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 بيان وإفادة

 تظهر في منشورات التي  والبياناتالآراءإن  :لآراء والبياناتل المسئولية العلمية �
 الآراءهذه مسئولية وتقع ر بها أو دار النش الأكاديميةلا تعبر عن وإصداراتها  الأكاديمية

  .ولا تمثل بالضرورة وجهة نظر الأكاديميةوالكاتب   والمؤلفعلي عاتق الباحث
سلاسل كل التصميمات والرسومات المستخدمة والواردة في  :التعبير عن الرأي �

الخرائط أو الرسومات التي قد  وأوالعناوين المدرجة فيها، وأي عرض للمواد الأكاديمية 
 هي فقط لملائمة ذوق القارئ وتبسيط المعلومة سلاسل الأكاديمية وإصداراتهافي تظهر 

الأكاديمية  لولا تتحم، دار النشر الأكاديمية أو بأي حال من الأحوال عن أراء تعبرولا 
تلف  وأ فقدان أوأذى جسيم لشخص، أي  عنها بيتسب قد ةمسؤولي أي دار النشر أو

  . ولا تتحمل أي قصور أو نقص أو إدانةلافهلممتلكات أشخاص، أو إهمال أو خ
والتطبيقية والكتب  المساهمة بالبحوث العلمية الأكاديمية ودار النشرتشجع  :مكافآت النشر �

 وتهتم بأهداف ى والمواد الإعلامية التي تعنالمنهجية والأوراق العلمية والأخبار
والكتب  مقابل نشر البحوث ةقيمة مالي أي دار النشر الأكاديمية أو عولا تدفكاديمية الأ

  . والأكاديمية والثقافيةوالمساهمات البحثية والعلميةوالإصدارات والمنشورات 
، وتحتفظ للأكاديمية ودار النشرتعتبر ملك  والملكية الفكرية والصناعيةحقوق النشر  �

 أو إذن  إعادة نشر، الحق في منح تصريحهما بحقوق النشر ولالأكاديمية ودار النشر
حاسوب ال في أجهزة  أو التصوير أو الاستنساختخزينالحفظ أو الخراج أو للإ باساقت

 يرجى من ثمو.  لأي جهة تطلب ذلك رسمياً وما شاكلهلكترونيالإنقل الأو وملحقاتها 
لدار النشر حسب مقتضى  للأكاديمية أو الإذنتقديم طلب الحصول علي التصريح أو 

   .الحال

 من جهات الاختصاص والأفراد والجهات المهتمة بهذا الدليل الرجاء :الإضافة والتعديل �
 المجالس تلك المضافة من قبلرسال كافة التعديلات والإضافات والتنقيحات خاصة إ

 ذات  المسئولةاتعتمادها من الجهاجازتها وإذات الصلة بعد التأكد من واللجان 
ضافة في التعديل أو الإالتفاصيل التي تساعد على وضع رجاء تبيان كافة (الاختصاص 

 : العنوان التاليترسل المراسلات على ،) داخل متن الكتاب الصحيحالموقع

  ،0911364889: بد االله عيسى، هاتفمها ع
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  الأكاديمية في لمحة
 بمرسوم رئاسي من فخامة رئيس الجمهورية في الرابـع           السودان للعلوم  أكاديمية أنشئت

 من المجلس الـوطني     هاقانونات العليا، وأجيز    للدراسجامعة حكومية   م  2004من مارس   
 هـ الموافـق  1425 ربيع أول  16 السابع بتاريخ    الانعقادمن دورة   ) 14(في جلسته رقم    

  مـن ينـاير  م في الـسادس 2005لسنة ) 3( وصدر قرار جمهوري رقم   .2004 مايو   5
البحثيـة  هيئـات  العدداً من  يضم   اً فدرالي اًكاديمية اتحاد تمثل الأ  م بتعيين مدير لها،   2005

العلمي والاستشاري المتخصصة ذات الطابع المميز للتعليم العالي والبحث    بحث  الومراكز  
   .العلمي

في الانضمام إليه من الهيئات والمراكز والوحـدات        الفدرالي متاح للراغبين    هذا الاتحاد   
يجـئ  و. لكيانات أخرى من القطاعين العام والخاص داخل السودان أو خارجـه          التابعة  

  هذه الأكاديمية لتساهم في تعضيد وتقوية مسيرة التأهيل والتدريب والبحث العلمـي            اءإنش
توسيع قاعدة إنتاج التقانات و، ولزيادة والمساهمة الفاعلة في بناء القدرات والتنمية البشرية   

تـسعى  .  من خلال البحث العلمي التطبيقي وتـدريب المـدربين         المرتبطة بقضايا التنمية  
مية لنشر ثقافة البحث العلمي والتطبيقي وتفعيل نتائجه للجمهـور المـستفيد عبـر            الأكادي

برامج البحوث والدراسات العليا في ربوع البلاد من خلال مجالس الاتحاد الفدرالي لهـا              
بحوث الثروة  ، و الزراعية البحوثو  والبيئة،  الحديثة والتقاناتالعلوم الحيوية    والتي تضم 

الطاقـة وعلـوم   و ،الطاقـة الذريـة  و ، الصناعية والتقانات لهندسيةالبحوث ا و ،الحيوانية
والاتصال، والعلوم  المعلومات  و ،والإنسانيةوالاجتماعية   الاقتصادية والدراسات   الأرض،

السياسية والدراسات الدبلوماسية، وتنمية المجتمع، وعبر مدارس المزارعين والـصيادين          
   . والرعاة والحرفيين والتكنولوجيين

ى الأكاديمية بالدراسات العليا بالبحث العلمي المحض، وبها بعض البرامج بالمقررات           تعن
التأهيـل فـي    متطلبـات   التـدريب و  لمحاور  لمقررات تأهيلية في إطار تكامل      الدراسية  

  . الشقيقة الأخرى بالبلاد والبحث العلميمؤسسات التعليم العالي
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  مقدمة الطبعة الثانية
  

سعدت الأكاديمية كثيراً بنفاد إصداراتها الست من هذه السلسلة من دلائل الأكاديمية والتي 
تعنى بتبيان مفردات المناهج الدراسية المجازة وما يتعلق بها من شروط القبول 

لإضافة هذا با. والأهداف العامة والمتخصصة والبيانات المفيدة للطالب ولمدرس المادة
لطرح اللوائح والقوانين والضوابط والموجهات التي لا غنى عنها لإكمال العملية 
التعليمية والتدريسية والبحثية لفائدة المتلقي والمانح للعلم والمعرفة والتكنولوجيا الملائمة 
والبحث التطبيقي الهادف لإنتاج التقانات والابتكارات والاختراعات الصناعية والزراعية 

  . نتاجية والاقتصاديةوالإ
  

لضخامة المادة العلمية المتراكمة مما يفيد المجالس الأكاديمية والكورسات التدريسية 
انبثقت هذه الحلقات التي نأمل أن تفيد في التوجه للجودة الشاملة وحسن  الأداء والتمييز 

  .المعرفي والأكاديمي
  
  

  وباالله التوفيق
  
  
  

  معدوا الدليل
  

  م2007 ايرفبر الخرطوم في 
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   الطبعة الأولىمقدمة
 بمرسوم رئاسي مـن فخامـة رئـيس الجمهوريـة بتـاريخ             السودان للعلوم  أكاديمية أنشئت

 من المجلس الوطني في جلـسته       هاقانون، وأجيز   جامعة حكومية ذات خصوصية   م  4/3/2004
 .2004  مايو 5 هـ الموافق    1425 ربيع أول    16 السابع بتاريخ    الانعقادمن دورة   ) 14(رقم  

 .م بتعيين مدير الأكاديميـة    6/1/2005م بتاريخ   2005لسنة  ) 3(وصدر قرار جمهوري رقم     
العلمـي  بحـث   الومراكـز   البحثيـة   هيئـات   عدد مـن ال   كاديمية اتحاد فدرالي يضم     الأ/�.-�   

   .والإستشاري المتخصصة ذات الطابع المميز للتعليم العالي والبحث العلمي
في الانضمام إليه من الهيئات والمراكز والوحدات التابعة        لراغبين  الفدرالي متاح ل  هذا الاتحاد   

 هـذه   اءويجـئ إنـش   . لكيانات أخرى من القطاعين العام والخاص داخل السودان أو خارجه         
 وبناء القـدرات    الأكاديمية لتساهم في تعضيد وتقوية مسيرة التأهيل والتدريب والبحث العلمي         

 وتـدريب   قاعدة إنتاج التقانات المرتبطة بقـضايا التنميـة       توسيع  و، ولزيادة   والتنمية البشرية 
المدير، (  إدارة الأكاديمية  مجلس الأكاديمية، مجلس الأساتذة،   : تتكون الأكاديمية من  . المدربين

 بحـوث    مجالس تنـسيق بـرامج     ،) أمين المكتبة  ، أمين الشئون العلمية   ، الوكيل نائب المدير، 
 بحـوث الثـروة   ، الزراعيـة  والتقانـات  البحـوث ،حديثة الوالتقاناتالعلوم الحيوية   (وتقانات

 بحوث الطاقة وعلـوم     ، الصناعية بحوث الطاقة الذرية     والتقانات  البحوث الهندسية  ،الحيوانية
والاتصال،  تقانة المعلومات    ،والإنسانيةوالاجتماعية   الاقتصادية البحوث والدراسات    ،الأرض

 تعنى الأكاديميـة بالدراسـات العليـا        .الدبلوماسيةتنمية المجتمع، العلوم السياسية والدراسات      
لمقررات تأهيلية في إطـار     بالبحث العلمي المحض، وبها بعض البرامج بالمقررات الدراسية         

  .تكامل التدريب والتأهيل في مؤسسات التعليم العالي الشقيقة الأخرى بالبلاد
للـوائح والنـصوص الاداريـة      يفيد هذا الكتاب الباحث والمتعلم والطالب لمعرفة الضوابط وا        

ويتقدم معدوا الكتاب بـأجزل الـشكر       . الميسرة للعمل داخل الأكاديمية في طرح شفاف ومبين       
والتقدير لكل من ساهم بفكره أو جهده أو علمه أو مقدراته أو زمنه أو اتصالاته لاخراج هـذا                  

ميزان الحسنات يـوم لا   ونسأل االله سبحانه وتعالى أن يجعل هذا العمل في        .الجهد المقدر للنور  
  .ينفع مال ولا بنون

  وباالله التوفيق
                                                                         معدوا الدليل

  م2005 ديسمبر 20الخرطوم في 
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  الباب الأول
  وابط الإداريةـوائح والضـالل

  
   1994والبحث  العلمي لسنة  لائحة محاسبة العاملين بمؤسسات التعليم العالي 1-1

 والبحث  من قانون تنظيم التعليم العالي24 المخولة له، بموجب المادة اتعملاً بالسلط
لتعليم ل المجلس القومي أصدرمنه، ) و (6 المادة  معمقروءة، م1990  لسنةالعلمي
  : اللائحة الآتي نصها والبحث العلميالعالي

  :  العمل بهاءبدواسم اللائحة   -1
  والبحث العلميمى هذه اللائحة، لائحة محاسبة العاملين بمؤسسات التعليم العاليتس

  .م ويعمل بها من تاريخ التوقيع عليها1994 لسنة
  :إلغاء واستثناء -2
عليم تتلغي جميع اللوائح والنظم الأساسية الخاصة بمحاسبة العاملين بمؤسسات ال) 1( 

  . والبحث العلميالعالي
تظل صحيحة جميع الإجراءات التي ) 1( من الإلغاء الوارد في البند على الرغم) 2(   

اتخذت بموجب تلك اللوائح والنظم الأساسية، كما لو كانت قد صدرت بموجب 
  .أحكام هذه اللائحة

  :تطبيق  -3
  . تطبق أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين بمؤسسات التعليم العالي التابعة للدولة

  :لائحةفي هذه ال :تفسير -4
تكون الكلمات والعبارات الواردة فيها، والمفسرة في قانون تنظيم التعليم   -أ 

 م، وقوانين مؤسسات التعليم العالي1990 لسنة  والبحث العلميالعالي
  .، ذات المعاني الممنوحة لها في تلك القوانين والبحث العلمي

  :ما لم يقتضي السياق معنى آخر  -ب 
 أو رئيس الإدارة أو أي شخص يكون المسئول  يقصد به عميد كلية:رئيس الوحدة

  .التنفيذي الأول بها وفقا للهيكل الإداري للمؤسسة
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 من هذه 8 يقصد به الشخص أو اللجنة التي تتولى التحقيق بموجب المادة :المحقق
  .اللائحة

 ، يقصد بها أي من الجامعات والمعاهد العليا ومراكز البحوث والكليات:المؤسسة
  . من القانون11ة المنشاة بموجب أحكام المادة التابعة للدول

 يقصد بها مدير المؤسسة أو وكيلها أو أي جهة إدارية أخرى تملك :السلطة المختصة
سلطة تشكيل مجلس التحقيق أو المحاسبة وتأييد قراراتها حسب مستوى 

  .ةودرجات الفئات المختلفة بالمؤسس
ين وسائر لن والإداريين المعادالباحثيالتدريس و تشمل أعضاء هيئة :العاملون

  .الأكاديميين ومساعدي التدريس والفنيين والموظفين والعمال بالمؤسسة
 يقصد بها حاملو الدرجات والرتب العلمية بمؤسسات التعليم :القيادية العليا الوظائف

  . المناظرة للدرجة الثالثة فما فوق والبحث العلميالعالي
   :المخالفات -5
سبة بموجب أحكام هذه اللائحة كل من يرتكب مخالفة أو أكثر من يكون عرضة للمحا 

  :المخالفات الآتية وهي أن
  . الوظيفيةهيهمل في أداء واجبات  )أ 
لا يمتثل لأي قانون أو لائحة أو نظام أساس سار عليه، أو أي أمر قانوني   )ب 

  .صادر إليه من سلطة مختصة
ء الواجبات يما يتعلق بأدا إليه من رؤسائه فةلا يقوم بتنفيذ التوجيهات الصادر  )ج 

 .والمهام الموكلة إليه
 .يسلك سلوكا منافيا للآداب العامة والأخلاق أو لا يليق بمركزه الوظيفي  )د 
 .يتغيب عن العمل دون أذن أو أي عذر مقبول  )ه 
  .تثبت إدانته أمام محكمة مختصة في جريمة تمس الشرف أو الأمانة  )و 

  :بدء دعوى المحاسبة بالتحقيق -6
 إلا بناء على تحقيق تأذن به السلطة المختصة ،دم أي من العاملين للمحاسبةلا يق) 1( 

  .بناء على طلب مكتوب من رئيس الوحدة التي يتبع لها
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يجوز للسلطة المختصة من تلقاء نفسها أن تأمر بإجراء التحقيق مع أي من ) 2 (
  .العاملين

   :الإيقاف عن العمل -7
تشاور مع رئيس الوحدة التي يتبع لهـا أي مـن            يجوز للسلطة المختصة بعد ال       )1( 

ويجـوز أن   . إجراءات المحاسـبة ذلـك      إيقافه عن العمل إذا اقتضت     ،العاملين
  إلى حين صدور قـرار ،يتضمن الإيقاف المذكور إيقاف المرتب كليا أو جزئياً

  .مجلس المحاسبة، على ألا تتعدى مدة الإيقاف تسعين يوماً
، دون تقديم من تم إيقافه مـن        )1(ذكورة في البند    إذا انقضت مدة الإيقاف الم     )2(

مواجهته، فعلى السلطة المختصة إلغاء  العاملين للمحاسبة، أو لم يصدر قرار في
  .أمر الإيقاف عن العمل أو المرتب مع استمرار إجراءات المحاسبة

يجوز للسلطة المختصة إيقاف أي من العاملين إذا أقيمت ضده إجراءات  )3(
أن يتضمن أمر الإيقاف، إيقاف المرتب كليا أو جزئياً إلى حين جنائية، ويجوز 

  .الفصل في الدعوى الجنائية أو صدور قرار مجلس المحاسبة
يجب أن يبلغ أمر الإيقاف إلى من أقيمت ضده دعوى المحاسبة كتابة أو  )4(

  .إعلانه بالنشر
إذا صدر الحكم ببراءة من أقيمت ضده دعوى المحاسبة فيجب على السلطة  )5(

المرتب أو الجزء الموقوف منه، أما إذا  مختصة إلغاء أمر الإيقاف مع رد ال
  .ةعدالصدر الحكم بإدانته، فعلى السلطة المختصة اتخاذ ما تراه محققا لل

  :إجراءات التحقيق -8
 تقل درجته عن     ألا يتم إجراء التحقيق بوساطة شخص تعينه السلطة المختصة على        ) 1( 

لمحاسبة، كما يجوز إجراء التحقيق بوساطة لجنة       دعوى ا  درجة من أقيمت ضده   
أي من أعـضائها عـن    قل درجة رئيسها أوتلا أتعينها السلطة المختصة على 

وفي حالة عدم وجود شـخص أعلـى        . درجة من أقيمت ضده دعوى المحاسبة     
 المحاسبة يجوز للسلطة المختصة تشكيل اللجنـة  ىأقيمت ضده دعو درجة ممن

  .أو قاض  يعضائها مستشار قانونعلى أن يكون من بين أ
  :يجب على المحقق أتباع الإجراءات الآتية) 2(   
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إعلان الشخص المنسوبة إليه المخالفة كتابة، أو بالنشر، على أن يتضمن   -أ 
الإعلان تاريخ ومكان التحقيق وبيان موجز عن المخالفة المنسوبة إليه 

  .وطبيعتها وذلك قبل بدء التحقيق بوقت كاف
  :قيق في محضر يشتمل على الآتييدون التح  -ب 

تاريخ وساعة ومكان التحقيق، والإشارة إلى أمر التكليف الصادر : أولاً
  .بالتحقيق

اسم الشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة وسنة ومحل إقامته : ثانياً
  .ووظيفته ودرجته

 ويطلب من ،كل ما يتخذ من إجراءات فضلاً عن الأسئلة والأجوبة: ثالثاً
 الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة التوقيع على محضر بعد الشخص

تلاوته عليه، وإذا رفض ذلك فتدون هذه الواقعة في المحضر وإذا 
رفض المثول أمام المحقق أو رئيس لجنة التحقيق، فيدون ذلك في 

  .المحضر ويرفع للسلطة المختصة
و رئيس ترقم كل ورقة من أوراق المحضر وتذيل بتوقيع المحقق أ : رابعاً

  .اللجنة
تمكين الشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة من سماع أقوال الشهود  -ج 

ومناقشتهم والسماح له بالاضطلاع على أي مستند أو استدعاء أي شاهد، على 
أن يجوز للمحقق رفض إحضار أي مستند أو استدعاء أي شاهد بناء على 

  .أسباب معقولة تدون في المحضر
ئل الفنية الاستعانة بذوي الاختصاص، ويتم ذلك عن يجوز للمحقق في المسا  -د 

طريق الوحدة التي يتبع لها الشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة، إذا 
  .دعت الحاجة لذلك

 رفع الأوراق للسلطة المختصة  التحقيقيجب على المحقق عند اكتمال  -ه 
  .لاتخاذ ما تراه مناسباً

ية، تأمر بتقديم من تم معه إذا اقتنعت السلطة المختصة بوجود تهمه مبدئ  -و 
  . بحسب الحال إيجازياًةالتحقيق لمجلس محاسبة أو لمحاسب
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إذا لم يكشف التحقيق عن تهمه مبدئية يجب على السلطة المختصة أن   -ز 
  .تأمر بحفظ الإجراءات

يجوز للسلطة المختصة عند رفع نتائج التحقيق إليها أن تأمر بإعادة   -ح 
  . قصور في بعض مسائل التحقيقالتحقيق إذا كان في اعتقادها وجود

  :اختصاصات رئيس الوحدة وسلطاته الإيجازية -9
فيما عدا حالات شاغلي الوظائف القيادية العليا، يختص رئيس الوحدة بمحاسبة ) 1(     

  .أي من العاملين التابعين له إيجازياً
ي المادة المنصوص عليها فسلطة توقيع أي من الجزاءات تكون لرئيس الوحدة ) 2 (    

  ).ب(و) أ (19
 لأي )1(يجوز لرئيس الوحدة أن يفوض السلطة الممنوحة بموجب أحكام البند ) 3 (    

  .المحاسبة دعوى درجة من أقيمت ضده  من العاملين بشرط ألا تقل درجته عن
  :إجراءات المحاسبة الإيجازية -10
ي تتبع أمام مجلس لا يشترط في المحاسبة الإيجازية التقيد بالإجراءات الت) 1( 

