءة

 يأ تعديل لكليةل ويحق نبتة، بكلية للموظفين الخدمة اتفاقية من كجزء هذا السياسات دليل اعتماد يتمد/ 

ا  تنفيذها عن المتناع أو السياسة من مادة ا  أو كليا  . كان وقت أي وفي جزئيا
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 الهدف : 

 : إلى البشرية الموارد وإجراءات سياسات تهدف

 بشؤون المتعلقة القضايا جميع في والممارسات والإجراءات للسياسات الدقيق والتوثيق التأسيسأ/ 

 النهائية الصيغة إلى تصل حتى السياسات هذه وتعديل مراجعة عملية وستستمر الكلية، في الموظفين

 . المناسبة

 . الكلية إطار في للعمل المناسبة والحدود الصلاحيات لإعطاء إطار توفير ب/

 . بدقة تطبيقها يتم كي صحيحة بصورة البشرية الموارد سياسات فهم على العاملين مساعدة ج/

 . الكلية في البشرية الموارد سياسات جميع بين التناقض وعدم التناسق ضمان د/

 نأ من لرغما لىوع نبتة، كلية في العاملين جميع على الدليل هذا في والإجراءات السياسات تطبيق يتم ه/

 لنهائيةا رةبالصو ليست أنها إل ومكتمل، شامل نحو على وضعت قد الدليل هذا يتضمنها التي السياسات

 اتمذكر شكل على وأخر حين بين إصدارها يتم بالموظفين متعلقة وإجراءات لوائح هناك إن حيث

 اساتللسي مليةالع الجوانب حول تفصيلية وتفسيرات إضافية معلومات لإعطاء ومحاضرات ومنشورات

 . بالكلية التوظيف شروط ضمن من وستكون الدليل، هذا في المرسومة

ا  أن إلى يشار أن إل الأوقات جميع في الدليل هذا تطبيق يسري و/ ا  أو ما بندا ا معي شرطا  خطاب يف نا

 تسالسياا في ذكرها يتم لم أمور ورود حال وفي الدليل. هذا في مذكور هو ما بدوره يلغي التعيين،

 السارية. هي تكون المعني البلد في التوظيف وقوانين لوائح فإن الدليل، هذا في الواردة

 التي اساتوالسي واللوائح التوظيف خطاب في المذكورة الشروط بين التناسب عدم أو التعارض حال وفي

 أن لىع صص،المخ بالبند يتعلق فيما التعيين خطاب في مذكور هو ما تنفيذ فيجب الدليل، هذا يتضمنها

 فقط. ”بحامله خاص“ قاعدة على ذلك يطبق

 

 

 صلاحية التعديل والإضافة والحذف :
 

 هذه في إضافة أو حذف أو تعليق أو سحب أو تعديل أو تغيير أو تفسير  رؤيتها حسب للإدارة يمكن

 بالتغييرات المعنيين المسؤولين إشعار البشرية الموارد إدارة فعلى ذلك حدوث حال وفي السياسات،

 بأي الجميع إبلاغ ضمان المدراء كل وعلى مايلزم لتخاذ عليهم التعديلات هذه من نسخ وتوزيع الحاصلة

 . تعديلات

 المراجعة :

 ذلك ىإل بالحاجة الإدارة تشعر عندما أو سنوات (5) خمس كل البشرية الموارد سياسات دليل مراجعة تتم

. 
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 التخطيط الوظيفي : /2

 

 أهداف التخطيط الوظيفي  :

ا  عليها والمحافظة ملائمة بشرية قوة إعدادأ/   تولى جلأ من ةوالمستقبلي الحالية للمتطلبات وفقا

 . ممكنة صورة بأفضل للكلية التشغيلية الخطط جميع إنجاز

 . الجامعة نشاطات لتعزيز مناسبة وبكلفة دقيق وظيفي إطار تكوين ب/

 

 :سياسات التخطيط الوظيفي 

 لفاعلةا خططال وصيانة تطوير في المساعدة الأقسام ورؤساء الكليات وعمداء والمدراء الوكلاء علىأ/ 

 . الكلية أهداف مع يتلائم بما التوظيف متطلبات لتحديد البشرية للقوى

 يةالبشر ردلمواا إدارةإخطار المعنيين والمدراء الوكلاء على فإن جديدة أقسام أو فروع إنشاء حال في ب/

 . العاملة القوى متطلبات يبين تنظيمي مخطط خلال من الجديد القسم أو الفرع بهيكلة

 . ذلك إلى الحاجة تدعو عندما تنظيمية تغييرات أي إحداث بحق الإدارة تحتفظ ج/ 

 

 التخطيط الوظيفي  : إجراءات

 ردالموا سمق الى الموظف تقييم استمارة  تسليم الأقسام ورؤساء الكليات وعمداء والمدراء الوكلاء علىأ/ 

 . للعقد سنه إكتمال قبل البشرية

 كذل وغير ظفينالمو توزيع إعادة أو التحويل أو الستقالة أو التوسع عند موظفين استبدال أو إضافة ب/

 . المعني القسم أو الكلية أو الإدارة أو الجهة في

 

 :  التوظيف سياسة /3

 

 أهداف سياسة التوظيف :

 أفضل من ادةالستف خلال من الوظيفية القوى متطلبات يلائم بما كفاءة المرشحين أكثر توظيف ضمانأ/ 

 . الختيار طرق

 . المناسب المكان في المناسب الفرد توظيف ضمان ب/

 

 سياسات سياسة التوظيف :
ا  التوظيف يكون أن يجب /أ ا  دوما  . ةلكليبا الوظيفية القوى وخطة المعتمد التنظيمي للهيكل وفقا

 : الآتية الظروف في التوظيف عملية تتم أن يمكن ب/

 

 . للاستقالة نتيجة شاغرة وظائف وجود حال في -

 . العمل بمهام القيام الحاليون الموظفون يستطيع ل بحيث العمل حجم في الزيادة حال في -

 . خاصة وخبرات لمعارف حاجة هناك تصبح بحيث جديدة فعالية في الشروع حال في -

 من سبلمناا المرشح بتوظيف يةالكل تقوم الشاغرة الوظيفة لشغل المناسب المرشح وجود عدم حال في -

 الخارجية. المصادر

 هلاتالمؤ ذلك في بما  الوظيفي الوصف لمتطلبات المتقدم مطابقة خلال من يتم للوظيفة الإختيار ج/

 . التوظيف ومراجع والستقامة الشخصية والمهارات والخبرة العلمية

 .العاملة القوى لتوظيف المختصة والإدارة الجهة مع البشرية الموارد إدارة عملت د/
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 :إجراءات سياسة التوظيف 

 لذيا يفيالوظ والوصف العمل مباشرة إشعار و التعيين عمل عقد على التوقيع للمنصب المرشح على أ/

 . البشرية الموارد إدارة إلى وإعادته  المهام على يحتوي

 تاريخ نم تداءاب العمل أداء مباشرته يتم المطلوبة بالصورة المذكورة الوثائق على التوقيع إكمال عند

 . عليه المتفق التوظيف

 

 لقةالمتع والمعلومات الوثائق إدراج ضمان دقيقة وبصورة البشرية الموارد إدارة على يجب ب/

 مستجدينال نللموظفي والصادرة المناسبة التعريفية المواد المحدثةمع الموظفين بيانات في بالموظفين

 الفترة التجريبية والتعاقد : /4

 

 أهداف الفترة التجريبية :
  عليهم المعروضة الوظائف في المستجدين الموظفين وأداء تناسب تقييم

 سياسات الفترة التجريبية :

 مسؤلية الأقسام ورؤساء الكليات عمداء وعلى تجريبية لفترة الخدمة المستجدين الموظفين على يتعين أ/

 . عقدال في موضح ماهو حسب أشهر ثلاثة مدتها والتي الفترة هذه خلال أدائهم مراقبة

 بالكلية الثابتين بالموظفين الخاصة المتيازات من بكل التجريبية الفترة خلال الموظف يتمتع ب/

 . العقد في التوظيف قانون في عليها المنصوص

 يتم إجازة أي وتعتبر . وطبية سنوية إجازات على الحصول التجريبية الفترة خلال للموظف يمكن ج/

 . مدفوع غير إجازة أو تقدمةم إجازة الفترة هذه خلال أخذها

 . الدولة تعلنها إجازات بأي التمتع التجريبية الفترة خلال للموظف يمكن د/

 

 إجراءات الفترة التجريبية  :
 لفترةل لخاضعا المستجد للموظف أولية دورات أو تعريفي برنامج بتقديم البشرية الموارد إدارة قومت أ/

 . الكلية وسياسات ولوئح بأنظمة لتعريفه التجريبية

 إيجابي التقييم كان اذا ، الأقسام رؤوساء قبل من الموظفين تقييم يتم التجريبية الفترة إنتهاء قبل ب/

 . للتجديد قابل عام بعد بتاريخه العقد ينتهى اربالإستمر المباشر الرئيس وأوصى

 كافة استخراج مع للموظف تعاقد إنهاء خطاب إرسال يتم الإستمرار بعدم المباشر الرئيس أوصى إذا ج/

 . المالية إستحقاقاتة
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 : عاقدسياسات وإجراءات الت

 : عاقدالت وإجراءات سياسات أهداف
و  يةكلاري للل الإدالعملية التي يتم بها ملء الوظائف الشاغرة بالهيكأ/ يهدف هذا الٕجراء لتحديد ووصف 

 الإدارات.

 .كأحد أفضل للمؤسات الجاذبة لأكفأ العناصرالبشرية الكلية ب/ وضع

 .يةكلج/ إصدارسياسات وإجراءات ونظم رقابية مستديمة موحدة تنظم العلاقة بين الموظفين وال

 .التطبيقد/ إنشاءهياكل تنظيمية مرنة وسهلة 

سياسات ح واله/ جذب وتشجيع الكوادرالبشرية ذات الكفاءة العالية على جميع المستويات،فى ظل اللوائ

 الخاصة بالشركة والقوانين المنظمة لعلاقات العمل والموظفين ولوائحها التنفيذية.

فية على لوظيت او/ تحديد المهام والمسئوليات لكل الوظائف من خلال توصيف وتصنيف وتقييم كافة الفئا

 .الكلية مستوى

ي/ تحفيزالموظفين عن طريق وضع نظم متطورة وعادلة للعلاوات والمكافآت ترتبطب الأداء الشخصى 

 من الموظفين . مايكفل تحديد العناصرالمميزة والمجتهدة وغيرها

 

 : عاقدسياسات الت

  

خطط والإستراتيجية للمؤسسة أ/ تعتمد إجراءات تخطيط الموارد البشرية على أساس الأهداف 

 الإدارات.

انات البي ب/ تقوم إدارة المواردالبشرية بدراسة خطط العمالة والتغييرات فى الإدارات في ضوء

 ماد.ة والإعتموافقالمقدمة إليها والأهداف الإستراتيجية للمؤسسة ،ويتم عرضها على الإدارة العليا لل

خارج ملة وكون غير متضمنة بخطة إحتياجات القوى العاج/ في حالة الحوجة لوظيفة جديدة والتي ت

وارد الم إدارة نطاق الميزانية عندها تجب موافقةالمدير المعني وإعتماد الوظيفة بواسطة مدير

تزويد  لمعنيا) نموذج طلب توظيف ( و في هذه الحالة تكون مسؤولية مديرالإدارة  الوكيلالبشرية و

 وظيفي للوظيفة المعنية.موظف الموارد البشرية بالوصف ال
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داد أو عليا لإعرة البالتنسيق مع الإدارات المختلفة والإدا كليةالموارد البشريةبال إدارةد/ يقوم مدير

 تحديث نموذج بطاقة الوصف الوظيفي للوظائف المعنية.

 عاقدإجراءات الت

 ظيف.طلب تو أ/ عند توفر شاغر وظيفي في أي إدارة يقوم مديرالإدارة المعني بتعبئة نموذج

  .ية العامه بداب/ يعد مدير الإدارة المعني طلب توظيف إستناداا علي خطة العمالة السنوية المعتمد

 .ج/ يقوم مدير الإدارة المعني بإرساله الي إدارة المواردالبشرية

لمعني دير اد/ في حالة وجود نسخة من الوصف الوظيفي للوظيفة المطلوبة عندها تكون مسئولية الم

 حديث الوصف الوظيفي بما يتلائم مع أي مستجدات في الوظيفة.ت

أو من  لداخلن/ تقوم إدارة الموارد البشرية بالتوصية فيما إذا كان من الممكن ملء الشاغر من ا

 .كليةالخارج بناءاا علي المعرفه بالوظيفة والموارد البشرية المتوفرة بال

ع ملتواصل القدرة علي شغل الوظيفة المعنية يتم الهم  الكليةه/ في حالة توفر أشخاص من داخل 

 مدير الإدارة المعني و الشخص المرشح للوظيفة.

ذج طلب ة نموو/ في حالة موافقة الطرفين علي إنتقال الموظف للوظيفة الجديدة يقوم الموظف بتعبئ

 يجب إرفاق صورة كاملة من الوثائق التي تثبت خبراته ومؤهلاته. –يتغييروظيف

 ى.أن يتم توقيع مدير الإدارة التي يعمل بها الموظف علي نموذج طلب تغييروظيف ي/ يجب
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 : عاقد/سياسات وإجراءات إنهاء الت 5

 

 : عاقدأهداف سياسات إنهاء الت
 

 . الخدمة انهاء مع التعامل في القانونية بالمتطلبات اللتزام ضمان أ/

 ستجدينالم الموظفين وتدريب البدائل لإحلال كاف وقت توفير خلال من للعمل تعطيل أي من التقليل ب/

. 

 

 :  عاقدسياسات إنهاء الت
 

ا  الإبلاغ للطرفين يمكن أ/  -. وظفللم التعيين عقد يطابق بما الخدمة إنهاء في بالرغبة كتابيا

 قفتو الح للكلية ملك هو مما وغيرها ومفاتيح وملفات وثائق من بحوزته ما تسليم الموظف على يجب

 . بالكلية خدمته

 كانت نماحي افقده التي الكلية ممتلكات من لأي استبداله يمكن ما بقيمة الكلية تعويض الموظف على ب/

 بحوزته.

 .له مالية مستحقات أي صرف قبل الكلية تجاه والتزامات عهد من عليه ما تصفية الموظف على ج/

 . عقدال يف موضح هو كما شهر أقلها مدة تكون أن يجب الخدمة إنهاء في الرغبة عن بلاغالإ فترة د/

 

 :  عاقدإجراءات إنهاء الت
 

 (3) لاثةث لالخ الموظف على الرد أو مباشرة قبولها المباشر للمسؤل يحق الستقالة خطاب استلام فور أ/

 . أيام

 -: التية الأمور في الموظف مع بالترتيب البشرية الموارد قسم يقوم ب/

 . الطرف( )خلو التسليم استمارات جميع

 . الكلية وممتلكات أصول إرجاع ج/

 . الشهر( نهاية في يكون ما )عادة الأخير الراتب ودفع للموظف عمل يوم آخر د/
 

 ســاعات العــمل الرسمية /3

 

 Purposeالغرض /1

 .ساعات العمل   يهدفهذاالٕاجراء لتحديد

 Scope مجال التطبيق 

 .جميع العاملين بكلية نبتة ) المثبتين فقط (  يطبقهذاالٕاجراء علي

 الإجراءات  دليلي فالمصطلحاتالواردة

 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  /2
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 مسؤولين عن مدراءالٕاداراتوالمدراءالمباشرين :- 
 فين .ظإنصراف المو معالجة و إعتماد أية نواقص أو ملاحظات علي بيانات حضور و /1  

 و الإجازات و التأخير. و الغياب إعتماد إذونات الخروج /2  
 -: مسؤول عن المواردالبشريةإدارة مدير /3  

 نماذج الاذونات والاجازات وتقرير الحضور والانصراف .إعتماد 
 

 سياسات الدوام الرسمي و ساعات العمل الرسمية
 

 ة .وقات الصلاأعصرا  يتخللهم  ىالثالثةالساعة السابعة صباحا  وحت ىالخميس عند إل السبتمن يبدأ الدوام الرسمي *       
 يبدأ من الساعة السابعة صباحا وحتى الساعة الثانية ظهراُ .دوام رمضان : *     

قات الصلاة في الأسبوع ، تتخللها أوساعة ( 45وأربعين ساعة عمل ) لا تزيد عن خمسساعات العمل الرسمية الأسبوعية هي *

 . السودانيحسب النظام ، وذلك تماشيا  مع نصوص قانون العمل و العمال 
مل ظام العساعات عمل كحد أقصى، وذلك للمسلمين فقط حسب ن ثمانساعات العمل الرسمية اليومية خلال شهر رمضان هي *    

لة معاملة ذه الحاساعات إضافية أكثر من ساعات العمل الرسمية ، يتم  في هوالعمال.إذا كانت طبيعة عمل الموظف تتطلب المكوث 
 ة الخاصة بساعات العمل الإضافية والتي سيلي ذِكرُها.لكليالموظف وفقا  لسياسة ا

 من كل أسبوع ويكونبأجر كامل. رسميةالراحـة أو العطلة ال يومعتبرييوم الجمعة *  
هاز جتخدام كلية وذلك بإسضورهم إلى موقع العمل وانصرافهم منه وذلك حسب سياسة الإثبات ح كليةيجب على جميع موظفي ال*

 .البصمة أو دفتر الحضورعند مدخل الكلية 
لادارة ا زويديلزم ت عمل خارجيفي حالة عدم التمكن من إثبات الحضور لقيام الموظف بعمل خارجي بداية الدوام الصباحي أو *

 م خصم قيمة اليوم .مسبقا حتى لا يترية بنموذج الاستئذان إدارة الموارد البش المعنية و
 

لانصراف لحضور واكل الحرص على حث الموظفين بكافة الطرق والوسائل بضرورة التقيد التام والالتزام الكامل باالكلية تحرص 

 . تأخير دون تعطيل أو، وذلك لكي تـؤدي كافة الأقسام أعمالها ب لكليةفي المواعيد الرسمية المُعلنة لكافة أقسام ا

 ساعات العمل الاضافية
 عمل اليوميررة للساعات العمل الإضافية هي ساعات العمل التي يعملها الموظف زيادة على ساعات العمل الرسمية والأوقات المُق

 العادي و خلال أيام العطلات و الإجازات الرسمية و الاضطرارية على أختلآف أنواعها  .
 الاضافي : سياسة ساعات العمل

الموارد  لى إدارةإبعمل خطط بالعمل الإضافى لموظفيها واعتمادها مسبقا  وتسليمها  الكليةكل ادارة من ادارات  يجب على  /1

 البشرية .

 ساعات العمل الإضافي لا يتم اللجوء إليها إلا في حالات الضرورة القصوى . /2 

 اعات إضافية فإنه لن تعتمد .فى حالة قيام الموظف من تلقاء نفسـه بالعمل س /3

 ( ساعات يوميا.4الحد الأقصي لساعات العمل الاضافية هو أربعة ) /4 
ن ووالتي سيحصل ،الساعات الإضافية التي تقضيها بعض الفئات الوظيفية بغرض إنجاز بعض الأعمال الختامية والجرد وخلافه  /5 

 .لا تعتبر ساعات اضافية السنوية من ورائها على مكافآت خاصة ، مثل مكافأة الميزانية 

فز لون على حواذين يحصالساعات الإضافية التي تتطلبها بعض الفئات الوظيفية بسبب طبيعة أعمالهم مثل سائقي النقل الثقيل وال /6 

 .لا تعتبر ساعات اضافية خاصة برحلاتهم المختلفة ، وفقا  لنظام الحوافز المُعتمد لتلك الفئة الوظيفية 

 

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 190 

 4/ الإجـــازات

 

 Purposeالغرض /1

فية التعامل الخاصة و كي الٕجازات و أنواع الٕجازات منح عملية و وصف لتحديد هذاالٕجراء يهدف

 مع كل نوع.

  Scopeمجال التطبيق  /2 

 .صفة مستمرهالمؤسسة  بالموظفين الذين يعملون لدي  يطبقهذاالٕجراء علي

 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  /3

 مسؤولين عن مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرين :- 

 .الطلباتالمتعلقةبالموظفوالموافقة عليهاكافة مراجعة /1

 .رالمباش لحين عودته أو وجود ترتيب مع المدير الموظف  التأكد من وجودبديلليحلمكان/2 

  عن مسؤولالموارد البشرية موظف:-  

 .المجدولة حسب خطة مدراء الدارات  متابعةإجازاتالموظفين /1   

 حساب و مراجعةأرصدةأومتبقي أرصدة الٕجازة للموظفين. /2  

 ل عن :المواردالبشرية مسؤومدير-  

 .كتمالهاريةمنإمراجعةالوثائقو  طلبات الإجازة و الموافقة عليها بعدتأكدموظفالمواردالبش /1

 عام مسؤول عنمديرالال :- 

 مدراء الإدارات. إعتماد خطة و إجازات /1

 General Policies for Leaveسياسات عامه للإجازات /4

ا لإعلى التمتع بإجازاتهم السنوية عند وظفيها كافة م كليةتحث ال /1 خطيط برنامج تستحقاقها وفقا

وذلك حرصاا  ، ةالمعني / الإدارة عتماده من ق بل مدير القسمإ الإجازات السنوي الذي يتم إعدادهو

 ستعادة النشاط وأخذ الراحة اللازمة لمعاودة العمل بهمة ونشاط .إ على تجديد و

يينه را من تعاي بعد اكمال اثني عشر شه ستحقاقها إيحق للموظف التمتع بإجازته السنوية عند  /2

 .م 1997حسب قانون العمل السوداني لعام 

ت ل في الحالالأول ل يحق له التمتع بإجازة سنوية، إ الموظف الذي لم يكمل عقده /3              

 الستثنائية والطارئة.

ا، تزيد إلىثلاثون يستحق الموظف عن كل عام أجازة سنوية ل تقل مدتها عن  /4  قل تمدة ل  يوما

ا إذا أمضى العامل في خدمة الشركة خمس سنوات متصلة ، وتكون خمسة و عن ازة الأج ثلاثين يوما

ا، وذلك حسب نظام العمل .بأجر ي  دفع مقدما

ا قبل القلكليتقوم ا /5            س على أسا يام بالإجازةة بدفع أجر أيام الإجازة المُستحقة للموظف مُقدما

 أخر أجر شهري يتقاضاه الموظف .
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 عليها منصوصدة البالنسبة للأيام الإضافية لمدة الجازة التي يتمتع بها الموظف وتتعدي الم /6        

 تحتسب بدون راتب، ول تدخل في حساب مكافآة نهاية الخدمة .

 في السنة. اسبوعالحد الأقصى للأجازة الطارئة هو  /7       

ان سبب ها ) مهما كيستحق العامل أجره عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل تمتعه ب /8         

 يحصل على إجازته عنها . ترك العمل ( وذلك بالنسبة للمدة التي لم

ن لك ، على أاستدعاء الموظف أثناء تمتعه بالإجازة إذا اقتضت ظروف العمل ذ كليةيحق لل /9        

لى تلك انية إنفقات سفر الموظف من مكان تمتعه بالإجازة إلى موقع عمله وإعادته مرة ثلكلية تتحمل ا

 ا .ء المهمة التي تم استدعائه من أجلهالجهة لقضاء المدة المتبقية من الإجازة بعد انتها

صيد ازة إلى رإذا تخلل إجازة الموظف السنوية المعتادة أي عُطل رسميةيتم إضافة تلك الإج /10      

 إجازات الموظف المُستحقة.

ا خلالل يحق للموظف أن يبُاشر أي نوع من الأعمال لدى الغير سواء كان بأجر أو تط /11      فترة  وعا

 بالإجازة .تمتعه 

ا   /12       ا و يحصل الموظف عند ذهابه في إجازته السنوية المستحقة على تذاكر سفر ذهابا ذلك و إيابا

ا لسياسات وإجراءات تذاكر السفر المُتبعة   .بالمؤسسةوفقا

ة ف بالإجازأقصى مدة لترحيل رصيد الإجازات السنوية هو عقدين، وفي حالة عدم تمتع الموظ /13     

 ة يتم تسوية الرصيد كمقابل مالي ويصفى رصيد إجازاته.السنوي

 Annual Leave Planningتخطيط الاجازات السنوية /4

ضع و، ويتم  مديري الدارات بواسطة الكلية  وظفييتم إعداد خطة الإجازات السنوية لكافة م /1

، ويتم  لإجازةاستحقاقها وتاريخ بداية ونهاية إبرنامج تحُدد فيه مدة الإجازة لكل موظف وتاريخ 

 تسليمها إلي إدارة الموارد البشرية قبل بداية كل سنة ميلادية بشهر على القل. 

رة ير الإدايهم مدقبل نهاية كل عام يتم تخطيط الإجازات السنوية لكافة منسوبي كل إدارة  بما ف /2

 نفسه .

نه إلى ل نسخة ممن ق بل مدير الإدارة المعني ، يتم إرساعتماد تخطيط الإجازات السنوية إبعد  /3

 للحفظ واتخاذ الخطوات اللازمة للتقيد بهذا التخطيط .  ادارة الموارد البشرية

 يتم وضع خطة إجازات سنوية إلزامية للموظفين مع توفير البدائل. /4

 جراءات التمتع بالاجازة السنويةإ .5

لاث قاق بثستحقة ، يقوم قبل موعد الستحفي التمتع بإجازته السنوية الم الذي يرغبالموظف *

ـة أو كل دقعلى الأقـل بتحضير نموذج طلب إجازة  ويقـوم بتعبئة كافة بيانات النموذج ب ايام

 والكتابة وراءة يتولى الرئيس المباشر تعبئة البيانات بكل دقة بالنسبة للفئات التي ل تعرف الق

 .لازمة حسب تسلسل الصلاحياتافقات العتماد الموإ

 ت ذلكيحق لمدير القسم المعني رفض / إعادة / تأجيل الموافقة على الطلب مع إيضاح مبررا*

 للموظف فيما يخص تأجيل الجازة السنوية .