  .المحاسبة
  :تدون إجراءات المحاسبة الإيجازية في محضر، يتضمن البيانات الآتية) 2 (

  .اسم الشخص المنسوب إليه المخالفة ودرجته والوحدة التي يتبع لها  -أ 
  .نوع المخالفة وطبيعتها  -ب 
  .مكان إجراء المحاسبة وزمانه  -ج 
  .توقيع رئيس الوحدة أو المفوض بإجراء المحاسبة  -د 
  .ار البراءة أو الإدانة والجزاءقر  -ه 

لا تتم إجراءات المحاسبة الإيجازية إلا بعد مضي أربعة وعشرين ساعة من ) 3(
  .تاريخ وقوع  المخالفة أو العلم بها

   :تشكيل مجلس المحاسبة -11
 تتم محاسبة أي من العاملين بوساطة مجلس محاسـبة          9مع مراعاة أحكام  المادة      ) 1(  

 على ألا تقل درجة رئيس المجلس ،من ثلاثة أعضاء ختصة،تشكله السلطة الم
  .المحاسبة دعوى أو أي من أعضائه عن درجة الشخص المقامة ضده
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 أحد  ، أن يكون من بين أعضائه     )1(يراعى عند تشكيل المجلس المذكور في البند        ) 2  (
  .القانونيين متى كان ذلك ممكناً

 خلال ،)1(كيل المجلس المذكور في البند تقوم السلطة المختصة بإصدار أمر تش) 3  (
  .يوماً من تاريخ رفع نتيجة التحقيق إليها مدة لا تتجاوز خمسة عشر

  :بدء المحاكمة -12
تبدأ إجراءات المحاكمة خلال مدة لا تتجاوز ثلاثين يوما من تاريخ تشكيل مجلس ) 1(   

  .نالمحاسبة، وعلى المجلس أن يفرغ من المحاكمة في أسرع وقت ممك
عند إدانة أي من العاملين بوساطة محكمة جنائية مختصة بأي تهمه تمس الشرف ) 2(   

أو الأمانة يجب على السلطة المختصة أن تصدر أمراً بتشكيل مجلس المحاسبة 
  .خلال مدة أقصاها خمسة عشرة يوماً من تاريخ إبلاغها بقرار المحكمة النهائي

  :ةالاعتراض على تشكيل مجلس المحاسب -13
يجوز للشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة الاعتراض على تشكيل مجلس ) 1(  

 الأولى للمجلس، وعلى رئيس ةجلسبة، وعليه أن يقدم اعتراضه في الالمحاس
  .المجلس تدوين الاعتراض في المحضر

 إجراءاتإذا قرر مجلس المحاسبة رفض طلب الاعتراض، فعليه السير في ) 2(  
جراءات ورفع القرار الإإذا رأى قبول الاعتراض، فعليه وقف المحاكمة، أما 

  .للسلطة المختصة لاتخاذ ما تراه مناسباً
  :إجراءات مجلس المحاسبة -14

كتابة بالمخالفة  يتم إعلان الشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة، )1(
المنسوبة إليه، وتاريخ ومكان انعقاد مجلس المحاسبة وذلك قبل ثمان 

  . عة على الأقل من تاريخ انعقاد المجلسوأربعين سا
إذا كان الشخص الذي أقيمت ضده دعوى المحاسبة، متغيبا داخل السودان  )2(

عنوان أو خارجه، أو تعذر الاهتداء إلى مكان وجوده، يجوز إعلانه على 
 إليه، المدون في ملف خدمته أو يلصق الإعلان في مكان أقرب الأقربين

. كما يجوز إعلانه بالصحف اليومية.  به موقع كان يعملي آخرف ظاهر
ويجوز للمجلس السير في إجراءات المحاسبة والفصل في المخالفة في غيابه 
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متى اقتنع بناء على أسباب تدون في المحضر أن من أقيمت ضده دعوى 
  .المحاسبة يتهرب ليتفادى تنفيذ الإعلان

لى قرار ، الاعتراض ع)2(يجوز لمن تمت إدانته بموجب أحكام البند  )3(
مجلس المحاسبة، أمام السلطة المختصة خلال مدة لا تتجاوز خمسة عشرة 

 من تاريخ تأييد قرار مجلس المحاسبة، ويجوز للسلطة المختصة قبول يوماً
الاعتراض  وإلغاء قرار مجلس المحاسبة متى اقتنعت بوجود سبب معقول 

  .كمةمنعه من المثول أمام المجلس وعليها أن تأمر بإعادة المحا
القدر الكافي لإحاطة من ب ،يجب أن تتضمن التهمة الوقائع التي بنيت عليها )4(

  . بالمخالفة المنسوبة إليهأقيمت ضده دعوى المحاسبة علماً
يجوز لمجلس المحاسبة سماع أقوال المحقق، ويجب عليه تمكين من أقيمت  )5(

ضده دعوى المحاسبة من مناقشة والإطلاع على محضر التحقيق إذا طلب 
  .لكذ

  تمكين من أقيمت ضده دعوى المحاسبة من ةيجب على مجلس المحاسب )6(
استدعاء الشهود وطلب المستندات إلا إذا رأى المجلس لأسباب معقولة تدون 

  .في المحضر رفض استدعاء أي شاهد أو طلب أي مستند
يجب على مجلس المحاسبة سماع من أقيمت ضده دعوى المحاسبة وتمكينه  )7(

 واستجوابهم والإطلاع على المستندات بغرض الدفاع عن من مناقشة الشهود
نفسه، إلا إذا رأى المجلس لأسباب معقولة تدون في المحضر عدم جدوى 

  .شهادة الشاهد أو الإطلاع على المستند
عه كتابة كما ولمن أقيمت ضده دعوى المحاسبة الحق في أن يتقدم بدف )8(

  .يجوز له أن يستعين بمحام أو صديق للدفاع عنه
 يجوز للمجلس اخذ شهادة الشهود على اليمين ويجب على رئيس المجلس  )9(

تدوين كافة البيانات في محضر مجلس المحاسبة، كما يجب عليه تدوين 
  .ملاحظاته على كل مستند مقدم إلى المجلس

يجوز لمجلس المحاسبة في أي وقت قبل النطق بالحكم، أن يعدل التهمة أو  )10(
تهمة إضافية على انه إذا رأى المجلس أن التهم، كما يجوز له أن يحرر 
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السير في إجراءات المحاكمة مباشرة بعد تعديل التهمة أو التهم أو أن تحرير 
تهمة جديدة، قد يلحق ضرراً بليغاً بمن أقيمت ضده دعوى المحاسبة، فيجب 

  .عليه تأجيل المحاكمة لمدة لا تتجاوز خمسة عشر يوماً
  :ات الجنائيةالأثر المترتب على الإجراء -15
 إلا بعد صدور الحكم النهائي ، لمجلس محاسبة،لا يجوز تقديم أي من العاملين) 1(     

  .في  الدعوى الجنائية، لدى قيامها في مواجهته
 فعلى مجلس المحاسبة ، قبل فتح الدعوى الجنائية،إذا بدأت إجراءات المحاسب) 2     (

ت المحاسبة لحين صدور وقف إجراءا، أو السلطة المختصة بحسب الحال
  .القرار النهائي في الدعوى الجنائية

 الذي أدين في تهمة جنائية لمجلس المحاسبة بسبب ،عند تقديم أي من العاملين) 3      (
سوء سلوكه العام في موضوع التهمة الجنائية، يجب عرض منطوق حكم 

 ولا المحكمة الجنائية على مجلس المحاسبة، وعلى المجلس قبول الحكم،
  .يجوز قبول أي دفع لنقض التهمة الجنائية

 تمت تبرئته من التهمة الجنائية بأي تهمة  يجوز أن يحاسب أي من العاملين) 4      (
أخرى بموجب هذه اللائحة بشرط ألا تثار بطريقة أساسية التهمة التي برأته 

  .منها المحكمة الجنائية
  :قرار مجلس المحاسبة -16
في ) إن وجد( مجلس المحاسبة بالأغلبية، ويدون الرأي المخالف يصدر قرار) 1(    

  .محضر الإجراءات
  .يكون القرار مكتوباً ومؤرخاً وموقعاً عليه من رئيس المجلس وأعضائه) 2(    

 مع عرفييجب أن يشتمل القرار على الأسباب التي بني عليها، و) 3    (
  .محضر الإجراءات للسلطة المختصة

  : مجلس المحاسبةنفاذ قرار -17
  .لا يكون قرار مجلس المحاسبة نافذا إلا بعد أن تؤيده السلطة المختصة) 1( 

  :يجوز للسلطة المختصة، عند رفع القرار إليها، اتخاذ أي من الإجراءات الآتية) 2 (
  .تأييد الإدانة والجزاء  -أ 
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  .ءا الجزضتأييد الإدانة وتخفي  -ب 
  . ذلك ملائماًالأمر بإجراء محاكمة جديدة متى ما رأت أن  -ج 
  .إلغاء الإدانة والجزاء وإصدار قرار بالبراءة  -د 

 لا يكون أي حكم صادر ضد شاغلي ،)2(و) 1(مع مراعاة إحكام البندين ) 3(
عليا المجموعات العليا إلا بعد تأييده من مدير المؤسسة، والعاملين دون المجموعات ال

 يكون القرار بحق أي عليا، فلا أما الوظائف القيادية ال،بعد تأييده من وكيل المؤسسة
  . إلا بعد تأييده من لجنة الشؤون التنفيذية والمالية منهم نافذاً

  :الإعلان بالقرار -18
تخطر السلطة المختصة بوساطة رئيس الوحدة أي من العاملين يقدم لمجلس ) 1( 

  .صورة من ذلك القرار، والحيثيات إذا طلب ذلكبمحاسبة بالقرار، وتسلم له 
 إذا تعذر الاهتداء إلى عنوان من أقيمت ضده دعوى المحاسبة، فيجب إعلانه بذات )2 (

  .من هذه اللائحة) 2 (14طرق الإعلان المنصوص عليها في المادة 
  :الجزاءات -19

  :ةيجوز لمجلس المحاسبة توقيع أي من الجزاءات الآتي) 1( 
  .التأنيب  -أ 
  .الحرمان من المرتب لفترة لا تزيد على شهر  -ب 
  .ان من العلاوة السنوية لفترة لا تزيد على عامينالحرم  -ج 
  .تأخير الترقية لفترة لا تتجاوز عامين  -د 
  .الإيقاف عن العمل بدون مرتب لفترة لا تزيد عن تسعين يوماً  -ه 
  .تدريستخفيض الدرجة لغير أعضاء هيئة ال  -و 
  .الفصل من الخدمة  -ز 
 ذن أو عذرإفي حالة الفصل من الخدمة بسبب الغياب عن العمل بدون   -ح 

مقبول، توقع غرامة تعادل مرتبه عن فترة الإنذار الذي يمنح عند انتهاء 
  .الخدمة بطريق غير محاسبي، أو غرامة تعادل مرتبه عن فترة الغياب

 الأمر بخصم ،يجوز أن يتضمن قرار مجلس المحاسبة عند الإدانة  -ط 
  . أثناء فترة الغيابالمرتب
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  :إعادة النظر -20
 فيجوز لرئيس الوحدة من تلقاء ذاته أو ،لين إيجازياًإذا تمت محاسبة أي من العام

بناءاً على طلب من أقيمت ضده دعوى المحاسبة، أن يعيد النظر في القرار، وذلك 
  . من تاريخ صدورهخلال خمسة عشر يوماً

  :الاستئناف -21
المشاركين والأساتذة والأساتذة تستأنف قرارات المحاسبة ضد أي من الأساتذة ) أ  )1( 

مساعدين والمحاضرين والباحثين ومساعديهم وشاغلي الدرجات القيادية ال
  .العليا أمام مجلس المؤسسة

لنظر في الاستئناف ليشكل مجلس المؤسسة لجنة من ثلاثة من أعضائه   )ب 
  .وتعتبر قرارات تلك اللجنة كما لو كانت قد صدرت من مجلس المؤسسة

 ذات الشروط المنصوص )ب(يراعى في تشكيل اللجنة المذكورة في الفقرة   )ج 
  .من هذه اللائحة) 1(11عليها في المادة 

 والبحث يستأنف قرار مجلس المؤسسة أمام المجلس القومي للتعليم العالي  )د 
  . ويعتبر قراره نهائياًالعلمي

 لجنة من ثلاثة من  والبحث العلمييشكل المجلس  القومي للتعليم العالي  )ه 
ات تلك اللجنة كما كانت قد أعضائه للنظر في الاستئناف وتعتبر قرار

  . والبحث العلميصدرت من المجلس القومي للتعليم العالي
تستأنف قرارات المحاسبة الصادرة ضد أي من العاملين في الدرجات العليا ) أ  )2 (     

  .مدير المؤسسة أمام) الرابعة والخامسة أو ما يعادلها(
   . المؤسسة ويكون قراره نهائياًتستأنف قرارات المدير أمام مجلس )ب            

  ثلاثة من أعضائه للنظر في الاستئنافتضميشكل مجلس المؤسسة لجنة ) ج
  . من مجلس المؤسسةت صدرقدويكون قرار تلك اللجنة كما كانت 

تستأنف قرارات المحاسبة الصادرة ضد أي من العاملين دون الدرجة ) أ ) 3      (
  .لسلطة التي أيدت قرار المحاسبةالسادسة أمام أي سلطة أعلى من ا

 أمام مدير المؤسسة ويكون ،)أ(يستأنف قرار السلطة المذكورة في الفقرة   )ب 
  .قراره نهائياً
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  . يجب أن يكون الاستئناف كتابة  )4      (
يجب تقديم الاستئناف خلال مدة أقصاها ثلاثين يوماً من تاريخ إعلان قرار  ) 5      (

 الاستئنافية قبول الاستئناف بعد انقضاء هذه الفترة المحاسبة، ويجوز للسلطة
  .إذا رأت أن هنالك أسباب معقولة حالت دون تقديمه خلال الفترة المذكورة

  :السلطات المقررة للسلطة الاستئنافية -22
  :يجوز للسلطة الاستئنافية عند نظر الاستئناف ممارسة أي من السلطات الآتية وهي

  .ار المحاسبةرفض الاستئناف وتأييد قر  -أ 
  .تأييد الإدانة وتخفيض الجزاء  -ب 
  .الأمر بإجراء محاكمة جديدة  -ج 
  .إلغاء الإدانة والجزاء وإصدار قرار بالبراءة  -د 

  :حفظ محضر الإجراءات -23
  .يحفظ محضر إجراءات المحاسبة في ملف الخدمة السري 
  :سقوط دعوى المحاسبة وانقضائها: أحكام عامة - 24

، الواردة في هذه اللائحة بمضي ثلاث سنوات من تاريخ تسقط دعوى المحاسبة) 1( 
وقوع المخالفة أو العلم بها، وتنقطع هذه المدة بأي من إجراءات التحقيق، 

إجراء، فإذا تعدد الأشخاص آخر وتسري المدة من جديد اعتباراً من تاريخ 
الذين أقيمت ضدهم دعوى المحاسبة فإن انقطاع المدة لأحدهم يترتب عليه 

  .لآخريناائها بالنسبة انقض
 إجراءات محاسبه ضدهتنقضي دعوى المحاسبة في مواجهة أي شخص أقيمت ) 2     (

بانتهاء خدمته، بأي سبب، وعلى أية حالة كانت عليها تلك الدعوى قبل صدور 
  .قرار المحاسبة

   :محو الجزاءات -25
حكام هذه اللائحة، يجوز لأي من العالمين أدين بموجب دعوى محاسبة وفق أ) 1(       

  :أن يطالب بمحو الجزاءات التي تم توقيعها عليه بعد انقضاء الفترات الآتية
سنة واحدة بالنسبة لعقوبة التأنيب أو الغرامة التي لا تزيد عن ثلاثين   -أ 

  .يوماً
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سنتين بالنسبة لعقوبة الحرمان من العلاوة أو تأجيل الترقية أو تخفيض   -ب 
  .الدرجة

حو الجزاءات في حالة الفصل سواء بوساطة مجلس محاسبة أو لا يسرى م) 2      (
  .الأمانة وأبسبب الإدانة الجنائية بجريمة تمس الشرف 

عند صدور قرار المحو، يعتبر الجزاء كأن لم يكن بالنسبة للمستقبل وترفع ) 3      (
  .أوراق الجزاء من ملف الخدمة السري

 السلطة المختصة ا بوساطة لجنة تشكلهيتم محو الجزاء بموجب قرار يصدر) 4      (
بعد مراجعة تقارير أداء من وقع عليه الجزاء والتأكد من جودتها وحسن 

  .سلوكه بعد توقيع الجزاء
  :تفويض السلطات -26

لمخولة لهـا بموجـب هـذه       يجوز للسلطة المختصة أن تفوض أياً من سلطاتها ا        
 بالشروط والـضوابط التـي      ، إلى أي جهة تابعة لها     17عدا المادة    ا، م اللائحة

  .تراها مناسبة
  

، قد أصدر لائحة محاسبة  والبحث العلميأشهد أن المجلس القومي للتعليم العالي
م في اليوم الرابع 1994 لسنة  والبحث العلميالعاملين بمؤسسات التعليم العالي

هـ الموافق اليوم الخامس من شهر مايو 1414والعشرين من شهر ذو القعدة سنة 

  .م1994ة سن
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  بأكاديمية السودان للعلوم خدمة العاملينشروط  ضوابطمشروع  1-2
 

 أحكام تمهيدية: الفصل الأول

تسمي هذه اللائحة لائحة شروط خدمة العاملين   :اسم اللائحة وبدء العمل بها. 1
  .م ويعمل بها من تاريخ إجازتها2005لسنة   للعلومبأكاديمية السودان

 .ذه اللائحة وما لم يقتضي السياق معني آخر في ه:تفسير. 2

 . يقصد به وزير التعليم العالي أو من يوكل إليه تصريف مهام الوزير  :الوزير

 .يقصد به مجلس الأكاديمية :المجلس

 .يقصد به مدير الأكاديمية   :المدير

 . يقصد به نائب مدير الأكاديمية:نائب المدير

 .يقصد به وكيل الأكاديمية   :الوكيل

 يقصد به منسق البرامج  :المنسق

 يقصد بهم أعضاء هيئة البحث العلمي ومساعديهم والإداريين الجامعيين :العاملين
 والموظفين غير الأكاديميين والعمال العاملين بأكاديمية السودان للعلوم

يقصد به قطاع الراتب الشهري الذي تحدد وترتب به المستويات الوظيفية   :القطاع
 عليها وظائف العاملين بالأكاديمية وفقا لمسمي الوظيفة أو التي تصنف

 .الدرجة

 يقصد بها مجموعة الواجبات أو المسئوليات أو السلطات التي تسند أو :الوظيفة
تفوض من سلطة ذات اختصام لفرد واحد بغرض إنجاز الخدمات المنوطة 

  .به لصالح الأكاديمية

حسب درجته في كشف الفئة التي ينتمي يقصد بها ترتيب العاملين كل  :الأقدمية
 .ذات الدرجة والفئة إليها بالنسبة إلي غيره من العاملين في

 يقصد بها كل فترات الخدمة بمرتب كامل وفترات الانتداب أو :الخدمة الفعلية
الإعارة التي يدفع عنها العاملين استقطاعاً جارياً للمعاش أو التأمين 

 .ا بعد الخدمةالاجتماعي للعمال أو فوائد م
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 ونائب، مدير الأكاديمية:  الوظائف الآتيةشاغلييقصد بها  :الوظائف القيادية العليا
الباحث، والأستاذ المشارك  ، والأستاذةالأكاديميمدير الأكاديمية، ووكيل 

الباحث، والأستاذ المساعد الباحث، ومساعد مسجل، والموظفين غير 
الثالثة فما فوق في الهيكل الراتبي الأكاديميين من شاغلي وظائف الدرجة 

المخصص لموظفي وعمال مؤسسات التعليم العالي ووزارة العلوم 
 .والتقانة

الزوج أو :  يقصد بها أسرة أي من العاملين بالأكاديمية على النحو التالي:العائلة
الزوجات، والأبناء، والأخوان، والأخوات الذين تكون أعمارهم دون 

 الحادية والعشرين إذا كانوا يتلقون تعليما فوق الثانوي الثامنة عشر أو دون
أو الذين تكون أعمارهم فوق الثامنة عشر ولكنهم غير قادرين بسبب 

 وبناته وأخواته غير العاملات سواء كن ،العجز الطبيعي عن كسب عيشهم
غير متزوجات أو مطلقات أو أرامل يعتمدون عليه في معيشتهن وذلك في 

 ووالداه المعتمدان عليه في معيشتهما وبشرط أن يثبت ،الدينحالة كفالة الو
 .ذلك بالمستندات الرسمية

 يقصد به نقل أحد العاملين بصفة نهائية من الأكاديمية إلي أي وحدة أخري :النقل
  .خارج الأكاديمية أو بصفة مؤقتة من وحدة إلي أخري داخل الأكاديمية

 من الأكاديمية إلي "داخل القطر"ن بموافقته يقصد به انتداب أحد العاملي: نتدابلإا
إحدى مؤسسات التعليم العالي أو من الأكاديمية إلي أي مؤسسة أخرى أو 
إلي إحدى وحدات الحكومة المركزية أو الإقليمية أو المؤسسات والهيئات 

  .العامة أو القطاع الخاص
ز فترة التجربة  يقصد بها اختيار أي من العاملين بموافقته الذي اجتا:الإعارة 

بنجاح للعمل مع حكومة أجنبية أو هيئة أو منظمة دولية لمدة محددة 
 من الهيئة أو المنظمة الدولية أو للأكاديميةبناءا علي طلب كتابي 

الحكومية الأجنبية أو بناءاً علي حصول العامل علي عقد عمل 
   .وبموافقة الأكاديمية
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  نالوظائف وواجبات العاملي: الفصل الثاني
  :الوظائف. 3

 تقديم وترتيب وظائف الأكاديمية وفقا لخطة تقديم وترتيب الوظائف التي تحددها الدولة، 
وتحدد الخطة العوامل والمعايير التي تتبع في وصف الوظائف وجمع المعلومات 
وتحليل وترتيب الوظائف ووضعها في الفئات المناسبة في سلم الدرجات الوظيفية 

 .وفقا للقطاع

 :يجب على العاملين:  جبات العاملينوا. 4

 .أن يحسنوا معاملة رؤسائهم وزملائهم ومرءوسيهم وأفراد الجمهور )1

أن يؤدوا العمل المنوط بهم بأنفسهم بدقة وأمانة وأن يحافظوا على مواعيد العمل  )2
الوظيفة وأن يطيعوا وأن ينفذوا كل  وأن يخصصوا أوقات العمل لأداء واجبات

وأن يقوموا بواجباتهم . ا لهم رؤساؤهم في غير معصية اهللالأوامر التي يصدره
وفقا للقوانين واللوائح والتعليمات التي تصدر إليهم كما يجوز تكليفهم بالعمل في 
غير أوقاته الرسمية إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك مقابل أجر إضافي أو مكافأة 

 .وفقا للوائح والقوانين

د أو خارجها في أي دورة تدريبية أو ندوة أو أن ينتسبوا أو يشتركوا داخل البلا )3
 .مؤتمر أو رحلة علمية يوافق عليها مدير الأكاديمية

أن يتجنبوا القيام بعمل أو الظهور بمظهر أو يسلكوا سلوكاً لا يليق بمكانتهم  )4
 .العمل والشرف والأمانة الوظيفية أو يتعارض مع مقتضيات

م الوظيفة إذا كانت سرية بطبيعتها أو أن يكتموا الأمور التي يطلعوا عليها بحك )5
كانت هناك تعليمات بكتمانها ويظل الالتزام بالكتمان قائما حتى بعد انتهاء 

 .خدمتهم

أن يحولوا دون وقوع تجاوز للقوانين واللوائح والتعليمات السارية أو أي إهمال  )6
ادرة في تطبيقها أو أي مخالفة لها وإذا وقع شيء من ذلك نتيجة تنفيذ أوامر ص

إليهم كتابة من الرئيس المباشر أو رئيس الوحدة رغم إخطاره بالمخالفة يتحمل 
  .الرئيس وحده مسئولية تنفيذ الأوامر
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ًعنها إلا  أن يقيموا في الجهة التي بها مقر عملهم ولا يجوز أن يقيموا بعيدا )7
لأسباب ضرورية يقرها ويوافق عليها رئيس الوحدة وأن لا يتغيبوا عن عملهم 

 .لا بأذن أو سبب معقولإ

إلا يحتفظوا لأنفسهم أو لحساب غيرهم بأصل أو صورة أي ورقة من الأوراق  )8
الرسمية أو ينزعوا هذا الأصل أو يأخذوا صورة منه من الملفات العادية أو 

 .السرية ولو كانت خاصة بعمل كلفوا به شخصياً إلا بإذن كتابي

ا في أي مكان داخل القطر أو أن يقوموا بواجبات الوظيفة التي يكلفون به )9
 .خارجه

أن يقوموا حال تعيينهم بالتوقيع على تعهد يعلنون فيه صادقين التزامهم )10
 .بموجب هذه المادة  بالواجبات المفروضة عليهم

 التعيين: الفصل الثالث
 :ختيار والتعيينالإ. 5

ون فيما عدا الوظائف التي يمكن ملؤها بالترقي وتلك التي يحكم تعيينها قان )1
بل قالأكاديمية يعلن عن كل الوظائف الشاغرة المعتمدة في ميزانية الأكاديمية 

 .المناسبة وسائل الإعلام عبرالتعيين عليها 

يشتمل الإعلان على المعلومات الأساسية عن الوظيفة ودرجتها والحد الأدنى من  )2
المؤهل العلمي المطلوب والوصف الوظيفي لها، مع تحديد زمان ومكان 

 .تحان أو المقابلة أو الاثنين معاًالام

ن بالخدمة العامة للوظائف المعلن عنها بوساطة رؤساء وحداتهم ويتقدم العامل )3
وعلى رؤساء الوحدات تقديم تلك الطلبات للوحدة المعلنة عن الوظيفة، على أن 

 .يضمن رئيس الوحدة المعنية موافقته أو عدم موافقته على الطلب

  : وظائفحق التنافس لشغل ال. 6
يحق لجميع السودانيين التنافس في ملء وظائف الأكاديمية المعلن عنها دون تمييز 

 .إلا للمؤهلات العلمية والخبرة المطلوبة واستيفاء الشروط المعلن عنها

لا يتم الإعلان أو التعيين إلا لملء وظيفة شاغرة ولا تنشأ وظائف جديدة إلا : التعيين. 7
 .كإذا دعت حاجة العمل لذل
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  :يشترط فيمن يعين في وظائف الأكاديمية الآتي: شروط التعيين. 8

 أن يكون سوداني الجنسية )1

 ألا يقل عمره عن ثمانية عشر سنة )2

 أن يكون لائقاً طبياً )3

 على الحد الأدنى من المؤهلات العلمية المطلوبة لشغل الوظيفة أن يكون حاصلاً )4
ر المهنية بالخبرات السابقة بدلا على أنه يجوز الأخذ في الاعتبار في الوظائف غي

 .عن المؤهلات العلمية

وألا يكون قد فصل من عمله السابق بسوء . أن يكون حسن السير والسلوك )5
 .السلوك أو لقضية تتعلق بالشرف والأمانة

  .أن يكون مستوفيا للشروط الخاصة التي تعلن عنها الأكاديمية )6
 . منهاأن يكون قد أمضى فترة الخدمة الوطنية أو أعفي )7

يخضع الاختيار للامتحانات أو المقابلات الشخصية أو : الامتحانات والمقابلات. 9
 .الاثنين معا وفقا للأسس والمبادئ التي تضعها الأكاديمية

  :لجان تعيين أعضاء هيئة البحث العلمي ومساعدوهم بالأكاديمية :لجان التعيين  .10

 ومساعديهم برئاسة مدير تشكل لجنة تعيينات أعضاء هيئة البحث العلمي )1
 .وأمين الشئون العلمية  )مقررا (الأكاديمية وعضوية نائب المدير والوكيل

يتم التعيين وفق أسس وشروط تعيين أعضاء هيئة البحث العلمي وفقاً للائحة  )2
شروط تعيينات وترقيات أعضاء هيئة البحث العلمي بالتعليم العالي والبحث 

وعلى اللجنة أن تأخذ في الاعتبار المؤهلات . نةالعلمي ووزارة العلوم والتقا
  . والخبرات التي تناسب البحث العلمي والتدريب التقني

 : التعيين وإعادة التعيين. 11

لا يتم تعيين أي من العاملين حاصل على مؤهلات علمية أو مهنية من أي  )1
بعد صدور قرار من جهة أو جهات مؤسسة تعليمية أجنبية أو تدريبية إلا 

 .ختصاص بتقويمهالإا

يجوز إعادة تعيين أي من العاملين المستقيلين بنفس الدرجة والمرتب السابق  )2
على أنه في حالة الحصول على مؤهل إضافي أو خبرة في مجال العمل أو 
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مجال مشابه يمكن النظر في أمر تعيينه في درجة أكبر على أن يخضع لفترة 
لدورية بعد مضى عام على تاريخ اختبار أدناها ستة أشهر ويستحق علاوته ا

 .إعادة التعيين

لا يجوز إعادة تعيين من فصل من الخدمة بموجب قرار من مجلس محاسبة  )3
لسوء السلوك أو أدين في جريمة متعلقة بالأمانة والشرف وفيما عدا ذلك يجوز 

 .النظر في إعادة التعيين بعد مضى عامين على صدور القرار

عيين أي من العاملين يكون قد صدر ضده حكم بالسجن لا يجوز تعيين أو إعادة ت )4
في أي جريمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد صدر عفو شامل عن 

 .جريمته

أو بعقد سنوي لمدة ) شهر بشهر(يجوز إعادة تعيين أرباب المعاشات بالمشاهرة  )5
ها إعادة عام ينتهي بانتهاء أجله ما لم يجدد مع مراعاة تحديد الفترة المراد خلال

 .التعيين أو التعاقد

تتم الموافقة على التعيين وإعادة التعيين بقرار من مدير الأكاديمية أو وكيلها  )6
 .حسب مقتضيات الحال

  :التعيين تحت الاختبار. 12

فيما عدا المعينين بقرار من الوزير يعين أي من العاملين لفترة عامين تحت الاختبار،  )1
ءاً على توصية من الرئيس المباشر، وموافقة المدير أو ويجوز مد فترة الاختبار بنا

  .الوكيل كيفما يكون الحال

يجوز للمدير أو الوكيل حسب الحال تقصير فترة الاختبار في حالة وجود خبرة  )2
سابقة حميدة في عمل مشابه أو أداء متميز أو مؤهل علمي رفيع للموظف المراد 

 .تعيينه

  :التثبيت في الخدمة. 13
 يثبت أي من العاملين تحت الاختبار في الخدمة المستديمة إلا بموافقة كتابية من  لا     

 :المدير أو الوكيل كيفما يكون الحال ولا يجوز إصدار الموافقة إلا بعد

 .أن يجتاز الامتحان أو الاختبار المطلوب منه اجتيازه أثناء فترة الاختبار )1

 .ستوى جيدمباء عنه  يكون تقرير الأدأن ىعلقضاء فترة التجربة   )2
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 .أن تثبت صلاحيته الطبية للخدمة )3

 :تاريخ ابتداء الخدمة .14

فعلاً  يصبح أي من العاملين مستحقاً لمرتبه من التاريخ الذي يباشر فيه عمله
بالأكاديمية بعد صدور التصديق المالي من جهة الاختصاص بتعيينه مع مراعاة 

 :الآتي

ه مقيما في السودان بجهة غير الجهة التي إذا كان أي من العاملين وقت تعيين )1
سيباشر فيها عمله يجوز لمدير الأكاديمية أن يحتسب خدمته ومنحه مرتبه من 
التاريخ الذي بارح فيه تلك الجهة إلي مقر عمله شريطة أن يكون قد قدم نفسه 

 .للأكاديمية بعد وصوله مباشرة

رج السودان يجوز لمدير إذا كان أي من العاملين وقت تعيينه مقيماً بجهة خا )2
الأكاديمية أن يحتسب خدمته ومنحه مرتبه من تاريخ مغادرته تلك الجهة إلي 

 .مقر عمله شريطة أن يكون قد قدم نفسه للأكاديمية بعد وصوله مباشرة

 :التصديق بالتعيين. 15

لا يتم التعيين في وظائف أعضاء هيئة البحث العلمي أو الوظائف القيادية العليا  )1
 .ئف الدرجات العليا الأخرى إلا بقرار من لجنة التعييناتووظا

يتم التعيين في الوظائف الأخرى بتصديق من الوكيل على أن يراعى أن  )2
  .الترشيح لملء الوظائف قد تم وفقاً للأسس المعمول بها في هذه اللائحة

 ساعات العمل الرسمية: الفصل الرابع
  :تحديد ساعات العمل العادية. 16

تحدد ساعات العمل العادية لجميع العمال بثمان وأربعين ساعة في الأسبوع فيما        
عدا الخفراء والحرس، وتكون ساعات العمل لبقية العاملين من غير أعضاء هيئة 

  .البحث العلمي اثنتين وأربعون ساعة في الأسبوع

  :تجزئه ساعات العمل الرسمية. 17
اعات العمل لأي فئة من العاملين بما يكفل راحة  يجوز لمدير الأكاديمية تجزئة س    

  .العاملين على ألا تجزأ ساعات العمل العادية لأكثر من فترتين
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  :تخفيض ساعات العمل الرسمية . 18

تخفض ساعات العمل العادية بساعة واحدة في اليوم لجميع العاملين خلال شهر  )1
 .رمضان وللمرضعات

حيين بساعتين ونصف في أيام الآحاد لتأدية تخفيض ساعات العمل الرسمية للمسي )2
 .الشعائر الدينية

  :مواقيت العمل . 19
 يراعي مدير الأكاديمية عند تحديد مواقيت العمل ظروف المواصلات وتغييرات       

فصول السنة حسب منشور مجلس الوزراء الخاص بمواقيت العمل الصيفي 
 .والشتوي

 :ساعات العمل الإضافية .20

  العاملين تكليف أي منرؤساء مجالس التنسيق لمدير الأكاديمية ووكيلها ويجوز        
  إذا بأداء ساعات عمل إضافية بعد ساعات العمل الرسميةطرفهم بالأكاديمية        
  وجبة  اقتضت مصلحة العمل ذلك، مقابل أجر إضافي للعمال أو مكافآت أو بدل      
 . حسب مقتضى الحال للآخرين      

  المرتبات :الخامسالفصل 

 :مرتب الدرجة.  21

يخصص لكل وظيفة من وظائف الأكاديمية أحد القطاعات والمسميات الوظيفية  )1
 .أو الدرجات

يتقاضى أي من العاملين في الأكاديمية يعين في وظيفة ثابتة أو بالمشاهرة أو  )2
إدارة بعقد مرتباً حسب درجة الوظيفة المحددة لفئته بالهيكل الراتبي الصادر من 

 .لجنة تمويل التعليم العالي أو حسب العقد المتفق عليه بين الطرفين

  :الفئة الابتدائية للدرجة . 22

يمنح أي من العاملين الفئة الابتدائية للدرجة المخصصة لوظيفته على أنه يجوز  )1
للمدير أن يحدد عند التعيين فئة أخري غير الفئة الابتدائية مراعاة للخبرة أو 

 . العلميةالمؤهلات
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في حالة القطاعات المتداخلة يتقاضى أي من العاملين في حالة ترقيته الفئة  )2
على أنه إذا لم يحصل على فائدة مالية مباشرة لا تقل . الابتدائية للدرجة الأعلى

 .عن علاوة دورية واحدة في القطاع الجديد يمنح علاوة دورية

  :تخفيض الدرجة .23
كانت هذه  للترقيات إلغاء الترقية والمرتب المصاحب لها إذا يجوز للسلطة المصدقة      

الترقية ناتجة عن خطأ وقائعي أو قانوني وذلك خلال فترة لا تجاوز سنة واحدة 
  .من تاريخ نفاذها

 :صرف المرتبات . 24

يتقاضى أي من العاملين مرتبه بأقساط شهرية متساوية تدفع نهاية كل شهر فيما عدا  )1
 .رف لهم كل نصف شهرالعمال فيجوز الص

 .يحتسب المرتب المستحق عن جزء من أي شهر على أساس عدد أيام ذلك الشهر )2

أعلاه يجوز لمدير الأكاديمية أو وكيل الأكاديمية أن ) 1(بالرغم من أحكام البند )3
  :يسمح بصرف مرتبات العاملين مقدما في الأحوال الآتية

 .عند نهاية البعثة الدراسية خارج القطر   )أ

 .لأي من العاملين بالإجازة السنوية عند التصديق )ب

 .في المناسبات العامة بعد تصديق وزير المالية والتخطيط الاقتصادي ) ج

يوقف مرتب أي من العاملين أو علاوته : وقف المرتب أو جزء من المرتب . 25
 :الدورية أو أي جزء منهما في الأحوال الآتية

 .إذا تغيب عن العمل بدون إذن )1

 .ذا حكمت عليه المحكمة المختصة بالسجن ولطوال مدة السجنإ )2

إذا أوقف عن العمل بدون مرتب أو جزء منه بموجب أحكام قانون  )3
 .محاسبة العاملين بالأكاديمية

  :حجز المرتبات أو استحقاقات العاملين .26
                                                                               استحقاقاتهم إلا  لا يجوز حجز مرتبات العاملين أو أجورهم أو علاواتهم أو

للوفاء بدين ثابت للحكومة، أو لتنفيذ حكم بنفقة شرعية أو أي حق من حقوق الزوجية 
 .صادر من محكمة ذات اختصاص وذلك في حدود ربع المرتب
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  :التقادم مدة - 27
قط حق العامل في رفع الدعوى للمطالبة  لا يس1997سنة لوفقاً لقانون العمل      

  .بالحقوق المكتسبة كالمكافأة والأجر والحقوق المالية الأخرى
 الأجر الإضافي والمكافآت : الفصل السادس

 : العلاوة الموحدة للمبعوثين للدراسة والتدريب بالخارج-28

يب تنظم العلاوة الموحدة للمبعوثين للدراسة والتدريب بالخارج لائحة التدر )1
 .ومنشورات إدارة لجنة تمويل التعليم العالي

تتفاوت فئات العلاوة الموحدة الشهرية للمبعوثين للدراسة والتدريب بالخارج في  )2
مصحوب / أعزب(القطر الواحد أو من قطر لأخر حسب الحالة الاجتماعية 

 .، وحسب تكاليف المعيشة في ذلك القطر)مصحوب بالزوجة والأطفال/بالزوجة

  : السفرية والإقامة والنثرية وتشملبدل. 29
  :بدل السفرية داخل القطر )1

    أشهر  يستحق أي من العاملين بدل سفرية داخل القطر لمدة لا تزيد عن ستة     
    الاستحقاق ويجوز لمدير الأكاديمية تمديدها إذا اقتضى ذلك حاجة العمل، ويحسب    

 .ختصاصحسب الفئات التي تحددها منشورات جهات الا    

  :بدل الإقامة والنثرية خارج القطر) 2

يستحق أي من العاملين بدل أقامه وبدل نثرية خارج القطر بالفئات التي يقررها   )أ 
 .مجلس الوزراء

تكون الفئات المستحقة وفقاً للفئات المصدقة بموجب آخر قرار صادر من   )ب 
 .مجلس الوزراء أو محول من جهات الاختصاص

  :الأجر الإضافي. 30
 يمنح الأجر الإضافي للعمال نظير القيام بعمل إضافي تقتضيه مصلحة العمل أو       

  : لزيادة ودعم الإنتاج أو لتوفير الخدمات للجمهور وفقاً للضوابط الآتية
لا يتم العمل بنظام الأجر الإضافي إلا في حالات الضرورة القصوى التي  )1

 الدراسات العليا قأن يحدد منستتطلبها حاجة العمل وبأقل عدد من العاملين على 
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ستغلال الأمثل لساعات العمل اليومية في لحالات تبعاً لخطة العمل وبعد الإتلك ا
  .أداء الواجبات الوظيفية

توضح خطة العمل وتحدد النشاطات التي تتطلب نظام العمل الإضافي وتقّدم   )2
 عمل قبل لوكيل الأكاديمية لاعتمادها على أن تراجع الخطة مع ما أنجز من

  . التصديق على الصرف
لا يتم تشغيل العاملين إلا بأمر من مدير الأكاديمية أو نائبه أو وكيل الأكاديمية   )3

 على ألا يتجاوز مجموع ما يشغله المستخدم عن  رؤساء مجالس التنسيقأو
 ساعة في الشهر إلا لسائقي السيارات المرخص لسياراتهم بالعمل بعد 120

  .  ساعة في الشهر180ي وبحد أقصى ساعات العمل الرسم
يدفع الأجر الإضافي عن الساعات الإضافية التي تزيد عن ساعات العمل   )4