ف خلاء طرمن تاريخ تمتع الموظف بإجازته ، يتولى القسم/الفرع المعني إعداد إ اسبوع قبل *

عتمد م  وبيانات ، على أن يكون إخلاء الطرف مُكتمل ال ادارة الموارد البشريةإلى لـه ، وإرساله 

 /من أصحاب الصلاحية ، وفي حال أن طبيعة عمل الموظف تتطلب أن يكون بعهدته معدات 

تها إل و تسويجهاز جوال / عهد نقدية ، ول يمكن تسليمها أ /المؤسسةأدوات / سيارة من سيارات 

 دوام رسمي لـه ، يتم في تلك الحالة اعتماد إخلاء الطرف كما هو.مع نهاية أخر 
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خلاء إانات يقـع علـى عاتق مدير الفرع/ الإدارة المعني مسئولية التأكد من اكتمال كافة بي*

ا لسياسات وإجر خلاء إاءات طـرف الموظف وبأنـه تم استلام كافة ما بعهدة الموظف ، وذلك وفقا

 الطرف. 

فة اء كاستيفإ عتمادها وإ المواد البشرية بعد التأكد من صحة طلب الإجازة وتتولي إدارة *

 لتمتعاستحقات إجازة الموظف قبل تاريخ مالجراءات والنماذج المطلوبة ، إعداد مخالصة و

 بالإجازة.

 اته.وجد بذمته أية مبالغ يجب خصمها من مستحقل أن الموظف الذي سيقوم بإجازة يفي حا*

 ودة من الاجازةجراءات العإ.5

تأثر ل ت جاز اللتزام التام بموعد العودة من الإجازة ومباشرة العمل حتىعلى الموظف الم*

 .بالكلية رضة لتطبيق سياسة الجزاءات المعتمدة عأعمال القسم ول يكون الموظف 

ادوا من عقد  جازينالتأكد من أن جميع الموظفين الم على مدير الإدارة وإدارة الموارد البشرية*

ة ب الإجازذج طلإجازاتهم في المواعيد المقررة والمحـددة قبـل التمتـع بالإجازة والمذكورة بنمو

 المعتمد .

 عدم العودة من الاجازةسياسة .6

ا عتغيبته المعتمدة دون عذر مقبول ،  يعتبر مفي حالة عدم عودة الموظف بعد انتهاء إجاز ن العمل ا

 قانون العمل. وفق

 لاجازة السنويةحساب ا سياسة .7

أكد والت إدارة الموارد البشرية هي الجهة المسئولة عن حساب مستحقات الموظفين المجازين*

 ستلامها للموظف عن طريق الإدارة المالية.إمن 

ا لعقد العمل الموقع مع الموظف منذ بداية ت* ر وحتى أخ عيينهتحتسب ايام الإجازة المستحقة وفقا

 بالإجازة المستحقة.يوم عمل له قبل تمتعه 

يوم /  35ة إلى سنـة و يتم تعديل عدد أيام الإجازباليـوم  30ل تقل مدة الإجازة السنوية عن *

ا   سنوات خدمة متواصلة بالشركة. 5بعد انقضاء سنويا

 الاجازة الاضطرارية سياسة .8

غير و الإجازة الضطرارية تعنـي اضطرار الموظـف إلى التغيب عن العمل بسبب ظروف قاهرة*

 متوقعة ول قدرة للموظف على التحكم فيها أو التنبؤ بها .

رط بالسنة، ويشت اسبوع منح الموظف إجازة اضطرارية بدون راتب بحد أقصى  لكليةيجوز ل*

 موافقة مدير الدارة المعنية / الفرع المعني على هذه الإجازة .

ي الحق ف كليةارية ، وللبررات قوية لحصول الموظف على إجازة اضطرمع ضرورة وجود م*

زة الإجاؤكد وجود ظروف قهرية لدى الموظف تستدعي قيامه بطلب المستندات الثبوتيه التي ت

 الضطرارية . 

 الموظف يتحمل كافة التكاليف المترتبة على قيامه بالإجازة الضطرارية .*

 ة الاعياد العامة المعتمد الرسمية و جازةالإسياسة  .9

عة أيام ة أربإجازو  مدفوعة الأجر إجازة ثلاثة أيام لعيد الفطر المبارك يستحق الموظف إجازة*

يد سبة لعمناليوم واحد فقط و  لعيد الأضحى المبارك ، يضاف إليها يوم التاسع من ذو الحجة

 .و أي إجازات أخري تحددها الدولة الإستقلال

ا آخر .مدد الإالأسبوعية تإذا صادف أحد أيام هذه الإجازات يوم الراحة *  جازة يوما
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ا باعتماد التعميمات الإدار* الوقت  لازمة فيية المسئولية مدير إدارة الموارد البشرية القيام سنويا

 مورهم .تيب أالمناسب لتحديد مواعيد إجازات الأعياد قبلها بوقت كافي ليتمكن الموظفين من تر

 يستحق الموظف إجازة زواج مدفوعة الأجر لمدة ثلاثة أيام .*

 يستحق الموظف إجازة مدفوعة الأجر لمدة يوم واحد فقط عند ولدة مولود له . *

 من عهيستحق الموظف إجازة مدفوعة الأجر لمدة ثلاثة أيام عند وفاة أحد أصوله أو فرو*

 . الدرجة الولى

 . انيةدرجة الثاحد اقربائه من العند وفاة  يوم واحد يستحق الموظف إجازة مدفوعة الأجر لمدة *

ا جازات يوم الراحة الأسبوعية ل تإذا صادف أحد أيام هذه الإ*  .آخر  مدد الإجازة يوما

 ذلك .دة لؤيض الحالت أن تطلب المستندات المفي بع كليةمع الأخذ في العتبار أنه يحق لل*

م و يستحق الموظف المسلم الحق في الحصول على إجازة بأجرل تقل مدتها عن عشرة أيا*

ا بما فيها إجازة عيد الأضحى ، وذلك لأداء فريضة الحلتزيد على   ج لمرةخمسة عشر يوما

يكون  زة أنواحدة طوال مدة خدمته إذا لم يكن قد أداها من قبل، ويشترط لإستحقاق هذه الإجا

ن عمل أالعامل قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأقل ، ولصاحب ال

ا لمقتضيات العمل. يحدد عدد الموظفين ال ا وفقا  ذين يمنحون هذه الإجازة سنويا

 الأجازة المرضيةسياسة  .10

 يتم تحديد وإعتماد الإجازات المرضية من الجهات الطبية الخارجية.*

 يقوم الموظف بإخطار إدارة الموارد البشرية بالإجازات المرضية فور إعتمادها.*

ا بهذه البطاقة كليةبال لكل موظف”  السجل الطبى”يتم الإحتفاظ ببطاقة * موظف يانات الب، مبينا

 .فالموظوتاريخ تردده على الكشف الطبى وبيان المرض، وتحفظ هذه البطاقة بالملف الخاص ب

 .لطبية ا حةلرال يجوز إنهاء خدمات الموظف خلال فترة الراحة الطبية ، بل يجب الإنتظار لحين إنتهاء ا *

ويكون على النحو  جازة مرضية حسب نظام العملإللموظف الذى يثبت مرضه الحق فى *

 التالي : 

 ت درجة الطبيب عدد الايام المسموح بمنحها

 1 طبيب امتياز يوم فقط 1

 2 طبيب عمومي أيام 3

 3 نائب اخصائي أسبوع 1

 4 اخصائي أسابيع 3

 5 استشاري شهر واكثر 1

 :  الوضوع سياسة اجازة *

لسوداني اللموظفة التي اكملت سنة من تعيينها حسب نص قانون العمل  الكلية اجازة وضوع تمنح  /1

 ( يوما.56وعددها )

 :  العدة سياسة اجازة *
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سب نص ح كلية اجازة العدة  للموظفة التي توفي زوجها وعددها اربعة اشهر وعشر ايام تمنح ال /1

 قانون العمل  السوداني 
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 التدريب والتطوير /5

 

 Purposeالغرض  /1

ا تخطيطهولكلية باتحديد الحتياجات التدريبية للعاملين توضيح كيفية  هذه الإجراءات الي هدفت

لى لتحتاج إأعما وتنفيذها بما يؤدى إلى ضمان التأهيل المناسب للعاملين  وخاصة الذين يقومون بتنفيذ

 .مهارة أو خبرة وتدريب خاص 

  Scopeمجال التطبيق  /2

ل الأعما أو خارجها فيجميع المجالت والكلية يطبق هذا الإجراء على نشاط التدريب سواء داخل 

 .لمؤسسةاالمتعلقة بجودة و سلامة منتجات 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  /3

 مسؤولين عن مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرين :- 

 . يهمفظوتحليل و تحديد الإحتياجات التدريبية  الخاصة بم /1

 .متابعة و تقييم أداء الموظفين و تحسن أداءهم بعد  تلقيهم للتدريب  /2 

  عن  المواردالبشرية مسؤولموظف:-  

هات ع  الجمإستلام طلبات التدريب من الإدارات المختلفة و  من ثم ترتيبها و التنسيق  /1

 التي تقوم بالتنفيذ.

دارية و إستكمال كل الإجراءات الإ التنسيق مع الجهات التي تقدم خدمات التدريب /2 

 الخاصة بتنفيذ التدريبات.

 الإحتفاظ بسجلات البرامج التدريبية المنفذه و تقييمها. /3 

 مسؤول عن مديرالمواردالبشرية :- 

ها في و أثرةالمؤسسإعتماد خطة التدريب  و تحليل و تقييم البرامج التدريبية علي مستوي  /1

 تحسين الأداء العام .

 Purpose of trainingالتدريب  أهداف /3 
  -:إلى بالكلية يهدف نظام التدريب للموظفين 

 ء. إظهار نقاط القوة والضعف لدى الموظفين،  و العمل على تطوير وتحسين الأدا /1    

 . بالكلية تأهيل الموظفين الجدد للتكيف مع ظروف العمل  /2    

 أعلى. توضيح إمكانية الترشيح لشغل وظيفة /3    

 فتح آفاق جديدة أمام الموظفين للتفكير العملى البناء.  /4    

 .المؤسسةتعريف الموظفين بأحدث التطورات الخاصه بنشاط  /5  

 .ين لديهامن خلال تثقيف وتطوير العاملللمؤسسةالوفاء بجزء من المسئولية الجتماعية  /6   

 Training Planning and executionتخطيط و تنفيذ التدريب سياسات  /3

Policy   

  فى شهر نوفمبر من كل عام بمخاطبة المديرين المختصين موظف الموارد البشرية يجب على

الإحتياجات التدريبية، وفيه يقوم  طلب لتحديد الإحتياجات التدريبية للموظفين بإستخدام نموذج

هارات والتعليم المطلوب له وللموظفين الرئيس المباشر بتحديد الإحتياجات من التدريب والم

 التابعين له،
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 لإضافة ية بايستخدم مدراء الإدارات وثائق تقييم الأداء الأخيرة لتحديد الإحتياجات التدريب

 للمحددات الأخري.

 دى مقق من للتح المعنيالمدير  التنسيق معبمراجعة الإحتياجات يقوم موظف الموارد البشرية ب

لإدارة لجودة مناسبة الإحتياجات لطبيعة العمل ومدى إحتياج العمل لها ومطابقتها مع أهداف ال

 .للمؤسسةوالهدف الرئيسى 

   دارة إإلى له التدريبية للإدارة و من ثم يرس لحتياجاتج انموذيقوم مديري الإدارات بتجهيز

 ريخ إستلامها.بوعين من تاسإقصاه االموارد البشرية فى موعد 

 رية من حيث تكرا للإداراتبدراسة الإحتياجات التدريبية  موظف الموارد البشرية قومي

 لتقديريةلفة االموضوعات المطلوبة والأعداد المرشحة للتدريب وإمكانية التدريب الداخلى والتك

د يتم تحدي، وياومقارنتها بالميزانية المقررة لتدريب الموظفين والمعتمدة من قبل الإدارة العل

ا لجهات التدريب المعتمدة لدى   .المؤسسةجهات التدريب المقترحة طبقا

  وإعداد ب بشريةالإحتياجات التدريبية، تقوم إدارة الموارد ال و تحليل طلبات بناءا على دراسة 

 تماد، ثموالإع خطة التدريبية السنوية، ويتم عرضها على الإدارة العليا للموافقةنموذج   إصدار

 يتم إخطار الدارات بالخطط التدريبية المعتمدة لها.

 ء من د الإنتهابع(  التقييم الدورى)  الجهات التدريبيةتحليل أداء الموارد البشرية بموظف قوم ي

ي تقدم ية التو يتم تقييم الجهات التدريب كل دورة تدريبية بإستخدام نموذجتقييم جهة تدريب، 

 اتالمؤشر يتم التقييم من خلال والخدمة لأول مرة من خلال نموذج تقييم جهة تدريب جديدة  

   - :يةالتال

 يتم قةات الساباز فى التقييممتمجهات التدريب التى تحصل على تقييم جيد جداا أو /1  

 .كلية الإستعانة بها كجهة تدريب معتمدة لدى ال

 جهات التدريب التى تحصل على تقييم جيد يتم إعادة تقييمها. /2  

 ا.جهات التدريب التى تحصل على تقييم ضعيف أو مقبول ل يتم الإستعانة به /3   

 مدير المواردليقوم موظف الموارد البشرية برفع تحليل أداء الجهات التدريبية  /4              

 لمناسبة.البشرية لإختيار الجهة ا

تواصل مع فور تحديد الجهات المرشحة للعمل يقوم موظف الموارد البشرية بال /5             

صورها ترفع  والجهات الموصي عليها و التنسيق معها و تحديد الفترات الزمنية لتنفيذ التدريبات 

 و تكلفتها لمدير الموارد البشرية . 

صل مع ية بالتواازنة التدريبية يقوم مدير الموارد البشرفي حالة الحوجة لتعديل المو /6         

 المدير العام للموافقة علي مقترح تعديل الموازنة .

دارات و فور الموافقة علي التصورات يقوم موظف الموارد بالتواصل مع مدراء الإ /7         

 إعلامهم ببرنامج التدريب و تاريخ التنفيذ و تفاصيل البرنامج .

ة ات متخصصعقد ندوالبرامج التدريبية التي يتم طلبها خارج الخطة السنوية مثلاا ) /8        

(   دةة جديتدريب على أنظم أو إحتياجات تنظيمية مستحدثة أو ومتفردة قد ترد من جهات التدريب

ن مذلك  و يتم إستلام طلباتها من مدراء الإدارات بواسطة موظف الموارد البشرية خلال العام 

 . طلب تدريب غير مخططنموذج خلال 

ة  لها لتقديريايقوم موظف الموارد البشرية بتحليل طلبات التدريب غير المخططه و التكلفة  /9    

 و يرفعها لمدير الموارد البشرية .
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صل مع التوا يقوم مدير الموارد البشرية بمراجعة الطلبات و تحديد مدي أهميتها من خلال /10   

 ة.لجديدامن ثم يرفعها للمدير العام للموافقة و التصديق علي الموازنة  مدراء الإدارات  و

لبشرية وارد افور تصديق المدير العام علي الطلبات و الموازنة التقديرية يقوم موظف الم /11   

 . دارات (اء الإبإستكمال إجراءات تنفيذ البرنامج التدريبي مع الجهات المنفذه ) بالتنسيق مع مدر

وية و يب السنيقوم موظف الموارد البشرية بإضافة البرامج التدريبية الجديد لخطة التدر /12    

 ة.إعتماد الخطة من مدير الموارد البشرية مع إرفاق تصديق الموازنة الإضافية الجديد

رسال شرية بإقبل تاريخ بداية البرنامج التدريبي بفترة معقولة يقوم موظف الموارد الب /13    

مج للبرنا تذكير المتدربين المتوقع حضورهم, إخطار متدربللمتدربين بإستخدام نموذج  إشعارات

 لتأكيد حضورهم و جاهزيتهم.

توافر  معرفة مدىلإنتهاء الدورة التدريبية بتقييم الدورة، وذلك  خلال و بعد يقوم المتدرب  /14   

موذج نإعادة  ن يتمورة تدريبية، على أالجودة المطلوبة فى العملية التدريبية بإستخدام نموذجتقييم د

 ريبية.ورة التدء الدالتقييم إلى إدارة الموارد البشرية فى خلال فترة ل تتعدى أسبوع من تاريخ إنتها

بعد  لمتدرباله المتدرب بتقييم  و الذي يتبع المختص الإدارة / المدير المباشر يقوم مدير /15

دى تحقق رفة ممرور ثلاثة أشهر من تنفيذ التدريب بإستخدام نموذج تقييم فاعلية التدريبوذلك لمع

 الهدف من التدريب، ويتم الإحتفاظ بالتقييم فى الملف التدريبى الخاص بالمتدرب.

 Annual Training Reportتقرير نجاح الخطة التدريبية /4
ية السينو الخطية إدارة الميوارد البشيرية بإصيدار تقرييرميدير قوم للكلية يسنوية ال خطة التدريبيةبنهاية ال

 -:  الآتى فيهوضح للتدريب و ي

 عدد الدورات المخططة والمنفذة.*

 .برامج تدريب الموظفين الجدد*

 .عدد المتدربين المخطط والفعلى*

 .تقييم البرامج التدريبية المنفذة كل على حدة*

 .التكلفة التقديرية والفعلية*

 .الصعوبات التى واجهت تنفيذ الخطة*

 .عدد الدورات الغير مخططة )تدريب طارئ(*

 .الإقتراحات والتوصيات*

 New Employee Induction Trainingتدريب الموظفين الجددسياسة  /5

Policy  
إخطار  ومعنية التنسيق مع الجهات التقوم إدارة الموارد البشرية بعند تعيين موظف جديد بالكلية 

 .جددلبرنامج التعريفى للموظفين الاتقديم ل كليةبالموظفين الجدد بال الدارة المعنية

ره يتم تعبئة نموذج إقرار حضور البرنامج التعريفي للموظف بواسطة الموظف بعد حضو /1

 التدريب.

قرير تدريب الموظف وكذلك فى ت بسجل نموذج إقرار حضور البرنامج التعريفي يتم إدراج  /2

 نجاح الخطة التدريبية.

 

 سياسة تدريب الخريجين الجدد :  /6

رة بنالفتلكليية , ويمننح شنهادة تندريب منن الكلييةوالاستفادة من الخبرات المتوفرة باالهدف : منح فرصة تدريب للخريجين التدريب 

 الحوجة على ان تحدد بعد الفترة الاولى بأسبوع واحد.التي تدرب فيها حيث تكون الفترة ثلاثة أشهر او اكثر حسب 
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ة كننذلك احضننار كافننعلننى المتنندرب احضننار خطنناب رسننمي مننن الجامعننة او الجهننة التنني ينتمنني اليهننا بغننرض التنندريب  , و  /1    

 من شهادات واثبات شخصية .المستندات 

 ة التدريب على المتدرب الالتزام بجميع لوائح وسياسات الكلية اثناء فتر  /2    

 على المتدرب المحافظة على ممتلكات الكلية  وعدم افشاء اي سر او تقرير يخص العمل بالكلية  /3    

 لعام .الا يجوز للمتدرب استلام اي عهدة خاصة بالعمل مثل اجهزة اللابتوب وبطاقة الاتصال الا بموافقة المدير   /4    
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 سياسة الحضور والانصراف  /6

 

 Purposeالغرض  .1
 لموظفين.الحضور والنصراف لعملية وضبط لتحديدهذاالٕجراءيهدف

  Scopeمجال التطبيق  .2
 بصفة دائمة. بالكليةيطبقهذاالٕجراء علي كافةالموظفين الذين يعملون 

 الإجراءات المصطلحاتالواردةفىدليل  .3

 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .4

 مسؤولين عن مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرين :- 

 ة والخاصةد البشريالشهرية التي ترد اليه من ادارة الموارأو  متابعة ومراجعة التقارير اليومية او السبوعية 

 بعملية الحضور والنصراف  

 مسؤول عن مديرالمواردالبشرية :- 

  ب خير والغياما التأوتطبيق لئحة تنظيم العمل فيومراجعة التقارير اليومية او السبوعية  أو الشهرية  اعتماد

م فيما ة تنظيوكذلك وضع برنامج تحفيزي للموظفين الذين التزموا بتطبيق لئح(  خصماللفت النظر/الإنذار/)

 يخص الحضور والنصراف 

 الحضور والانصراف : مخالفاتسياسة .5
, للكليةدة خلية المعتميقصد بالمخالفات الإدارية أى مخالفة يقوم بها الموظف بما ل يتفق مع اللوائح التنظيمية الدا /1

ى ييع جيزاء عليأو بما ل يتفق ونظام العمل المعمول به بشرط أن تكون المخالفة لأمر ذا صلة بالعمل, ويشيترط لتوق

 . منحه استيضاح لتوضيح عملية التأخير ن يتم الموظف أ

يمينح  وييأتي متيأخر بيأكثر مين ربيع سياعة يمينح استيضياحا وينظير اليى تعلييق ميدير ه المباشير   الموظيف اليذي  /2

 . حسب لئحة تنظيم العمل الإنذار أو الخصم من الراتب 

 أنواع الجزاءات الإدارية  .6
 -:  ام العملالتى يجوز توقيعها على الموظف فى حالة مخالفة اللوائح التنظيمية الداخلية أو نظ الإداريةالجزاءات 

 .لفت النظر 

 الإنذار 

 .الخصم من الراتب 

 تأجيل ترقية عند إستحقاقها بما ل يزيد عن سنة 

 الفصل من الخدمة وفقاا لإشتراطات وأحكام نظام العمل 

 للفصلالمخالفات الجسيمة التى تصل عقوبتها  .7
a. كلية للسرار العمل نشأ عنه أضرار جسيمة لأإفشاء أو  إرتكاب الموظف خطأ جسيم. 

 المقصود من المصطلح المصطلح الرقم

 ة.كيفية تنفيذ العمل بأقسام الكلية المختلفهي إجراءات تنظم و توضح  ليةالكاللوائح التنظيمية الداخلية المعتمدة  1

ع مبما ل يتفق  خلال تأديته لعمله الموظف يقوم به عمل أو فعلأى هي  لمخالفات الإداريةا 2

 للكليةاللوائح التنظيمية الداخلية المعتمدة 

 .الإداريةهي العقوبات التي يتم تنفيذها علي الموظف نتيجة للمخالفة  الجزاءات الإدارية 3
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b.  تيابي ، حسيب نظيام مكتيب العميل مسيبوقة بإنيذار كأو أكثير  ام يسبعة اتغيب الموظف بدون سبب مشروع أكثر من

 .قبل إنهاء الخدمة 

c. أو التلاعب في المعاملات تزوير مستندات. 

d.  بدون إذن. النشاطفى ذات  كليةالمنافسة 

e. أثناء العمل أو بسببه. أو الزملاء الإعتداء على الرؤساء 

f. .تعاطى المخدرات والمشروبات الكحولية أثناء العمل 

g. لكلية دون موافقة إدارة ا رشاوى أو إستخدام أصول الشركة لأغراض شخصيةل قبو. 

h. العامة. صدور أحكام قضائية ضد الموظف فى أمور مخلة بالشرف والأمانة والآداب 

 ةالإدارى اتالجزاء نفيذإجراءات ت .8
  -من الراتب: ثلاثة أيامفى الحالت التى ل يزيد فيها الجزاء الإدارى عن لفت نظر/إنذار/خصم  /1

يوضيح  ع ليه الموظيفكرةللمدير المخيتص التيابذيقوم الرئيس المباشر للموظف المخالف برفع م*                               

 المخالفة وملابساتها.بها 

 ظيم العمل .تحويلها الى ادارة الموارد البشرية لتنفيذ لئحة تنبإعتماد المذكرة و المعنييقوم المدير *

 تحول المذكرة لإدارة الموارد البشرية لمراجعتها حسب نظام العمل المعمول به .*

 ظف.لإجراء الجزائى بملف الموتقوم إدارة الموارد البشرية بتوقيع الجزاء والإحتفاظ بنسخة من ا*

ا بييه أسييباب المخالفيية تفصيييلاا ورفعهيي محضيير إفييادة الييرئيس المباشيير للموظييف المخييالف  يوجييه* ا موضييحا

 . من قبل إدارة الموارد البشريةالتابع له الموظفالذى يعتمد تحويله للتحقيق  المعنيللمدير 

لال خيعية مين العمل، ويتم التحقييق فيى الواقحسب نظام ه لمدير الموارد البشرية لمراجعتالمحضر حول *ي

 خلال سبعة أيام كحد أقصى من تاريخ حدوث المخالفة.لجنة التحقيق 

 تقييوم لجنيية التحقيييق بعييد إجييراء التحقيييق وسييماع أقييوال المخييالف والشييهود وتحرييير محضيير بييذلك برفييع*

 توصياتها بالمخالفة والجزاء المقترح.

 على توصيات لجنة التحقيق. اا جراء جزائى بناءإ محضرمدير الموارد البشرية  يوجه*

 يتم رفع الإجراء الجزائى للإدارة العليا للموافقة والإعتماد.*

 ظف.الجزاء والإحتفاظ بنسخة من الإجراء الجزائى بملف المو بتنفيذتقوم إدارة الموارد البشرية *
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 ةالخدم انتهاءسياسات واجراءات  /7

 Purposeالغرض .1
 نهاية الخدمة للموظقين بالكلية . لتحديدووصفعملية يهدفهذاالٕجراء

  Scopeمجال التطبيق  .2
 جميع العاملين بصورة دائمة بالكلية . يطبقهذاالٕجراء علي

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .3

a. مسؤولين عن مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرين :- 

  فين .ظإنصراف المومعالجة و إعتماد أية نواقص أو ملاحظات علي بيانات حضور و 

 و الإجازات و التأخير. و الغياب إعتماد إذونات الخروج 

b.  عن المواردالبشرية مسؤولموظف:-  

 ارات .يع البيانات المطلوبة فيما يخص حركة الموظفين بالكلية من قبل مدراء الدتجممتابعة  /1

 مسؤول عن مديرالمواردالبشرية :- 

 حركة الموظفين بالكلية . إعتماد  /1

 

 انتهاء الخدمة بسبب انتهاء مدة العقد -1
 لمنصوصتنتهي خدمة الموظف المُعين بموجب عقد مُحدد المدة في تاريخ آخر يوم عمل من المدة ا -أ

 الرغبة في ه بعدمعليها في العقد ، شريطة أن يقوم أحد الطرفين بتقديم خطاب إلى الطرف الآخر يفُيد في

ا لنتجديد العقد قبل تاريخ إنتهائه بمدة  ا . وذلك وفقا م العمل صوص نظاكافية ل تقل عن ثلاثون يوما

 -التالية :

 ) ينتهي عقد العمل المُحدد المدة بانقضاء مدته ( . 

ا من الطرفين خطاب يفُيد برغبته في عدم تجديد العقد فإن  -ب  عتبر ساريلعقد يُ اأما في حالة عدم تقديم أيا

افة كلحالة قد غير مُحدد المدة ، وتسري عليه في تلك االمفعول ويتحول من عقد مُحدد المدة إلى ع

ا لنصوص نظام العمل التالية :  -قوانين العقود غير محددة المدة . وذلك وفقا

 

ا حبمجرد إنتهاء العقد المحدد المدة الأول ) لمدة سنة ( ل يكون هناك مجال عن عدم تجديد العقد ل* لتجديد ايث أن عدم حقا

لأي   ول يجوزى نة اخرسيكون للعقد الأول فقط أما في حال إستمرار العقـد بيـن الطرفين فإنه يصُبح عقد غير مُحدد المدة 

بل طاب بذلك ققديم خته ، لأنه من الممكن لأيٍ من الطرفين إلغائه في أي وقت يشاء شريطة من الطرفين التقدم بعدم تجديد

ا وهنا يسُمى الفسخ بالإستقالة إذا كان الفسخ من ق   اء خدمة إذا وظف أو إنهبل المتاريخ فسخ العقد بمدة ل تقل عن ثلاثون يوما

 ة .كليكان الفسخ من ق بل ال

 -م تجديد العقد مع الطرف الثاني ينبغي مراعاة التالي :عند رغبة أحد الطرفين في عد*

 تقديم إنذار كتابي بالرغبة في عدم تجديد العقد . /1

ا قبل تاريخ انتهاء ا /2 قد لك حسب العلعقد وذيتم تسليم الإنذار الكتابي إلى الطرف الثاني في موعد أقصاه ثلاثون يوما

 المُوقع بين الطرفين.

 .في مقر العمل، وأن يوُقع المُستلم على ذلك مع ضرورة توضيح تاريخ الستلاميتم تسليم الإنذار  /3

لبريد عبر ا إرسال الخطابإذا امتنع الموظف عن استلام خطاب عدم تجديد العقد، يتم في تلك الحالة الكتفاء ب /4

 اللكتروني الخاص بالموظف او التصال به هاتفيا.

 شغلها .ية التي حتى تاريخ إنتهاء العقد والقيام بكافة مهام ومسئوليات الوظيفالإلتزام بمواعيد العمل الرسمية /5

 .التقيد بتعليمات إدارة الموارد البشرية  /6
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 انتهاء الخدمة بسبب الستقالة -2

ا  /1 ا بذلك شارحا  ب إستقالتهيه أسبافيجب على الموظف الذي يرغب في تقديم إستقالته من العمل أن يقدم طلباا رسميا

ل ي عقد العمفعليها  العمل وتاريخ فعاليتها وذلك قبل مدة الإنذار النظامية التي يجب أل تقل عن المدة المنصوصمن 

ا .  وهي ثلاثين يوما

ه المباشير وفي حالة رغبة الموظف في عدم العمل خلال شهر الإنذار ، يجب أن تيتم الموافقية علييه أول مين رئيسي

لييه، عالموظيف وعيدم وجيود ارتباطيات اخيرى  ليدى م مهام عمل وكافة العهيدوبذلك يتحمل الرئيس المباشر استلا

 وتعتمد من مدير إدارة الموارد البشرية.

 ييتم معرفية ، فإنيهكلييةي حال تقديم أحيد الميوظفين بكتياب خطيي يفُييد إسيتقالته وعيدم رغبتيه فيي مواصيلة العميل بال.ف 2

غيير  لإسيتقالة تكيون، ميع التأكييد عليى أن اادارة الميوارد البشيرية  من قبيل ادارتيه وأسباب الإستقالة ودوافعها الحقيقية 

و يتم رفع طليب  (يوم  30مشروطة ، وأن يكون مذكوراا بها تاريخ النفاذ الذي يجب أل يقل عن مدة الإنذار النظامية ) 

 الستقالة إلى مدير إدارة الموارد البشرية لتخاذ الإجراءات النظامية اللازمة.

ا  فتيرة الإنيذار التيي سييتم منحهيا للموظيف المُسيتقيل ، هيل هيي كاملية حسيب النظيام أم أقيل أم أكثيرتحديد /3  وذليك وفقيا

 لمصلحة العمل مع بيان المُبررات .

 إجراء مقابلة نهاية الخدمة للموظف المُستقيل أثناء عمل إخلاء طرف له . /4

 د .لأعمال اليومية على أحسن وجه كالمعتاالعمل خلال فترة الإنذار بدون تقصير ، مع تنفيذ جميع ا /5

 ق بيل إدارة في حال وجود ظروف قهرية تستدعي الإستقالة يجب تقديم المُستندات المُؤيدة ليذلك عنيد طلبهيا مين /6

 الموارد البشرية.

ا كان نوع الإجازة ( ف /7 هريية ب ققط لسيبافي حال عدم التمكن من العودة إلى عمله بعد إنتهاء فترة الإجازة ) أيا

ار بالعميل ، يجب عليه تقديم أو إرسال خطاب رسمي  بتوقيع الموظف المستقيل ،  يفُيد برغبته فيي عيدم الإسيتمر

 دير ه المباشر وتقديم إستقالته وتقديمها الى م

لة ي حييال الرغبيية فييي مواصييلة العمييل بعييد تقييديم خطيياب الإسييتقالة ، يييتم تقييديم طلييب خطييي بسييحب الإسييتقافيي /8

 كة الحيق فيي، وذلك قبل البدء في اجراءات التصفية والخروج النهائي، وللشر كليةمواصلة العمل بال والرغبة في

 الموافقة على سحب الستقالة من عدمه.

 التقيد بتعليمات مدير إدارة الموارد البشرية فيما يتعلق بآخر يوم عمل  . /9

 : مسئولية مدير إدارة الموارد البشرية-  

 لإستقالة موقع من مدير الإدارة / الفرع . إستلام خطاب ا /1 

ا به تحديداا آخر يوم عمل للموظف  . /2   عمل رد بالموافقة على الإستقالة للموظف ، مُوضحا

ا للسياسة أعلاه  /3   تصفية مستحقات الموظف وفقا

 انتهاء الخدمة بسبب بلوغ سن التقاعد -3

 .العمل قانون سنة حسب  وجنسياتهم هو سن الستينسن التقاعد لجميع الموظفين على إختلاف وظائفهم 

حالة على  يحق للشركة أن تسمح للموظف بالإستمرار في عمله بعد بلوغ سن التقاعد وذلك على أن تتم دراسة كل /1 

عيد لتقاامين بليغ سين حدة من ق بل مدير إدارة الموارد البشرية والمدير العام للشركة لعتماد هل سيتم تمديد مدة العمل ل

ا لحاجية العميل وتوصييات ميدير الإ رع دارة/ الفيأو يتم الإستغناء عن خدماتيه ، وكيذلك تقريير ميدة التمدييد ، وذليك وفقيا

 ة.لكليوإعتماد المدير العام ل

 .يستحق من تم انهاء خدماته بسبب بلوغ سن التقاعد مكافأة نهاية الخدمة كاملة  /2

 انتهاء الخدمة بسبب عدم اللياقة الصحية -4

م كل الحرص على سلامة كافة منسيوبيها وعيدم تعرضيهم لأي مشياكل صيحية خيلال أدائهيم لمهيامه كليةتحرص ال /1

ا للسياسة العلاجية المُتبعة بال  . كليةالوظيفية وفقا

لمتاعيب ليتم الإستغناء عن خدمات الموظف الذي تحول ظروفه الصحية دون القيام بمهيام عمليه بشيكل ل يعُرضيه  /2

ا لحالته الصحية   وصرف كامل مستحقاته . أو الأخطار وفقا

ى بيين كذلك يتم الإستغناء عن خدمات الموظف الذي يكون لديه مرض مُعدي ويخُشى من وجيوده أن تنتشير العيدو /3

ا على الآخرين . زملائه  سواء في السكن أو العمل ، أي يكون في وجوده خطراا طبيا

 ه من أداءير يمنعالموظف الجديد الذي لم يقضي العقد الأول المُحدد المدة ويثبت أن لديه مرض مُزمن قديم وخط /4

 نذار ، هر الإمة أو شأعماله بشكل مُرض  أو معدي للآخرين ،  يتم إنهاء خدمات الموظف بدون مكافأة نهاية الخد

لحين  لإنتظارامع الأخذ في الإعتبار أنه ل يجوز إنهاء خدمات الموظف خلال فترة الراحة الطبية ، بل يجب  /5

 إنتهاء الراحات الطبية وصدور تقرير طبي عن الحالة .
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ا لنظام الت /6 ماعية ، الإجت أميناتإذا كان الموظف خاضع للعلاج من إصابة عمل أو مرض مهني ، ويتم علاجه وفقا

ا من ق بل التأمينات الإ قرير طبي ية وصدور تجتماعفإنه في تلك الحالة ل يتم إتخاذ قرار بشأنه إل بعد غلق ملفه نهائيا

 نهائي بشأن حالته الصحية ونسبة العجز التي أصُيب بها .

ات وظف على كامل التعويضفي حال إنهاء خدمات الموظف يجب بذل كافة الجهود لضمان حصول الم /7       

 المنصوص عليها بنظام التأمينات الإجتماعية

 انتهاء الخدمة بسبب الوفاة -5

ا لنصيوص  الكلييةتنتهي خدمة الموظف في حال وفاته وهو ل يزال فيي خدمية  /1 لسيوداني قيانون العميل ا، وذليك وفقيا

 م.1997لعام 

ا للسياسة الم /2  . ذكورة أعلاه بما تشمله وتتضمنه من تعويضاتحساب كافة مستحقات الموظف المتوفى وفقا

لييق بكافيية إذا كانييت الوفيياة ناتجيية عيين إصييابة عمييل ، يييتم متابعيية مكتييب التأمينييات الإجتماعييية المُخييتص فيمييا يتع /3

 التعويضات والمُستحقات المنصوص عليها في نظام التامينات الإجتماعية .

 النهائية -التسوية  –المخالصة 

ل جميييع المخالصيية النهائييية يييتم إعييدادها للموظييف المُنتهييية خدماتييه بعييد أن يييتم عمييل إخييلاء طييرف شييامل لييه ميين ق بيي .1

حيت أي ظيرف ل يتم إعداد المخالصة النهائية للموظيف تمن جميع الدارات  المعنية وبدون إخلاء الطرف  الدارات 

 من الظروف .

سيياب جميييع حيييتم إعييدادها ميين ق بييل إدارة المييوارد البشييرية، حيييث يييتم  المخالصيية النهائييية للموظييف المُنتهييية خدماتييه .2

ا لسياسات وإجراءات إنتهاء الخدمة ، ويتم تحدييد جمييع الإلتزاميات التيي علييه حسيبما ي ء ظهير مين إخيلامُستحقاته وفقا

 طرفه . 

التفصييل ، رف بدقة وبته بإخلاء الطكافة المبالغ التي بذمة الموظف المُجاز / المُنتهية خدما ى الدارة المالية تسجيللع .3

 وذلك من واقع السجلات والدفاتر المُحاسبية .

بيل التوقييع ق العهيدتصيفية  الدارة المالييةأن يكيون لدييه عُهيد نقديية ، يجيب عليى  الموظف تتطلب إذا كان طبيعة عمل .4

 على إخلاء الطرف وكتابة ذلك بوضوح بإخلاء الطرف .

تلامها إسن الادارة المالينةة ، يجنب علنى كليوظائف تحصيل ويوُجد لديه سندات قبض خاصة بالإذا كان الموظف ممن يشغلون  .5
 كاملة والتأكد من صحتها ومن صحة تسلسل تلك السندات

هيا قبييل فيي بعيض الحيالت قيد تكييون المخالصية النهائيية للموظيف بالسييالب ، مميا يعنيي أن علييه مبييالغ يجيب علييه دفع .6

 ، استلام اسحقاقه 

ا بصيح في جميع .7 اعيه تها وبإقتنالأحوال يجب توقييع الموظيف المُنتهيية خدماتيه عليى المخالصية النهائيية تأكييداا وإعترافيا

 التام بجميع بنودها .

 برة شهادة الخ

 

ظفيا دائميا او سيواء كيان مومهما كانت أسباب إنتهاء خدمتيه  القانون حق من حقوق الموظف التي كفلها له  الخبرةشهادة  /1

 ، متدربا .
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 سياسة واجراءات التأمين الطبي  /8

 

 Purposeالغرض .1

 .ا .لية طبيوسيلة تغطية وتأمين بها العاملين بالك تحديد توضيح كيفية  هذه الإجراءات الي هدفت

  Scopeمجال التطبيق  .2

 جميع العاملين بالكلية .يطبق هذا الإجراء على 

 سياسة التأمين الطبي : .3
 ة فقط .كليتغطية تأمينية شاملة للموظف الثابت بال كليةتمنح ال /1 

 بتحديد احدى شركات التأمين الطبي والتعاقد معها حسب ما تراه مناسبا. لكليةتقوم ا /2  

ن مرتيب يتحمل الموظيف اي اضيافة لفيراد اسيرته ) الواليدين والزوجية والبنياء ( , حييث ييتم الخصيم شيهريا مي /3  

 فع .دالموظف حسب سياسة ال

ة الوظيفيية اقيل أشهر ( ) الموظفين فيي الدرجي 3يتم اضفة الموظف الذي تم تعيينه حديثا بعد اكمال فترة التجربة ) /4 

  Team Lead).من مدير او رئيس او 

 

 يتم تقسيم قئات العاملين حسب التفاصيل الاتية : /5

 
 الفئة التأمينية الدرجة الوظيفية ت

 VIP الداراتالمدير العام ومدراء  1

 A اء ورؤساء القسامرمد 2

 بعد اكمال فترة الختبار B العاملين  -المهندسين  3

 

 

 

 

 

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 205 

 سياسات واجراءات رحلات العمل /10

 
 Purposeالغرض  .1

 .الرحلات الخاصة بالعمل  عملية وصف و الٕجراء لتحديد هذا يهدف

  Scopeمجال التطبيق  .2
 العاملين بالكلية .ى جميع الٕجراء علهذا يطبق

 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .3

 مسؤولين عن والمدراءالمباشرين الٕدارات مدراء :- 

سال بئة اراعتماد الموظفين الذين تتطلب مهامهم القيام برحلات عملية  داخل او خارج البلاد وتع /1

 الستمارة الخاصةبالرحلات الى ادارة الموارد البشرية .

   ل عن :مسؤوالمواردالبشرية مدير-  

ر لمباشااعتماد وحساب ما يلزم من مصروفات خاصة بالرحلة المعنية بعد موافقة المدير  /1

 ورفع الستحقاق للادارة المالية .

 

 proceduresإجراءات  .4

 تعريـف رحلـة العمـل ) الانتداب ( .1
مُحددة  ه لفترةأو خارج السودان رحلـة العمل هي تكليف الموظف بالسفر من مقر عمله الأساسي إلى أي وجهة أخرى سـواء داخـل 

مة كانت المه مل إذاعلأداء وإنجاز مهام مُعينة ومُحددة ،أو أية أغراض أخرى تمُليها مصلحة العمل ، و  يعُتبر الموظف في رحلة 

 .كيلومتر 150ي مسافة لا تقل عن ر إلى مدينة أخرى غير المدينة التي يقع فيها مقر عمله الأساسالمُكلف بها تتطلب السف

 رحلات العمل السياسـة  .2
ب ببدل انتدا عويضهمتجميع الموظفين على اختلاف فئاتهم الوظيفية الذين يتم تكليفهم برحلات عمل أيا  كانت الوجهة يتـم  -أ

 كافة بدلاتهم عن فترة الانتداب بـدون توقف كالمعتاد .، إضافة إلى استمرار صرف رواتبهم و

لمختلفة أو ا ودانالسلا تنطبق تلك السياسة على الموظفين الذين تكون مهام عملهم الرئيسية هي السفر والتنقل بين مدن  -ب

طبيعة  يتطلبن ، سائقي الشاحنات ، والمندوبين الذيللفروع ضمن نطاق المنطقة الجغرافية، مثل مدراء المناطق هخارج

 عملهم التنقل والسفر يصرف لهم بدل طعام فقط.

قاعس أو تال أو في حال عدم قيام الموظف المُنتدب بأداء وإنجاز المهمة المُكلف بها على خير وجه واتضح وجـود إهمـ -ت

، و  ته الوظيفيةلفئ ررتقصير أو تجاوزات من قبِله خلال فترة الانتداب ، يتم في تلك الحالة عدم منحه بدل الانتداب المُق

 تطبيق الجزاءات المترتبة بحقه على ذلك . 

ر ئيسه المباشرقع من عند تجاوز المأمورية لاكثر من يوم واحد يتم تسليم نموذج المأمورية إلي إدارة الموارد البشرية مو -ث

 وعند عدم تسليم النموذج لن يتم صرف بدل المأمورية.

بقضـاء  لتـي يكُلـفلمـدن االسفر المناسبة من المدينة التي يعمل فيها إلى المدينة أو الكافة منسوبيها وسائل  كليةتـُؤمن ال -أ

 المهام / المهمة فيها وعودته إلى المدينة التي يعمل فيها مرة ثانية وحسب فئتـه الوظيفيـة.

يكون عن طريق  عن ذلك كيلو متر فقط وما قل 150لجميع الفئات الوظيفية يكون السفر جوا  في المأموريات التي تتعدي  -ب

 البر 

السفر ذاكر وفير تتعند سفر موظفان أو أكثر من فئات وظيفية مختلفة لأداء مهمة عمل جماعية ، فإنه في تلك الحالة يتم  -ت

 وفقا  لفئته الوظيفية . ىالمُستحقة لكل موظف على حد

 الكلية : السفـر باستخدام سيارة .3
لمحروقات اريف اكافة مص كليةة، فإنه في تلك الحالة تتحمل الكليمُستخدما  سيارة العند سفر الموظف لأداء مهمة عمل  -أ

 خلال رحلة العمل. –لا قدر الله  –والصيانة وإصلاح الأعطال التي قد تحدث 
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 دمها لأداءد استخة كافة الرسوم أو الضرائب أو التأمين أو غير ذلك من رسوم تكون مفروضة على السيارة عنلكليتتحمل ا -ب

 رحلة العمل. 

وسائل  ستخدامالا يحق لأحد منهم المطالبة بأي تعويض عن  كليةفي حال انتداب مجموعة من الموظفين للسفر بسيارة ال -ت

ستخدام لاضطروا ة قد تعطلت واكليالمواصلات الأخرى إلا إذا كانت تلك المصاريف لها ما يبُررها، كأن تكون سيارة ال

 وسائل التنقلات الأخرى.

 مدة الانتداب من بداية التحرك وحتى العودة مرة ثانية إلى مدينة الانطلاق . تحُتسب -ث

لا يتم  دث ذلكفي جميع الأحوال لا يمُكن للموظف المُنتدب أن يستأجر سيارة للسفر بها لأداء رحلة العمل ، وإذا ح -ج

 لحالاتار ، إلا في بعض تعويض الموظف عن قيمة السيارة المُستأجرة حتى لو كان هناك ما يثُبت عملية التأجي

 الاستثنائية بموافقة من مدير إدارة الموارد البشرية.

 : مصاريـف الانتداب

 الإقامــــة .4
اء سر وبدون عنلة ويُ القيام بترتيب كافة الحجوزات اللازمة لقيام الموظف برحلة العمل المُكلف بها في سهو كليةتتولى ال -أ

 وتكون على النحو التالي : .لنظام الانتداب المرفقوبصفة خاصة ترتيب الإقامة المناسبة وفقا  

 . وجبة الغداء والعشاء مع المشروبات 

  وجبات خفيفة 

 تفاصيل الاتية :وتحسب التكلفة حسب ال 

اروربا / شمال ,  -تكلفة الليلة  درجة الطيران الدرجة الوظيفية

 جنوب امريكا 

الشرق  -تكلفة الليلة 

 الاوسط

الشرق  –تكلفة الليلة 

 الاقصى

 دولار / الليلة  150 دولار / الليلة  200 دولار / الليلة  250 رجال الاعمال مدراء الادارات 

مدراء ورؤساء 

 الاقسام

رجال الاعمال في حالة 

 4الطيران لأكثر من 

ساعات / الاقتصادية 

ساعات  4لاقل من 

 طيران

 دولار / الليلة  120 دولار / الليلة  150 دولار / الليلة  200

المهندسين + 

 الاداريين  

 دولار / الليلة  100 دولار / الليلة  120 دولار / الليلة  150 الاقتصادية 

 

ز و بنفسه بحجو قام هتكلفة إقامة أي مرافق للموظف المُنتدب من أفراد أسرته ، وإذا تم حجز فندق له أ كلية لا تتحمل ال -ب

 نتدب فقطيتم حساب الإقامة على أساس سعر الغرفة للموظف المُ  -نتيجة وجود مرافق معه  –الفندق واختلف السعر 

 ويتحمل الموظف تكلفة الإقامة التي تخص المرافق معه .

ن ذلك واء كاسفي حال سفر لجنة من فئات وظيفية مختلفة لأداء مهمة واحدة في نفس الوقت وإلى نفس المدن / الـدول  -ت

ب ستحقة لصاحدق المُ لكامل الرحلة أو لجزء منها ، يتم في تلك الحالة حجز الفندق لجميع أعضاء اللجنة وفقا  لدرجة الفن

 الفئة الوظيفية الأعلى من أعضاء اللجنة . 

كن و توفير السعلى أفي حال عدم توافر درجة الفندق المُستحقة للموظف المُنتدب، يتم في تلك الحالة حجز درجة الفندق الأ -ث

 موارد ير إدارة الفقة مدالمناسب للموظف المُنتدب بما يمُكنه من أداء المهام المُكلف بها في سهولة وبدون عناء. وذلك بموا

لمُنتدب الموظف اتمد من صاحب الصلاحية واتخاذ الإجراءات اللازمة الكفيلة بتسهيل سفر استلام نموذج رحلة العمل مُع -أ

  -في رحلة عمل ويشمل ذلك :

وتجهيز  ترتيب ترتيب حجز تذاكر السفر المختلفة وفقا  لدرجة الموظف المُنتدب وذلك بالتنسيق مع مكتب السفريات، و -ب

 (.كليةة ال) إذا كان سيسُافر مُستخدما  سيارالكلية ادة سيارة المستندات اللازمة ليقوم الموظف المُنتدب بقي

ق مع وكالة التنسيبترتيب حجز الفنادق المختلفة للموظف المُنتدب وفقا  لدرجة الفندق المُستحقة لفئته الوظيفية وذلك  -ت

 فروعلى أحد لعمل إات رحلة المختلفة التي سيذهب إليها الموظف المُنتدب ) إذا كان الكليةفروعالسفريات أو بالتنسيق مع 

 (.كليةال

سفر وجواز كرة الإعادة نموذج رحلة العمل مرة ثانية إلى صاحب الصلاحية بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة مُرفقا  به تذ -ث

 ن تاريخ بدءلأقل مالسفر مع إرفاق كافة المستندات اللازمة المطلوبة لقيام الموظف بالسفر ، وذلك قبل يوم واحد على ا

 ة العمل للموظف المُنتدب .رحل
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ئته ظف وفقا  لفر للموبعد عودة الموظف المُنتدب من رحلة العمل يتم استلام نموذج رحلة العمل لحساب بدل الانتداب المُقر -ج

بسياسات  عليها الوظيفية ، والتأكد من وجود المستندات المُؤيدة لصرف كافة التكاليف التي تحملها الموظف والمنصوص

 حلات العمل .وإجراءات ر

 لمعني .اارة/ الفرع ر الإداتخاذ الإجراءات التأديبية اللازمة بحق الموظفين المُخالفين لتلك السياسة بالتنسيق التام مع مدي -ح

 مسئولية الموظف المُنتدب .5
ق افها ويوبعدم الاعتذار عن أداء رحلة العمل تحت أي ظرف من الظروف إلا بمبررات وأسباب منطقية مقبولة يقتنع  -أ

 عليها صاحب الصلاحية في اعتماد رحلة العمل.

 القيام بأداء وإنجاز المهام المُكلف بها خير قيام بدون تباطؤ أو إهمال. -ب

 تقديم المستندات المُؤيدة لكافة المصاريف التي قام بها والتي سيتم التعويض عنها. -ت

 لموضوعية.دقة والى الرئيس المباشر بمنتهى التقديم التقرير الواضح والوافي عن رحلة العمل وما تم إنجازه خلالها إ -ث

قة من صاحب ذ موافالالتزام التام بمدة الانتداب، وعدم تمديدها إلا بنُاء  على مُبررات قوية وأسباب منطقية وبعد أخ -ج

 الصلاحية على التمديد.

 تها .عليمادم مخالفة تالتقيد التام بسياسات وإجراءات رحلات العمل والانتداب المُتبعة والمُعتمدة بالشركة وع -ح

 

 
 
 

 سياسات واجراءات تقييم اداء الموظفين /11
 
 

 

 Purposeالغرض  .1
 

تويالٓاداءوالٔاهداف والمتابعةالربعسنويةوالتغذيةالراجعةحولمس هذاالٕاجراءلتحديدووصفعمليةتقييمالٓاداءالسنوييهدف

 .المتعلقةبالتطورالوظيفي

 Scope of workمجال التطبيق  .2

 .موظفين الذين أكملوا فترة التجربة في  العمل و أكثرلٕاجراء علي كافةالا اهذيطبق

 مصطلح تقييم الاداء .3

 .كلية لنظام الو وفقا   لمعايير موضوعة لعملية الدوريةلتقييمالادٔاءالوظيفيوالٕانتاجيلموظفمابالرجوعا يقصدبهاتقييمالأداء*

 -يجب عند صياغتها أن تكون : التقييم  اهداف*    

                                 S       محدده.*                    

                         Mيمكن قياسها.*                    

                 A واقعية يمكن تحقيقها.*                    

      Rمرتبطة بأهداف الشركة العامه.*                   

                     Tمقيدة بفترة زمنية*               
 
 

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .4
 

  مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرينعلي :- 

 وضعأهدافالتقييمالفرديةوالجماعية. /1

 أوالعامل. الموظف تقييم /2

مستقبلية  خطط وأي خلال الفترة السابقة أدائه علي ملاحظات وتقديم الموظف مع التقييم مناقشة /3

 للفترة القادمة.