المقررة بعد التأكد من تحقيق معدلات الأداء المقررة والالتزام التام بمواعيد 
العمل بمعدل الساعة بساعة ونصف في الأيام العادية وساعتين في العطلات 

  . الرسمية 
اعات العمل الإضافية يومياً على الاستمارة المخصصة لذلك وتوضح تسجل س  )5

فيها أسباب العمل  الإضافي على أن تجمع كل الساعات الإضافية في آخر 
  . الشهر وترسل من أصل وصورة لإدارة  شؤون العاملين 

يحسب الأجر الإضافي على أساس المرتبات الأساسية الجديدة ولا يشمل ذلك   )6
  .  والعلاوات الشخصية أو الخاصة بالعاملأي من البدلات

يجب ألا يزيد مجموع ما يصرفه العامل في الشهر الواحد عن ثلاثة أرباع   )7
مرتبه الإجمالي كحد أقصى وما تبقى من ساعات يمنح راحات حسب ظروف 

  . العمل أو أن تضاف إلى إجازته السنوية
  : المكافآت والحوافز. 31

ية من تلقاء نفسه أو بناءاً على توصية من نائب المدير أو يجوز لمدير الأكاديم       
، أن يمنح أيا من العاملين الذي يقوم بأداء خدمات  رؤساء مجلس التنسيقالوكيل أو

ممتازة، أو تحقيق مهام كبيرة محددة أو أداء متميز أو بحوث أو مقترحات إيجابية 
ه، أو الذي يقوم بعمل إضافي تساعد على زيادة الإنتاج أو تخفيض تكالفيه أو تحسين
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في غير ساعات العمل الرسمية يقتضي الأخذ بالكثير من جهده وساعات راحته، 
أو الاشتراك في لجنة بصورة مباشرة في إنجاز عمل محدد في وقت قياسي أو قبل 

  : الآتيةالمكافآتالموعد المحدد له أي من 
  . حد أقصىمكافأة مالية لا تزيد على مرتبه الأساسي السنوي ك )1
 بالقواعد دالتقييإيفاده في بعثة دراسية أو تدريبية داخل أو خارج القطر دون  )2

  . العامة التي تحكم البعثات الدراسية والتدريبية
  . الإنعام عليه بأي من الجوائز أو شهادات التقدير )3
  .ترقيته ترقية استثنائية غير مقيدة بالقواعد العامة للترقيات )4

  :  والمكافآت الضوابط الآتيةتتبع في منح الحوافز
  لا يتم صرف الحوافز والمكافآت بصورة جماعية موسعة لكل العاملين في )أ 

  . الأكاديمية
 يجوز منح الحوافز والمكافآت لأي من العاملين بمفرده أو مشتركاً مع لجنة شريطة )ب

لأكاديمية أن تكون  اللجنة محددة الأعضاء للقيام بأداء عمل معين وشكلت من مدير ا
  .أو ممن يفوضه 

 يقوم كل عمل على حده ولا تمنح المكافأة أو الحافز إلا بعد الحصول على موافقة )ج
  . مدير الأكاديمية

يجوز منح بدل وجبة أو مواصلات أو ) 31( بالإضافة إلى الحوافز المبينة في المادة )د
  . مر ذلكلتسهيل الانتقال وحضور الاجتماعات إذا اقتضى الأ) عيناً(نفط 

  أسس الترقيات لغير أعضاء هيئة البحث العلمي: الفصل السابع

  :قواعد الترقيات. 32
في الهيكل الوظيفي . تكون الترقية من درجة إلى الدرجة التي تليها مباشرة )1

  . للأكاديمية
لا يجوز ترقية أي من العاملين للدرجة الأعلى إلا بعد استيفائه القيد الزمني  )2

  .ته والحصول على مستوى الأداء والمؤهل المطلوبالمحدد لتدرج فئ
 . لا يجوز ترقية أي من العاملين خلال فترة الاختبار )3
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  : الأقدمـية. 33
  تعد الأكاديمية كشف بأسماء العاملين الشاغلين للوظائف في كل درجة كل فئة على      

  : حدة مرتبة حسب أقدميتهم وفقاً للقواعد الآتية
ة العاملين حسب تاريخ التعيين أو وفقاً لتاريخ آخر ترقية حسبما ترتيب أقدمي) 1   

  . يكون الحال
إذا اتحد تاريخ الترقية ، ترتب الأقدمية على أساس ترتيب الاختيار وإذا )  2     

السابقة أو الأسبق كيفما يكون  تساويا تحسب ترتيب الأقدمية في الدرجة
  . إذا تساويا يحسب تاريخ الميلادالحال وإذا تساويا يحسب تاريخ التعيين، و

لا يفقد أي من العاملين أقدميته في حالة النقل إلى الأكاديمية إذا كان النقل ) 3     
تاريخ نقله إذا كان النقل بناء على   وتكون أقدميته من. بناءاً على قرار منها

  . رغبته
  : أسس وضوابط الترقيات. 34
 والأقدمية ويكون التقويم للاختيار بإعطاء الوزن يختار للترقي على أساس الجدارة،    

  : للأداء وتتبع الأسس والضوابط الآتية الأكبر
  : الترقية للوظائف القيادية والدرجات العليا: أولاً

  : الأداء )1
الحصول على تقرير أداء جيد جداً كحد أدنى من متوسط تقدير تقارير    )أ 

  .  لكل فئةالأداء السنوي خلال مدة القيد الزمني المقررة
تقرير أداء مفصل بغرض الترقية يشتمل على توصية الرئيس المباشر  )ب 

ويستند على تقديم أداء ذاتي يعده الشخص المراد ترقيته يوضح فيه مهامه 
ومسئولياته الوظيفية ونشاطاته الإدارية والمهنية وإسهاماته في تطوير 

  . الوحدة التي يعمل بها
  : المؤهلات الدراسية) 2

  .وريوس أو الليسانس أو ما يعادله بالنسبة للإداريين الجامعيينالبكال  )أ 
الشهادة الثانوية العليا نجاح أو الشهادة الثانوية الفنية نجاح أو ما  )ب 

  . يعادلها لبقية الفئات حسب مقتضى الحال
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  :الأقدمية) 3
    :الترقية للوظائف الأخرى: ثانياً

ى من متوسط تقدير تقارير  الحصول على تقرير أداء جيد كحد أدن:الأداء) 1
الأداء السنوي خلال مدة القيد الزمني المقررة لكل فئة شريطة ألا يقل تقويم 

لبقية العاملين من غير أعضاء هيئة البحث % 80 للعمال، و% 75الأداء عن 
  . العلمي

   :المؤهلات الدراسية) 2
  .يينالبكالوريوس أو الليسانس أو ما يعادله بالنسبة للإداريين الجامع  )أ 
الشهادة الثانوية العليا أو الشهادة الثانوية الفنية نجاح أو ما دون ذلك  )ب 

  . لبقية الفئات حسب مقتضى الحال
 استيفاء مدة القيد الزمني المحددة للبقاء في الوظيفة قبل الترقية :الأقدمية) 3

  . للوظيفة الأعلى المقررة لكل فئة
  : لجنة الترقيات. 35

كاديمية لجنة لترقيات الإداريين والموظفين والعمال بالقيود الزمنية يكّون مدير الأ      
من وكيل الأكاديمية رئيساً ونائب مدير الأكاديمية عضواً ومساعد الوكيل عضواً  

  . مقرراً لتتقدم بتوصياتها لمدير الأكاديمية لإجازتهاو
  : إجازة الترقيات. 36

  .  من مدير الأكاديميةتتم إجازة ترقيات الإداريين والموظفين بقرار )1
  . تتم إجازة الترقيات للعمال بقرار من وكيل الأكاديمية )2

توضح لجان الترقيات ومدير الأكاديمية ووكيل : ختيار أو التخطيأسباب الإ. 37
  . يكون الحال أسباب الاختيار أو التخطي  ماالأكاديمية حسب

  : حظر الترقيات. 38
وفين عن العمل على سبيل المحاسبة وفقاً لا يجوز ترقية أي من العاملين الموق )1

  . لقانون المحاسبة ما لم يفصل في التهمة الموجهة له
أعلاه يحق لأي من العاملين الموقوفين عن العمل أن ) 1(مع عدم الإخلال بالبند  )2

  . ينافس للترقية فإذا تم اختياره يرجأ تنفيذ الترقية لحين البت في الفصل في المخالفة
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ز عرض تقرير الأداء إذا كان جيداً على أي من العاملين أما إذا كان يجو) 1   .39
  . التقرير ضعيفاً فيجب عرضه على الشخص المعني الذي كتب عنه

يجوز لمدير الأكاديمية أن ينهى خدمة أي من العاملين إذا كان أداؤه غير ) 2      
ن مرضي وكتب عنه تقريران متتاليان بتقدير ضعيف من شخصين مختلفي

ويراعى نقل الشخص بعد التقرير الأول غير المرضي لقسم آخر 
  . بالأكاديمية

  :أسس الترقيات لأعضاء هيئة البحث العلمي: اًلثثا
  : لجنة الترقيات .40

تتكون لجنة ترقيات أعضاء هيئة البحث العلمي بالأكاديمية من مدير الأكاديمية رئيساً 
ونخبة مختارة من حملة شئون العلمية مقرراً أمين الوووكيل الأكاديمية ونائب المدير 

مجلس الأستاذية البحثية أعضاء وتتم الترقية حسب لائحة الترقيات المجازة من 
  .الأكاديمية

  نتداب والإعارة والمأموريةالنقل والإ: الفصل الثامن
  :النقــل. 41

 يجوز نقل أي من العاملين من وحدة إلى أخرى داخل الأكاديمية ليشغل وظيفة )1
  .في نفس درجة وظيفته وبراتبه في تاريخ نقله

يجوز نقل أي من العاملين من وحدة إلى أخرى داخل الأكاديمية ليشغل وظيفة  )2
  .أعلى من وظيفته قبل النقل

  .يجوز أن يكون النقل للأكاديمية مصحوباً بترقية إذا اقتضتها مصلحة العمل )3
سة أو وحدة حكومية يجوز نقل أي من العاملين من الأكاديمية إلى أي مؤس )4

  . أخرى بعد موافقة مدير الأكاديمية إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك
  : نتــدابالإ.  42
  .لا يجوز انتداب أي من العاملين قبل إكمال فترة التجربة المقررة بنجاح )1
يتم انتداب شاغلي الوظائف القيادية العليا ووظائف الدرجات العليا الأخرى بموافقة  )2

يمية على أن يتم انتداب بقية الدرجات الأخرى بموافقة وكيل الأكاديمية مدير الأكاد
  .برنامج البحثياللس التنسيق أو مدير ئيس مج ربتوصية من
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لا تزيد المدة القصوى للانتداب عن أربع سنوات بعدها يخير المنتدب بين النقل  )3
  .النهائي للوحدة المنتدب إليها أو العودة للوحدة الأم

الأكاديمية أو وكيل الأكاديمية كيفما يكون عليه الحال أن يستثنى أيا من يجوز لمدير  )4
العاملين المنتدبين من شرط المدة القصوى إذا اقتنع بوجاهة الأسباب، شريطة ألا 

  .تزيد مدة الاستثناء عن عام واحد فقط
  .يكون أي من العاملين المنتدبين خاضعاً إدارياً للجهة المنتدب إليها )5
تداب أي من العاملين لوظيفة أقل من مستوى درجته في الوحدة الأم وفي لا يجوز ان )6

حالة انتدابه لوظيفة أعلى يمنح راتب الدرجة الأعلى على غرار الترقية النقدية التي 
  . لا يترتب عليها إجراء استقطاع المعاش الأعلى عن وظيفته قبل الانتداب

  .اص بموافقة الشخص المنتدبيجوز انتداب أي من العاملين للعمل بالقطاع الخ )7
يكون مرتب أي من العاملين المنتدبين بأكمله على الجهة المنتدب إليها ولا يتقاضى  )8

  .أي جزء من مرتبه بوحدته الأم ما لم ينص قرار الانتداب على خلاف ذلك
  .تلتزم الجهة المنتدب إليها الشخص بسداد فوائد ما بعد الخدمة المقررة )9

المنتدبين دخول منافسات الترقي أثناء فترة انتدابه، على أن يحق لأي من العاملين )10
  .تعتبر ترقية اسمية لحين عودته لمزاولة عمله بوحدته الأم

يجوز شغل وظيفة أي من العاملين المنتدبين إذا اقتضت مصلحة العمل ذلك، وعلى )11
أن تنشأ وظيفة في نفس مستوى ودرجة وظيفة المنتدب عند عودته لوحدته الأم 

  .تيعابه عليهالاس
  : الإعــارة. 43

  .لا يجوز إعارة أي من العاملين قبل أن يكمل فترة التجربة المقررة بنجاح )1
تتم الموافقة على الإعارة لشاغلي الدرجات القيادية العليا والدرجات العليا الأخرى  )2

وتتم الموافقة على إعارة شاغلي الدرجات الأخرى من . من قبل مدير الأكاديمية
  .يل الأكاديميةقبل وك

  .لا تزيد المدة القصوى للإعارة عن خمس سنوات )3
  .يكون أي من العاملين المعارين خاضعاً إدارياً للجهة المعار إليها )4
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يكون مرتب أي من العاملين المعارين بأكمله على الجهة المعار إليها ولا  )5
 يتقاضى أي جزء من مرتبه بوحدته الأم ما لم ينص قرار الإعارة على خلاف

  . ذلك
تتحمل الجهة المعار إليها أيا من العاملين التزام المعاش المقرر وفي حالة عدم  )6

  .موافقتها يدفع المعار التزام المعاش المقرر
على . يحق لأي من العاملين المعارين دخول منافسات الترقي أثناء فترة إعارته )7

  .أن تعتبر ترقية اسمية لحين عودته لمزاولة عمله بوحدته الأم
جوز شغل وظيفة أي من العاملين المعارين إذا اقتضت حاجة العمل ذلك على ي )8

 .أن تنشأ وظيفة لاستيعابه عليها
  :المأمورية. 44
يجوز لمدير الأكاديمية تكليف أي من العاملين بالسفر في مأمورية داخل القطر  )1

لأداء عمل رسمي خارج مقر عمله كما يجوز له اعتبار أي من العاملين في 
ية في حالات التدريب أو أداء امتحان إلزامي أو الكشف الطبي أو لأداء مأمور

شهادة أمام المحاكم إذا طلب كشاهد للحكومة إذ اقتضى ذلك سفره خارج مقر 
  .عمله

يجوز لمدير الأكاديمية بموافقة الوزير تكليف أي من العاملين بالسفر في  )2
لحضور المؤتمرات مأمورية خارج القطر لأداء عمل رسمي أو للتدريب أو 

 . أو الندوات أو المعارض
  الاجازات: الفصل التاسع

  :الاجازاتقواعد . 45
 أو وحدة برنامجاً بإجازات العاملين التابعين لها على وجه مجلس تنسيقضع كل ي )1

يضمن استمرار العامل بها ويذكر في البرنامج اسم الشخص الذي يحل محل 
  .حياته ومسئولياتهمستحق الإجازة لينوب عنه في جميع صلا

يصدق مدير الأكاديمية أو نائبه أو الوكيل أو منسق الدراسات العليا أو من  )2
  .يفوضونه بكل الإجازات المستحقة حسب مقتضيات الحال

  .تبدأ الإجازة من اليوم المحدد في التصديق بها )3
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 للعاملين الحق في الإجازة بأجر كامل في أيام العطلات والمناسبات الرسمية التي )4
  .تحددها الدولة

يلزم أي من العاملين بدفع قيمة الإجازة غير المستحقة أو المقدمة، إذا ترك الخدمة  )5
  .لأي سبب من الأسباب

  .يجب على أي من العاملين قبل مغادرته لمكان عمله الحصول على شهادة إجازة )6
ن لا يجوز لأي من العاملين تجاوز مدة الإجازة المصدق بها بدون إذن إلا إذا كا )7

تجاوزاً لظروف مفاجئة كالمرض أو لظروف قاهرة لا يمكن تفاديها، يقررها 
الشخص المصدق بالإجازة وفي حالة تجاوزه لغير هذه الأسباب يكون عرضة 

 . للمحاسبة
  :الاجازاتأنــواع . 46

الإجازة السنوية، والإجازة العارضة، والإجازة :  تكون أنواع الإجازات كما يلي
يستحق العامل في نهاية الخدمة . زة الخاصة، والإجازة النهائيةالمرضية، والإجا

إجازة نهائية بمرتب كامل حسب متجمعات إجازته السنوية السابقة على ألا تتجاوز 
  .الحد الأقصى لإجازته، وتنتهي بانتهاء الخدمة

  :الإجازة السنوية) 1
 حسب الأسبقيات الإجازة السنوية حق لجميع العاملين ويحدد ميعادها خلال العام

المحددة ببرنامج الإجازات وتدخل أيام العطلات والمناسبات الرسمية ضمن 
  . الإجازة إذا تخللتها

  :استحقاق الإجازة  
 إجازة سنوية براتب ه يستحق أي من العاملين بعد انقضاء سنة علي تعيين )أ

 من كامل حسب الفئة المعمول بها علي أنه يجوز للمدير أو الوكيل بتوصية
   .اضطرارية رئيس الوحدة منحه أجازة مقدماً قبل أكمال السنة لظروف 

  إذا طلب أي من العاملين تأجيل إجازته السنوية للعام التالي ووافق رئيس )ب
  .الوحدة يكون مستحقاً لإجازة قصوى في السنة التي تليها بالفئة المعمول بها
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السنوية المستحقة في موعدها  في حالة حرمان أي من العاملين كامل إجازته )ج
بسبب ظروف العمل يكون مستحقاً في السنة التي تليها ضعف مقدار إجازته 

  . المستحقة حتى لو تجاوز ذلك مقدار الإجازة القصوى
 : مسافة الطريق) د

 يمنح أي من العاملين أياماً إضافية لمسافة الطريق التي يقتضيها سفره -1
لنقل وبعد المسافة على ألا يزيد الحد إلى موطنه تقّدر حسب وسيلة ا

  .الأقصى لها عن عشرة أيام
 لا تمنح مسافة طريق إذا كانت وسيلة السفر بالطائرة أو بأي وسيلة -2

  . أخرى تصل في نفس يوم السفر
لا يجوز بعد التصديق بالإجازة السنوية إلغاؤها أو تأجيلها أو تجزئتها أو   )ه 

اجة العمل، وفي هذه الحالة يكون أي من قطعها إلا لظروف قهرية تقتضيها ح
العاملين مستحقاً لتلك الإجازة أو ما تبقى منها خلال نفس العام بما في ذلك 
مسافة الطريق أو تضاف تلك الإجازة أو ما تبقى منها إلى إجازته في العام 

  . القادم حتى ولو تجاوز ذلك مقدار الإجازة القصوى
لمستحقة لأي من العاملين لأكثر من عام يجب ألا تؤجل الإجازة السنوية ا  )و 

واحد بأي حال من الأحوال؛ وفي حالة تأجيل الإجازة لظروف العمل بموافقة 
رئيس الوحدة يكون العامل مستحقاً في السنة التالية كامل استحقاقه عن 

  .السنتين
إذا كانت حاجة العمل اقتضت إلغاء أو تقصير أو قطع الإجازة يجوز للمدير   )ز 

أن يدفع نقداً لأي  وب عنه أو الوكيل بتوصية من جهات الاختصاصأو من ين
من العاملين قيمة الإجازة الملغاة أو ما تبقى منها نتيجة تقصيرها أو قطعها 

وفي حالة . مبلغاً مساوياً لمرتبه الإجمالي عن كل الإجازة أو ما تبقى منها
قى منها، على أنه التعويض النقدي يسقط الحق في المطالبة بالإجازة أو ما تب

  .لا يجوز استبدال الإجازة بالقيمة لسنتين متتاليتين
  :لا يستحق أي عامل في وحدته الأم إجازات سنوية عن الآتي  )ح 

  .أي إجازة بدون مرتب -1
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  .الإيقاف عن العمل في حالة الإدانة -2
  .الانتداب أو الإعارة إلى جهة أخرى -3
ضده من محكمة ذات مدة السجن التي يقضيها العامل تنفيذاً لحكم صادر  -4

 .اختصاص
  : الإجازة العارضة )2  

يجوز منح أي من العاملين إجازة لأسباب عارضة على ألا تزيد في جملتها عن   )أ 
  . سبعة أيام في السنة الواحدة، ويسقط الحق فيها بمضي العام

يجوز لأي من العاملين قضاء الإجازة العارضة داخل أو خارج القطر على ألا   )ب 
  .سافة طريقيستحق عليها م

  .تبدأ الإجازة العارضة من تاريخ غياب الشخص عن العمل  )ج 
لا يجوز أن تتصل الإجازة العارضة بإجازة من نوع آخر إلا بتصديق سابق من   )د 

  .جهة الاختصاص
لا يجوز لأي من العاملين تجاوز مدة الإجازة العارضة إلا في الحالات القاهرة   )ه 

في هذه الحالة تحسب المدة الزائدة التي يقتنع بها الشخص المصدق بالإجازة و
خصماً من إجازته السنوية المستحقة خلال نفس العام أو العام الذي يليه إذا لم 

 . يكن مستحقاً لإجازة سنوية في نفس العام
  :الإجازة المرضية) 3

يمنح أي من العاملين مدة الإجازة التي يستلزمها المرض بناء على استمارة مرض أو تقرير 
مد من السلطات الطبية، ويكون مستحقاً لهذه الإجازة بعد مضي سنة كاملة في طبي معت

الخدمة الفعلية غير متضمنة فترات الإجازة المرضية الممنوحة خلال هذه المدة وغير 
  :مرتبطة ببداية السنة المالية وتحسب الإجازة المرضية على النحو التالي

  : الآتييستحق العامل إجازة مرضية على الوجه 1- 2   
  ثلاثة أشهر بأجر كامل  )أ 
  ستة أشهر بنصف أجر بعد الثلاثة أشهر الأولى  )ب 
  ثلاثة أشهر بربع أجر  )ج 
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يجب أن يكون العامل تحت رعاية السلطات الطبية في المنطقة التي يجب أن  2-2
يعالج فيها وأن تقدم السلطات للوحدة التي يعمل بها تقريراً عن صحته في أول 

  .كل شهر
لمرض عن سنة كاملة مستمرة أو مجموع سنة مرضية خلال إذا زادت مدة ا 2-3

عامين يعرض العامل على القمسيون الطبي ليقرر مدى صلاحيته للعمل ولا يدفع 
  .للموظف عن المدة الزائدة أي مرتب

إذا لم يكمل العامل سنة كاملة في الخدمة يستحق إجازة مرضية تقدر حسب نسبة  2-4
  .المدة التي قضاها في الخدمة

التقرير الطبي المشار إليه تقريراً طبياً سرياً من السلطة الطبية المختصة يكون  2-5
  .إلى رئيس الوحدة

 يدخل العامل في إجازة مرضية بمرتب مخفض إلا بعد استنفاذه لاستحقاقاته من  2-6
  .الإجازة السنوية

  : الفترات المرضية أثناء الإجازة داخل أو خارج القطر
لذي يمنح إجازة بغرض العلاج أو الذي يصاب بمرض لا يجوز لأي من العاملين ا )1

أثناء الإجازة السنوية أن يتغيب عن العمل إلى ما بعد الفترة المصدق بها إلا 
  . بموجب استمارة مرض أو شهادة طبية معتمدة من السلطات الطبية الرسمية

 إذا كان أي من العاملين أصيب أثناء إجازته السنوية خارج القطر، عليه إحضار )2
شهادة طبية من الجهة المعالجة معتمدة من قبل المستشار الطبي لسفارة السودان 

  وتعتمد من قبل جهات الاختصاص في بالدولةبالبلد الذي يقضي به الإجازة،
  .وتحتسب الفترة التي تتجاوز الإجازة السنوية إجازة مرضية

ن في القطر في حالة عدم وجود بعثة دبلوماسية أو مستشار طبي لحكومة السودا )3
الذي يقضي فيه أي من العاملين إجازته السنوية تستخرج الشهادة الطبية من الجهة 

 اتهبج وثم تعتمد من المعالجة وتعتمد من قبل السلطات الطبية في ذلك القطر
 . السودان ب صتصاالاخ
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  : الإجازة المرضية بسبب إصابة العمل) 4
أو مرض ناتج عن أداء واجباته يستحق أي من العاملين الذي يصاب بحادث  س  )أ 

وبدون إهمال منه إجازة إصابة عمل لا  الرسمية أثناء ساعات العمل المقررة 
تتجاوز اثنتي عشر شهراً بمرتب كامل بناء على توصية السلطات الطبية لا 

  .تخصم من إجازته السنوية أو الإجازة المرضية
يجوز ) 1( أعلاهالبند في المدة المنصوص عنها في إذا لم يتم شفاء العامل   )ب 

منحه مدة إضافية بمرتب كامل لا تتجاوز ستة أشهر بموجب تقرير طبي من 
  .القومسيون الطبي

، )1(إذا لم يعد العامل للعمل في نهاية ثمانية عشر شهراً وفقاً لأحكام البندين   )ج 
 يطلب رئيس الوحدة من السلطات الطبية المذكورة أن تقرر إما أعلاه )2(و

ياقة الصحية وفي هذه الحالة يتم إنهاء خدماته، أو توقع شفائه وعودته فقدانه الل
  .في فترة لا تتجاوز ستة أشهر لمباشرة عمله

إذا استنفد العامل كافة الإجازات المرضية يجوز له أن يستفيد من إجازته   )د 
 .السنوية أو القصوى قبل إنهاء خدماته

جازة الحج، وإجازة المؤتمرات إ: تشمل الإجازات الخاصة:  الخاصــةجازاتالا) 5
، وإجازة النقابيين، وإجازة الوضوع ارض والمنافسات داخل وخارج القطروالمع

  .والعدة، وإجازة مرافقة مريض
يمنح أي من العاملين الذي ينوي أداء فريضة الحج أو العمرة أو زيارة  :إجازة الحج )أ     

إجازة بمرتب كامل )  المسجد الأقصىالمكي، الحرم النبوي،  الحرم (الأراضي المقدسة 
مدتها عشرون يوماً مرة واحدة أثناء مدة خدمته، ويجوز إضافة الإجازة السنوية أو 

  .جزء منها لهذا الغرض
يجوز منح أي  :إجازة المؤتمرات والمعارض والمنافسات داخل وخارج القطر) ب    

ية إذا اختير من قبل من العاملين إجازة بمرتب كامل لا تحتسب من إجازته السنو
الدولة أو من قبل الأكاديمية لتمثيل السودان أو الأكاديمية في المؤتمرات 

  والمعارض والمنافسات العلمية والأدبية والفنية والرياضية الدوليةوالندوات
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. والمحلية أو إذا اختير للاشتراك في المؤتمرات السياسية المحلية والإقليمية
  .وحتى نهاية المؤتمر أو المعرض أو المنافسةوتحسب مدتها من بداية 

يمنح النقابيون إجازة نقابية ويتم تفريغهم لأغراض العمل النقابي  :إجازة النقابين) ج    
  .وفق أحكام قانون نقابات العاملين

 تستحق أي من العاملات بعد انقضاء سنة على تعيينها وفي كل :عوضوالإجازة ) د   
إجازة الوضوع بأجر كامل لمدة ثمانية أسابيع توزع على سنة خدمة فعلية لاحقة 

فترتين، ما قبل الوضع وبعده وبالطريقة التي تناسبها على أن يحدد التاريخ الذي 
يتوقع حصول الوضع فيه والتاريخ الذي يتم فيه الوضع فعلاً بشهادة من السلطات 

مدة من طبيب  ومعتالطبية أو من طبيب مرخص له بمقتضى قانون الصحة العامة
إذا تغيبت المرأة العاملة بعد انقضاء المدة المسموح بها بسبب مرض . الأكاديمية

ناتج عن الحمل أو الوضع يجعلها غير قادرة على استئناف عملها بموجب استمارة 
مرض أو تقرير طبي من السلطات الطبية، تعتبر في إجازة مرضية وفقاً لأحكام 

  .اللائحة
 العاملة إجازة رضاعة لمدة عام المرآةتمنح  :للمرأة العاملةإجازة رضاعة ) هـ  

  :بمرتب أساسي وفقاً للشروط التالية
  .إبراز شهادة ميلاد الطفل عند طلب الإجازة ) 1
أن لا يتجاوز عمر الطفل العامين عند نهاية إجازة الرضاعة مدفوعة  ) 2

  .الأجر
زة الرضاعة تكون هذه الإجازة جزءاً من إجازة الأمومة، وعليه تكون إجا ) 3

بالمرتب الأساسي زائداً إجازة الأمومة بدون مرتب لمدة عامين في مجملها 
  .ويجوز تجزئتها

  .لأغراض الترقيات تعامل إجازة الرضاعة بمعاملة الإجازة بدون مرتب ) 4
  .تظل العاملة شاغلة لوظيفتها طيلة فترة الإجازة ) 5

توفى عنها زوجها إجازة عدة  تستحق المرأة العاملة المسلمة التي ي:إجازة العدة) و  
  .وقدرها أربعة أشهر وعشرة أيام بمرتب كامل
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  :إجازة مرافقة مريض) ز  
يمنح أي من العاملين الذي يرغب في مرافقة مريض من أفراد أسرته يـرى   -1

القومسيون الطبي حاجته إلى مرافق عند سفره للعلاج بالخارج أو يقرر 
مستشفي للعلاج داخل القطر إجازة الطبيب المختص ضرورة ملازمته له بال

للمدة التي يحددها القومسيون الطبي أو الطبيب المختص بالخصم من إجازته 
السنوية، وإذا استنفد إجازته السنوية تخصم المدة الزائدة من إجازته السنوية 

  .المستحقة للعام المقبل
لخارج عن إذا زادت المدة التي يحددها القومسيون الطبي أثناء العلاج با  -2

الإجازة السنوية المستحقة يقدم المرافق شهادة طبية معتمدة من المستشار 
الطبي أو البعثة لدبلوماسية في ذلك القطر، بالمدة الإضافية وتخصم من 
إجازته السنوية المستحقة للعام المقبل، وما زاد على ذلك يعتبر منحة بمرتب 

  .كامل
لإجازات الاستثنائية، والإجازات الدراسية، ا: الإجازات لدواعي خاصة بدون مرتب) 6

  وإجازة مرافقة الزوج، وإجازة بدون مرتب
يجوز منح أي من العاملين لأسباب استثنائية وظروف : الإجازة الاستثنائية) أ  

قاهرة تقتضي تفرغه لبعض الوقت إجازة استثنائية بدون مرتب على ألا تزيد 
  .عن خمسة وأربعين يوماً في السنة

يجوز منح أي من العاملين إجازة دراسية بدون مرتب وفقاً :  الإجازة الدراسية)ب  
  . للقوانين واللوائح التي تحكم التدريب ولا يجوز تجزئتها

يجوز منح أي من العاملين إجازة بدون مرتب لمدة لا : إجازة مرافقة الزوج) ج  
ج القطر في تتجاوز خمس سنوات خلال مدة خدمته لمرافقة الزوج الموفد خار

بعثة أو إجازة دراسية أو المعار أو المنقول أو الذي يباشر عملاً خاصاً خارج 
السودان، شريطة إحضار المستندات الدالة على ذلك ولا يجوز أن تتجاوز 

  . في الخارج الإجازة مدة بقاء الزوج أو الزوجة
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  :إجازة بدون مرتب) د  
ب لدواعي خاصة لفترة أقصاها يجوز منح أي من العاملين إجازة بدون مرت )1

  .عامين مع مراعاة ألا يخل منح هذه الإجازة بمستوى الأداء في الوحدة
يجوز مد فترة الإجازة بدون مرتب لسنة ثالثة ) 1(بالرغم من أحكام البند  )2

  .للضرورة القصوى
  .لا تمنح الإجازة بدون مرتب إلا بعد انقضاء فترة التجربة بنجاح )3
  .ة واحدة أثناء الخدمةتمنح هذه الإجازة مر )4
يجوز لمجلس الوزراء أن يستثني أي فئة من العمال من الامتياز الوارد في البند  )5

)1.(  
لا يجوز الجمع بين الإجازة بدون مرتب وإجازة مرافقة الزوج خلال مدة  )6

  .الخدمة
  .يظل العامل شاغلاً لوظيفته طوال فترة الإجازة بدون مرتب )7
 رئيس ير الأكاديمية بناءاً على توصية من تكون سلطة تصديق الإجازة لمد )8

 .أو رئيس الوحدةمجلس التنسيق 
  الترحيلات وتسهيلات السفر :الفصل العاشر

يمنح جميع العاملين بالأكاديمية بدل ترحيل نقدي عند السفر في :  البديل النقدي. 47
تية مثل الإجازة السنوية وعند انتهاء الخدمة بعد تقديم المستندات والأوراق الثبو

قسيمة الزواج أو الطلاق، وشهادات ميلاد الأطفال، وشهادة وفاة الزوج، و شهادة 
  .طبية تثبت العجز عن العمل

  :ضوابط بدل الترحيل النقدي
  .يدفع بدل الترحيل النقدي مرة واحدة في العام ) 1
  .تستحق المرأة العاملة المتزوجة البديل النقدي الخاص بالمتزوجين ) 2
لمتزوجة ولديها أطفال في كفالتها لا تستحق البديل النقدي الخاص المرأة العاملة ا ) 3

  :بالمتزوجين ولهم أطفال إلا في الحالات الآتية
  .إذا كان زوجها والد الأطفال متوفياً  -أ 
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إذا كانت مطلقة وتقع عليها مسئولية كفالة الأبناء بعد تقديم مستند من   -ب 
  .المحكمة المختصة

  .والكسبإذا كان زوجها عاجزاً عن العمل   -ج 
  :فئات بدل الترحيل النقدي             

  .مرتب شهر أساسي لغير المتزوج ) 1
  . مرتب أساسي لشهرين للمتزوج وليس له أطفال ) 2
  .مرتب ثلاثة أشهر أساسي للمتزوج وله طفل أو أكثر ) 3

 يستحق جميع العاملين في الوظائف الثابتة ترحيل : الأمتعة عند انتهاء الخدمة .48
كك الحديدية أو البواخر النيلية أو المركبات الأخرى عند انتهاء أمتعتهم على الس

  .الخدمة حسب الفئات التي تحددها لائحة الخدمة العامة
تمنح تذكرة سفر واحدة : الترحيل خارج السودان في الإجازة السنوية أو العلاج. 49

ل العربية بالمجان بالخطوط الجوية السودانية ذهاباً وإياباً كل عامين لأي من الدو
  :للفئات الآتية

  . مرتبة الأستاذ الباحث، والأستاذ المشارك الباحث، والأستاذ المساعد الباحث)أ
 المعادلين لدرجة الأستاذ الباحث، والأستاذ المشارك الباحث، الإداريون  ) ب

  .والأستاذ المساعد الباحث
  . الفئات أعلاه تذكرة سفر إضافية عند وجود مرافقج في حالة

  ملف الخدمة والسجلات: حادي عشرالفصل ال
يكون لأي من العاملين في الأكاديمية ملف خدمة يشمل سجل خدمته :  ملف الخدمة50

ادة الميلاد ، وشهادة الجنسية السودانية،  شه : الآتيةالأصليةوتحفظ به الأوراق 
يين في وشهادة اللياقة الطبية، والشهادة الدراسية والتدريب، والمستندات المتعلقة بالتع

الخدمة، وتدرج المرتب والعلاوات والترقيات، واستقطاعات المعاش والمستندات 
المتعلقة بفوائد ما بعد الخدمة، والتنقلات والإعارة والانتداب، والإجازات، 

  .صورة فوتوغرافية للشخص والمحاسبة، وانتهاء الخدمة، وعنوان أقرب الأقربين،
اء خدمة أي من العاملين يصدر له رئيس الوحدة عند انته:  شهادة بالخدمة السابقة51

تاريخ ابتداء وانتهاء الخدمة، : بناء على طلبه شهادة تشتمل على البيانات الآتية
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والدرجة وفئة المرتب والعلاوات عند نهاية الخدمة، ونوع العمل الذي كان يقوم به، 
  .وسبب انتهاء الخدمة، وأي إضافات أخرى يراها رئيس الوحدة

  إنهاء الخدمة وانتهاء مدتها:  الثاني عشرالفصل
  : تنتهي خدمة أي من العاملين لأي سبب من الأسباب الآتية: انتهاء الخدمة. 52

  .بلوغ سن التقاعد القانونية )1
  .التقاعد الاختياري )2
  .الإحالة بالمكافأة كما تحدد ذلك اللوائح )3
  .الإحالة للتقاعد لصالح الخدمة )4
  .انتهاؤهإنهاء عقد الخدمة الخاص أو  )5
  .إلغاء الوظيفة لأسباب موضوعية وفقاً لمقتضيات العمل )6
  .الاستقالة )7
  .الفشل في اجتياز فترة التجربة بنجاح )8
  .عدم الكفاءة )9

  .فقد اللياقة الطبية للاستمرار في العمل )10
  .الاختيار لشغل منصب سياسي على الوجه المحدد في قانون المعاشات )11
  .الغياب بدون عذر مشروع )12
  .ار النقل دون عذرعدم تنفيذ قر )13
  .الفصل من الخدمة بموجب قانون محاسبة العاملين )14
  .إسقاط الجنسية السودانية )15
  .الإدانة في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة )16
  .الوفاة )17

تكون سن التقاعد القانونية لأعضاء هيئة البحث العلمي : بلوغ سن التقاعد القانونية) 1
د سن الستين عاماً بعد عام وبعد الحصول خمسة وستين عاماً على أن يتم التجديد بع

ومجلس الوزراء وتنتهي خدمة بقية العاملين ببلوغ  على موافقة جهات الاختصاص
من قانون معاشات الخدمة العامة ) 2(فقرة ) 18(سن ستين سنة ميلادية ووفقاً للمادة 

بقي  يجوز لرئيس الوزراء بناءاً على توصية من الوزير المختص أن يست1992لسنة 
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إلى أن يبلغ الخامسة والستين )  سنة60(الموظف من سنة إلى أخرى بعد سن التقاعد 
  .وتعتبر هذه الخدمة، خدمة هامشية

يجوز لأي من العاملين أن يتقاعد اختيارياً في أي وقت بعد بلوغه : التقاعد الاختياري) 2
  .مة العامةسن الخمسين أو إكماله مدة الخدمة التي يحددها قانون معاشات الخد

  : الإحالة للتقاعد لصالح الخدمة) 3
يجوز أن يحال للتقاعد في أي وقت أي من العاملين في الخدمة المستديمة إذا / أ

قرر مجلس الوزراء  إحالته للتقاعد لصالح الخدمة بناء على توصية بذلك من 
  . الوزير المختص

لتقاعد وفقاً لأحكام يجوز لأي من العاملين الذي صدر ضده قرار بالإحالة ل/ ب
أن يتقدم بالتماس لمجلس الوزراء لإعادة النظر في قرار الإحالة وذلك ) أ(البند 

  . خلال ثلاثة أشهر من تاريخ علمه بالقرار
تنهي خدمة أي من العاملين بموجب عقد : إنهاء عقد الخدمة الخاص أو انتهاؤها) 4

  .لعقد خاص أو تنتهي وفقاً للشروط والضوابط المبينة في ا
يجوز إنهاء خدمة أي من العاملين إذا تم إلغاء الوظيفة لأي سبب من :  إلغاء الوظيفة) 5

الأسباب، وفي هذه الحالة يستحق تعويضاً يعادل مرتب ثلاثة أشهر على أساس 
   .المرتب الشهري الشامل الذي كان يتقاضاه في تاريخ إنهاء الخدمة

  : الاستقالة) 6
فرد عن عمله بشرط أن يتّقدم باستقالته كتابة إلى مدير يجوز أن يستقيل ال/ أ

  .الأكاديمية، ويتم الاتفاق على مدة الإنذار
تسرى الاستقالة من التاريخ المحدد في قرار مدير الأكاديمية أو وكيل الأكاديمية / ب

 في تقبل  إذا كان الشخص محالاً للمساءلة التأديبية اماحسب مقتضى الاستقالة
  . إلى أن يبت في أمره الاستقالة

الشخص المعين الذي لا يباشر أعمال وظيفته خلال شهر من التاريخ المحدد لبداية / ج
  .عمله دون أسباب مقبولة يعتبر في حكم المستقيل دون المساس بحقوق الأكاديمية

تنهى خدمة أي من العاملين إذا فشل في اجتياز : الفشل في اجتياز فترة التجربة بنجاح) 7
  .رة التجربة المحددة بموجب تصديق التعيين وكان أداؤه غير مرضيفت
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  : عدم الكفاءة) 8
يجوز لمدير الأكاديمية أن ينهي خدمة أي من العاملين لعدم الكفاءة بموجب   -أ 