 والموافقة. للمراجعة الٕادارة لمدير التقييم رفع /4
 

 المواردالبشرية : مسؤول ىعل-  
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 التسليم. زمن وتحديد المعنية الٕادارات مع التقييم ومتابعة إرسال /1

 المكتوبة . الٔاهداف مراجعة /2

 ات التدريبية.النهائية و تحديد الإحتياجالمستلم من ناحية الأوزان و االنتائج  التقييم مراجعة /3

 بعدالتوقيع. بالملف المستندات وحفظ الرسمية المخاطبات إعداد /4

 التقييم السنوي. بيانات تحليل /5
 

 البشرية : مديرالموارد ىعل- 

 إكتمالها. من البشرية الموارد مسؤول تأكد والموافقة عليها بعد الوثائق مراجعة /1

 السنوية و إعتمادها من المدير العام. الزيادات إعداد /2
 

 تقييم أداء العاملينسياسات  .5

دراء مداء في بداية كل عام لكل إدارةالمواردالبشرية بإرسالنموذجتقييمالأيجب على موظف  /1

 الإدارات لتحديد و مناقشة الأهداف و تعريف الموظفين بها.

 هدف. وضعالٔاوزانالمقابلةلكلهدفبناءا  علي اهٔمية كليجب  /2

قها ب تحقيأوزان كل هدف في قائمة الأهداف المطلو ين بتحديدمدراء المباشرون للموظف يجب على /3

 من الموظف.

عدة في التدريبية الضرورية للمسا الٕاحتياجات ن بتحديدمدراء المباشرون للموظفييجب على  /4

 .ت تدريبيةإحتياجال نموذج الٕاحتياجات من خلا تحديد ويتم الموظف تحقيق الأهداف وتطويرإمكانيات

لموارد ابتسليم الأهداف والإحتياجات التدريبية لموظف  ينمدراء المباشرون للموظفيجب على  /5

 البشرية.

قوم دريب يخلال العام إذا حدثت مستجدات إستدعت تعديل في الأهداف أو الأوزان أو برنامج الت /6

 .مدراء الإدارات برفعها لموظفي الموارد البشرية

تقييم  –بشرية يجب على  مدراء الإدارات بعمل التقييم بنهاية العام و إرساله لموظفي الموارد ال /7

 الأداء. 

قاط ي أدائهم و نالموظفين و العمال التابعين له بحيث يبين لهم مستو تقييم كل مديربمناقشةيجب على /8

 ووقعات الضعف و القوة و أي خطط تتعلق بمسارهم الوظيفي و تدريبهم خلال الفترة القادمة والت

 الأهداف للفترة المقبلة.

 يم.يفي حال كانت نتائج الأداء مقنعة للموظف يقوم بتوقيع تقييمه تأكيدا  لقبوله التق /9

مناقشته  قييم وفي حال لم يقبل الموظف التقييم يرفع الأمر لموظفي الموارد البشرية لمراجعة الت /10

 مع المدير المباشر للموظف و من ثم تعديله أن تطلب الأمر.

 ا.على  مدراء الإدارات رفع كل التقييمات لموظفي الموارد البشرية فورالإنتهاء منه /11

دريب ن و التالمدراء من ناحية الأوزا التقييم المستلم منالبشرية مراجعة  على موظفي الموارد /12

 المنفذ والدرجات و مقارنتها مع ما تم إعتماده في أول السنة.

 من النسب ابحس يتم حيث الٕدارات لكل السنوي التقييم بيانات بتحليلموظفي الموارد البشرية  يجب  /13  

 م لكل إدارة.الكلي للموظفين بالإدارة و حساب مؤشرات الأداء العا بالعدد مقارنة الٔفراد تقييم نتائج

لموارد او المؤشرات لمدير  برفع نتائج التقييم والتحليليجب على موظفي الموارد البشرية  /14

 البشرية للإطلاع و مقارنة الأداء الحالي مع الأداء بالعام السابق للإدارات.
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 موظفين   وفق نتائج التقييم الفردي لل 

i. ف وفق يتم وضع خطة لتطويرالموظو يتوقع تحسينه بالتدريب  في حالة كانت نتيجة التقييم ضعيف

 توجيهات مديره المباشر.

ii. ن ضعيف تالييللسنة والمؤشر العام للأداء للموظف خلال عامين مت في حالة كانت نتيجة التقييم ضعيف

 ر.يتم إنهاء خدمة  الموظف بالتشاور مع مديره المباش

iii. ين.في حالة كانت نتيجة الٓداءعالية يتم منح حوافزللموظف 
 

  Annual incrementsالزياداتالسنوية .6
 

a. لعام.ا مستحقةعندبداية  %5و هي  الزيادةالسنويةالقانونية 

b. وظف.الم تقييم جةمنت نسبية بصوره للموظف و التي تمنح السنوي التقييم عن الناتجه الزيادة 

c. الكلية ال عملفينفس مجرى و الزيادات مقارنةبالزياداتالفعليةللمؤسساتالٔاخ الزيادةالناتجةعنالتضخم. 

d.  . يقوم مدراء الإدارات بإعداد و رفع ترشيحاتهم للزيادات لمدير الموارد البشرية 

e.  تقييم.اليقوم مدير الموارد البشرية بالتشاور مع المدير العام بتكوين لجنة 

f. ات لمناقشتها مع ويجهزقوائم الترشيح التقاريرالسنوية كافة بمراجعة البشرية الموارد إدارة مدير يقوم

 لجنة التقييم و إتخاذ قرار بشأنها.

g. ت شركة و التنقلاكافة الترشيحات و تتاكد من مطابقتها لسياسة الرواتب بال بمراجعة التقييم لجنة تقوم

 عديلات ضرورية .و الموازنة القادمة و مناقشة ذلك مع مدراء الإدارات و إجراءات أي ت

h. طة م بواسفورالوصول لكشوفات مرضية و متسقة و إعتماده من لجنة التقييم يتم رفعها للمدير العا

 مدير الموارد البشرية.

i. .يقوم المدير العام بمراجعة كشوفات الزيادات و إتخاذ القرار المناسب فيها 

j. لموارد اموظفي لرية بتحويل الكشوفات بعد الإعتماد النهائي من المدير العام يقوم مدير الموارد البش

 البشرية.

k.  يقومموظفالمواردالبشريةبإعدادالمخاطباتالرسميةبالزياداتوالتنقلات من نسختين

خدتوقيع يعهاوأتوزوالذى يتم  ويوقعهامنمديرإدارةالمواردالبشرية،ثمتسلم خطاباتكلإدارةلمديرالٕادارة

 عة لموظف الموارد االبشرية .الموظفين بالإستلام و من ثم إعادة النسخة الموق

l. لموظف.توقيع كل الخطابات ومن ثم وضعها بملف ا يقومموظفالمواردالبشريةبتدقيقالنسخويتأكدمن 
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 السلفيات منح سياسة واجراءات /12
 

 

 Purposeالغرض .1
 .منح السلفيات بإنواعها للعاملين بالكلية  تحديدووصفعمليةالى يهدفهذاالٕجراء 

  Scopeمجال التطبيق  .2
 .جميع العاملين بالكلية  يطبقهذاالٕجراء علي

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .3

 مسؤولين عن مدراءالٕداراتوالمدراءالمباشرين :- 

 . اللمام باحوال الموظفين بإداراتهم  لتخاذ قرار منح السلفيات او عدمها  /1

  عن المواردالبشرية مسؤولموظف:-  

عها الى ذلك ورفبالخاصة بالموظف المراد منحه السلفية بعد اعتماد الستمارة الخاصة اكمال البيانات   /1

 مدير الموارد البشرية .

 مسؤول عن مديرالمواردالبشرية :- 

i. 1/ بع تالمالية  لدارةواعتمادها حسب القيمة وتحويلها الى ا الكليةرنتها بسياسةمراجعة اسباب السلفية ومقا

 .ام العتماد من المدير الع

  General Loans Policyلسلفيات اسياسات  .4
مواجهة  سياسة منح موظفيها قروض مُيسرة حسنة بدون أية فوائد ، وذلك لمساعدتهم علىكلية تتبنى ال /1

ا لسياسة السلف.  الظروف التي إضطرتهم للإستدانة ووفقا

هي ودين فقط المُجكلية لمنسوبي التقوم سياسة السلف على أساس أنها نوع من أنواع الحوافز ، حيث تمُنح  /2

 قونها .م يستحلمن ترى أنه كليةليست حق من حقوق الموظف النظامية ، بـل هـي مساعدة من نوع خاص تؤُديها ال

وذلك قبل  لسلفة ،ليحق للأدارة أن تطلب من مُقدم طلب السلفة المستندات التي تؤُيد طلبه وتوُضح مدى حاجته  /3

 بمنح السلفة من عدمه. إتخاذ القرار النهائي

ا كان نوع الإجازة ( فإنه يت /4 فة ما ه سداد كاوجب عليالموظف الذي لديه أية مبالغ بذمته وقت التمتع بإجازة ) أيا

 لسلفة.ابذمته أولا أو إحضار ضامن يضمنه في كافة المبالغ التي بذمته إذا كانت حقوقه أقل من مبلغ 

ة حقات نهايمن مست بصفة نهائية فإنه يتم خصم كافة أنواع السلف التي بذمته كليةوإذا كان الموظف سيغُادر ال /5

ا لسياسة إخلاء الطرف المُتبعة بال  . كليةخدمته ، وذلك وفقا

ا يعُادل متلفة ( يجب أل تتعدى إجمالي المبالغ التي تخُصم من راتب الموظف بصفة شهرية ) كافة السلف المخ /6

 نسبة.في حالة الخصم الزائد عن هذه ال ال ما اتفق عليه مع الموظف كتابياا % من أجره الشهري . 30

ا كان نوعها إل من خلال نموذج السلف المُعتمد با /7  .لكليةل يتم تقديم أي طلب سلفة أيا
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 تمنح السلفيات لموظفين  حسب التفاصيل التية : /8

 

 الفترة  الدرجة الوظيفية ت

 أشهر (  3بعد اكمال فترة الختبار )  مدراء الدارات  1

 أشهر من التعيين 6بعد اكمال  مدراء ورؤساء القسام 2

 -Teaching Staff – Support Employeeالموظفين   3

Drivers-Workers  

 بعد اكمال عام من تعيينه 

 

 Types of Staff Loansأنواع السلف  .5
 .تحق % من إجمالي الراتب المس 50حيث يتم صرفها بواقع   لموظفين العائدين من الإجازة اة يسلف /1

تكون و ه مر بيالموظف بسبب ظروف طارئة هي عبارة عن مبلغ من المال يطلبه و  ة محددة من الراتبيسلف /2

ا   -التالية : السياساتهذه السلفة وفقا

 عدم وجود سلفة مُحددة أخُرى برصيد الموظف .*

 موظف ل يقل عن جيد خلال أخر تقييـم أداء له .يجب أن يكون تقييم أداء ال*

 في .يجب عدم وجود أي إنذارات تتعلق بسوء السلوك أو الأمانة بملف الموظف خلال أخر عام وظي*

 يجب أل تتجاوز السلفة مكافأة نهاية الخدمة للموظف كحد أقصى.*

 وإذا تجاوزت طلب السلفة راتب شهرين تعتمد من المدير العام.*

  Loan Requirements & Conditionsشروط منح السلفة  .6
 لمُؤيدةاة طلب المستندات السلفة ، ويحق لصاحب الصلاحي مبررات مقنعة لدى الموظف لطلب أن تكون هناك يجب

اه ا ليس معندة و هذالتي تثُبت حاجة الموظف للسلفة قبل الموافقة على طلب السلفة ، مدعوم بالمستندات المُؤيللطلب 

 قط .لطلب فلالموافقة على السلفة بدون إنطباق كافة الشروط الأخرى الواردة بالسياسة ، بل هي أشياء مُدعمة 

اق مع التف يتم تسديد تلك السلفة على أقساط شهرية تخُصم من راتب الموظف ، على أل تتعدى الأقساط حسب .1

 الموظف كتابيا او النظام.

نطبقت ى ما إفة متى ما سدد أخر قسط لأخر سلفة محددة كانت بذمته ومتيستطيع الموظف الحصول على تلك السل .2

 بقية الشروط عليه .

لسلفة ، القسط  يجوز الجمع بين تلك السلفة وأي نوع آخر من السلف ، شريطة أل يؤُثر ذلك على الخصم الشهري .3

 تبه الشهري .% من إجمالي را50على أل يتجاوز الخصم الشهري الإجمالي من الموظف ما يعُادل 

 تأجيل او تعديل اقساط السلف -أ

 -تأجيل / تعديل الأقساط :  .1

شركة قد أن ال السلف بجميع أنواعها تعُتبر حق للشركة تجاه الموظف ودين يجب عليه سداده بدون تأجيل ، إل -أ

ينية الدات توافق على تأجيل أقساط السلف التي بذمة الموظف نظراا لظروف خاصة يمر بها ، أو في المناسب

 المختلفة ) مثل العيدين ( ، أو عند تمتع الموظف بالإجازة .

ن صاحب لبها مطقد يطُلب من الموظف تبرير سبب طلب التأجيل وعليه تقديم المستندات المُؤكدة لطلبه في حال  -ب

 الصلاحية .

ا لقص وفبنُاءا على طلب الموظف من الممكن تعديل أقساط السلف التي بذمته سواء بالزيادة أو الن -ت جدول قا

 الصلاحيات الخاص بتلك السياسة . 

 ة.منتهى الدقلطلب بامـع الأخـذ في الإعتبـار أن تعديـل الأقسـاط بالتخفيـض يكـون في أضيق الحدود وبعد دراسة  -ث

 المسئولية والجراء -ب

 ة ( يمسئولية الموظف ) طالب السلف .1

ا  -ة سواء كانت يفي حال الحاجة إلى الحصول على سلف -أ ة يلفسموذج طلب فإن ذلك يتم من خلال ن -كان نوعها أيا

. 

 التقيد بتقديم المستندات المُؤيدة لطلب السلفة والتي تبُرر حاجة الموظف للسلفة . -ب

 النوع  . ن نفسة سابقة مية مُحددة من الراتب طالما أن بذمته أية أقساط مُتبقية من سلفيعدم تقديم طلب سلف -ت

قوقه اقل حالة ان حالموظف بإحضار كفيل يضمنه في كافة مبالغ السلف التي بذمته في عند القيام بإجازة ، يلتزم  -ث

ا لسياسات وإجراءات إخلاء الطرف المُعتمدة بالشركة.يمن مبلغ السلف  ة، وفقا

 \يجب بيان   ة لأجل محدد ،يتأجيل خصم السلف \في حال الرغبة في تعديل الأقساط سواء بالزيادة أو النقص  -ج

 من ذلك.شرح السبب 

 -مسئولية مدير الإدارة/ الفرع :  .2



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 212 

 ة .يمراجعة طلب الموظف والتحقق من حاجته الفعلية للسلف -أ

ومن جدية  ستنداتة ، والتأكد بكافة الطرق المتاحة من صحة تلك الميالتحقق من المستندات المؤيدة لطلب السلف -ب

 ة .يمُبررات طلب السلف

ع الأخذ معمل ، خلال معرفته بالموظف وبإنتاجيته وأخلاقه في ال التوصية / عدم التوصية على الطلب، وذلك من -ت

 لدوري.الآداء اة ليست حق من حقوق الموظف ، وبالتالي ل تمُنح إل بناء على تقييم يفي الإعتبار أن السلف

 قساط.ض قيمة الأتخفي –زيادة قيمة الأقساط  –التوصية على طلبات الموظف المختلفة والمتعلقة بتأجيل الأقساط  -ث

 مسئولية إدارة الموارد البشرية  .3

ن لن خلال ويكون ذلك م التأكد من تطبيق تلك السياسة على جميع طلبات السلف المختلفة أياا كان نوعها  -أ جنة تكو 

 .من عضو من الدارة المالية والمدير المباشر للموظف وعضو من ادارة الموارد البشرية .

اردة روط الوالسلف قبل الموافقة عليها والتأكد من إنطباق كافة الشة من يمراجعة الشروط الخاصة بكل سلف -ب

 بالسياسة .

 .  أي إستثناء يكون فقط من حق صاحب الصلاحية حسبما سيرد بجدول الصلاحيات الخاص بتلك السياسة -ت

حة أكد من صلتيتم ا ة من الموظف ) مُقدم الطلب ( ، على أنيعند الحاجة يتم طلب المستندات المُؤيدة لطلب السلف -ث

 تلك المستندات بكافة الطرق المتاحة

 مراجعة طلبات الموظف المختلفة والخاصة بتأجيل الأقساط والتأكد من تطبيق السياسة عليها . -ج

يدة للطب المُؤ مراجعة طلبات الموظف الخاصة بتعديل الأقساط سواء بزيادتها أو تخفيضها ، مع طلب المستندات -ح

 إذا لزم 
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 واجراءات ترقيةاعضاء هيئةالتدريسسياسات 
 

 Purposeالغرض .7
 .ترقيةاعضاءهيئةالتدريس بالكلية   تحديدعمليةالى يهدفهذاالٕجراء 

  Scopeمجال التطبيق  .8
 .جميع اعضاءهيئةالتدريس بالكلية  يطبقهذاالٕجراء علي

 Responsibilitiesالمسؤوليات  .9

رقيات تيه لجنة بناء على توص من عميد الكليةالكلية بقرارلتدريس المعينين في تتم ترقية أعضاء هيئة ا. 1

لعضو الذى ليه اتتكون برئاسة عميد الكلية  بالإضافة إلى منسق البرنامج او الرئيس المباشر  الذى ينتمى إ

 ينظر في ترقيته وبقية منسقى البرامج الذين في مرتبة ل تقل عن مرتبة العضو المعنى .

 توصل لقراراتها بتطبيق أسُس وقواعد الترقيات .   .  تلتزم اللجنة فى ال2

 

 :اعضاء هيئةالتدريس  ترقية سياسات 

 تكون مؤهلات ترقية أعضاء هيئة التدريس إلى الرتبة الأعلى على النحو التالى : .1

 تعيين مساعد تدريس في رتبة محاضر : .1

 وظيفة محاضريخضع تعيين مساعد هيئة التدريس الذى يحصل على مؤهلات التعيين في 

 الترقية لرتبة أستاذ مساعد : .2

 تخضع ترقية المحاضر لرتبة أستاذ مساعد عند حصوله على مؤهلات التعيين لهذه الرتبة 

 الترقية لرتبة أستاذ مشارك : .3

 أن يكون حاصلاا على كل مؤهلات التعييين للوظيفة أو الترقية لأستاذ مساعد.   (أ)

 أن يكون قد أمضى ما ليقل عن أربع سنوات في التدريس بجامعه معترف بها بعد   (ب)

 حصوله على رتبة أستاذ مساعد.   

ت أن يكون قد أنجز بحوثا علمية نشرت نتائجها في مجلات علمية مرموقة أو مداول (ج)

 مؤتمرات علمية متخصصة أو مجالت علمية أخرى.

ديمية الأكا الأداء العلمى في الكلية في مجالت الإدارةأن يكون قد أسهم بفعالية في ترقية  (د)

 وترقية النشاط البحثى.

 لترقيات منجنة الأن يؤيد إستحقاقه للترقية على الأقل إثنان من المقومين الثلاثة الذين تعينهم  (ه)

 بين علماء متخصصين.

 .ساعدأو أن يكون قد أمضى عشر سنوات في خدمة متميزة بالكلية في رتبة الأستاذ الم (و)

 

 الترقية لرتبة أستاذ : .4

 بقة.أن يكون حاصلاا على مؤهلات الترقية لرتبة أستاذ مشارك المبينة في الفقرة السا    (أ)

 أن يكون قد أمضى ماليقل عن أربع سنوات في رتبة أستاذ مشارك في جامعه معترف  (ب)
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 بها.    

اً علمية في مجلات نشر علمية مرموقة.    (ج)  أن يكون قد نشر بحوثا 

 اديمية الأك أن يكون قد أسهم بفعالية في ترقية الأداء العلمى في الكلية في مجالت الإدارة    (د)

 وترقية النشاط البحثى    

  ات من(   أن يؤيد إستحقاقه للترقي إثنان من المقومين الثلاثة الذين تعينهم لجنة الترقيه)

 بين علماء متخصصين.          

 :اعضاء هيئةالتدريس  ترقيةأجراءات 

 تكون إجراءات الترقية التى تتبع عند النظر في ترقيات أعضاء هيئة التدريس على النحو التالى: .2

 ( تقديم الطلب:1) 

ا لع                                                                           كلية     ميد ال)أ(  يقدم عضو هيئة التدريس الذى  يأنس في نفسه الكفاءة للترقى للرتبة العلى طلبا

 عن طريق منسق البرنامج ورئيس القسم.                 

 يانات والمستندات التى تدعم طلبه.)ب(  يرفق بالطلب كل الب         

 )ج(  يرفق  رئيس القسم و منسق البرنامج تقريرا مفصلا عن مقدم الطلب .   

 ( اجازة الطلب من حيث المبدأ أو رفضه:2)

 يعرض الطلب على لجنة الترقيات . .أ

 . في حالة طلب الترقى لرتبة أستاذ مساعد تصدر اللجنة قرارها بالموافقة النهائية أو الرفض .ب

س  المعنى لتدريافي حالة طلب الترقى لرتبة أستاذ مشارك أو أستاذ ،  يجوز للجنة أن تعيد الطلب لعضو هيئة  .ج

م حصول بب عدلستكمال البيانات و المستندات اللازمة ، ويجوز لها أن ترفض اصدار موافقتها المبدأية بس

 المتقدم على الحد الأدنى من مؤهلات الترقية .

م الطلب تقدي ليجوز للعضو المعنى أن يتقدم بطلب آخر قبل مرور ماليقل عن سنة من تاريخ في حالة الرفض .د

 الأول .

ة على أن لترقيافي حالة إصدار الموافقة المبدئية تعين اللجنة ثلاثة من العلماء المتخصصين كمقومين لطلب  .ه

ُ البيانات والمستندات يكون إثنان منهم على الأقل من خارج الكلية ، وترُسل للمقومين كافة ا  ساعدهم فيلتى ت

 تقويم الطلب .

شاركة في ن للمتتداول اللجنة في طلب الترقية بعد وصول تقارير المقومين ، ويجوز لها دعوة أى من المقومي .و

 إجتماعاعتها ما أمكن ذلك .

تابةا بالقرار ك معنىال تكون قرارات اللجنة بعد التداول بالموافقة على الترقية أو برفضها نهائية ويخُطر العضو .ز

. 

 .ة المالية من تاريخ الطلب المحدديكون تاريخ الترقى هو بداية السن .ح

 Policy name: 

Recruitment and selection policy 

 

Code: PP.NCHR.026 

Review: 1 

 Issue: 2 
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1. CONTEXT: 

a) This policy describes Napata dedication to the recruitment process as it is the 

key to the success of The College and the means by which it can accomplish 

its mission and compete with similar institutions.The result of the 

recruitment process must be based on the principle of putting the right 

person in the right place at the right time. The College is keen to achieve 

excellence in all aspects of its work and views its members and employees as 

key players and representatives of its models of service and professionalism 

in all their internal and external transactions. 

b) The College aims to achieve  stability and diversity in its workforce. It 

requires that its employees are highly competent, and have a  comprehensive 

knowledge of their tasks and the work dynamics in the College, therefore the 

Department of Human Resources presents an introductory lecture to new 

employees following the completion of the recruitment process.  

Furthermore, the College aims at providing the opportunities for the 

continuous development of staff members through training workshops both 

inside and outside the college, Regular meetings between the departments 

are held in order to obtain satisfactory performance at work. 

2. SCOPE : 

a) The policies and procedures in this document are applied to all employees of 

The College, and although the policies contained in this guide have been 

developed comprehensively, they are not in the final form as there are 

regulations and procedures for employees that are issued from time to time 

in the form of notes, publications and lectures to give additional information 

and detailed explanations.Regarding the application of the policies outlined 

in this guide, they will be mandatory for employment at the college.  

b) This guide applies at all times, but it should be noted that a particular item or 

requirement in the letter of appointment, in turn, eliminates what is 

mentioned in this guide. If there are items that are not mentioned in the 
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policies contained in this guide, the employment regulations and national 

laws are enforced instead. In the event of a contradiction  between the 

conditions mentioned in the employment letter and the regulations and 

policies contained in this guide, what is mentioned in the appointment letter 

with respect to the ad hoc clause must be implemented, applying only to the 

"holder-specific" rule. 

3. AIMS: 

Mastery, speed and accuracy in providing all services are the most important 

elements of the outstanding education provided by The College. Therefore, 

the Human Resources Department resolutely aims to develop and maintain a 

positive work environment to achieve this goal.  

4. OBJECTIVES:  

The objectives of the Human resources policies and procedures are: 

a) Establishing and accurately documenting policies, procedures and practices 

in all personnel-related issues at Napata College, thereafter  the process of 

reviewing and modifying these policies will continue until they reach the 

appropriate final version. 

b) Providing a framework to clarify the abilities and limitations of the staff 

members within the College. 

c) Helping workers understand the human resources policies correctly so that 

they can be implemented accurately. 

d) Ensuring consistency between all human resources policies in the College. 