  . تقارير الأداء إذا كانت غير مرضية وفقاً لما جاء في اللائحة
ة تمنح أسرته ما يعادل مرتب تنتهي خدمة أي من العاملين بالوفاة وفي هذه الحال  -ب 

وذلك لمواجهة )  العلاوات المستحقة بالإضافة المرتب الأساسي(شهرين كاملة 
  .الإجازةنفقات 

يجوز إنهاء الخدمة لأي من العاملين لأسباب صحية جعلته : فقدان اللياقة الطبية) 9
أو العجز عاجزاً عن الاستمرار في الخدمة، على أن يكون قرار عدم اللياقة الطبية 

  .صادراً من القومسيون الطبي
تنهي خدمة أي من العاملين بالأكاديمية إذا اختير : الاختيار لشغل منصب سياسي) 10

  . لشغل منصب سياسي على الوجه المحدد في قانون معاشات الخدمة المدنية
ل تنهي خدمة أي من العاملين إذا لم ينفذ قراراً بالنق: الغياب بدون عذر مشروع) 11

من جهة الاختصاص دون عذر مشروع ومقبول خلال فترة ثلاثة أشهر من اً صادر
  . وجوب ذلك

تنهي خدمة أي من العاملين إذا لم ينفذ : عدم تنفيذ قرار النقل دون عذر مشروع) 12
قراراً بالنقل صادر من جهة الاختصاص دون عذر مشروع ومقبول خلال فترة ثلاثة 

  .أشهر من وجوب ذلك
تنهي خدمة أي من العاملين إذا : ل من الخدمة بموجب قانون محاسبة العاملينالفص) 13

  .صدر ضده حكم بالفصل من الخدمة وفقاً لقانون محاسبة العاملين بالأكاديمية
تنهي خدمة أي من العاملين بسقوط الجنسية السودانية : إسقاط الجنسية السودانية) 14

  .الجنسيةوفقاً لأحكام قانون الجوازات والهجرة و
تنهي خدمة أي من العاملين إذا : الإدانة في جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة) 15

  . مخلة بالشرف والأمانة وصدر ضده حكم من المحكمة المخأدين في جريمة
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   1ضوابط الرسوم الدراسية والاستحقاقات المالية 1-3
  

  اسم الضوابط وبدء العمل بها: الفصل الأول
ضوابط الرسوم الدراسية والاستحقاقات " ى هذه الضوابط  تسم:اسم الضوابط )1(

  . ويبدأ العمل بها من تاريخ إجازتها" م2006لسنة المالية 
 تلغي هذه الضوابط الضوابط المالية المعمول بها قبل صدور هذه الضوابط :إلغاء )2(

  . على أن تظل كل الأحكام التي اتخذت بموجبها صحيحة ونافذة
لتالية ذات المعاني المذكورة أمام كل منها ما لم يقتضِ يكون للكلمات والجمل ا )3(

  : السياق معني آخر
  . أكاديمية السودان للعلوميقصد بها : الأكاديمية •
  .يقصد به مجلس أساتذة الأكاديمية: مجلس الأساتذة •
لـسنة  ضوابط الرسوم الدراسية والاسـتحقاقات الماليـة        يقصد بها   : الضوابط   •

 . م2006

الدرجات العلمية التـي يمنحهـا مجلـس الأسـاتذة     يقصد بها : الدرجة العلمية  •
 .بالأكاديمية

المشرف على رسالة علمية لطالب مسجل بأحد المجـالس         يقصد به   : المشرف •
 ..بالأكاديمية

مجالس التنسيق ضمن الاتحاد الفـدرالي      أي من    يقصد به    :المجلس الأكاديمي  •
 .للأكاديمية

ستغرق مدة أقلها ستة أشهر ولا يقصد به البحث الذي ي: البحث التكميلي •
يتجاوز العام ويتكون من دراسة مرجعية ومواد وطرق البحث وعرض النتائج 

 .والمناقشة

                                                 
في اجتماع مجلس الأكاديمية و م،2006 مارس 12 بتاريخ  1/2004قم أجيزت في اجتماع لجنة الشئون التنفيذية والمالية ر  1

  .م2006  يونيو6 بتاريخ 1/2006رقم 
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الباحثين ن  ين والأساتذة المشارك  ي يقصد به الأساتذة الباحث    :هيئة التدريس عضو   •
الباحثين من المشرفين على الرسالات العلميـة أو ممـن      ن  يالأساتذة المساعد و

 .التدريس في أحد الكورسات التدريسية بالأكاديميةيقومون ب

  الرسوم الدراسية: الفصل الثاني
الرسوم الدراسية بالنسبة للدرجات العلمية العليا تدفع لمقابلة رسوم الأكاديمية،  )4(

، والتدريس، ووضع ومراقبة يودعم البحث العلمي، واستحقاقات الإشراف الأكاديم
لشفهي للرسالة العلمية، ورسوم استخراج الامتحان وتصحيحها، والامتحان ا

الشهادة، واحتفالات التخرج، وتوفير متطلبات البحث من مواد مستهلكة وكيماويات 
وبرمجيات ومعينات حاسوب، ومراجع علمية، وخدمات الاتصالات، والمكتبات 
الالكترونية والافتراضية، والحاضنات التكنولوجية، والعمل الميداني والحقلي، 

 .  الاختبارات المعملية، واستحقاقات الأطر المساعدةوإجراء

 :الرسوم الدراسية للدرجات العلمية هي على النحو التالي )5(

  .ستة ألف جنيهدكتوراه العلوم التطبيقية   )أ (
 .جنيهة ألف دكتوراه العلوم الإنسانية خمس )ب (

 .جنيه ألفان وخمسمائةماجستير العلوم التطبيقية   )ج (

 .ان وخمسمائة جنيهألفماجستير العلوم الإنسانية   )د (

  .جنيهالدبلوم العالي ألف   )ه (
 .الرسوم خاضعة للتغيير في أي زمن حسب موجهات الجهات المختصة بالأكاديمية )6(

يجوز أن تدفع الرسوم كاملة أو على أقساط حسب توصية لجنة المصروفات  )7(
 .الدراسية، وموافقة مجلس الشئون العلمية

  ين وأعضاء هيئة التدريس الاستحقاقات المالية للمشرف:الفصل الثالث
مرفق (استحقاقات الإشراف تدفع بعد استيفاء الشروط التي حددتها الأكاديمية  )8(

 ).صورة

 تدفع على ثلاثة جنيه ألف ثلاثةيستحق المشرف على درجة الدكتوراه بالبحث مبلغ  )9(
أقساط متساوية وبناء على تقرير يوضح سير الدراسة خلال العامين الأول والثاني 

  .الثالث يدفع بعد الانتهاء من الامتحان الشفهي وتسليم الرسالةوالقسط 
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 تدفع على قسطين متساويين جنيهيستحق المشرف على درجة الماجستير مبلغ ألف  )10(
 يدفع بعد عام من تاريخ التسجيل بناء على تقرير مكتوب من الأستاذ لالقسط الأو

 .لشفهي واستلام الرسالةالمشرف والقسط الأخير يدفع بعد الانتهاء من الامتحان ا

البحث بالمقررات الدراسية والمشرف على البحث التكميلي لدرجة الدكتوراه  )11(
 . تدفع بعد الانتهاء من الامتحان الشفهي واستلام الرسالةجنيه ألفيستحق مبلغ 

بالمقررات الدرايسة والبحث المشرف على البحث التكميلي لدرجة الماجستير  )12(
 تدفع بعد الانتهاء من الامتحان الشفهي واستلام جنيهئة يستحق مبلغ خمسماالعلمي 
 . الرسالة

 تدفع بعد جنيه مئتان وخمسونالمشرف على الدبلوم العالي بالبحث يستحق مبلغ  )13(
 . الانتهاء من الامتحان الشفهي واستلام الرسالة

تمنح استحقاقات الإشراف بعد تقديم تقارير عن سير الدراسة للسيد أمين الشئون  )14(
  .لمية وفق الاستمارة المخصصة لهذا الغرضالع

 الأستاذ المشرف الذي يتخلى عن الإشراف لأي سبب من الأسباب أو يتم تغييره  )15(
  . المتبقي منها للمشرف الجديد اعتباراً من تاريخ اختيارهءتمنح المكافأة أو الجز

% 75من المكافأة المخصصة وتمنح % 25 في حالة وجود مشرف معاون يمنح  )16(
 . قية للمشرف الرئيسالمتب

 طالب للأستاذ 12يشرف عضو هيئة التدريس على عدد من الطلاب بحد أقصى  )17(
 طلاب للأستاذ المساعد بما في ذلك التعاون في 8 طلاب للأستاذ المشارك و10و

 .الإشراف

 :استحقاقات ساعات التدريس على النحو التالي )18(

  . في الساعةجنيهاً خمسين:  الأستاذ  )أ (
 . في الساعةخمسة وأربعون جنيهاً: الأستاذ المشارك )ب (

 . للساعةأربعون جنيهاً:  الأستاذ المساعد)ج (

 :ساعات التدريس تدفع شهرياً لعضو هيئة التدريس المستحق بعد التأكد من الأتي )19(

 .أن يكون بدرجة أستاذ مساعد باحث من حملة الدكتوراه على الأقل  )أ (
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باحث أو لا يحمل إذا كان عضو هيئة التدريس بدرجة أقل من أستاذ مساعد  )ب (
 على منح ةدرجة الدكتوراه يجب التأكد من الحصول على موافقة الأكاديمي

 .استثناء للتدريس بعد تقديم مبررات بذلك

التأكد من أن المادة التي يقوم بتدريسها مجازة ضمن البرنامج وبنفس المسمى   )ج (
 .وأن لا يتجاوز الاستحقاق عدد الساعات المعتمدة عند إجازة البرنامج

المواد المعروفة باسم مطلوبات الأكاديمية يجب الحصول على الموافقة المسبقة   )د (
 .من الأكاديمية على تدريسها وعلى المكافأة المطلوبة لهذا الغرض

عند اختيار عضو هيئة التدريس لأي مادة يجب إجازته بواسطة المجلس   )ه (
لة ومحضر المعني ورفعة للجنة الشئون الأكاديمية مع السيرة الذاتية المفص

 .وتاريخ ورقم اجتماع المجلس

ملء الاستمارات المخصصة لهذا الغرض واعتمادها بواسطة رئيس المجلس   )و (
 . والمسجل والمشرف على البرنامج ثم رفعها للأكاديمية

   دعم مال البحث:الفصل الثالث
من قيمة الرسوم % 10 للطالب الذي يدفع الرسوم كاملة تخصص له ةبالنسب )20(

 .من قيمة الرسوم% 50ملة لأغراض البحث تدفع بعد تسديد الدراسية الكا

من الرسوم شريطة عدم % 10يجوز للطالب الذي يدفع الرسوم كاملة خصم  )21(
 .مطالبته بمال دعم بحث علمي وإخطار المجلس والمشرف بذلك

 )مرفقة.(المعدة لذلكضوابط يتم الصرف وفق ال )22(

   استرداد المصروفات:الفصل الرابع
سترداد رسوم الا في الحالات الاستثنائية التي تجيزها لجنة يرفض أي طلب لا )23(

 :الشئون التنفيذية والمالية والمحددة في التالي

 .إذا لم يكمل الطالب بالبحث ثلاثون يوماً من تاريخ التسجيل  )أ (

إذا لم يكمل طالب الدراسة بالمقررات الدراسية الفصل الأول ولم يجلس  )ب (
 .للإمتحان

م أي تكاليف تكبدتها أثناء وجود الطالب في للأكاديمية الحق في خص  )ج (
 .الأكاديمية
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   استحقاقات الاجتماعات:الفصل الخامس
  . عن كل اجتماعمائة وخمسون جنيهاًيمنح عضو مجلس الأكاديمية  )24(
  . عن كل اجتماعمائة جنيهيمنح عضو مجلس الأساتذة  )25(
ح عضو ويمن.  عن كل اجتماعمائة جنيهيمنح عضو اللجنة التنفيذية والمالية  )26(

  . عن كل اجتماعمئتا جنيهاللجنة من خارج الوزارة مبلغ 
 عن كل جنيه خمسة وسبعونيمنح أعضاء اللجان الدائمة لمجلس الأساتذة  )27(

 .اجتماع

 عن كل اجتماع مائة جنيهيمنح عضو لجنة التعيينات والترقيات المركزية مبلغ  )28(
 عن كل نيهمئتا جويمنح عضو اللجنة من خارج الوزارة مبلغ . يشارك فيه

  .اجتماع
 عن كل اجتماع يشارك فيه خمسون جنيهاًيستحق عضو مجلس المدير مبلغ  )29(

  .حسب محضر الاجتماع
ثلاثون أعضاء اللجان الدائمة واللجان المؤقتة لمجلس المدير يمنح العضو مكافأة  )30(

  . عن كل اجتماعجنيهاً
 التنفيذية مساعد المقرر بالنسبة لمجلس الأكاديمية ومجلس الأساتذة واللجنة )31(

 عن كل اجتماع، ومساعد المقرر لبقية خمسة وسبعون جنيهاًوالمالية يمنح مبلغ 
عشرون وخمسة اللجان الخاصة بمجلس الأساتذة ومجلس المدير يمنح مبلغ 

  .جنيهاً
عن كل  عشرون جنيهاً  وخمسةعضو مجلس الوحدات الإدارية للأكاديمية يمنح  )32(

  .اجتماع يشارك فبه
 .خمسون جنيهاًى خاصة بالأكاديمية يمنح للمشارك فيها مبلغ أي اجتماعات أخر )33(

يمنح الأشخاص الذين يشاركون بتكليف من الأكاديمية في تقديم محاضرة أو ندوة  )34(
أو استشارة فنية أو غيرها أو أي نشاط أكاديمي وعلمي آخر مكافأة مالية تحدد 

 .مشاركة حسب حجم العمل والبواسطة الوكيل بالتشاور مع السيد المدير

   استحقاقات رؤساء المجالس واللجان والإدارة العليا للأكاديمية:الفصل السادس
 .سبعمائة وخمسون جنيهاًيمنح رئيس مجلس الأكاديمية مكافأة شهرية قدرها  )35(
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يمنح الرئيس المناوب لمجلس الأكاديمية والمشرف العام على لجنة الشئون التنفيذية  )36(
  .سمائة جنيهخموالمالية مكافأة شهرية قدرها 

 . خمسمائة جنيهيمنح رئيس لجنة الشئون التنفيذية والمالية مكافأة شهرية قدرها  )37(

يمنح مدير الأكاديمية ساعة مكتبية إضافية في اليوم وذلك نظير متابعته للأنشطة  )38(
 .وأعمال الأكاديمية بعد ساعات الدوام الإضافية

 إداري وقدره ثلاثون ساعة في يمنح مدير الأكاديمية ونائب المدير والوكيل بدل عبء )39(
 . الشهر، ويمنح أمين الشئون العلمية عشرون ساعة وأمين المكتبة خمسة عشر ساعة

 لإعداد مقترحات برامج ةاللجان المكونة بقرارات إدارية من رئيس مجلس الأساتذ )40(
 عن كل اجتماع بحد أقصى خمسون جنيهاًالمقررات الدراسية يمنح العضو فيها مبلغ 

تماعات، واللجان المكونة لأغراض أخرى تعامل بنفس الفئة الثانية ولكن بحد عشرة اج
 .أقصى خمسة اجتماعات وذلك حسب المحاضر

  .خمسمائة جنيهيمنح رئيس مجلس الأكاديمية مكافأة شهرية قدرها  )41(
  .ثلاثمائة جنيهيمنح مسجل المجلس الأكاديمي غير المتفرغ مكافأة شهرية قدرها  )42(
ج التدريسي المجاز من إدارة الأكاديمية على برامج المقررات يمنح مشرف البرنام )43(

  . وتوقف عند انتهاء دورة البرنامج المقررةمئتي جنيهالدراسية مكافأة شهرية قدرها 
   أحكام عامة:الفصل السابع

 .لا يتم عقد الامتحان النهائي لطالب البحث إذا لم يكمل سداد الرسوم )44(

لمقررات الدراسية إلا إذا أكمل سداد الرسوم لا تجاز نتيجة طالب الماجستير با )45(
 .المستحقة

من قيمة الرسوم الكاملة في % 25في حالة المطالبة بمد الفترة الدراسية يدفع الطالب  )46(
 .عن أي مدة أخرى إضافية% 50السنة الأولى من امتداد الدراسة، وما يعادل 

 شهراً للدكتوراه 60ي امتداد أي دراسة يستمر حتى المدة القصوى للدرجة المعنية وه )47(
 . شهراً للماجستير42و

هـ، 1427 من شهر صفرلسنة 12صدرت تحت توقيعي وخاتمي في هذا اليوم 
  .م2006 مارس لسنة 12الموافق 

  
  الطيب إدريس عيسى. د.                                         أ

  نفيذية والمالية                                       رئيس لجنة الشئون الت
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  2ضوابط الحواسيب  1-4
ويعمل بها من تاريخ " ضوابط الحواسيب بأكاديمية السودان للعلوم"تسمى هذه الضوابط 

  .التوقيع عليها بوساطة المدير
  تفاسير: ثانياً

  .يقصد بها أكاديمية السودان للعلوم: الأكاديمية 
  .يقصد به مدير الأكاديمية: المدير 
  . وكيل الأكاديمية يقصد به: الوكيل 
  .يقصد بها وحدة المعلوماتية والحاسوب بالأكاديمية: الوحدة 

  يقصد به أي من مجالس التنسيق بالاتحاد الفدرالي للأكاديمية   :مجلس التنسيق 
يقصد به من يشرف على الحاسوب بقرار من السلطات المختصة بالأكاديمية : المشرف 

.  
  .رار من المديرق للحاسوب المكونة بيقصد بها مجموعة العمل: المجموعة

  .يقصد به المسجل الأكاديمي لمجلس التنسيق المعنى: المسجل 
  الضوابط: ثالثاً 

  :تقوم الوحدة بعمل التالي   /1
التأكد من حفظ ملف خاص لكل جهاز حاسوب وملحقاته بالوحـدة يحـوى كـل                 /أ

  .البيانات الأساسية والحالة الراهنة للجهاز بالوحدة

  .تابعة الصيانة الدورية للجهاز وملحقاته م  /ب
 التصديق بإدخال أي برامج والتأكد من صلاحية الأقراص أو أي وسائط أخـرى               /ج

  .حسب توصية مجلس التنسيق المعني
  . التأكد من أن الجهاز يقوم بالعمل الذي من أجله صدق  /د

جلس التنـسيق   عدم السماح باستغلال الجهاز لأي أعمال خاصة إلا بتصديق من م          / هـ
  .ذي الصلة

                                                 
  م2005 يوليو 6  بتاريخ 18/2005أجيزت في إجتماع  مجلس المدير رقم   2
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مع التحقيـق   ) إن وجدت   ( إجراء كشف أسبوعي للفيروسات والديدان ومعالجتها         /و
  .مع المسئول عن الجهاز

 الإشراف على الصيانة ورفع توصية لعمل عقودات الصيانة مع الشركات الخاصة   /ز
  .بالصيانة

  .اديمية  الإشراف على حسن أداء عمل شبكة المعلومات الداخلية للأك  /ح
  . للأكاديمية (Server) الإشراف على عمل المخدم شبكة المعلومات الداخلية   /ط
  .الإشراف على صفحة الأكاديمية على الانترنت/ ي
  .المدير/ رفع تقرير نصف سنوي عن أداء أجهزة الحواسيب بالأكاديمية للسيد/ ك

  .نسيقتكون أجهزة الحاسوب تحت الإشراف المباشر لرئيس مجلس الت.  2
يعين وكيل الأكاديمية مشرفاً على الحاسوب يقوم بالعمل على الحاسوب والمحافظة عليه             . 3

  .ويكون تحت الإشراف المباشر للمسجل
  :ومجمعات الحواسيب القيام بالتاليعلى المسئول عن الحاسوب أو المسئول عن غرف  .4

لا بعد الحصول علـى  منع فك أو تركيب أي جزء من أجزاء الحاسوب أو ملحقاته إ   / أ  
  .إذن كتابي من وحدة المعلومات لأغراض الصيانة فقط

منع استخدام الجهاز بوساطة الأشخاص غيـر المـدربين وليـست لهـم معرفـة               / ب
بالحاسوب أو الأشخاص من خارج الإدارة التي يتبع لها الحاسوب إلا بإذن كتـابي   