5. THE VALIDITY OF EDITING, ADDING AND DELETING: 

a) Management can modify, withdraw, suspend,or add to these policies as 

required, .In this event, the Human Resources Department must notify the 

officials concerned of the changes and provide them with copies of these 

amendments and all managers must ensure that these modifications are 

reported to all.  
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b) Review: The Human Resources Policy Guide is reviewed every five (5) 

years or when management feels the need to do so. 

6. CONTENTS: 

Section A: Career planning 

Section B: Employment policy 

Section C: Evaluation of staff 

Section D: Termination of the contract 

SECTION A: CAREER PLANNING 

1. Objectives: 

1- Ensuring the recruitment of the most qualified candidates to suit the 

requirements of the functional forces by taking advantage of the best methods of 

selection. 

2- To ensure that the right individual is employed in the right place. 

 

2. Policy: 

1- Employment must always be in accordance with the approved organizational 

structure and the plan of the faculty's functional forces. 

2- The recruitment process may take place: in the event of vacancies as a result 

of resignation. In the absence of an appropriate candidate for the vacancy, the 

university will hire the appropriate candidate from external sources. 

3- The selection for the job is made by matching applicant specifications to the 

job description, including scientific qualifications, experience, personal skills, 

and employment references. 

5- The Human Resources Department works with competent authority and 

management to employ the workforce. 
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3. Procedures: 

The candidate for the position must read and then sign the employment contract 

provided by the Human Resources Department. This contract states  the job 

description and the required tasks. Afterwards, work is initiated from the agreed 

employment date. The Human Resources Section must ensure that new staff 

members’ information and documents are included in the staff data.  

SECTION B: EMPLOYMENT POLICY: 

1. Objectives: 

1- Preparing and maintaining an appropriate human force in accordance with 

current and future requirements in order to complete all the operational plans 

of The College in the best possible way. 

2- Creating a precise functional framework at an appropriate cost to enhance 

The College’s activities. 

 

2. Policy: 

1- The Dean, Programme Coordinators, and heads of departments should help 

develop and maintain effective plans to determine the requirements of 

employment in accordance with The College’s and Programmes' objectives. 

2- In the event of the establishment of new Programmes or Departments, the 

relevant managers and Programme Coordinators must notify the Human 

Resources Department of its structure and the manpower required. 

Management reserves the right to make regulatory changes when needed. 

3. Procedures: 

1- The Dean, Programme Coordinators, and heads of departments must hand 

over the employee evaluation form to the Department of Human Resources 

before the completion of the year of the contract. 
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2- Adding or replacing staff in the event of resignation or when expanding, 

transferring, or redistributing employees, etc. in the authority, 

administration, college or section concerned.(see annexes) 

SECTION C: EVALUATION OF STAFF 

1. Probationary period: 

1. Objectives: 

To assess the suitability and performance of new employees in the positions 

offered to them. 

2. Policy: 

1- New employees must serve for a trial period and Programme Coordinators 

and department heads are responsible for monitoring their performance 

during this three-month period as described in the contract. 

2- During the trial period, the employee does not enjoy all of the privileges of 

the college's fixed staff except for the mandatory benefits provided for in 

the employment law in the contract. 

3- During the trial period, the employee can take annual and medical leave. 

Any leave taken during this period is considered advanced leave or unpaid 

leave. 

4- During the trial period, the employee can enjoy any leave declared by the 

state. 

3. Procedures: 

1- The Department of Human Resources provides an introductory lecture for 

the new employee subject to the trial period to inform them of the college's 

regulations, and policies. 

2- Before the end of the trial period, employees are evaluated by the heads of 

the departments. If the evaluation is positive and the direct supervisor 

recommends it, the contract stands and it expires after one year (renewable). 
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If the direct supervisor recommends that the employee does not continue, a 

letter of termination of contract will be sent to the employee with all his 

financial entitlements extracted.  

2. Renewal of contracts: 

1. Objectives:  

1- To assess the performance of employees and evaluate their competencies in 

their respective roles. 

2- To decide whether an employee should have his/her contract renewed. 

2. Policy: 

1- Staff should be evaluated annually before renewing their contracts. 

2- The evaluation form should be filled one month prior to the contract’s end 

date. 

3- Records should be kept regarding the decisions made and their explanations. 

3. Procedure: 

1- Human resources employees should be aware of staff contract renewal 

dates. 

2- A human resources employee will notify the direct supervisors of 

employees being evaluated before a sufficient period of time to fill the 

evaluation form. (A minimum of one month). 

SECTION D: TERMINATION OF THE CONTRACT 

1. Objectives: 

1- To ensure compliance with legal requirements in dealing with termination 

of service. 

2- To reduce any disruption of work by providing sufficient time to find an 

alternative and train new staff. 
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2. Policy: 

1- Both the employer and the employee can report, in writing, the desire to 

terminate the service in a way that matches the employee's employment 

contract. 

2- The employee must hand over his documents, keys and other properties to 

the college once his employment is terminated in The College. 

3- The employee must compensate the college for the value of the replaceable 

College property he/she lost being in possession of.  

4- The employee must obtain clearance regarding the College property in 

his/her possession and other obligations from The College before being 

eligible to obtain any financial dues. 

5- The employee must notify The College of the desire to terminate their 

employment at least one month prior to their date of departure as described 

in the contract. 

3. Procedures: 

1- Once the resignation letter has been received, the direct official has the right 

to accept it immediately or respond to the employee within three (3) days. 

2- The Human Resources Department arranges with the employee in the 

following matters: 

a. All delivery forms (party-free). 

b. Return the assets and property of The College. 

c. Employee's last working day and last salary payment (usually at the end 

of the month). 
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Annex 1: Recruitment steps and appointment 

NO STEPS 

1.  Identifying the needs of the department at the dean's council meeting 

2.  Accepted from the Dean's Council. 

3.  Form's application for the post to be filled out by the Coordinator/Direct 

Director of the Office of Human Resources 

4.  The job is advertised and the duration of the ad is determined on the 

college's website and social media sites 

5.  Follow the E-mail and create a short list for e-mail applicants. 

6.  Formation of a specialized committee of the department for interview. 

7.  Determining the date and time of interviews by the assigned committee. 

8.  Contact applicants and notify them of the date and time of the inspection 

9.  The interview  is carried out by the competent committee (Programme 

Coordinator, Head of Department - specialized teachers/professors from 

the department - human resources) 

10.  The applicants are evaluated on the basis of specific criteria. 

11.  The highest rating for each of the previous criteria is 4 and the lowest 

rating is 0 (except the medicine programme where the highest is 9). 

12.  After the interview is over, a report is written. 

13.  Applicants in the report are ranked according to the committee's 

assessment grades in descending order. 

14.  The person/s with the highest rating in the committee's report are 

contacted by a human resources employee to determine the salary 

according to the salary structure and to sign the contract and determine 

the job description. 

15.  Communicating with the applicants who have not been selected to 

inform them of the decision and thank them for applying. 
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ANNEX 2: CRITERIA FOR CANDIDATE SCORING AND SELECTION 

 

No. Basic Criteria Score 

 0 1 2 3 4 

1. Academic qualifications - by 

fulfilling the requirements of the 

Higher Education Regulations. 

     

2. Teaching Experience.      

3. English and Arabic languages.      

4. Interpersonal skills/ 

Professionalism. 

     

No. Extra Criteria 

(for the medicine programme) 

Score 

 0 1 

1. Published research in reputable 

journal/s. 

  

2. Conducted research on NCDs.   

3. NGOs experience, humanitarian 

work. 

  

4. Pioneer in his/her field.   

5. Internationally recognized 

achievement/s. 
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 لائحـة محاسـبة العامـلين

 

 لية اللائحة الآتى نصها :، يصدر مجلس أمناء الك2015(  من النظام الأساسى لكلية نبتة الجامعية لسنة  1)  – 9المادة عملاا بأحكام 

 ليها .علأمناء ا" ، ويعُمل بها من تاريخ موافقة مجلس  محاسبة العاملين بالكليةتسُمى هذه اللائحة : " لئحة  .3

 تفسير : 

 :ما لم يقتض السياق معنى آخر .4

 لوتعنى الوكي يادية .وظائف هيئة التدريس والوظائف الإدارية القالسلطة المختصة: تعنى عميد الكلية بالنسبة لشاغلى 

 ة للمعينين في الوظائف النمطية والفنية ووظائف الخدمات المعاونة.بالنسب

لأقسام على ا رئيس الوحدة: يعنى المشرف على أى من البرامج الطبية المعتمدة في الكلية، والمديرين المشرفين

 الإدارية والمالية.

 الموظف: يعنى أى من العاملين بالكلية.
 

 المخالفات:

ا من المخالفات المنصوص عليها في لئحة الجزاءات ايحال الى مجلس المحاسبة  .5 ن ملصادرة أى موظف يرتكب أيا

 مجلس  الأمناء والمعتمدة من مكتب العمل.
 

 إقامة دعوى المحاسبة:

للسلطة وموظف، تقام إجراءات المحاسبة بناءا على طلب مكتوب للسلطة المختصة من رئيس الوحدة التى يتبع لها ال .6

 تلقاء نفسها بإقامة إجراءات المحاسبة ضد أى موظف. المختصة أن تأمر من

 التحقيق قبل إقامة مجلس المحاسبة:

 لسلطة ( ل تقام إجراءات المحاسبة إل بناءا على تحقيق يتوله رئيس الوحدة المختص أو من تعينه ا1) .7

 المختصة بغرض أن ترفع نتائج التحقيق إليها حال الفراغ منه.       

 السلطة المختصة، بعد التحقيق، بوجود قضية مبدئية ضد الموظف أمرت بتقديمة ( إذا إقتنعت 2)

 لمجلس المحاسبة.       

 (  إذا لم يكشف التحقيق عن قضية مبدئية يجوز للسلطة المختصة أن تأمر بحفظ ملف التحقيق.3)

 ق.اء تحقيمحاسبة بدون إجر( إذا إقتنعت السلطة المختصة بوجود بينة مبدئية فلها أن تأمر بتشكيل مجلس 4)

 

 مجلس المحاسبة:

ئيس تتم محاسبة الموظف بواسطة مجلس محاسبة تشكله السلطة المختصة من رئيس وعضوين على أن يكون الر .8

 أعلى درجة من الموظف المقدم للمحاسبة، وأن يكون العضوان الآخران في درجته ما أمكن ذلك.

 

 

 إصدار أمر تشكيل مجلس المحاسبة
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لتحقيق انتيجة  تصدر السلطة المختصة أمراا بتشكيل مجلس المحاسبة في مدة ل تتجاوز إسبوعين من تاريخ رفع( 1) .9

 إليها.

ة خلال لمحاسب(  إذا أدين الموظف بواسطة محكمة مختصة، فعلى السلطة المختصة أن تصدر أمراا بتشكيل مجلس ا2)

ا بقرار المح ا من تاريخ إخطارها رسميا  كمة النهائى أو في أقرب وقت ممكن.خمسة عشر يوما

في أقرب  راءاته( يبدأ مجلس المحاسبة في مدة لتتجاوز إسبوعين من تاريخ تشكيلة ويستوجب عليه الفراغ من إج3)

 وقت ممكن.

 

 الأثر المترتب على الإجراءات الجنائية:

لتهمة امنة في إذا أقيمت إجراءات جنائية ضد الموظف فلا يجوز تقديمه لمجلس محاسبة لأى من الأسباب المض ( 1) .10

 الجنائية طالما ظلت الإجراءات الجنائية قيد النظر .

يجب  ،نائية ( عند تقديم الموظف الذى أدانته محكمة جنائية لمجلس محاسبة بسبب سلوكه في موضوع التهمة الج2)

ا ، وعلى المجلس قبول قرار المحكمة  عرض حكم ،  لنهائىاالمحكمة على مجلس المحاسبة متى كان ذلك ممكنا

لجنائية التهمة اول يجوز للموظف المقامة ضده دعوى المحاسبة ، أن يتقدم بأى دفع أمام مجلس المحاسبة لنفى 

 التى أدين فيها .

لية بشرط ت بالكة بأية مخالفة أخُرى بموجب لئحة الجزاءا( يجوز محاسبة الموظف الذى برُئ من التهمة الجنائي3)

 ال يتأثر بطريقة أساسية بالتهمة التى برأته منها المحكمة .

 

 الإيقاف عن العمل :

ذه هأحكام  المختصة بعد التشاور مع رئيس الوحدة أن توقف عن العمل الموظف المتهم بمخالفة يجوز للسلطة( 1) .11

 اللائحة . أو الذى أقُيمت ضده دعوى جنائية متى إقتنعت أن مصلحة الكلية توجب ذلك .

 ( يبُلغ أمر الإيقاف عن العمل إلى الموظف كتابةا .2)

اف     مالم تقرر ( أعلاه حرمانه من راتبه في مدة الإيق1وجب البند )( ل يترتب على إيقاف الموظف عن العمل بم3)

 السلطة المختصة حرمانه من المرتب كله أو بعضه .

محاسبة مجلس ال يحق للموظف الذى أقُيمت ضده دعوى محاسبة رد راتبه أو أى جزء منه تم إيقافه إذا أصدر –(  أ 4)

 قراراا ببراءته من التهمة الموجهة إليه .

في حالة إدانة الموظف الذى أقُيمت ضده دعوى محاسبة إدانة نهائية بأن أيدت السلطة الإستئنافية المنصوص   -ب 

ا ل15عليها في المادة ) ن ما صدر ضده م( من هذه اللائحة قرار مجلس المحاسبة ، يسوى ما أخذ من راتبه وفقا

 م . 1997عقوبة في شأن الراتب وفقاا لأحكام قانون العمل لسنة 

 

 سير الإجراءات :

مام مجلس مثول أ( يعُلن الموظف موضوع المحاسبة كتابة بالمخالفة أو المخالفات المنسوبة إليه ، ويطلب منه ال1) .12

 لى الأقل .عأسبوع بالمحاسبة كما يعلن بتاريخ إنعقاده . تسُلم التهمة الموجهة إليه مكتوبة قبل إنعقاد المجلس 

ا داخل القطر أو خارجه بدون إذن أو تعذر الإهتداء إلى مكانه إذا كان الموظف المعنى متغ ع نه في موقتم إعلاييبا

ا في حالة عدم حضوره .  سكنه ، ويحُاكم غيابيا



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 228 

ا 2)  وبة إليه .لفة المنسبالمخا ( يجب أن تتضمن التهمة تفاصيل الوقائع التى بنُيت عليها بالقدر الكافى لإحاطة المتهم علما

له أن والمحاسبة سماع دفاع الموظف المعنى وعليه أن يحضر بشخصه أمام مجلس المحاسبة ( يجب على مجلس 3)

ا للدفاع عنه . ا أو صديقا  يقدم دفاعه كتابة أو ينيب محاميا

ن يحرر أ، وله  ( يجوز لمجلس المحاسبة في أى وقت قبل النطق بالحكم أن يعدل التهمة أو التهم الموجهة للموظف4)

تجاوز تمدة ل ليترتب على ذلك إضرار بالمتهم ، ويجب عليه عندئذ تأجيل إجراءات المحاسبة تهمة إضافيه مالم 

ا من ذلك التاريخ حتى يتمكن الموظف من تقديم دفاعه .  خمسة عشر يوما

 

 أخذ البينة في مجلس المحاسبة :   

دمة لدفاع المقينات ايدة للتهمة ثم ب( في الموعد المحدد لإنعقاد مجلس المحاسبة ، يدون رئيس المجلس البينات المؤ1) .13

 من الموظف . يجوز للمجلس طلب أية بينات أو إستدعاء أى شخص لأخذ إفادته .

 ( تؤخذ البينات كتابة أو شفاهةا حسبما يقرر مجلس المحاسبة .2)

 ( يجوز لمجلس المحاسبة أخذ شهادة الشهود مشفوعة باليمين .3)

 

  محضر الإجراءات :    

ه ن ملاحاظاتما يدُوكرئيس مجلس المحاسبة محضراا بجميع البينات التى تم تقديمها للمجلس أثناء إنعقاده ، ( يدُون 1) .14

 على المستندات المقدمة إليه .

 

 الحكم :  

ا عليه من جميع أعضاء مجلس المحاسبة .1) .15 ا وموقعا ا ومؤرخا  ( يجب أن يصدر الحكم مكتوبا

لأغلبية لحكم باوقيع عليه من جميع أعضاء مجلس المحاسبة ، أما إذا صدر ا( إذا صدر الحكم بالإجماع فيجب الت2) 

 فللعضو المخالف أن يدون رأيه كتابة ويوقع عليه ليرفع مع قرار مجلس المحاسبة .

 لمختصة .سلطة ا( يجب أن يوضح القرار الأسباب التى بنى عليها الحكم ويرفع القرار مع محضر الإجراءات إلى ال3)

 

    : العقوبات

 ت .لجزاءا( يجوز لمجلس المحاسبة أن يوقع على الموظف المدان أى من العقوبات المنصوص عليها في لئحة ا1) .16

 ( يجوز أخذ العقوبة التى أدُين فيها الموظف المعنى  في الإعتبار عند النظر في ترقيته .2)

 

 تأييد الأحكام ونفاذها : 

ة إلى لمعاوناشأن شاغلى الوظائف الفنية والنمطية ووظائف الخدمات  ( على مجلس المحاسبة أن يرفع تقريره في1) .17

( 1) 14لمادة موجب االوكيل ، وفى شأن الوظائف الأكاديمية والإدارية إلى عميد الكلية وتكون العقوبات الصادرة ب

ُ  م  فيما عدا عقوبة الفصل من الخدمة التى 1997وفق أحكام لئحة الجزاءات وقانون العمل لسنة  طبق بعد ت

 العرض على مكتب العمل.

ة جلس محاسبمتكوين ب( لعميد الكلية أو الوكيل عند رفع الحكم إليه أن يؤيد حكم مجلس المحاسبة أو يعدله أو يأمر 2)

 جديد .
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 ( تخُطر السلطة المختصة بالموظف المقامه ضده الدعوى بالقرارا النهائى كتابةا .3)

 المحكوم عليه صورة من حيثيات الحكم بناءا على طلبه . ( تسُلم السلطة المختصة الموظف4)

و ألف خدمته ن في م( إذا تعذر الإهتداء إلى مكان الموظف لإبلاغه بالقرار يعُلن على عنوان أقرب الأقربين المدو5)

ا من تار  .علان يخ الإباللصق على آخر موقع عمل له ، ويعتبر إنه قد أخُطر بالقرار بعد مضى خمسة عشر يوما

 : الاستئنافات 

لقياديين ريين افي حالة توقيع عقوبة الفصل يجوز لأى من الموظفين المعنيين في هيئة التدريس أو الموظفين الدا .18

لخدمات ظائف اوالستئناف لعميد الكلية كما يجوز لأى من الموظفين المعنيين في الوظائف الفنية أو النمطية أو 

 .المعاونة الستئناف لوكيل الكلية 

 الموظف المعنى بالقرار .إبلاغ يقدم الستئناف كتابة في فترة ل تتجاوز أسبوعين من تاريخ 
 

 

   حفظ محضر التحقيق :

 يحُفظ محضر إجراءات المحاسبة في ملف خدمة الموظف . .19

 
 

 المحاسبة الإيجازية :

 لجزاءاتاالسلطة في توقيع ( تكون المحاسبة الإيجازية من إختصاص السلطة المختصة أو رئيس الوحدة ولهم 1) .20

 التالية :

 التأنيب . .أ

 اللوم . .ب

 الحرمان من الراتب وفق أحكام لئحة الجزاءات بالكلية . .ج

 ل يجوز توقيع الجزاء الإيجازى على أعضاء هيئة التدريس أو الموظفين القياديين . .د

 

 

 :يجازية إجراءات المحاسبة الإ

 التقيد بالإجراءات التى تتُبع أمام مجلس المحاسبة .( ل يشُترط  في المحاسبة الإيجازية 1) .21

 ( تدُون الإجراءات في محضر يتضمن البيانات التالية :2)

 إسم الشخص المنسوب إليه المخالفة ودرجته والوحدة التى يتبع لها . .أ

 نوع المخالفة وطبيعتها . .ب

 مكان إجراء المحاسبة وزمانها . .ج

 موجز بالبينات ضد المتهم ورده عليها . .د

 قرار البراءة أو الإدانة والجزاء . .ه

 توقيع السلطة المختصة أو رئيس الوحدة الذى أجرى المحاسبة . .و

 ة .( ل تتم إجراءات المحاسبة الإيجازية إل بعد مضى أربعة وعشرين ساعة من تاريخ وقوع المخالف3)
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Context: 

This policy describes Napata College commitment to support continuous 

learning and development of its academic staff. Learning and development are 

the  most important vehicles for improving  individual effectiveness consistent 

with the aims of the organisation. It also outlines typical activities that are 

considered beneficial to the professional development of the academic staff. 

1. Scope : 

This policy applies to all academic staff at Napata College. This document 

should be read in conjunction with other related policies. (See promotion 

policy) 

2. Aim: 

The main aim of the policy is to provide managers and staff with a framework 

that supports and encourages the development of all staff in line with the 

delivery of Napata College strategic plan and departmental objectives as agreed 

upon during the annual planning and budgetary cycle. 

3. Objectives: 

The objectives of this policy are to ensure: 

1. Leaders and Managers are provided with the skills, knowledge and 

competencies they need to work in partnership with their staff to support 

their continuous development. 

2. All staff are supported and encouraged to acquire and develop the relevant 

knowledge, skills and competencies to enhance their performance in their 

current role (as resource providers, assessors, role models, researchers, or 

other) in succession planning, for their next role within The College. 
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3. An appropriate balance is created between the desire for individual staff 

members to maximise their potential and for The College to obtain a return 

on its investment in staff development. 

4. There are appropriate control mechanismsin place to enable all staff to be 

trained at the levels appropriate to their role, in order to ensure The College 

is compliant with its statutory and legal obligations. 

5. Departments work alongside the Quality Control and Accreditation Centre 

and the Continuous Professional Development Centre to develop a 

coordinated approach for staff development, maximising the use of available 

resources. 

5. General principles: 

a) Professional development needs will be considered whenever new 

technology, policies or procedures are being introduced. 

b) The expertise of The College’s own staff will be used where appropriate, and 

such contributions will be recognised. 

c) Academic staff is expected to incorporate outcomes of developmental 

activities in their practice as teachers and information providers, whether 

those new competencies were gained in clinical practice, research, statistical 

analysis, computing and software, interpersonal skills, leadership, teamwork, 

pedagogy or assessment methods. 

d) Improved performance (in all aspects relevant to teaching and learning, 

pedagogy, assessment methods, research, statistical analysis, computing and 

software, interpersonal skills, leadership, teamwork) will be recognised by 

The College (usually from remarks of direct supervisors), and considered in 

making promotion decisions. 

e) Each staff member is required to demonstrate continuous development both 

professionally and interpersonally and as such this policy is relevant for all 

staff members. 
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f) Appropriate professional development means are to be available for all staff 

members to support good practice including: (orientation and induction, 

mentoring, training as a lecturer/tutor, training for academic heads; and 

development in academic leadership). 

6. Identification of needs: 

a) Staff development needs may be identified throughout the year. The 

planning processes will retain flexibility for agreement of additional 

development needs as they become necessary. Additionally, feedback from 

current programmes helps considerably in the enhancement process. A 

balance should be ensured to cover teaching and learning, research, and 

other relevant needs. 

7. Responsibilities: 

a) There is a shared responsibility for the development of staff at the College. It 

is recognised that there will be differences between Departments as to how 

these responsibilities are fulfilled. 

8. Procedure: 

a) The Dean, Programme Coordinator and Departement heads are responsible 

for encouraging the growth of, and participation in, professional 

development activities. 

b) Departement heads  approve and support their academic staff members to 

take advantage of  professional development opportunities outside The 

College, where such courses are particularly relevant to the staff member's 

employment (Academic staff will normally discuss professional 

development opportunities with their academic head before enrolling for a 

course, workshop or conference). Internal professional development 
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providers will continually evaluate the developmental process offered and 

make changes accordingly. 

c) Professional development supported by faculties and departments will be 

planned and provided for in the annual budget (but as mentioned above, it is 

a flexible process). 

d)  Professional development will also be related to other management 

processes, such as academic staff evaluation and programme evaluation 

processes and mainly supervised by the Programme Coordinator and the 

Quality and Accreditation Centre. 

e) Human Resources and administrative development will support professional 

development related to staffing policies and procedures (e.g. appointment, 

continuation, promotion, study leave, and conditions of service). 

9. Monitoring and Review of Policy: 

a) All staff development activities will be evaluated. The quality and 

accreditation centre and other providers of in-house staff development 

activities (for example the CPD) are responsible for evaluating the 

effectiveness and impact of what they provide. 

b) Napata College is committed to the continuous improvement of its staff 

development provision means and encourages feedback from staff members. 

Where appropriate, best practice will be shared as part of its commitment to 

improve its service provision. 

c) Those responsible for managing staff members should, together with the 

staff member participating in staff development activities, evaluate the extent 

to which development undertaken has achieved the intended objectives and 

where necessary, agree on appropriate next steps with staff members during 

their annual Employee Evaluation Form (next steps could include 
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incentivising outcomes completion and commendable achievements, 

withholding incentives or penalizing underachievers, repeating courses, 

planning new relevant courses, or other). 

d) Evaluation differs between mandatory and non-mandatory courses. 

Mandatory courses are assesed by a trainer. He/she is required to write a 

report regarding the performance of participants (if applicable). 

e) Application of the policy will be monitored by both the Head of Quality and 

Accreditation Centre and the Human Resources Department in association 

with the Continuous Professional Development Centre. 

f) This policy should be reviewed every five years or whenever deemed 

necessary be the Administrative Directors responsible for this policy.                                                                                                                      

10. Resources  

Budgets and Funding: 

a) A team made from The Principal, the Chief Financial Officer and The Dean 

(after consulting Programme Coordinators, the Head of Quality and 

Accreditation Centre and The CPD director) will annually estimate a level of 

funding to support staff training and development which includes 

prioritization of training  in accordance with the desired needs. The training 

budget is used for course fees, travel costs and sustenance. Separate funding 

and grants will be applied for wherever possible. 

11. Academic Staff Activities: 

a) Academic staff affiliated with Napata College is encouraged to spend their 

time on campus efficiently, wisely and productively. Balancing activities is 

left to the judgement and interest of staff members and their direct 

supervisors.  
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12.Definitions 

The following definitions apply to this document: 

 Professional development comprises both formal programmes such as: 

Courses, seminars, workshops, conferences and study leave and informal 

development activities such as: one-to-one support, informal peer review, 

work assignment and inclusion in groups and networks 

 CPD stands for Continuous Professional development. 
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 مركز التطوير المهني المستداملائحة 

 

 : المقدمة أولاً 

I.  كلية نبتة 

دداا من عوتشمل  2014كلية نبتة واحدة من مؤسسات التعليم العالي بالسودان ، نشأت في العام 

بية ت الطالتخصصات الطبية ) الطب والجراحة ، طب وجراحة الأسنان ، الصيدلة ، علوم المختبرا

 ، التمريض( إضافة إلى تقنية المعلومات وعلوم الحاسوب . 

مها تي تقدالكلية أن تستقطب عدداا من أعضاء هيئة التدريس المتميزين في التخصصات الإستطاعت 

ة عضو هيئة تدريس ( ، وقد حرصت الكلية منذ بداية عملها على توخي معايير الجود 121)

ا ز الكالمختلفة والإهتمام بإستيفاء كافة جوانب العملية التعليمية ، أدى ذلك إلى أن تحج  لية وضعا

ا  جها ر برامضمن مؤسسات التعليم الأهلي والخاص بالسودان  ، من ثم تسعى الكلية إلى تطويخاصا

 دماتها التعليمية التي  تقدمها .والتوسع في دائرة خ

جتمع بات المعلى تحقيق أهداف الكلية في الجودة لتلبية متطلالمهنيالمستدام تطويراليعمل  مركز 

لعلمية ئون ان العام والخاص مع مراعاة المتغيرات في الشوإحتياجات الخدمة المدنية في القطاعيي

ما  حسب  بالكلية في الكورسات القصيرة ، الدورات التدريبية ، ورش العمل المتخصصة وغير ذلك

 يحدده المجلس العلمي للمركز وتوافق عليه إدارة الكلية .

 

II. :أهداف المركز- 

لال بخدمة المجتمع وذلك من خيهدف المركز إلى تحقيق أهداف الكلية المتعلقة 

رفع وتدريب كوادر مميزة في مجالت فنية عالية . كما يهدف إلى تأهيل وتدريب 

 قدرات أعضاء هيئة التدريس بالكلية .

III. : الهيكل الإداري- 

ا لعميد الكلية ويتكون هيكله الإداري من ثلاثة أقسا  م :يتبع المركز إداريا

 قسم التدريب . .أ

 هيئة التدريس . قسم رفع قدرات أعضاء .ب

 قسم تنمية وتطوير المناهج . .ت

 

IV. : مهام مدير المركز- 

 يقوم مدير المركز :

 بالإشراف الإداري على عمل المركز . .1

 إبتدار توأمات وعلاقات خارجية. .2

 أي أعمال أخرى يكلفه بها عميد الكلية . .3
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V. : مجالات عمل المركز- 

ستمر ب المالعلمي في العالم أصبح التدري مع الإنفجار المعرفي المضطرد وتسارع وتيرة البحث

ا لملاحقة التطور في المجالت تلفة مية المخالعل ومن ثم التطوير في المجالت المختلفة أمراا حتميا

دريب ل الت، من ثم فإن المنافسة في عالم تتجدد معارفه كل يوم تقتضي عملاا مستمراا في مجا

 كز التدريب والتطوير ، وفق ما يلي :والتأهيل والتطوير ، وهو ما يسعى إليه مر

يجين يعمل المركز في مجال طلاب البكالريوس ، التدريب المستمر في مجال عمل الخر (1

وأي  في الطب ، الصيدلة ، المختبرات ، طب الأسنان ، التمريض و تقنية المعلومات

 .مجالت أخرى تنشئ الكلية برامج فيها إضافة إلى تدريب أعضاء هيئة التدريس 

ءة يستفيد المركز في عمله من توفر عدد مقدر من أعضاء هيئة التدريس ذوي الكفا (2

الأخرى  العالي إضافة إلى إمكانية الإستفادة من آخرين بمؤسسات التعليم –العالية بالكلية 

 . في تنفيذ برامجه كما يستفيد من البنيات المتوفرة من قاعات ومعامل بالكلية

 –له ية عمركز التدريب وتطوير الأداء من إدارة الكلية وبدابعد الموافقة على إنشاء م (3

( 5_4ينشأ للمركز مجلس علمي يرأسه مدير المركز من عدد من الأساتذة ) 

 بالتخصصات المختلفة بالكلية ويمكن إضافة عضو أو عضويين من خارج الكلية من

تحويل مي بجلس العلذوي الخبرة ، ينشأ المجلس العلمي بقرار من عميد الكلية . يقوم الم

لعمل إحتياجات سوق االبرامج التي يقدمها المركز والتي تتغير من وقت لآخر حسب 

لمجلس ايقوم  كما يحدد المجلس تكلفة هذه البرامج بموافقة إدارة الكلية . كما –

مل ذ العبمتابعة الأعمال العلمية للمركز . يقوم مدير المركز بمتابعة تنفي

 وجستية المطلوبة لتنفيذ البرامج .العلمي والمسائل الل

 يمكن للمركز القيام بعمله من خلال شراكات محلية ) مثلاا مع المجلس القومي (4

مجلس للتخصصات الطبية ( وإقليمية وعالمية يبتدرها مدير المركز ويوافق عليها ال

ج لبرامالعلمي وإدارة الكلية وذلك وفق إتفاقات مبرمة تحدد نسبة كل طرف في عائد ا

من  مقدمةوطريقة منح الشهادات ، هذه الشراكات تتيح للمركز الإستفادة من البرامج ال

ا وتطرح الكلية كجهة معروفة ومعتمدة.  ا أو عالميا  جهات معترف بها محليا

ع للمركز ة تدفبالنسبة لأعضاء هيئة التدريب من داخل الكلية يمكن التعامل معهم إما من خلال سلفي

حددها تنسبة هم وتستقطع من رواتبهم بطريقة مناسبة أو تقوم الكلية بدعمهم بتغطي منصرفات دراست

يئة ضاء همن المصروفات الدراسية ويقوموا هم بدفع الباقي أو بأي طريقة يتفق عليها . أما أع

ت ا كانالتدريس من الكليات والجامعات الأخرى فيقوموا بسداد منصرفاتهم بصورة مباشرة . إذ

اسطة ية بوامعات لها إتفاقات تعاون موقعة مع الكلية فتحدد لهم رسوما  تفضيلهناك كليات أو ج

 المجلس العلمي .

 ات :لكورسعليه يقدم المركز كما  متنوعا  من الكورسات فعلى سبيل المثال يمكن أن تشمل هذه ا

 كورسات قصيرة ) تترواح من أيام إلى أسبوع إلى بضعة أسابيع ( . (أ

 ) كاللغة الإنجليزية المتخصصة مثلاا ( . شهادات مع جهات متخصصة (ب

 شهادات لفترات دون الدبلوم ) كمناهج البحث مثلاا( . (ت

 أي برامج أخرى يقرها المجلس العلمي . (ث
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لخدمة توفير  Curriculum Development) (يمكن للمركز أن يكون له قسم لتطوير المناهج

ك من يتم ذلوالتعليم العالي الأخرى الراغبة . مناهج متميزة ومواكبة لبرامج الكلية أو مؤسسات 

 خلال تكوين لجان من ذوي الكفاءة العالية في المجالات المختلفة .

VI. : تمويل المركز- 

مكن أن ا . ييعتمد المركز في تمويله على عائد الكورسات والدورات التدريبية والورش التي يقدمه

ا للمركز في بعض الأنشط ا ماليا  .ة كرفع قدرات أعضاء هيئة التدريس تقدم الكلية دعما
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3. GENERAL POLICY STATEMENT 

a) Napata College makes information technology resources available to 

employees,students, and associates in order to further the teaching, learning, research, 

andadministrative purposes of the institution. 

b) Under this policy, the College Executive may, occasionally authorize standards, 

regulations and guidelines to ensure that information technology is used efficiently 

and appropriately.(see Section 6 below). 

c) SCOPE: All users of information technology at Napata College must abide by this 

policy and all related guidelines and standards or risk loss of access to information 

technology and other penalties. 

4. DEFINITION OF INFORMATIONTECHNOLOGY 

a) Information technology encompasses all communications and computing facilities 

andservices provided by Napata College, including telephoneservice, computer 

devices, networks, accounts and storage, software, web pages andwebsites, and 

Internet access.It also encompasses services (for example, websites) hosted elsewhere 

when they are operated on behalf of the College. 

b) As an organizational area within the University, “information technology” includes 

thelibrary, education technology, and institutional research, as well as the units 

directlyresponsible for information systems, network administration, and tech support. 

c) The responsibilities in this Policy that are linked to the “Director of 

InformationTechnology” can be executed by a Director of any one of these more 

specific services. 

5. CONFIDENTIALITY,SECURITY,ANDTHEIRLIMITS 

a) Privacy and confidentiality are important values for us in Napata College.Generally, 

users can expect that their communications and the contents of theiraccounts will be 

treated as private and confidential and that their files will not beaccessed without their 

permission.However, individuals have no right to absoluteprivacy when using 

information technology at Napata College.TheCollege owns the information 

technology infrastructure and is responsible for itsuse.The College reserves the right 
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to take action to see that its informationtechnology is used appropriately, lawfully, 

and efficiently in pursuit of the primary vision, goals and objectivesof theinstitution. 

b) Please note that privacydoesnotextendtothe followingsituations: 

1. Aggregate statistics about user accounts are not confidential (for example, datathat 

indicate the amount of storage being used by particular accounts for .mp4files). 

2. As a normal part of system administration, information technology employees 

mightmonitor levels of network traffic, use software that logs network activity, 

makecopiesof files, andmaintainarchivesofthesecopies. 

3. Information technology employees may access any file, data, program, or College run 

e-mailin order to gather sufficient information to diagnose and correct 

network,hardware, and software problems.(See, also, the obligations of 

informationtechnologyemployees in Section5.a, below). 

4. Information technology employees will compile and release otherwiseconfidential 

information when this is requested in accordance with Section 3.c of thisPolicy. 

5. The College information technology staff will gather and release information that 

isnormally confidential only when specifically requested to do so and only when 

therequestmeetsthefollowingthreeconditions: 

i. The request is made by the appropriate office in the institution.These offices are: 

i.i. Human Resources or Health and Safety Services. 

i.ii. The Executive Director, Communications & Public Relations (or another 

person authorized by the President to execute the legal obligations of the 

College with respect to legislation concerning freedom of information and 

protection of privacy) with respect to Freedom of Information requests or 

requests from law enforcement agencies for assistance with investigations. 

i.iii. The Executive Director, Student Services (in the case of students) or 

theHuman Resources Department (in the case of employees and associates) 

with respect to an internal College investigation. 
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ii. The request should be made in writing, in reasonably specific terms of the 

informationrequired, and specifies to whom the information is to be released.(The 

requestto the Director, Information Technology to gather and release information 

needs to contain reasons why the information is required.The person and officeissuing 

the request according to Section 3.3.1 has the responsibility to establish anddocument 

these reasons and to ensure that the request and subsequent actionscomplywiththe 

appropriate lawsandpoliciesunderwhichtheyareacting.) 

iii. TherequestisaddressedtotheDirector,InformationTechnologywhoshallberesponsible 

for fulfilling the request, even though the actual work of gatheringthe requested 

information may involve other information technologyemployees. 

c) The College does not guarantee the security of any messages or files sent orreceived 

through its networks.Although the College will employ various tools andmethods to 

enhance network security, all users need to be aware that others 

canpotentiallyinterceptoraccidentallyreceive datasentoveracomputernetwork. 

d) The College assumes no liability for files and information that are stored on 

itssystems.It has no obligation to maintain or destroy any or all physical 

representationsofparticularfiles. 

4. OBLIGATIONSOF USERS 

4.A. Legal Use 

1. Napata College requires all employees, students, associates andothers to use its 

information technology resources in ways that uphold all local laws and 

regulations. Areas of particular concern include: 

2. The Cybercrime act of Sudan. Threats, harassment, or others crimes committed 

electronically are crimes. 

3. Human Rights Code.All material that becomes public must respect the right of 

people to live in an environment free of hatred or discrimination. For example, it 

is illegal to display or printracist material in a computer lab or in any other public 

context where others are likely to see it. 
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4.B. Acceptable Use 

1.Users of information technology are required to meet expectations andstandards of 

professional and ethical behavior that go beyond “lawful use”.These standards and 

expectation of “acceptable use” are designed tohelp achieve both (i) a positive 

learning and working environment in which allpersons treat each other with dignity 

and respect and (ii) the effective and efficient operation of information technology 

resources. 

2.The requirements and expectations of acceptable use are contained inCollege policies, 

guidelines, and collective agreements and in the rules andstandards that may from 

time to time be issued under the authority of this Policy, Section 6. 

4.C. Using information technology for non-College business 

1. Occasional and incidental use of e-mail and Internet access forpersonal purposes is 

acceptable, provided that these uses, in the opinion of the College, do not: 

i. Detract from an employee’s availability to carry out his or her assigned 

responsibilities; 

ii. Interfere with institutional business (i.e., teaching, learning, research, 

andadministration); 

iii. DamagetheCollege’sreputation;and 

iv. Compromise the integrity and efficiency of the institution’s information technology 

facilities and services. 

2. Use of College information technology and resources for commercialpurposes or for 

the benefit of organizations not directly affiliated with theCollege is forbidden without 

the written consent of the Dean.This includes, but is not limited to: any advertising on 

web pages or via e-mail or news postings; any solicitation of funds, goods, orservices 

for any purpose; and processing or transmission of data on behalf of a third party 

whether a fee is charged or not. 

3. All personal and approved commercial use of information technology resourceshas the 

same status as institutional use and is subject to the same expectations regarding legal 
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and acceptable use. 

4.D. Reporting possible illegal and unacceptable use 

1. Employees should report to their supervisor all suspected illegal or unacceptable use 

of information technology resources. 

2. IT employees shall forward reports of possible illegal or unacceptable useto either the 

Programme Coordinator (PCo), Student Services (in the case students) or the Human 

Resources Department (in the case of employees and associates). For the purpose of 

efficiency, teachers, tutors, teaching assistants and other instructors can (in the case of 

students in their classes) report cases of possible illegal or unacceptable use of 

information technology directly to the Course Coordinator or Student Services, with a 

copy to the PCo. 

5. OBLIGATIONS AND AUTHORITY OF INFORMATION TECHNOLOGY 

STAFF 

a) Like all other members of the College community, employees who support the 

information technology infrastructure and provide information technology services 

areexpected in the normal course of business to use information technology 

appropriately, respect the privacy of others, and maintain the confidentiality 

ofinformation that may come to their attention during the routine exercise of 

theirduties. 

b) Information technology employees will ascertain and release information that 

isnormally confidential only when specifically requested to do so according to 

theprovisionsof Section3.b of this Policy. 

c) In situations where there is an immediate threat to the integrity and availability of 

theCollege’s networks and data systems, technicians and administrators in 

informationtechnology have the obligation and authority to take the measures that 

they, in their professional judgment, think are necessary to secure the networks and 

systems forgeneral use, even if this means denying access and causing loss or 

inconvenience tosome users. 

d) Information technology staff members are obligated to revise and proofread 
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announcements shared with College employees, students and the general public 

through official Napata College media (e.g. the College website). Information 

technology department will be held accountable for shortcomings in this area. 

6. ISSUING RULES AND STANDARDS 

a) In order to promote a positive working and learning environment and to ensure 

thatlimited information technology resources are used effectively and efficiently, this 

Policy envisages additional rules and standards on a wide variety of topics related to 

information technology—for example: standards for equipment that is to be connected 

to the network; quotas on network storage; and expectations for e-mail etiquette. 

b) The process for authorizing rules and standards under this Policy shall include the 

following steps: 

1. A proposal is advanced by a member of senior management (i.e., a Programme 

Coordinator,  Secretary of Students’ Affairs, Secretary of Academic Affairs, or the 

Principal). 

2. There is adequate time for the Dean, the Program Coordinator, the Principal or 

Director of Information Technology to evaluate the proposal and make 

recommendations. 

3. The proposal is considered by a Committee, and possibly by others, before it is revised 

and forwarded to the Executive. 

4. The Executive makes a final decision on the rules or standards, and the President 

authorizes these. 

5. The existence of the new or changed rules and standards is communicated broadlyto 

employees and students by whatever methods seems appropriate—for example, bye-

mail, online groupsand/or webpostings. 

Rules and standards approved according to Section 6.b shall be documented as Procedures. 

7. SANCTIONSANDPROCEDURESINCASESOFALLEGED MISUSE 

a) Investigating alleged misuse of information technology 
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1. The College may undertake investigations of specific allegations of allegedmisuse of 

information technology. These investigations may involve thecollection and analysis 

of information that is otherwise considered private andconfidential, subject to Sections 

7.a.2 and 3.c of this Policy. The College will not engage in investigations without 

probable cause. 

2. In the case of students or members of the general public, only The Principal, 

Secretariat of Students’ Affairs and Secretariat of Academic Affairs may authorize 

investigations of alleged misuse ofinformation technology.In the case of employees 

and associates, both theHuman Resources Department and Programme Coordinators 

may authorize an investigation.In cases wherethe identity of the person of interest is 

unknown, the Principal,Secretariat of Students’ Affairs the Programme Coordinator or 

the Human Resources Department may authorize theinvestigation, but the further 

conduct of the investigation will fall to the appropriate person once the identity is 

known.All investigations must complywith the Policy provisions under which they are 

conducted—for example,notifying people that their actions are under investigation and 

ensuring appropriate levels of confidentiality. 

b) Processes for cases of alleged misuse 

1. Within the College, the processes used to consider cases of alleged misuse 

ofinformation technology will be those normally used for possiblestudent or employee 

misconduct. Sanctions will include those allowed under various College policies, 

procedures, and collective agreements. 

2. In addition to other sanctions, misuse of information technology may result indenial of 

access to the technology or specific limitations on its use. Any such denial or 

restriction must be reasonable interms of time limits and extent. 

3. The Programme Coordinator, Secretary of Students’ Affairs, Secretary of Academic 

Affairs and the Human Resources Departmenthave the authority to order the temporary 

withdrawal or limitation of privileges to use information technology pending a fuller 

investigation of alleged misuse. 
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المدى ووسط /الدعم الفني الطارئ / الدعم الفني على المدى الأ الدعم الفني لئحة

 البعيد

 وظيفة الدعم الفني

جيا تقديم الحلول لأي  حوادث تعطل  لأي جهاز  بالشركة أو انقطاع لخدمة  تكنولو 

الدعم  مكتب المعلومات عن الكلية او طلبات المستخدمين وهذه البلاغات او الطلبات ترد إلى

 -:الفني بواسطة

  إدارة الأحداثEvent Management نموذج بملء  مباشرة لمكتب الدعم الفني

 (.)طلب/مشكلة

 اجهة ويب )التي يعبئ فيها الزبون مشكلته الكترونيا(.و 

  المستخدممكالمة هاتفية من. 

 .البريد الإلكتروني للدعم الفني 

 وسائل مكتب الدعم الفني:

كتروني الإل يقوم مكتب الدعم الفني بالكلية بتوزيع أرقام خدمة مركز الدعم والبريد .1

 حال رغبتهم في طلب حل ورقم الواتس ومواقع تقديم الخدمة للمستخدمين في

 .لمشكلة أو طلب لخدمة

( الطلب/نموذج المشكلة) يقوم مركز الدعم الفني بالكلية بتوزيع وتوفير  .2

 .للمستخدمين بمواقعهم

Receiving Calls or emails or Walking By End-user requests and Incidents. 

 

 تعريف قاعدة المعرفةKnowledge Base  

أفضل الممارسات والحلول من المشاكل المشتركة مع  يحويهو ملف مشترك  

تب المستخدمين من خلال قاعدة معلومات على السيرفر المشترك أو الإنترنت  في مك

مين ستخدالمساعدة وهي قاعدة معارف بمثابة وسيلة فعالة تقاسم المعارف، مما يمكن الم

 .نيلدعم الفب  اهم قبل التصال بمكتالنهائيين للخدمة الذاتية من خلال إيجاد الحلول لمشاكل

 -: فوائـــدها
ل في قاعدة معارف على شبكة الإنترنت أو السيرفر يتيح تجميع الحلو -1           

 ية.لذاتمواضيع محددة، والتسهيل على المستخدمين لإستعراض الحلول في بوابة الخدمة ا

حل معظم مشاكل ل  Customer Support Agentsيفيد موظفي الدعم الفني  -2

 المستخدمين بدون رفعها الى المهندسين المختصين . 

 .وسيلة فعالة وسهلة لإدارة المعرفةوتكون كوسيط تبادل المعارف فعالة -3     
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 .هلتجميع الحلول المتشابهة في مواضيع محددة ومواضيع فرعية لتسهيل وصول أس-4

من  24X7شاكل المشتركة يمكن للمستخدمين النهائيين الحصول على حلول للم -5

 .Knowledge Baseصفحة الإنترنت التي تحوي قاعدة المعرفة 

 .تقليل الحمل على مساعدتكم فريق مكتب الدعم الفني  -6

 .تبادل فعال  للمعارف يحسن الإنتاجية العامة  -7

 الحد من وقت الدعم الفني ويحسن الخدمة للمستخدم النهائي -8

 

  بواسطة موظف الدعم الفني:تتخذ الخطوات التالية- 

 : Via Phoneفي حال تلقي بلاغ بالهاتف او الموبايل : أولا

 بتلقي المكالمات من الزبائن على رقم الدعم الفني  موظف الدعم الفنييقوم  .1

Customer Support Number  المتوفر برقم مميز  يسهل حفظه والإتصال به

 بالسرعة المناسبة. 

باع التعريف بالنفس والتحية على الزبون وإعطاء إنط موظف الدعم الفنييقوم  .2

تسجيل وماع بالهتمام بمكالمته ثم سؤاله عن طلبه او المشكلة التي يواجهها والإست

لدعم ص با( إما الورقي أو البرنامج الخاالنموذجكل ما يقوله الزبون على الفورم)

ن الهاتف ومكا الفني وتسجيل قبل ذلك بيانات الزبون من الإسم الكامل ورقم

 تواجده ورقم المكتب والطابق والمبنى.

بالدخول الى تفاصيل طلب الزبون ومحاولة فهم جميع  موظف الدعم الفنييقوم  .3

معلومات الطلب او المشكلة واستخدام جميع المعارف في مجال المشكلة لمحاولة 

ي ستحل حلها مع الزبون مباشرة قبل ان يحول الطلب إلى المهندسين او الجهة الت

الموجودة   Toolsمشكلة أو تنفذ طلب الزبون وذلك بالستفادة كذلك من الوسائل 

 knowledgeاو الدخول الى  Remote Accessلدى موظف الدعم الفني مثل 

Base  . المشتركة التي بها بنك للمعلومات للبحث عن حل المشاكل المماثلة 

 .ت قصيرلته والوعد بحلها في وقبتسليم الزبون رقم مشك موظف الدعم الفنييقوم   .4

على بمتابعة حل المشكلة بعد ذلك مع المستويات الأ  موظف الدعم الفنييقوم  .5

 للوصول الى حل المشكلة أو تنفيذ طلب الزبون أكمل وجه .

ة لمشكليقوم موظف الدعم الفني بالإتصال بالزبون في أخر الأمر للتأكد من حل ا .6

 .Closing Request/Incidentوإغلاق الطلب 

 : Via Emailفي حال تلقي بلاغ بالبريد الإلكتروني  ثانيا :

دعم يل  البتلقي البريد الإلكتروني  من الزبائن على أيم  موظف الدعم الفنييقوم  .7

 . Customer Support Agentsالفني المشترك بين موظفي الدعم الدعم الفني 
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بتسجيل ما يوجد في البريد الإلكتروني  على   موظف الدعم الفنييقوم  .8

 ياناتالفورم)النموذج( إما الورقي أو البرنامج الخاص بالدعم الفني وتسجيل ب

ق الزبون من الإسم الكامل ورقم الهاتف ومكان تواجده ورقم المكتب والطاب

 والمبنى 

جميع  بالدخول الى تفاصيل طلب الزبون ومحاولة فهم  موظف الدعم الفنييقوم  .9

معلومات الطلب او المشكلة واستخدام جميع المعارف في مجال المشكلة لمحاولة 

حلها مع الزبون مباشرة قبل ان يحول الطلب إلى المهندسين او الجهة التي ستحل 

الموجودة   toolsمشكلة أو تنفذ طلب الزبون وذلك بالستفادة كذلك من الوسائل 

 knowledgeاو الدخول الى  Remote Accessلدى موظف الدعم الفني مثل 

Base  . المشتركة التي بها بنك للمعلومات عن حل المشاكل المماثلة 

ه بإرسال بريد إلكتروني  للزبون برقم مشكلت موظف الدعم الفنييقوم  .10

 والوعد بحلها في وقت قصير .

ت بمتابعة حل المشكلة بعد ذلك مع المستويا  موظف الدعم الفنييقوم  .11

 صول الى حل المشكلة أو تنفيذ طلب الزبون أكمل وجه.الأعلى للو

ن حل بالإتصال بالزبون في أخر الأمر للتأكد م  موظف الدعم الفنييقوم  .12

 .Closing Request/Incidentالمشكلة وإغلاق الطلب 

 :User-Walking By Endفي حال الحضور الشخصي للزبون او المستخدم  ثالثا :

عم باستقبال  الزبون الذي سيحضر  لمكتب  الد موظف الدعم الفنييقوم  .13

شكلته ام بمالفني وبعد التعريف بالنفس والتحية على الزبون وإعطاء إنطباع بالهتم

وله ثم سؤاله عن طلبه او المشكلة التي يواجهها والإستماع وتسجيل كل ما يق

 ني .الزبون على الفورم)النموذج( إما الورقي أو البرنامج الخاص بالدعم الف

رقم بتسجيل بيانات الزبون من الإسم الكامل و  موظف الدعم الفنييقوم  .14

 الهاتف ومكان تواجده ورقم المكتب والطابق والمبنى.