  .من رئيس مجلس التنسيق أو الوكيل 
  .في الموجهات التي تصدرها المجموعة من فترة لأخرى بما جاء دالتقي/ ج
 لعدم الأكل أو الشرب أو التدخين أو تعاطي المكيفات على طاولة الحاسوب أو معم             / د

  .أو مجمع أو غرف الحاسوب
تبليغ مجلس التنسيق والمسجل بالأعطال الطارئة وعدم محاولة الصيانة من قبـل            / هـ

  .الشخص المستخدم
  .قبل تشغيل الأجهزة) التبريد والتكييف والنظافة وغيره(مة بيئة العمل التأكد من سلا/ و
  .التأكد من فصل الأجهزة عن التيار الكهربائي والتغطية بعد نهاية يوم العمل/ ز
  .  الأخرى المستخدمة في جهاز الحاسوبتالتأكد من نوع الأحبار والمدخلا/ ح
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 أو المجمع وتـدريبهم     غبار والأتربة بالغرفة  توجيه القائمين علي النظافة بعدم  إثارة ال       . 5
 .السوية  لمنطقة  طاولة  الحاسوب وملحقاته علي النظافة  

وضع هذه الموجهات في مكان بارز وتنبيه كافة المستخدمين للحاسـوب وملحقاتـه              .  6
  .للعمل بها

  مهام المجموعة ) 1(ملحق 
  :على المجموعة عمل التالي

عتها  وتنقيحها ورفعها لمجلس التنسيق للتوصية       إعداد ضوابط الحاسوب ومراج    -1
  .بإجازتها من جهات الاختصاص بالأكاديمية 

 .الأشراف علي تطبيق الضوابط وتفعيل العمل بها  -2

حصر الأجهزة الحاسوبية وملحقاتها والبرامج العلمية والحاسوبية ذات الـصلة           -3
 .بأعمال الأكاديمية

لكافـة العـاملين بالأكاديميـة      وضع خطة للمساعدة علي محو أمية الحاسوب         -4
 .بالتنسيق مع الجهات المختصة

وضع الخطط الكفيلة بالتأهيل والتدريب والحصول علي الرخصة الدولية لقيادة           -5
 لكافة العاملين بالأكاديمية ورفعهـا لجهـات الاختـصاص          ICDLالحاسوب  

 .للإجازة والاعتماد  

ها وغيرها لما فيـه      وملحقاتها وبرامج  بوضع خطة تفصيلية لتطوير الحواسي     -6
 .فائدة الأكاديمية وأعضائه ورفعها للجهات ذات الصلة للتوصية بشأنها

التنسيق مع الجهات ذات الصلة لإعداد قائمـة بـالبرامج الحاسـوبية المطلوبـة               -7
والمناسبة لكافة  الإدارات والوحدات والبرامج ومجالس التنسيق بالأكاديمية حسب          

 .لها بالتنسيق مع جهات الاختصاصاحتياجها والميزانية المرصودة 

المساعدة في إيجاد أماكن بيع البرامج المتخصصة ربما عبر النقـاط التجاريـة أو               -8
 .أسواق نقل التقانة وغيرها من مجالات العمل التجاري المحلي والإقليمي والدولي

 .رفع تقرير دوري مفصل  للمدير عن أعمال المجموعة  وإنجازاتها واحتياجاتها -9

 .مجموعة أن تستعين بمن ترى لإنجاز مهامهاعلى ال -10
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  موجهات استخدام الحاسوب) 2(ملحق 
  -:يجب  علي مستخدم الحاسوب أو مسئول غرف ومجمعات الحواسيب عمل التالي 

  .الخروج من برامج الحاسوب وإغلاقه بالطريقة الصحيحة  )1
 .UPSالتأكد من قفل بطارية الطاقة  )2

  . Stabilizerالتأكد من قفل  منظم الكهرباء )3

 .إخراج المقبس من القابس بالحائط  )4

أو غيرها  (التأكد من تغطية الحاسوب وملحقاته بالأغلفة البلاستيكية الخاصة به           )5
 ).من الأغطية المناسبة

التأكد من قفل المراوح ومكيفات الهواء والأنوار والأجهزة الكهربائية بغرف أو            )6
 .مجمعات الحاسوب

ج حاسوبية  للحاسوب إلا بعد التأكد من خلوها عدم إدخال أي أقراص أو برام )7
 .من الفيروسات أو الديدان وغيرها من الأمراض الحاسوبية 

 .عدم الأكل أو الشرب أو التدخين على طاولة الحاسوب مهما كانت الأسباب  )8
 

 هـ1426 لسنة جمادي الثاني من شهر 20صدر تحت توقيعي وخاتمي في اليوم 
  . م2005 لسنة وليوي من شهر  26الموافق يوم 

  
  
  

  عصام محمد عبد الماجد . م. م. د.                                               أ
                       مدير الأكاديمية                                      
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  3 ضوابط الترحيل والسيارات1-5
 م أصـدر    2004 السودان للعلوم لسنة     عملا بالسلطات المخولة له طبقا لقانون أكاديمية      

  -:مدير  الضوابط الآتي نصهاال
   الضوابط وبدأ العمل بهااسم: أولا 

 ويعمل بها   "كاديمية السودان للعلوم  لأسيارات   الترحيل وال  ضوابط"تسمي هذه الضوابط      
  .من تاريخ التوقيع عليها  من قبل المدير

  تفسير: ثانيا 
  :ية المعاني المبينة أمام كل منهاكون للكلمات والجمل التال أخر يما لم يقتض السياق معنى

  . أكاديمية السودان للعلومايقصد به: الأكاديمية

  .  يقصد به مدير الأكاديمية : المدير
   يقصد به وكيل الأكاديمية:الوكيل

  .  التابع للوكيلالأكاديميةيقصد به قسم الخدمات ب:  الخدماتقسم
لآليات المتحركة   وا مركباتال و سياراتالة من   مركبة  قيادله  يقصد به من يخول     : السائق

  . بقرار مكتوب من الوكيل أو المديرمن  أسطول الأكاديمية 
 ـ  وتضم الدراجة  البخارية  والبص الأكاديميةيقصد بها إحدى سيارات أسطول   : سيارةال

  .والحافلة والصوالين وغيرها من الآليات المتحركة 
  .انين السودانية ذات الصلة بالسيارات والمركبات الحكوميةيقصد به القو: القانون

كيل للإشـراف علـى الترحيـل       الوصد بها اللجنة المكونة بقرار من       قي: لجنة الترحيل 
  .والتنقل

  ضوابط عامة: ثالثا 
تعين الأكاديمية لكل سيارة سائق  يكون مسئول عن نظافتها والتأكد من حالة الزيـت           -1

  .لة العامة لها والحاوالوقود والبطارية
ويكـون مـسئولا   الوكيل للخدمات   يكون رئيس لجنة الترحيل  تحت إشراف مساعد    -2

 :عن التالي

                                                 
� ر��   3	0��  .م2005 أ?�<1 31  =�
ر	>24/2005أ�5:ت 78 إ��5
ع  1�23 ا
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حسب موجهـات لجنـة الترحيـل       ر السيارات بالأكاديمية    اسمتنظيم  وتوزيع      .أ 
  .والخطة المجازة من إدارة الأكاديمية

طـة  التصديق بصرف الوقود والزيوت حسب توصية المهندس الميكانيكي والخ          .ب 
 .وفق الاستمارات المعدة لذلكأو الوكيل للحصص من المدير العامة المجازة 

 .الإشراف عل تخزين السيارات وحفظها   .ج 

 .ترشيد الاستخدام ومراقبة الأداء العام للسيارات  .د 

  ومتابعة تنفيذها ميزانيةالاقتراح   .ه 

 حفظ سجلات السيارات   .و 

 .  رفع تقرير دوري عن الأداء  للوكيل  .ز 

 .) وجدإن(متابعة التخليص الجمركي لسيارات الأكاديمية   .ح 

الأكاديميـة  وتوزيـع العمـل       الأشراف علي أداء القوة العاملة في الترحيل ب         .ط 
 .عليها

للأغراض المتعلقـة    الورشة الهندسية المجازة من قبل الأكاديمية          التنسيق مع   .ي 
 .المجموعةبالصيانة وأعمال 

  لأكاديميةإيجار السيارات لأي أغراض تراها ا  .ك 
 . توكل إليه ذات صلة بطبيعة العمل مهامبأيالقيام   .ل 

يتعين علي كل سائق أو مسئول عن سيارة الأكاديمية توقيع استمارة تحتوي علي التعليمـات                -3
  :التالية
 .المحافظة على السيارة بحسن الاستعمال والقيادة وإتباع تعليمات المرور  .أ 

ح مـع لجنـة     ستمرة والطارئة حسب اللوائ   متابعة دفع تكلفة الصيانة الدورية والم      .ب 
 .المشتروات بالأكاديمية

دفع تكلفة الصيانة وقطع الغيار أو غيرها من التكاليف  إذا تعطلت السيارة أو تلفت نتيجة                  .ج 
  .للإهمال

 .يمنع أن يتولى أي إنسان غير من هو مخول له قيادة السيارة  .د 

  .هاراجعة إدارة الخدمات فور حدوثالتبليغ عن الأعطال وم . ه
 .متابعة تأمين السيارة وترخيصها.  هـ



� وا���ز	�                      )         11(ر�� : ��� ا�آ
د	�������� د� ��          دار أآ
د	��� ا���دان 
  
 

 63

استخدام السيارة للأغراض المخصصة لها وان لا يتم استخدامها  فيما يتعارض  مـع             . و
 .القانون واللوائح أو في غير ساعات العمل إلا بإذن كتابي من الوكيل 

 السيارة بواسطة أي شخص غير مصرح له بقيادتها بمكتوب رسمي وإذن            استخدامعدم  . ز
 . ادر من الوكيلص

  .رأو المدي عدم إكمال أي تسوية في حالة الحوادث إلا بعد الرجوع  للوكيل -4
  لسيارةالصيانة الوقائية ل: رابعا 

  : علي السيارة فيما يتعلق بالتاليللكشف) كل شهر (يجب عمل متابعة دورية   .أ 
  . كلم1500للتغيير بعد كل  غيار الزيوت طبقا لدفتر السيارة  .ب 
  -:الزيت غيار مرشح   .ج 

  . كل شهرسيارات البنزين تغير   •
 .ير مرة والأخرى التي تليهاسيارات الديزل تغ   •

  )الخ..المشاحم ، الجلب (تشحيم الأجزاء المتحركة   .د 
  .غسيل السيارة ونظافتها  .ه 
  .المداومة علي كشف عام للوقوف علي صلاحية السيارة  .و 
  .راء مراجعة حالة الإطارات العامةإج  .ز 

  :طلبات 
ع الغيار للسيارة الناتجة من الاستعمال الطبيعي عـن طريـق لجنـة        قط تشترى) 1

  ).إذا لزم الأمر ( الوكيل بعد استشارة المهندس الميكانيكي تصديق المشتروات و
ول عن السيارة للمـساءلة الإداريـة    شروطها يعرض المسئ   أوأي خلل باللائحة    ) 2

  .والقانونية
هـ الموافق يوم 1426 لسنة رجب  من شهر27صدر تحت توقيعي وخاتمي في اليوم 

  م2005لسنة أغسطس  من شهر 31
  
  

  عصام محمد عبد الماجد . م .م .د .                                              أ
                                                           مدير الأكاديمية
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  4 ضوابط وسائط الاتصال1-6
ة في رفع كفاءة الأداء وتقليل التكاليف وترشيد اسـتخدام وسـائط            عملا بموجهات الدول  

الاتصال في الأعمال الرسمية وتجنب تحميل الحكومة نفقات لا تعود بعائد عليها يصدر             
م الضوابط  2004مدير الأكاديمية وفق السلطات المخولة له حسب قانون الأكاديمية لسنة           

  :التالية 
   العمل بهااسم الضوابط وبدء: الفصل الأول 

 ويبـدأ   "وسائط الاتـصال بالأكاديميـة  ضوابط "تسمي هذه الضوابط  :  اسم الضوابط  -1
  .العمل بها فور التوقيع عليها من مدير الأكاديمية 

  :تكون للكلمات والجمل التالية المعاني المبينة أمام كل منها :  تفاسير-2

 جهـاز   أو سيار،   اتفهسلكي، أو   يقصد بها أي وسيلة اتصال لا     :  وسائط الاتصال 
و أو مذياع مسموع أو مرئـي،       أ، أو انترنيت،    مفاكس موديو أو  و فاكس،   أ،  هاتف

  .و غير ذلك من وسائط الاتصال  أ،أو شبكة معلوماتيةكبانية داخلية، 
  .يقصد به أكاديمية السودان للعلوم : الأكاديمية

  .  يقصد به مدير الأكاديمية:المدير
  .كاديمية  يقصد به وكيل الأ:الوكيل

  .يقصد به العامل المسئول عن جهاز أو أجهزة أو وسائط أخرى: الموظف
 الذي تم تكليفه بان يكون مشرفا علي إدخـال خدمـة            شخصيقصد به ال  : المسئول

الاتصال والأشراف علي أداء هذه الأجهزة ومتابعة أدائها وسـداد مطالبـات            
  .اشتراكها من جهات الاختصاص

و غيرها  أ النقال   أوو الخلوي   أ الجوال   أوف الثابت أو السيار     يقصد به الهات  : الهاتف
  .من الأسماء للهواتف المحمولة 

                                                 
� ر��  4  	0��27  =�
ر	> 20/2005أ�5:ت 78 إ��5
ع  1�23 ا ���  م2005 	�
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  الاستحقاق: الفصل الثاني
  -: مستحقو خدمة الانترنيت-3

تعمل الأكاديمية علي تزويد المكاتب الرئيسة التي يحـددها المـدير أو الوكيـل       ) أ  (
عة التطور الماثل في الجوانب العلميـة       بخدمة الانترنيت والبريد الإلكتروني لمتاب    

  .المختلفة وذلك عبر مخدم الشبكة الداخلية لتقليل التكلفة ما أمكن
تلتزم الجهات المصدق لها بالاستخدام المرشد والذي يعود بفائدة ووفقا لساعات            ) ب(

 .الاستخدام المصدقة والتي اشترك بها مع جهات الاختصاص

  -: الهواتف السيارة -4
 حاملو الهواتف السيارة بالاستخدام المرشد لهذه الهواتف لا سـيما وأن أي             يلتزم) أ  (

  .اتصال بها يحسب بفئة الاتصال القومي بالإضافة لرسم الاشتراك 
يلتزم حاملو الهواتف السيارة بالقرارات واللوائح المالية الـضابطة إذ أن  أي               ) ب(

الهـاتف الـسيار    اتصالات عالمية تتم عبر هذه الهواتف يتحملها الشخص حامل          
 .، عدا رسوم الاشتراك دينار 10.000والذي حدد بمبلغ 

 والوكيـل هواتـف     المديريستحق   : مستحقو الهواتف القومية والعالمية المباشرة       -5
قومية وعالمية مباشرة وتتم كل الاتصالات القومية والخارجية الخاصة بالأكاديميـة            

  .مية فقط  لأغراض الأكادي أو عبر الكبانيةبتصديق منه
، وأمين المكتبة، ورؤسـاء     يستحق أمين الشئون العلمية   :  مستحقو الهواتف المحلية   -6

مجالس التنسيق، ومسجل الأكاديمية  هواتف محلية مباشرة علي ألا يتعدى اسـتهلاك    
 دينار  شهريا وكل مبلغ زائدا عن المبلغ المحدد يخصم من            5.000 مبلغ   لىالهاتف ع 

 كما تخصم أي اتصالات قومية تظهـر فـي فـاتورة            زاالشخص المسئول عن الجه   
  .، إلا باستثناء من المديرالهاتف

صدر تحت توقيعي وخاتمي في اليوم الرابع والعشرون من شهر جمادى الثاني لـسنة          
  .م2005هـ الموافق يوم الثلاثون من شهر يوليو لسنة 1426

  
  عصام محمد عبد الماجد . م. م. د.      أ                                                     

  مدير الأكاديمية                                                                                     
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  ضوابط صندوق الطوارئمشروع  1-7
  
  تكوين اللجنة  )1( 

مـدير  بقـرار مـن    الطـوارئ صندوق  المقدمة للنظر في الطلبات للجنة          تتكون
  -: الآتية أسماؤهممنالأكاديمية 

  رئيساً                              الوكيل                                    /أ  
  عضواً                                                    الإداريالمشرف  /ب  

  عضواً       ية  أو الأكاديموالتكنولوجيا بوزارة العلوم  ممثل لنقابة العاملين/ ج
    عضواً                  والتكنولوجيا  بوزارة العلوم ممثل للصندوق الخيري/ج  
    عضواً ومقرراً                               للشئون المالية والإداريةالوكيل مساعد /       د

  ضوابط الصندوق  )2(
نة المذكورة أعـلاه لمنحـه       من العاملين بالأكاديمية بطلب للج     أييجوز أن يتقدم      /أ

 يكون ذلك من ضـمن      ألامساعدة مالية من الصندوق لأي سبب طارئ شريطة         
،  الزواج  حالاتأوجه الصرف المعتمدة لدى الصندوق الخيري والتي حددها في          

  .الكوارثو، الأمراضو، الوفاةو
للتصديق   أو الوكيل    تنظر الطلبات بواسطة اللجنة المعنية وترفع توصياتها المدير         /ب

  .يالنهائ
 للشخص  الخمسون جنيهاً تمنح المساعدة المالية من الصندوق بحد أعلى لا يتجاوز          /ج

 إلـى لمدير بتقدير شخصي منه أو بتوصية من اللجنة رفع المبلغ           لالواحد ويجوز   
  . كحد أقصىمائة الف جنيه 

فـي  لا يجوز أن يتقـدم الشخص الواحد لأكثر من مرة واحدة لصندوق الطوارئ             /د
  . للضرورة القصوىإلاالعام 

هــ  ....... لـسنة    ........ من شهر    .........صدر تحت توقيعي وخاتمي في اليوم       

  .م...... لسنة .... من شهر ......الموافق يوم 
  مدير الأكاديمية                                                                                     
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  5بط دعم مال البحث العلمي ضوا1-8  
  اسم الضوابط و بدء العمل بها: الفصل الأول

مال البحث دعم ضوابط "  تسمى هذه الضوابط :اسم الضوابط وبدء العمل بها. 1
ويبدأ العمل بها من تاريخ إجازتها من لجنة الشئون التنفيذية والمالية " العلمي 

 .والتوقيع عليها

مل التالية ذات المعاني المذكورة أمام كل منها ما لم  يكون للكلمات وللج:تفاسير. 2
  . يقتضى السياق معنى آخر

  .يقصد بها أكاديمية السودان للعلوم: الأكاديمية
  .يقصد به مدير الأكاديمية: المدير

  .يقصد به أي من المجالس في الاتحاد الفدرالي للأكاديمية: المجلس
  .يقصد به رئيس المجلس: رئيس المجلس

  .يقصد بها لجنة الشئون التنفيذية والمالية: ةاللجن
  .يقصد به المشرف على رسالة أو أطروحة الطالب البحثية: المشرف

يقصد به لجنة المشتريات بالمجلس أو الأكاديمية حسب ما : لجنة المشتريات
  .يقتضيه الحال

  أغراض مال البحث العلمي: الفصل الثاني
ث العلمي لأغراض دراسة الطلاب للدرجات العليا  تخصص الأكاديمية مالاً لدعم البح.3

ويجوز أن يمنح هذا المبلغ عهدة للمجلس ليخصصه لأغراض أبحاث الطلاب 
المسجلين في برامجه وشروط قبول الطالب وموافقة المشرف حسبما يقتضيه 
الحال، ويراعي عند صرف هذه المبالغ مساعدة الطالب على إكمال دراسته بتوفير 

اللازمة له والتي يتطلبها برنامج دراسته حتى يستطيع إكمالها وفق ما الاحتياجات 
  .هو مطلوب منه

  

                                                 
 بتاريخ 19/2006واجتماع مجلس المدير رقم . م2006 يوليو 23 بتاريخ 3/2006رقم الية لجنة الشئون التنفيذية والمأجيزت في اجتماع    5

  .م2006 أغسطس 2
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  أوجه الصرف وإجراءات التصديق : الفصل الثالث
  : يتم الصرف وفق الضوابط الآتية.4

ملء الاستمارة المخصصة لهذا الغرض واعتمادها بواسطة المشرف  4-1
 .لمجلس الى المديروإرسالها إلى المجلس المعني أو بواسطة رئيس ا

يتم التصديق بملء الطلب بواسطة رئيس المجلس المعني إذا كانت الاموال  4-2
 :المخصصة لهذا الغرض قد تم تحويلها لهم ويراعي عند التصديق الآتي