هم فبالدخول الى تفاصيل طلب الزبون ومحاولة   موظف الدعم الفنييقوم  .15

ة جميع معلومات الطلب او المشكلة واستخدام جميع المعارف في مجال المشكل

لتي الجهة ولة حلها مع الزبون مباشرة قبل ان يحول الطلب إلى المهندسين او المحا

  Toolsستحل مشكلة أو تنفذ طلب الزبون وذلك بالستفادة كذلك من الوسائل 

او الدخول الى  Remote Accessالموجودة لدى موظف الدعم الفني مثل 

knowledge Base  ل عن حل المشاك المشتركة التي بها بنك للمعلومات للبحث

 المماثلة .
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ي فبتسليم الزبون رقم مشكلته والوعد بحلها   موظف الدعم الفنييقوم  .16

حل  وقت قصير ومتابعة حل المشكلة بعد ذلك مع المستويات الأعلى للوصول الى

كد للتأ المشكلة أو تنفيذ طلب الزبون أكمل وجه والإتصال بالزبون في أخر الأمر

 .Closing Request/Incidentلطلب من حل المشكلة وإغلاق ا

 

عن بحل المشاكل التي يمكن أن تحل مباشرة   موظف الدعم الفنييقوم  .17

بر حل من أول مرة وتعت  First Time Fix ( FTF)   طريق موظفي الدعم  الفني

 انجازا لمكتب الدعم الفني أن ترتفع اعداد  هذه النوعية من الحلول.

بالتصال بالمستخدم لمعرفة مستوى رضى  موظف الدعم الفنييقوم  .18

هذا الزبائن في المشاكل التي حلت بواسطة موظف الدعم الفني أو المهندسين و

 .يجعل الإدارة تحسن وتجود خدماتها

 :تتخذ الخطوات التالية بواسطة مدير الدعم الفني- 

 

ولة المح(الطلب/المشكلة)نماذجوتتبع تسجيل وتصنيفمدير مكتب الدعم الفنيبيقوم  .1

حلها  والتأكد من تفاصيل المشكلة ومحاولةEscalationعلية  من موظف الدعم الفني 

 ،بمكتب الدعم الفني

ئرة في حال لم تكن بدا(المشكلة او الطلب)بتحويل مدير مكتب الدعم الفنييقوم  .2

صيانة كهرباء أو سباكة او )اختصاص مكتب الدعم الفني حسب تصنيفها  مثلا 

الطرف .)للمهندس او الفني المناسب أو شركة خارجية(. ماعاتتحضير قاعة اجت

حيث ان بعض المشاكل يحتاج حلها الى إصلاح عطل عام مثل إنقطاع (. الثالث

وم لإنترنت عن الشركة فتصبح المشكلة عامة ويحول قسم الدعم الفني الطلب ويق

 Internet Providerبالتصال بمزود خدمة الإنترنت 

مستوى بمتابعة المشكلة وتكون الحالة لهكذا مشكلة بالدعم الفنيمدير مكتب يقوم  .3

Severity 1  أوSeverity 2ركة حسب حجم القطاع المتأثر  بالعطل او الخلل بالش

ني من المدراء والمستوى الثاincidentلل Severityوعدد المتأثرين ،ويحدد مستوى 

 .خدمة دعم المستخدمين ومدير مركز الدعم الفني 

Following up Requests and Incidents and Classify Them 

 Service Level.مراقبة مستوى الخدمة الملائمةب مدير مكتب الدعم الفنييقوم  .4

Supervision  

 ةتوفير المعلومات الإدارية وتوصيات لتحسين الخدمب مدير الدعم الفنييقوم  .5
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Provide the AdministrativeInformation and Recommendations to improve the 

service 

 End user.واحتياجات التعليم المستخدميناقتراح تدريب ب مدير الدعم الفنييقوم  .6

Training 

 Closing Requests andإقفال الحوادث والتأكيد مع العملاءب مدير الدعم الفنييقوم  .7

Incidents. 

. for Root cause Define theالمساهمة في تحديد المشكلةب مدير الدعم الفنييقوم  .8

the Incidents 

وعمل قاعدة بيانات يمكن لموظف الدعم الفني الدخول اليها ومعرفة طريقة حل 

 Knowledgeوتسمى قاعدة Proceduresالمشاكل وطرق تقديم طلبات المستخدمين 

Base Management System (Kbms) 

ل مكن عميوالإسبوعية والشهرية  بعمل التقارير اليوميةمدير مكتب الدعم الفنييقوم  .9

 تحليل ومعرفة الخلل في تقديم الخدمات للزبائن.
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 :تتخذ الخطوات التالية بواسطة المهندس او الفني بالموقع- 

 

تخدم والتصال بالمس( الطلب/نموذج المشكلة) باستلام المهندس أو الفنييقوم  .1

 .النموذجلمعرفة تفاصيل المشكلة وموقعها و ملء التفاصيل في 

 بعد حل المشكلة او تنفيذ طلب المستخدم بوضع وقتالمهندس أو الفنييقوم  .2

موظف لوتاريخ حل المشكلة او تقديم الطلب والتوقيع في النموذج وارجاعه فورا 

  SLAوذلك خلال الوقت المتفق عليه في عقد . الدعم الفني

Service Level Agreementية خلال مع المؤسسة مثلا تحل اي مشكلة عاد

 .اعلىseverityساعة كحد اقصى قبل ان تحول الى مستوى  48

لال في حال لم يتم حلها خPendingبوضع  حال المشكلة المهندس أو الفنييقوم  .3

 SLAالفترة المتفق عليها في عقد 

لنموذج لك باواخطار المستخدم او الزبون بتطور طلبه او مشكلته وتحديث ذ                    

 بالتنسيق مع موظف الدعم الفني.

عند عدم القدرة على حل  المشكلة بعد وضع المهندس أو الفنييقوم  .4

Pending بعملEscalateمشكلة للمشكلة او الطلب الى مدير المكتب الفني لرفع ال

 .ستويات الأعلى لتخاذ القرار بشأنهاالى الم

 

  



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 256 

 Policy name: 

لمكتبةالائحة   

 

Code:  PP.NCLI.032 

Revision:  1 

Issue: 2 

Date:July/ 2021 

 

Executive responsibility: Library  

Administrative responsibility: The library, The dean office  

Approved by: Board of trustees 2017 

Reviewed by: Prof. Mohammed Abdallah Elnagrabi 2021 

 

  

 العودة إلى المحتويات
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 لائحــــة المكتبـــة

 الفصل الأول

 أسم اللائحة وبدء العمل بها:

ازتها من إجيعمل بها من تاريخ و م2017تسمى هذه الئحة )لئحة مكتبة كلية نبته( لسنة 1 -1

 المجلس العلمي.

 إلغاء
تخذت اي م علي إن تظل جميع الإجراءات الت2015تلغي هذه اللائحة لئحة المكتبة لسنة  1-2

 لائحةلبموجب أحكام هذه ا

 تفسير
معاني ية الفي هذه اللائحة ما لم يقتض السياق معنى أخر تكون للكلمات والعبارات التال 3 -1

                     الموضحة أمامها:

 الكلية: يقصد بها كلية نبته. .1

 العميد: يقصد به عميد كلية نبته. .2

 الوكيل: يقصد بها وكيل كلية نبته. .3

 المكتبة: يقصد بها مكتبة كلية نبته. .4

 اللائحة: يقصد بها لئحة كلية نبته. .5

 الإدارة: يقصد بها إدارة المكتبة. .6

 اللجنة: يقصد بها لجنة المكتبة. .7

 المكتبة: يقصد به أمين مكتبة كلية نبته.أمين  .8

 

 

 الفصل الثاني

 الأهداف
 تشمل الأهداف العامة للكلية مايلي: 2-1

 رصد إحتياجات المستفيدين من الطلاب والأساتذة والباحثين. .1

 العمل على تلبية هذه الإحتياجات عبر كافة الأوعية. .2

 من تلك المصادر.التنظيم الأمثل لمصادر المعلومات بما يلبي الإستفادة  .3

 تقديم الخدمات المكتبيتة المباشرة. .4

 حوسبة الخدمات المكتبية بهدف سرعة ودقة إنجاز مهام المكتبة. .5

 .فيدينالربط بالشبكات العلمية والمعلوماتية مثل: الإنترنت وتقديم خدماتها للمست .6

 الإشتراك فى قواعد البيانات والدوريات العلمية. .7

 الإدارة
 -المكتبة:يضطلع بإدارة  2-2
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 لجنة المكتبة. .1

 أمين المكتبة. .2

 الفصل الثالث

 تكوين اللجنة

 يشكل المذكرون أدناه لجنة المكتبة

ا. .1  عميد الكلية                                               رئيسا

 أمين الشئون العلمية                                       عضواا. .2

 عضواا.                               الوكيل                       .3

 ممثل لكل برنامج                                          عضواا. .4

 أحد المتخصصين في علم المكتبات والمعلومات           عضواا. .5

     راا. أمين المكتبة                                             عضواا ومقر .6

 مهام اللجنة

 ل يتعارض مع إدارات الكلية الأخرى تكون للجنة الإختصاصات التالية: بما 3-2

 إقرار السياسات العامة والأساليب الفنية للعمل بالمكتبة. .1

 إصدار قواعد النظام الداخلى وتعديلها. .2

 تكوين لجنة الجرد. .3

ا  .4  .أنهاش فى الموافقة على إستبعاد المصادر التي لتصلح للتداول وإتخاذ ما تراه مناسبا

 يات.الوقوف على إحتياجات المكتبة والتنسيق مع البرامج المختلفة لتحديد الأولو .5

 التوصية بإعتماد الهيكل الإداري للمكتبة والوصف الوظيفي للعاملين بها. .6

 

 إجتماعات اللجنة

 تعقد اللجنة إجتماعاتها إستهداء بالآتي: 3-3

 اللجنة.تجتمع اللجنة مع بداية كل فصل دارسي بدعوة من رئيس  .1

 يعد المقرر جدول الأعمال بالتشاور مع الرئيس. .2

 النصاب القانوني للجنة نصف الأعضاء+ واحد .3

ن ت يكوتصدر اللجنة قراراتها وتوصياتها بالأغلبية المطلقة وفي حالة تساوي الأصوا .4

 لرئيس اللجنة صوت راجح.

 

 مهام أمين المكتبة

 تالية:المكتبة ويتولي المهام والإختصاصات اليقوم أمين المكتبة بالإشراف المباشر على   3-4
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لبرامج ثلي االتخطيط المستمر لتزويد المكتبة بمصادر المعلومات اللازمة بالتنسيق مع مم .1

 في اللجنة لتحقيق أهداف الكلية.

 التخطيط لتنظيم مجموعات المكتبة وفق النظم الببليوغرافية المعتبرة. .2

 سعي لتطويرها.التخطيط لتقديم خدمات المستفيدين وال .3

 التوصية بتعين مساعدي أمين المكتبة والعاملين بها. .4

ا لما تقتضيه الضرورة. .5  وضع الخطط لإنشاء أقسام جديدة بالمكتبة وفقا

ا للتحقق من تنفيذ الخطط وال .6 ا وفنيا  ات.مشروعالأشراف علي العاملين بالمكتبة إداريا

 بة.القيام بالمهام الإدارية والعلمية المنبثقة من المكت .7

 ج.الخارتمثيل المكتبة فى الجمعيات والمؤسسات والمؤتمرات ذات العلاقة في الداخل و .8

 تنفيذ قرارات وتوصيات اللجنة. .9

 رفع تقارير دورية عن أداء المكتبة. .10

 القيام بأي مهام يكلفه بها رئيس اللجنة. .11
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 مقتنيات المكتبة

واء سكالها مصادر وأوعية المعلومات بكل أشتعمل المكتبة على تلبية إحتياجات المستفيدين من أحدث 

 ددة(.كانت تقليدية أو إلكترونية)كتب، دوريات، رسائل جامعية، بحوث وأورق علمية، وسائط متع

ة تعد ة علمييكون للمكتبة الحق فى إقتناء نسخةواحد من أي رسالة جامعية أو بحث علمي أو ورق  .1

 لية.بواسطة أحد أعضاء هيئة التدريس الدائمين بالك

 البحوث التى تعد بواسطة الطلاب تسليم نسخة ورقية وأخرى إلكترونية للمكتبة. .2

 
 

 أقسام المكتبة
 تكون أقسام المكتبة علي النحو أدناه: 3-5

 قسم الخدمات الفنية: -1

 الفهرسة والتصنيف.أ.

 التزويد.ب. 

 .قسم النظام الآلى -2

 قسم الخدمة المباشرة. -3

 

 الفهرسة والتصنيفأ. -1

ا ل لمكتبةالقسم بالعمليات الفنية للمكتبة من فهرسة وتصنيف وإعداد فني لكل مقتنيات ايقوم هذا  لنظام طبقا

رؤوس  قائمةالمتبع بالمكتبة، حيث تتبع المكتبة خطة تصنيف ديوي العشري الطبعة العربية المعدلة و

ا)  مصادر.تاحة ال( قواعد وصف إmarc21الموضوعات العربية الكبرى وقواعد الفهرسة المقروءة أليا

تبة المك ويترأس القسم أحد المتخصصين في علوم المكتبات والمعلومات يساعده عدد من مساعدي أمين

 من المتخصصين.

 التزويدب. -1

 تم، حيث يللتبادتعتمد المكتبة في تنمية مقتنياتها علي المعارض الداخلية والخارجية والإهداء وا

تب والكهيئة التدريس  التى تطرح على أعضاءإستمارة التزويد  من خلال حتياجاتالإحصر 

 الطلاب.المقترحة من 

 :تاليةيتبع قسم التزويد لقسم الخدمات الفنية ويتولى هذا القسم المهام والإختصاصات ال

 لكليات.ية باتحديد إحتياجات المكتبة من أوعية المعلومات بالتشاور مع الأقسام العلم .1

 لومات وفق لسلم أولويات الحاجة إليها.إختيار أوعية المع .2

 طلب المواد المكتبية المختارة ومتابعتها. .3



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 261 

 فحص المواد الواردة للتأكد من مطابقتها للمطلوب. .4

 تسجيل وختم المواد المكتبية الجديدة التي فى عهدة المكتبة. .5

 التنسيق مع الأقسام الأخرى بالمكتبة بالتخطيط والمتابعة. .6

 الصرف على التزويد وتقديم تصور دوري.الأحتفاظ بسجلات  .7

 ني.تفعيل القنوات الأخرى  للتزويد مثل: الإهداء والتبادل والإيداع القانو .8

  قسم النظام الآلي

بات، المكتبهو القسم الذي يعنى بالمعالجة الآلية لمجموعات المكتبة باستخدام نظام آلي خاص 

م ين لدعإلى المعلومات وإتاحتها للمستفيدوذلك بهدف حفظ مجموعات المكتبة وتسهيل الوصول 

 العملية التعليمية والبحث العلمي.

 يقوم القسم بالمهام أدناه: -
  ت الدوريا –إدخال البيانات الببليوجرافية الخاصة بمجموعات المكتبة )الكتب– 

 الرسائل الجامعية(.

 .مراجعة البيانات المدخلة والتأكد من مطابقتها للنسخة الورقية 

  ادة من ر الإفالبيانات للمستفيدين من خلال صفحة الأوباك الخاصة بالنظام، لتيسيإتاحة

اون بين التع هذه المقتنيات، وترشيد سياسة الختيار وشراء الأوعية الجديدة، كما ييسر

 . ةالمكتبات في مجال الإعارة للاستفادة من هذه المقتنيات بصورة أكثر فاعلي

 لال خة من ت المكتبات والمعلومات التي تقدمها المكتبتنشيط الإفادة من مصادر وخدما

 . التعريف بها، وتسهيل سبل الوصول إليها

 صادر تدريب وإرشاد المستفيدين على كيفية استخدام الفهرس الآلي والإفادة من م

 . ادالإرشوخدمات المعلومات في المكتبة من خلال إعداد البرامج المناسبة للتدريب و

 المباشرةة قسم الخدم

 يتولي قسم الخدمة المباشرة الأختصاصات التالية: 3-6

 إرشاد المستفيدين. .1

 ترفيف أوعية المعلومات. .2

 الإعارة الداخلية والخارجية وخدمات الإطلاع. .3

 الإحاطة الجارية. .4

 البث الأنتقائي للمعلومات. .5

 البحث في قواعد المعلومات. .6

 ملازمى المكتبة

ل ات بأقالمكتبة بما يعينهم على الحصول على المعلومإرشاد المستفيدين من خدمات  .1

 وقت ممكن.

لى اإعادة الكتب، والمراجع، وأوعية المعلومات المتحركة من طاولت الإطلاع  .2

ا للنظم المعمول به.  مواقعها بالأرفف، أو الخزائن وفقا

 لىتاج إفحص الكتب، وأوعية المعلومات، وتبليغ مساعد أمين المكتبة بتلك التي تح .3

 صيانة.



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 262 

ات، تبليغ مساعد أمين المكتبة عن الفقدان، أو التلف بالنسبةلأوعية المعلوم .4

 والأجهزة، والمعدات.

 متابعة أعمال النظافة والتنسيق. .5

يغ عن التبلوالتأكد من أن كل أجهزة التهوية، والتكيف، والإنارة تعمل بصورة كاملة،  .6

 أي عطل يطرأ.

 المكتبة.المساعدة فى أعمال الأقسام الفنية ب .7

 

 الفصل الرابع

 لوائح الإعارة

 الكتب والمراجع غير المسموح بإستعارتها: 1-4

 نتر.والكتب المحجوزة بالكا .أ

 كتب المراجع)قواميس، دوائر معارف، أدلة ببليوغرافيا.....الخ(. .ب

 الكتب النادرة والثمينة والمخطوطات. .ت

 الدوريات بكل أنواعها. .ث

 المكتبة عدم إعارتها. الرسائل الجامعية أو أي وثيقة يرى أمين .ج

 :الكتب والمراجع المسموح بإستعارتها 4-2

 يسمح لأساتذة الكلية بما فيهم مساعدى التدريس بالستعارة. .1

 تكون الإستعارة للطلاب بموجب بطاقة المكتبة سارية المغعول. .2

 أمين ايراهيستعير الأستاذ الدائم ثلاثة كتب كحد أقصى ولمدة أسبوع قابلة للتجديد حسب م .3

 المكتبة.

لة عدم فى حاالكتب التي أنتهت مدة إعارتها يجب إعادتها إلى المكتبة بحالة جيدة وسليمة و .4

 الإعادة يكتب إخطار أول للمستفيدلإعادتها.

 رة.للمكتبة الحق فى إسترداد الكتب المعارة متى مارأت ذلك قبل إنتهاء مدة الإعا .5

 .ين بإرجاع الكتب التى بحوزتهيرتبط إستخراج شهادة خلو الطرف لأى من المستفيد .6

 ضوابط الإعارة: 4-3

ط بالضواب ال   الكتب والمواد العلمية داخل المكتبة من ممتلكات الكلية ل يجوز التصرف فيها -1

 المقننة.

مع  ة فقطالمراجع المهمة وذات الإستخدام المكثف ل تعار ويكون إستخدامها داخل المكتب -2

 قدير المسؤول المختص.ت مراعاة توزيع الفرص للطلاب حسب

 الإعارة الداخلية: 4-4
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اخل دالها الإعارة الداخلية يقصد بها إستعارة كتب من أماكن معينة في المكتبة وإستعم

 المكتبة ثم إعادتها للمكان الذى أخذت منه  والأماكن المعنية هي:

 -الحجز: أرفف 4-5

نسخ ويوجد منها عدد من الالكتب التي تستعمل بصورة مكثفة تحجز في أرفف خاصة بها  -

اقة ولضمان سلامتها ووجودها بصفة مستمرة فإن إعارتها تتم بعد أن يملأ الطالب بط

وين بعنا الإعارة وتترك معها بطاقته الشخصية  وتعاد له بعد إعادةالكتاب، وتوجد قائمة

 الكتب المحجوزة.

نقص أو  ية أيه يتحمل مسؤولعلى الطالب التأكد من سلامة الكتاب قبل مغادرة الكاونتر إذ أن -

 تلف يكتشف عند إعادة الكتاب.

 أي قارئ يخل بنظام الحجز سيحرم من الستعارة. -

ا لإستخدامه خارج المكتب ط ة بشرالإعارة الخارجية: يقصد بها منح المستفيد)الطالب( مطبوعا

 المحافظة عليه ورده في الموعد المحدد لإنتهاء الإعارة.

o ية ة ثانات النسخ المتكررة ليوم واحد فقط وتجدد المدة مرتتم إعارة المطبوعات ذ

 بموافقة أمين المكتبة.

o .يسمح بإعارة مطبوع واحد فقط فى كل مرة 

o .الإعارة شخصية ولتقبل بطاقات الغير للسماح بها 

o .سلامة المادة المعارة مسئولية المستفيد 

o  ا ا أو داخليا ن يته عفى حالة مسؤلتسترد من المستعير نفس الطبعة المعارة خارجيا

ا او جزئياا   ضياعها أو تلفها، كليا

o .ل يسمح بتداول المطبوعات المعارة بين المستفيدين 

 

 الخامسالفصل 

 مرشد الطالب لإستخدام مكتبة الكلية 

ن مقصوى يهدف هذا المرشد لتعريف الطالب بنظم ولوائح المكتبة حتى يتمكن من الإستفادة ال

 جهات.ئح وتوقراءة المرشد والإستهداء به والإلتزام بما ورد فيه من لواالمكتبة وعلي الطالب 

 

 نبذة تعريفية عن مكتبة الكلية:6-1

رفة بها ر المعالمكتبة قلب العملية التعليمية فى البيئة الجامعية وتعدد وتنوع مصادتمثل 

من كتب ومراجع ومجلات علمية متخصصة تخدم دون شك أغراض وأهداف المؤسسة 

 التعليمية.

 مواعيد فتح المكتبة: 6-2
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ا وحتى السابعة مساءا  .1  من السبت إلى الخميس: من الثامنة والنصف صباحا

 فى لوحة ن عنهتفتح المكتبة ساعات إضافية قبل الإمتحانات وأثناء الإمتحانات وأي تعديل يعل

ت ن وقة مالإعلانات بالمكتبة وننصح الطلاب بمراجعة لوحات الإعلانات فى داخل المكتب

 لأخر.

 الإعارة 3-6

 الإعارة الخارجية: -

عارة مل الإيقصد بالإعارة الخارجية إستعارة كتب المكتبة ومطالعتها خارج المكتبة، وتش

ا للوائح.  الخارجية الإساتذة وطلاب كلية نبته الإستعارة الخارجية وفقا

 الإعارة الداخلية: -

ل ا داخفي المكتبة لإستعماله يقصد بالإعارة الداخلية إستعارة كتب من أماكن معينة

 المكتبة ثم إعادتها للمكان الذي أخذت منه.

 ضوابط المكتبة 6-4

 مكتبةالغرض من هذه الضوابط هو تنظيم خدمات المكتبة للمستفيدين وحفظ مجموعات ال

 وتوفير المناخ المناسب للقراءة و هي:

 فعول(.ليسمح بدخول الطلاب للمكتبة إل  ببطاقة المكتبة)سارية الم .أ

 توجد أرفف مخصصة لحفظ الحقائب والشنط عند مدخل المكتبة. .ب

 على مستخدمى المكتبة إلتزام الهدوء التام داخل المكتبة وممراتها. .ت

 غير مسموح بالتدخين أو تناول المشروبات داخل المكتبة. .ث

 غير مسموح بإجراء مكالمات هاتفية )الجوال( داخل المكتبة. .ج

ادرة عن فقدان ممتلكات المستفيدين حال تركها عند مغإدارة المكتبة غير مسؤلة  .ح

 المكتبة.

ي أعلى  ل يسمح بالكتابة على كتب المكتبة أو إتلافها بأي صورة من الصور ويترتب .خ

ا.  مخالفة الغرامة أو حرمان الطالب من إستخدام  المكتبة أو الأثنين معا

ا عادتهإخدامها حيث إن الكتب التي تم أخذها من الأرفف تترك علي الطاولة بعد إست .د

 للأرفف مسؤلية العاملين بالمكتبة.

 الإلتزم بالمظهر العام الئق بالمكتبة. .ذ

ليسمح بالدخول أو الجلوس في للمكان المخصص لأمين لغير العاملين وتتم  .ر

 الإستعارة من بالبطاقة)سارية المفعول(.

 يمنع الدخول للمكتبة بالأجهزة الصوتية والآلت الحادة. .ز

هزة الأج مح بالتشويخ على مستخدمي المكتبة الأخرين       الكلام أو إستخدامل يس .س

 الصوتية 

 الجلوس على المقاعد بصورة منتظمة ويحذر تحريك المقاعد داخل المكتبة. .ش

 لائحة المحاسبة: 6-5

نوع لوفق  فى حالة إخلال الطالب بالضوابط المنظمة للمكتبة يخضع الطالب للعقوبات أدناه -1

 ة.المخالف

o .دفع قيمة الكتاب 

o .الحرمان من إستخدام المكتبة لمدة ثلاث أشهر 

o .كتابة إقرار بعدم تكرر ذلك 

 المخالفات الأخرى يخضع  الطالب لي من العقوبات التالية: -2
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o .النذار مع الإقرار بعدم تكرار المخالفة 

o .حرمان مؤقت أو دائما من إستخدام المكتبة 

 إرشادات عامة: 6-6

كانه كتاب معين ووجدت أنه من ضمن مجموعة المكتبة ولكنك لم تجده فى مإذا بحثت عن  .1

 على الرف فهنالك عدةإحتمالت:

ب التى الكت أن يكون مستعملاا فى تلك اللحظة وعليك معاينة الرف بعد فترة أو معانية .أ

 على الطاولة والتى في إنتظار إعادتها الرف.

ة ذه الحالهوفي  كانه بالأرفف أو قد يكون مفقوداا قد يكون الكتاب قد اعيد بالخطأ لمكان غير م .2

 عليك الإتصال بالموظف فى الكاونتر للبحث عنه وإخطارك عند العثور عليه.