التأكد من أن الاحتياجات المطلوبة ذات صلة بموضوع دراسة   )أ (
 .الطالب

يستفيد منها أكثر التركيز على شراء الاحتياجات غير المستهلكة التي   )ب (
 .من طالب

محاولة تجميع الاحتياجات المستهلكة والحصول على كميات مناسبة   )ج (
 .منها تكفي لأكبر عدد ممكن من الطلاب

المبالغ المخصصة لإجراء الدراسات والمسوحات الميدانية تصرف   )د (
وفق البرنامج التفصيلي الذي يعده الطالب ويعتمده المشرف وتحدد 

 .حتياجات كل مرحلةفيه مراحل تنفيذ وإ

النثريات الخاصة باحتياجات العمل اليومي مثل أجور عمالة يومية أو   )ه (
الخ، تكون في أضيق نطاق ممكن ويحبذ أن تكون ...شراء وقود

 .موجه لخدمة أكثر من طالب

يتم الشراء بواسطة لجنة المشتروات حسب الضوابط واللوائح المالية   )و (
نهائية لإدارة الأكاديمية لإزالة وترسل أصول الفواتير الابتدائية وال

 .العهدة

يراعي استخدام الأرانيك والاستمارات المنصوص عليها في اللوائح والنظم  4-3
 .المالية التي يعمل بها المجلس المعني

 .المشتروات غير المستهلكة تسجل وتصرف بإستمارة المخزن 4-4

بحوث تقديم تقرير مفصل للأكاديمية عند نفاذ المبالغ المخصصة لدعم ال 4-5
 .يحدد بنود الصرف والمواد التي تم شراءها مستهلكة او غير مستهلكة
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 ما يمنع الصرف عليه من مال البحث العلمي: الفصل الرابع

 : الأشياء الآتية غير مسموح بالصرف عليها من مال البحث المخصص للطلاب.5

 .تذاكر السفر للخارج  )أ 

 .العلميةرسوم المشاركة في المؤتمرات والندوات والجمعيات   )ب 

 . شراء أجهزة الحاسوب وملحقاته  )ج 

 .المكافآت لغير العمالة المشاركة في تنفيذ الدراسة  )د 

 .رسوم الكهرباء والمياه والتلفونات والإنترنت والاتصالات  )ه 

 .صيانة العربات والمباني  )و 

  .الأثاثات المكتبية وغيرها  )ز 
ع إذا كانت هنالك ضرورة لشراء كتب أو مجلات أو دوريات يتم التنسيق م 5

 .أمين مكتبة الأكاديمية

  
هـ، 1427 جمادى الثانية لسنة 28صدرت تحت توقيعي وخاتمي في هذا اليوم 

  .م2006 يوليو لسنة 23الموافق 

  
  الطيب إدريس عيسى. د.                                         أ

 الية                                       رئيس لجنة الشئون التنفيذية والم
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 الثانيالباب 

  ةللأكاديميوالوصف الوظيفي الهيكل التنظيمي 
  

  وظيفيالوصف  ال1- 2
  

  1/1: رقم متسلسل
  :بيانات تميز الوظيفة

    مدير الأكاديمية  :عنوان الوظيفة
   إدارة الأكاديمية     :الإدارة

  أستاذ     :الدرجة
  الوصف العام للوظيفة

اف على إدارة شئون الأكاديمية العلمية والإداريـة        يتولى مدير الأكاديمية الإشر    .1
  .والمالية ويمثلها أمام الهيئات الأخرى

يكون مدير الأكاديمية مسئولاً أمام مجلس الأكاديمية عن السياسات العامة لتنفيذ            .2
 .أغراض الأكاديمية

  :جباتهااوومهام الوظيفة 
 على  2004ية لسنة   تنص اختصاصات المدير وسلطاته الواردة في قانون الأكاديم       

  :النحو التالي
العمل على ترسيخ الأداء العلمي والتربـوي والإداري والمـالي بالأكاديميـة             .1

 الوسائل والطرق التي تكفـل أفـضل        وابتداعوتجديد مفهوم إدارتها وأساليبها     
 . التي يحددها مجلس الأكاديميةللسياسة لإمكانياتها وفقاً الاستغلال

 في فترات غياب الواقعةاديمية وإصدار النظم الأساسية الحفاظ على النظام بالأك    .2
تـاريخ    له بعد  اجتماع مجلس الأكاديمية على أن تعرض على المجلس في أول        

  .إجازته فإذا لم يجزها المجلس تسقط دون أن يترتب على ذلك أي أثر رجعي
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  . أمام الهيئات والجهات الأخرىباسمهاتمثيل الأكاديمية والتحدث  .3
  :التاليةى الاختصاصات المذكورة تكون للمدير المهام والواجبات بالإضافة إل

يـضعه مجلـس    ومـا   يقوم بإدارة الأكاديمية على موجهات رسالتها وأهدافها         •
 .الأكاديمية من سياسة و ما يقرره

يقدم تقريراً سنوياً عن شئون الأكاديمية و نشاطها وأدائهـا العلمـي والإداري              •
 .افقة مجلس الأكاديمية عليهوالمالي ونشر التقرير بعد مو

 . عنهالمنبثقةيترأس مجلس الأساتذة الباحثين بالأكاديمية واللجان  •

 لجان أخرى و فـق الـنظم الأساسـية          وأييترأس لجان التعيينات و الترقيات       •
 .للأكاديمية

 و العلمية لتحقيق مهام     الاستشاريةيصدر القرارات والقواعد التنظيمية واللجان       •
 .هاوظيفته وواجبات

 .يقدم لمجلس الأكاديمية مشاريع النظم الأساسية •

 . اللوائح كلما لزم الأمرلاستصداريتقدم لمجلس الأساتذة الباحثين بالأكاديمية  •

 البرامج البحثية والمـشرفين     ومنسقييشرف إدارياً وفنياً على مجالس التنسيق        •
 . تعمل تحت إشرافه المباشرالتيوالإدارات و الوحدات 

 يحددها قانون الأكاديمية أو نظمها وأوامرهـا        التيلس أو اللجان    يترأس المجا  •
 تشكلها الدولة أو مؤسسات التعليم العالي والبحث العلمي         التيالتأسيسية أو تلك    

 .أو وزارة العلوم والتقانة

 . أعباء أخرى ذات الصلة بالوظيفةبأييقوم  •

 .واختصاصاتهله حق تفويض مهامه  •

  .انين واللوائح والضوابط مطالب التأهيل لمدير الأكاديميةتحدد القو  :مطالب التأهيل
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  1/2:رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة  
  نائب مدير الأكاديمية  : عنوان الوظيفــــة

   إدارة الأكاديمية: الإدارة
   أستاذ :ـةالدرجــ

  :الوصف العام للوظيفة
  . الإشراف علي الشئون الأكاديمية .1
 . الأكاديميةيكون مسئولاً لدى مدير  .2

  :اوواجباتهمهام الوظيفة 
 التي تحددها الاختصاصاتالقيام بمساعدة المدير في أداء الواجبات وتكون له  .1

 .النظم الأساسية

عدم تمكنه من القيام بعمله أو خلو  القيام بأعباء المدير في حالة غيابه أو .2
  .منصبه وذلك وفقاً لأحكام اللوائح

ن الأكاديمية وشروط القبول والتنسيق مع أمانه تنفيذ سياسة الأكاديمية للشئو .3
  .الشئون العلمية بالأكاديمية

الإشراف علي برامج تدريب وتأهيل أعضاء الهيئة البحثية وهيئة التدريس  .4
  .بالداخل والخارج

  .الإشراف علي برامج التبادل الثقافي .5
 الكفيلة بتطوير وتقويم المناهج التدريسية وطرق والإجراءاتوضع النظم  .6

  .التدريس والبحث العلمي والتدريب
  . الأكاديمية واستخراج وتوثيق الشهاداتامتحاناتالإشراف علي جميع  .7
 .الإشراف علي دار الأكاديمية للنشر والتوزيع ويكون رئيساً لمجلس إدارتها .8

  :يشرف علي شاغلي الوظائف التالية
  .أمين شئون الطلاب -
 .أمين المكتبة  -
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 .أمين الشئون العلمية - 

ركة في اللجان والمجالس التي يكلفه بها قانون الأكاديمية أو أوامرها المشا -
 .التأسيسية أو مدير الأكاديمية

 يقوم بأي أعمال أخري ذات الصلة  -

   تحدد اللوائح والنظم مطالب التأهيل :مطالب التأهيل
  :التعليم 

   :التدريب
   خبرة طويلة في الإدارة الجامعية :الخبرة 

  
 1/3: رقم مسلسل

  :انات تمييز الوظيفة  بي

   وكيل الأكاديمية : عنوان الوظيفــــة

  إدارة الأكاديمية : الإدارة                 
  أستاذ : الدرجـــــــة   
  :الوصف العام للوظيفة

  . الإشراف علي الشئون الإدارية والمالية .1
 . يكون مسئولاً لدى مدير الأكاديمية .2

  :مهام الوظيفة وواجباتها
قي البرامج ورؤساء الوحدات بالقوانين واللوائح المالية والإدارية تزويد منس .3

 بها وسلامة الالتزامالمعمول بها في الأكاديمية للوحدات التابعة لها، والتأكد من 
  .تطبيقها

مساعدة مدير الأكاديمية في رسم خطة التنمية ومراجعتها من وقت لآخر  .4
ويل المشروعات بالأكاديمية والاتصال بالهيئات الحكومية، فيما يتعلق بتم

  .وتنفيذها ورفع تقارير المتابعة عنها
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جمع الميزانيات المقدمة من المنسقيات والوحدات التابعة للأكاديمية ومراجعتها  .5
للتأكد من صحتها، وإعدادها كميزانية موحدة تقدم لمجلس الأكاديمية ومتابعة 

  .تقديمها ومناقشتها لدي جهات الاختصاص
ح والمنشورات المالية والإدارية التي تصدر من الأجهزة الإشرافية تطبيق اللوائ .6

  .لمؤسسات التعليم العالي ووضعها موضع التنفيذ
الإعلان عن الوظائف الشاغرة وفق احتياجات المنسقيات والوحدات التابعة  .7

   .للأكاديمية
ن  بالتعيينات والترقيات والتنقلات والإعفاء م الخاصةالإجراءاتالإشراف على  .8

  .الخدمة
 الصرف واعتمادالحفاظ على أموال الأكاديمية ومراقبتها بصورة سليمة،  .9

   .والسحب من الميزانيات الجارية وفقا للقوانين واللوائح
تنفيذ القرارات الخاصة باستثمار أموال الأكاديمية، والعمل على تنميتها  .10

  .ومراقبتها وذلك في حدود اللوائح والأحكام والقوانين المالية
الإشراف على أداء الوحدات الإدارية والخدمية التابعة له ومتابعة أداء العاملين  .11

 .بها وكتابة تقارير الأداء عنهم

  .وضع خطة لتدريب العاملين بإدارة الأكاديمية .12
  .إعداد التقارير السنوية عن الأداء المالي والإداري بالأكاديمية .13
لجنة المالية والتنفيذية وأي يكون بحكم منصبه مقرراً لمجلس الأكاديمية، وال .14

  .لجان، أو أعمال أخرى يسندها إليه المدير
 .يكون مسئولاً عن المباني والأراضي المملوكة للأكاديمية .15

  :يشرف علي شاغلي الوظائف التالية
  رة والخدماتامدير الإد .1
 المراقب المالي .2

 مدير شئون الأفراد .3

 أمين المخازن .4

 رئيس حرس الأكاديمية  .5
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  تحدد اللوائح والنظم مطالب التأهيل  :مطالب التأهيل
  :التعليم 
  : التدريب
       .خبرة طويلة في مجال الشئون الإدارية :الخبرة 

  4 / 1: رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة 

   أمين الشئون العلمية :عنوان الوظيفـــة 

  إدارة الأكاديمية :الإدارة
   أستاذ: ــة الدرجــ

  :الوصف العام للوظيفة
 . شراف علي الشئون الأكاديميةالإ .1

  . يعمل تحت الإشراف المباشر لنائب مدير الأكاديمية .2
 . يكون بحكم منصبه مقرراً لمجلس أساتذة الأكاديمية .3

  :مهام الوظيفة وواجباتها
تطوير ومتابعة الأداء الأكاديمي بمنسقيات الأكاديمية ووحداتها الأكاديمية  .1

 .متحاناتالاالأخرى من حيث البحث العلمي ونظم 

الإشراف على أعمال مجلس الأساتذة الباحثين ولجانه المتخصصة ومتابعة تنفيذ  .2
 .القرارات التي تصدر عنها وحفظ السجلات الخاصة بها

الإشراف على تدريب أعضاء هيئة البحث العلمي أكاديمياً داخل وخارج القطر  .3
 . بالأكاديميةوالإشراف على تدريب الفنيين والتقانيين والمدربين والعاملين

الإشراف على قبول الطلاب بالأكاديمية وتسجيلهم وما يتبع ذلك من إجراءات  .4
 .التحويل من منسقية إلى أخرى ومن الجامعات الأخرى إلى الأكاديمية

استخراج الشهادات التي تمنح لخريجي الأكاديمية وحفظ السجلات  .5
لشهادات والإحصاءات الخاصة بذلك وتنظيم حفلات التخريج وتوثيق ا

 .الممنوحة
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  . مع مجالس التنسيقبالتعاونتنظيم الكورسات الخاصة بمطلوبات الدراسة  .6
الإشراف الإداري والفني علي تدريب وتنمية الأساتذة وسكرتارية مجلس  .7

  .الأساتذة والتسجيل والشهادات وحاسوب أمانه الشئون العلمية
 .لاتفاقيات ومراجعتهاالإشراف علي برامج التبادل الثقافي وتنفيذها وإبرام ا .8

 أعضاء هيئة التدريس والهيئة البحثية ذات وتأهيلالإشراف علي برامج تدريب  .9
 .الصلة بأعمال الأكاديمية بالداخل والخارج

الإشراف علي امتحانات الأكاديمية والتأكد من أنها قد وضعت حسب القـوانين             .10
 . واللوائح الضابطة

 .لخريجينالإشراف علي استخراج و توثيق شهادات ا .11

الإشراف علي تحرير جميع مطبوعات الأكاديمية الرسمية والمشاركة في نشر  .12
 . الدلائل والتقارير السنوية

 الكفيلة بتطوير وتقويم المناهج وطرق التدريس وتقويم والإجراءاتوضع النظم  .13
 .البحث العلمي

يق الإشراف علي خدمات الوسائل التعليمية والتنسيق الإداري مع مجالس التنس          .14
 الأكاديميـة   بقـضايا ومؤسسات البحث العلمي والتعليم العـالي ذات الـصلة          

 .وأهدافها

 مجلس الأساتذة وجميع وتوصيانتنسيق أعمال الأمانة ومتابعة تنفيذ قرارات  .15
 .لجانه

 .  توصيات مجالس التنسيق المختلفة وعرضها علي مجلس الأساتذةاستلام .16

 . الإطلاع علي أعمال قبول الطلاب وتسجيلهم .17

 تقديم النصح والمشورة لنائب مدير الأكاديمية فيما يتصل بالنواحي الأكاديمية  .18

 .تمثيل الأكاديمية في المؤتمرات واللجان التي لها صلة بالشئون الأكاديمية .19

 .القيام بالتصديق علي الصرف علي ميزانية أمانة الشئون العلمية .20

 .ن العلميةالقيام بأي أعمال أخري ذات الصلة بعمل أمانة الشئو .21

  :يشرف علي شاغلي الوظائف التالية
  مسجل الأكاديمية -
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 مسجلي مجالس التنسيق -

  :مطالب التأهيل
  من حملة درجة الأستاذية : التعليم 
  في مجال إدارة المؤسسات التعليمية : التدريب
  . سنواتلا تقل عن خمس: الخبرة 

  
  

  5 / 1: رقم مسلسل
  : بيانات تمييز الوظيفة 

  أمين المكتبة : ـــةعنوان الوظيف
  إدارة الأكاديمية    :الإدارة
  أستاذ مشارك / أستاذ :ــة  الدرج

  :الوصف العام للوظيفة
  . مسئول أمام نائب مدير الأكاديمية .1
  .مسئول عن مكتبات الأكاديمية .2

  :مهام الوظيفة وواجباتها
 التخطيط للمكتبات بالأكاديمية .3

امة والمكتبات المتخصصة بالهيئات الإشراف على تطوير المكتبة المركزية الع .4
والمراكز من حيث الكتب والدوريات والمكتبة الالكترونية ووسائل التصوير 

  .العلمي
الإشراف على تبادل الكتب والمراجع مع المكتبات الأخرى داخل القطر  .5

  .وخارجه
  .المساعدة في تغليف رسائل الدراسات العليا بالأكاديمية .6
  .والمراجع والدوريات للمكتباتالإشراف على توفير الكتب  .7
 مع المكتبات الأخرى ودور والاشتراكات والاتفاقيات التعاونالإشراف ومتابعة  .8

 .النشر والمجلات العلمية والمكتبات الإلكترونية داخل القطر وخارجه
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  .التنسيق بين المكتبة المركزية للأكاديمية والمكتبات الفرعية التابعة لها .9
ظ الكتب والدوريات ونظمها ووضع الضوابط الخاصة الإشراف الفني علي حف .10

 .للمحافظة علي الكتب والمعدات وصيانتها

 واستكمال إجراءات شراء الكتب والدوريات التي تطلبها مجالس باختيارالقيام  .11
 .التنسيق والوحدات بالاتحاد الفدرالي للأكاديمية ذات الصلة

 وطلاب الأكاديمية للأساتذةنسبة تنفيذ السياسات واللوائح التي تحكم المكتبة بال .12
 .وأي أشخاص آخرين يسمح لهم باستعمال المكتبة

 .وضع موازنات المكتبة وتنفيذها .13

 والمحلية في دائرة والإقليميةتمثيل مكتبة الأكاديمية في المحافل الدولية  .14
 .اختصاصه

الإشراف علي العاملين بمكتبات الأكاديمية والعمل علي تهيئة الجو المناسب  .15
  .عمل والعاملين والدارسين والمنتفعين من المكتبةلل

إعداد السجلات الخاصة بسجلات المكتبة وضبطها بدقة لتطابق أرقام الكتب  .16
 . بالأرفف وفق النظم المكتبية المعترف بها

 . المالية لاستجلاب الكتب والمطبوعات من الخارجالإجراءاتتنفيذ  .17

 . وتنفيذهاتنظيم عمليات الإيداع القانوني للمطبوعات .18

 المكتبية المستخدمة فيها وتسهيل والأدواتالعمل علي تحديث نظم المكتبة  .19
 . المكتبية وإرشاد استخدام الأدوات السمعية والبصريةالإجراءات

  :مطالب التأهيل
   من حملة درجة الدكتوراه :التعليم 
   في مجال التوثيق وتطوير المكتبات :التدريب
  .اتلا تقل عن خمس سنو  :الخبرة
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  6 / 1: رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة 

  أمين شئون الطلاب  : عنوان الوظيفـــة 
   إدارة الأكاديمية:الإدارة

  : ــم القســــ

  أستاذ مشارك/ أستاذ : ـة الدرجــــ

  :الوصف العام للوظيفة
  . يعمل شاغل الوظيفة تحت الإشراف المباشر لنائب مدير الأكاديمية .1
 .  المباشر موظفو عمادة الطلابيعمل تحت إشرافه .2

على المناشط، والأعمال ) نيابة عن مدير الأكاديمية(يشرف إشرافاً مباشراً  .3
المتصلة بشئون الطلاب غير الأكاديمية في إطار قوانين الأكاديمية ونظمها 

 .ولوائحها

  :مهام الوظيفة وواجباتها
عمال الأمانة، مسئول عن التخطيط والتنفيذ والإشراف، والمتابعة، وضبط أ .1

  .والتأكد من حسن الأداء حسب الوصف الوظيفي في الهيكل التنظيمي للأمانة
  .وضع القوانين واللوائح التي تحكم سلوك الطلاب وذلك بالتشاور مع المنسقين .2
دراسة المشاكل الطلابية والعمل على حلها، مع إسداء النصح والمشورة فيما  .3

  .يتعلق بشئون الطلاب
  .جلات والإحصائيات الخاصة بشئون الطلابتنظيم وحفظ الس .4
  .الإشراف على إدارة المخازن المركزية التابعة لشئون الطلاب .5

  :مهام الوظيفة وواجباتها
الإشراف علي إعداد مقترحات الميزانية السنوية للأمانة بعد مناقشتها والتصديق  .6

  .