يتخذ إذا بحثت عن كتاب معين ولم تجده فى المكتبة عليك الإتصال بالموظف المسؤول ل .3

 إجراءات إقتناء المكتبة لهذا الكتاب.

ا ولم ت .4 ا معينا  أن تكون يمكن جده فتأكد أنه فى معظم الحالت توجد كتب بديلهإذا أردت كتابا

 ذات فائدة.

 عدتك.فى حالة مواجهة أي نوع من الصعوبات ل تتردد فى الإتصال بموظف المكتبة لمسا .5
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 مركز الجودة والاعتماد

 تقديم

بات كبة متطللموا في أطار السعي الدائم من جانب الكلية للمساهمة في تطويرنظم التعليم الجامعي بالبلاد

ي لتعليم فانظومة بهدف تحقيق الكفاياتلمالجودة العالمية استجدت الحاجة لإنشاء نظام الجودة والاعتماد 

 سوق عالمية تنافسية تترقى فيها باضطراد معايير تقويم الأداء الجامعي.

لتعليم على لوالمجلس الأ وذلك وفق المعايير القياسية الصادرة من وزارة التعليم العالي السودانية 

عليم الأطر التنظيميةلمؤسسات التالداعية الى ضرورة وجود هياكل ثابتة ضمن 2017-2016العالي

لاعتماد دات االعالي بالبلاد وذلك لإدارة اعمال الجودة وضمان التخطيط المستدام الكفيل بانجاز شها

 الدولية خاصة في التخصصات الطبية.

بدراسة واعداد اللائحة الداخلية الخاصة بانشاء مركز الضمان والجودة ، هذا وقد قامت ادارة الكلية

 واعداد هذه اللائحة  لهذا الغرض.،بالكلية

المجالس وعالي وذلك على ضوء المعايير المعتمدة لدى مجلس العتماد الأكاديمي وضمان جودة التعليم ال

، والجراحة لبرامج الطب 2021-2020المهنية المختصة في جمهورية السودان ابتداء من العام الدراسي 

 أيو ،مريضالتعلوم و ،ة المعلوماتنيوتق ،مختبرات الطبيةوعلوم ال ،والصيدلة ،وطب وجراحة الأسنان

ا  أبرامج تنش  .لحقا
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 المحتوى:

 اسم اللائحة وبدء العمل بها الفصل الول:

 تأسيس وادارة المركز الفصل الثاني:

 هداف المركزأالفصل الثالث: رسالة و

 الفصل الرابع: منهجية و خطة عمل المركز

 الهيكل التنظمي للمركزتشكيل  الفصل الخامس:

 اللجنة العليا الفصل السادس:

 اختصاصات ومهام مجلس ادارة المركز :بعالفصل السا

 اختصاصات ومهام مدير المركز :ثامنالفصل ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-:الفصل الأول: اسم اللائحة وبدء العمل بها  
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 1المادة 

 .ليهاعتوقيع نبتة ويعمل بها من تاريخ التسمى هذه اللائحة لئحة مركز الجودة والعتماد بكلية  -1

موضحة ني الفي هذه اللائحة ومالم يقتض السياق معنى آخر تكون للكلمات والعبارات الآتية المعا -2

 أمامها:

 الكلية: كلية نبتة -1

 المركز: مركز الجودة والعتماد بكلية نبتة -2

 العميد: عميد كلية نبتة -3

 والعتماد مجلس الدارة: مجلس ادارة مركز الجوده -4

 اللجنة العليا: اللجنة العليا للاعتماد بالكلية -5

 اللجنة التنفيذية: تعني اللجنة التنفيذية في البرنامج المعني -6

 مدير مركز الجودة والعتمادر: المدي -7

 

 -:تأسيس وادارة المركز الثاني الفصل

 2المادة

 .بتشكيل اللجنة العليا يصدر العميد  قراراا  

 3المادة

 .المركز  للسيد  العميد  في الهيكل التنظيمي للكليةيتبع 

 4المادة

 رامجي البيصدر العميد  قراراا بتشكيل مجلس الدارة برئاسته وعضوية منسقي البرامج ونواب منسق 

  بالكلية.

 5المادة

اللمعايير والنظم لهيئات اها حددت التي يقوم المركزبانشاء نظام داخلي لضمان الجودة والعتماد بالكلية وفقا

 .القومية لضمان جودة التعليم والعتماد

 6المادة

على  ل برنامجفي ك بتشكيل اللجان التنفيذية لمراكز الجودة والعتماد الفرعية لجنة يصدر العميد  قراراا 

ل المعاموالتمريض  وعلوم المختبرات الطبية وعلوم السنانوجراحة الصيدلة والجراحة و حدة : الطب

ا. لوماتوتقانة المع  واى برامج تنشأ لحقا

 7المادة



Napata College regulations, policies and                                         2021  -  دليل سياسات وإجراءات كلية نبتة 
Procedures manual - 2021 270 

يذية نة التنفاللج قسام ونوابهم وتعتبر هيتنشأ في كل برنامج علمي لجنة تنفيذية تشمل المنسق ورؤساء الأ

ا   .للجنة العليا للاعتماد كل في مجاله وتتبع فنيا

 8المادة

ا  يصدر عميد الكلية قراراا بتعين مديراا   .ليةبالك له من بين أعضاء هيئة التدريس للمركز ونائبا

 9المادة

 .ليةبالك والفرعيةللجودة والعتماد  من بين أعضاء هيئة التدريس  ساسيةيكون منسقي اللجان الأ 

 10المادة

 .من مسئول الدعم الفني والداري والمالي اعضاء في المجلس العلى للمركز يكون كلاا  

 11المادة

رؤساء  عضويةسها منسق البرنامج وأودة والعتماد بالبرامج العلمية لجنة يتريتولى تسيير أعمال الج

 .القسام العلمية والدارية بالبرامج كل على حدة وبموافقة مجلس ادارة المركز

 12المادة

تم يل ادارة كمن  عضو ىيتولى تسيير اعمال الجودة  والعتماد بالأقسام الدارية والفنية لجنة تشتمل عل 

 .موافقة مجلس ادارة الجودةمدير المركز ووعميد اختيارها بالتنسيق بين ال

 13المادة

 .يمثل المركز رئيس مجلس إدارته او من ينيبه 

 14المادة

 . إنجازه من مهام خلال الشهر المعنيتم ا عم  ة من ادارة المركز شهري تقدم تقارير 

 15المادة

ركز الم من شهادة ىاللجان وجميع اعضاء مركزالجودة والعتمادعند الطلب عل وايحصل السادة منسق 

ا هم مرفقاصة بعن الفترة التي امضوها في العمل ونوعية العمل بالوحدة لإرفاقها بالسيرة الذاتية الخ بها  ا

 .من يهمه المرى نتائج التقارير عنهم وذلك لتقديمها ال

 16المادة

كلية اد بالع بعناية عمل اللجان والمجالس ذات الصلة بخطةالجودة والعتميتابن أمدير المركز ىعل 

ن خلال نات ومقدر امكانه وحسب المتوفر لديه من المكاوالعمل على ازالة المعوقات الدارية وغيرها 

 .تقرير سير العملالتعاون مع ادارة الكلية  وان يقدم الدعم والعون لكل منسقي اللجان و
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 17المادة

النشاط بالخريجين والطلاب المتميزين يختارهم من وز لمركز الجودة والعتمادالستعانة بمن يج 

عمال عض الاللجان في بة والمبادرة في انجاز العمال للمعاونة في توزيع وجمع الستبيانات ومساعد

 . لجودةاة في انشط نظير مشاركتهمالفنية مع وضع آلية لضمهم للمركز نظير منح شهادات تقدير لهم 

  18المادة

مال ز العفي انجاوالخبرة يجوز للمركز الستعانة بعدد من الخبراء المتميزين بالنشاط والمبادرة 

ة ي انشطفمعاونتهم  مقابلنظير منح شهادات تقدير لهم  مركز للمعاونة في بعض العمال الفنية بال

 . الجودة

 19المادة  

امجها الساسية و اللجان الفرعية وهي المسئولة عن تنفيذ بريتكون المركز من عدد من اللجان 

 . نشطتهاأو

 20المادة 

ة ذات الأنشطيفالمركز لضمان الجودة متابعة ادارة م مراقبة المركز من خلال متابعة مجلس الكلية و تت

 . الصلة

 21المادة 

ا تم انجا   .زهتقدم ادارة المركز تقارير أداء لمجلس الكلية كل أسبوعين عم 

 

 -:هداف المركزأ: رسالة ولث الفصل الثا

 -::رسالةالمركز  22 المادة

ا  ا ومهني تعزيز مقومات التطوير المستدام للكلية تزامنا معالمستجدات العالمية اكاديميا ودة جلك لضمان وذ ا

 .واعتمادية مخرجاتها التعليمية والمهنية والبحثية والخدمية

 -:: أهداف المركز 23مادةال

 -هداف الستراتيجية التالية:تحقيق الأ ىالمركز اليهدف 

 .ذا سمعة عالمية في التعليم والتعلم تطوير الكلية لتكون مركزاا     (1)

 .تنمية القدرات المؤسسية و الموارد البشرية للكلية    (2)

 .تعزيز وتحسين جودة الخدمات المجتمعية بالكلية    (3)

 .البحثية بالكليةداء العملية أتطوير جودة     (4)
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 أهداف المركز:24المادة

 يهدف المركز إلى تحقيق الأهداف التالية :

 .رسم سياسات الكلية في مجال الجودة والعتماد -1

 .نشر وتجذير ثقافة ومفاهيم الجودة والعتماد داخل الكلية  -2

 .تهيئة و اعداد الكلية للاعتماد -3

  .مة مع الخطة البحثية المتكاملةتعزيز منظومة الأنشطة البحثية مواء  -4

س و لتدرياوضع خطط التدريب بالمشاركة مع وحدة التدريب بالكلية اللازمة لتنمية مهارات هيئة  -5

 .العاملين و الهيئة المعاونة

 . انشاء نظام معلومات متكامل لتقويم الداء و ضمان الجودة بالكلية -6

 .نية لموارد الكلية البشرية و الماديةانشاء قاعدة بيانات و معلومات الكترو  -7

 .متابعة تنفيذ الخطة الستراتيجية للكلية مواءمة مع معايير دليل العتماد  -8

 .تبني نظم تقويم الداء المستدام داخل الكلية -9

 .تبني نظم وآليات التقويم الذاتي للكلية -10

 .بلورة خطة استراتيجية التعليم والتعلم  -11

 .لقدرات والمهارات التعليمية للهيئات التدريسيةتعزيز ا -12

  .تقديم الدعم الفني لرفع كفايات الجودة في  الدرات والقسام بالكلية  -13

 . تصميم نماذج التقويم المختلفة لكافة انشطة الكلية  -14

ا   -15 ا موعال إثراء العلاقات التبادلية مع هيئات ومنظمات ضمان الجودة والعتمـاد محليا  .يا

 .رفع مستوى المشاركة المجتمعية للكلية مع مؤسسات وجمعيات وهيئات المجتمع المدني  -16

 .الرتقاء بنظم وانشطة التقويم و المتحانات للمقررات الدراسية بالكلية -17

كير تي والتفالذا لقدرات الساتذة والطلاب للتعلم بناء وتشغيل برمجيات التعلم اللكتروني تعزيزاا  -18

 .النقدي ولمتابعة نواتج حركة البحث العلمي

لتعليم ودة اجتطوير البرامج و المقررات الدراسية بما يتناسب مع معايير الهيئة القومية لضمان  -19

 .والعتماد

 . إنشاء نظام داخلي للجودة -20
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 .في التعامل مع مشكلات التعليم تطوير وتحسين السياسات المتبعة -21

  .وضع توصيف وظيفي ملائم للعاملين بالكلية  -22

تعلق ة فيما يالكلينشر ادلة ارشادية وتقديم خدمات استشارية للأقسام العلمية و الدارات المختلفة ب -23

 . بالعتماد و الجودة

 .المشاركة في فعاليات الجودة القليمية والعالمية  -24

 .إعداد الكوادر الفنية المؤهلة لتطبيق ومتابعة نظم الجودة والعتماد بالكلية - 25

 .إنشاء قاعدة للبيانات وتوثيق المعلومات والأنشطة التى تتم داخل الكلية  - 26

م مجال نظ ددة فىتزويد أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة والعاملين بالكلية بالمعارف المتج  - 27

 .الجودة وآليات ضمان

 

 -: منهجية و خطة عمل مركزالجودة والاعتماد:رابع الفصل ال

 منهجية عمل المركز:: 25المادة

ا لتي تقوم بهمستوي كافة النشطة ا ىالتحسين( عل –المراجعة  –التنفيذ  –تقوم على خطوات )التخطيط 

 .ها يتفي ضوء اهدافها ومرجع

 -: على الآتيتقوم  عمل المركز ةخط:26المادة

 .داء الكليةتفعيل نظام التقويم المستمر لأ -1

 .تنمية مهارات الموارد البشرية بالكلية -2

 .تطوير الأنشطة اللاصفية بالكلية -3

 .مويلر التمع تحديد المسؤوليات ومصاد ،وضع برنامج زمنى لإتمام الأنشطة والمهام المنوطة بها -4

يم ة والتقولمختلفاومتابعة الخطة البحثية و انشطة القسام عمل المراجعة الداخلية للبرامج المختلفة  -5

 .داء الكلية التي اعتمدتها للتحسين المستمرالمستمر لأ

 .إعداد الدراسة الذاتية للكلية -6

 .إعداد التقرير السنوي للكلية -7
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 -: الهيكل التنظيمي لمركز الجودة والاعتماد:خامسالفصل ال

    27المادة

هيئة هوال جودة والعتماد مجلس ادارة من تاريخ صدور القرار بتأسيس المركز ويكونينشأ لمركز ال 

 .القيادية العليا الجودة والعتماد بالكلية

 -يكون تشكيل مجلس الدارة من ::28المادة

ا                                           عميد الكلية (1)  لمجلس الدارة رئيسا

 عضواا                                        للشئون العلميةنائب العميد   (2)

 عضواا                    نائب العميد للبحث العلمي والدراسات العليا  (3)

 عضواا                                                        ( وكيل الكلية    4)

 أعضاء       ( منسقي البرامج ونواب منسقي البرامج العلمية5)

 اا عضو                       ( مسجل الكلية6)

 اا عضو             منسق الدارة المالية  (7)

 اا عضو               نائب مدير المركز   (8)

 أعضاء    هيئة التدريس المهتمين بقضايا الجودةمن عدد خمسة أعضاء   (9)

 اا عضو    منسق من اللجان الساسية   (10)

 اا عضو    منسق من اللجان الفرعية   (11)

 ومقرراا  عضواا                      مدير المركز (12)

 اللجنة العليا السادس : الفصل 

 29المادة 

 الداريةمية وتكون اللجنة العليا من شخصيات ذات وزن نوعي من حيث الدرجة العلمية والخبرة الكادي 

 .والمصداقية

 تها.لجنة توجيهية حيث تعمل اللجان التنفيذية كأذرع تنفيذية لتوجيهاتعتبر اللجنة العليا 

 : مهام اللجنة العليا واللجان التنفيذية :30المادة 

ا  -1 ن ن لجالما تمت دراسته م وضع التوصيات الخاصة بضمان جودة الداء والتطوير المستمر وفقا

 .تطوير الخطط واللوائح وغيرها من اللجان الخاصة

 .بعد العتماد الأداء ة تطوير وتحسينمتابع -2
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 .توفير استحقاقات ضمان استدامة الجودة -3

 .داء وضمان الجودة بالكليةالأالشراف على انشاء  نظام معلومات متكامل لتقويم  -4

 .التوصية بطبع الصدارات الخاصة بالجودة والعتماد -5

ا الأتقويم خطط مؤشرات  -6  .داء المتفق عليها مؤسسيا

 .على التقارير الدورية متابعة إلجراءات التصحيحية التي اتخذتها البرامج بناءاا  -7

لمستندات مراجعة الية والقيام بزيارات دورية ميدانية للكليات لمتابعة النواحي الفنية لنظم الجودة الداخ -8

 .والوثائق

 .كد من اعداد وتجميع مكونات ملف التقدم للاعتمادأالت -9

 .31وتقويم أداء اللجان المتخصصة الواردة في المادة تقييم  -10

 

 : اللجان المتخصصة :31المادة  

 .لجنة التخطيط الستراتيجي - 1

 .لجنة الهيكل التنظيمي والجهاز الداري - 2

 .لجنة القيادة والحوكمة - 3

 .لجنة شئون اعضاء هيئة التدريس - 4

 .لجنة نظم المعلومات والستبيانات والحصاء - 5

 .العلام و النشر والتوثيق لجنة - 6

 .لجنة الشئون الدارية والمالية - 7

 .لجنة الدراسة الذاتية و التقرير السنوي - 8

 .لجنة التقويم المؤسسي و التعليمي - 9

 .لجنة المقررات البرامج و لجنة التخطيط - 10

 .لجنة البحث العلمي - 11

 .لجنة الدراسات العليا والمصداقية والخلاقيات - 12

 

 اختصاصات ومهام مجلس ادارة الجودة والاعتماد   :ع ابالفصل الس

 -يكون لمجلس الدارة الختصاصات والمهام التالية :  :  32المادة  

اتيجية إستر يتولى مجلس الإدارة  إقرار السياسات وبرامج ونظم العمل التي تحقق أغراضه  في ضوء -1

 .الجودة بالكلية وفي إطار القوانين واللوائح المنظمة

 .اقرار النظام الداخلي للعمل في المركز وتحديد الإختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملين به  -2
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م ر التعليتطوي إقرار نظم التفاعل و الخطط التي تكـفل حسن التعاون مع الجهات ذات العلاقة بأنشطة -3

 .العالي ، ونظم ضمان الجودة والإعتماد

الكلية، بلجودة االسنوية المقدمة من المدير  والمنبثقة من إستراتيجية دراسة خطط العمل التنفيذية  -4

 .تمهيداا للموافقة عليها وتوفير الإمكانيات اللازمة للتنفيـذ

معايير داف والقرار والموافقة علي برامج و خطط واستراتيجيات المركز التي تساعد علي تحقيق اه -5

ى والدار المهنىداء العلمي وشانها السهام فى رفع مستوى الأالجودة بالكلية. ورفع التوصيات التى من 

 .بالكلية 

 .ارة تفويض المدير في بعض الختصاصات التي لها صفة الستعجال والتي يحددها مجلس الد  -6

ناء على ية، بالنظر والبت في كافة المشاكل والعقبات التي تعوق تنفيذ مشاريع ضمان الجودة بالكل -7

مالية ائح الالمرفوعة من قبل المدير ، والعمل على حلها بما ل يتعارض مع القواعد واللوالتقارير 

 .والإدارية

 

 اختصاصات ومهام مدير مركزالجودة والاعتماد  الفصل الثامن:

  -يكون للمدير المهام والختصاصات التالية :  : 33المادة

 .دالتنسيق  بين ادارة الكلية ومركز الجودة والعتما. 1

 الا وحدة إعمطة ال. اقتراح السياسة العامة لتوكيد الجودة بالكلية، ووضع الخطط التنفيذية لمهام و أنش2

لوطنية بية اوالمجالس الط لستراتيجية الكلية في ضوء متطلبات الجودة الصادرة من  التعليم العالي

 .والعالمية

 .بني الراتري والفالعاملين بالوحدة وتسيير العمل الإدااقتراح تشكيل اللجان والتوجيه والإشراف على . 3

مان مركز ضتمثيل المركز في الجتماعات التي يدعى لها كالجتماعات الدورية لمديري الوحدات ب. 4

مان ضالجودة والهيئات ذات الصلة وكذلك المشاركة في الندوات والمؤتمرات ذات الصلة بأنشطة 

  .الجودة

ك من اصة بذلالأداء بشكل دائم و مستمر للوفاء بمتطلبات الجودة و الأنشطة الخالعمل على تطوير . 5

 .خلال متابعة تنفيذ السياسة العامة الموضوعة لتحقيق اهداف الوحدة

 . دارةإعداد مقترح الميزانية السنوية للمركزورفعها إلى العميد  بعد عرضها على مجلس الإ. 6

 . لشهريةطبقا لتقارير الداء ا مركزريق اللجان التابعة للأعضاء ف  اقتراح تعيين أو تعديل. 7

سات و مؤس إبرام بروتوكولت التعاون العلمي في مجال تقويم الأداء و ضمان الجودة مع الهيئات. 8

 .دبل العميقا من مجلس الإدارة و الموافقة عليه يالتعليم العالي في الداخل و الخارج، وذلك بعد أخذ رأ
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ة د ووحدارير المطلوبة من قبل الكلية ، واللجان المختصة لضمان الجودة والعتمااعداد التق. 9

 .المشروعات

 .حضور جلسات مجلس الكلية لعرض التقارير الشهرية لأنشطة وانجازات المركز. 10

ا للمهام المنوطة  مركزتقديم تقارير دورية لمجلس الدارة عن تطور العمل بال. 11  تيمشاكل الها والبوفقا

 تعوق القيام بالمهام من خلال الجتماع مع نواب العميد و منسقي اللجان مرة كل شهر.
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	الهدف :
	تهدف سياسات وإجراءات الموارد البشرية إلى :
	أ/ التأسيس والتوثيق الدقيق للسياسات والإجراءات والممارسات في جميع القضايا المتعلقة بشؤون الموظفين في الكلية، وستستمر عملية مراجعة وتعديل هذه السياسات حتى تصل إلى الصيغة النهائية المناسبة .
	ب/ توفير إطار لإعطاء الصلاحيات والحدود المناسبة للعمل في إطار الكلية .
	ج/ مساعدة العاملين على فهم سياسات الموارد البشرية بصورة صحيحة كي يتم تطبيقها بدقة .
	د/ ضمان التناسق وعدم التناقض بين جميع سياسات الموارد البشرية في الكلية .
	يمكن للإدارة حسب رؤيتها  تفسير أو تغيير أو تعديل أو سحب أو تعليق أو حذف أو إضافة في هذه السياسات، وفي حال حدوث ذلك فعلى إدارة الموارد البشرية إشعار المسؤولين المعنيين بالتغييرات الحاصلة وتوزيع نسخ من هذه التعديلات عليهم لاتخاذ مايلزم وعلى كل المدراء ض...
	المراجعة :
	تتم مراجعة دليل سياسات الموارد البشرية كل خمس (5) سنوات أو عندما تشعر الإدارة بالحاجة إلى ذلك .
	2/ التخطيط الوظيفي :
	4/ الفترة التجريبية والتعاقد :
	سياسات الفترة التجريبية :
	أ/ يتعين على الموظفين المستجدين الخدمة لفترة تجريبية وعلى عمداء الكليات ورؤساء الأقسام مسؤلية مراقبة أدائهم خلال هذه الفترة والتي مدتها ثلاثة أشهر حسب ماهو موضح في العقد .
	ب/ يتمتع الموظف خلال الفترة التجريبية بكل من الامتيازات الخاصة بالموظفين الثابتين بالكلية المنصوص عليها في قانون التوظيف في العقد .
	ج/ يمكن للموظف خلال الفترة التجريبية الحصول على إجازات سنوية وطبية . وتعتبر أي إجازة يتم أخذها خلال هذه الفترة إجازة متقدمة أو إجازة غير مدفوع .
	د/ يمكن للموظف خلال الفترة التجريبية التمتع بأي إجازات تعلنها الدولة .
	ب/ قبل إنتهاء الفترة التجريبية يتم تقييم الموظفين من قبل رؤوساء الأقسام ، اذا كان التقييم إيجابي وأوصى الرئيس المباشر بالإستمرار ينتهى العقد بتاريخه بعد عام قابل للتجديد .
	ج/ إذا أوصى الرئيس المباشر بعدم الإستمرار يتم إرسال خطاب إنهاء تعاقد للموظف مع استخراج كافة إستحقاقاتة المالية .
	سياسات وإجراءات التعاقد :
	أهداف سياسات وإجراءات التعاقد :
	ي/ تحفيزالموظفين عن طريق وضع نظم متطورة وعادلة للعلاوات والمكافآت ترتبطب الأداء الشخصى مايكفل تحديد العناصرالمميزة والمجتهدة وغيرها من الموظفين .
	5 /سياسات وإجراءات إنهاء التعاقد :
	1- انتهاء الخدمة بسبب انتهاء مدة العقد
	2- انتهاء الخدمة بسبب الاستقالة
	3- انتهاء الخدمة بسبب بلوغ سن التقاعد
	4- انتهاء الخدمة بسبب عدم اللياقة الصحية
	5- انتهاء الخدمة بسبب الوفاة
	شهادة الخبرة

	3. AIMS:
	4. OBJECTIVES:
	2. Aim:
	The main aim of the policy is to provide managers and staff with a framework that supports and encourages the development of all staff in line with the delivery of Napata College strategic plan and departmental objectives as agreed upon during the ann...
	3. Objectives:
	The objectives of this policy are to ensure:
	1. Leaders and Managers are provided with the skills, knowledge and competencies they need to work in partnership with their staff to support their continuous development.
	2. All staff are supported and encouraged to acquire and develop the relevant knowledge, skills and competencies to enhance their performance in their current role (as resource providers, assessors, role models, researchers, or other) in succession pl...
	3. An appropriate balance is created between the desire for individual staff members to maximise their potential and for The College to obtain a return on its investment in staff development.
	4. There are appropriate control mechanismsin place to enable all staff to be trained at the levels appropriate to their role, in order to ensure The College is compliant with its statutory and legal obligations.
	5. Departments work alongside the Quality Control and Accreditation Centre and the Continuous Professional Development Centre to develop a coordinated approach for staff development, maximising the use of available resources.
	5. General principles:
	a) Staff development needs may be identified throughout the year. The planning processes will retain flexibility for agreement of additional development needs as they become necessary. Additionally, feedback from current programmes helps considerably ...
	7. Responsibilities:
	a) There is a shared responsibility for the development of staff at the College. It is recognised that there will be differences between Departments as to how these responsibilities are fulfilled.
	8. Procedure:

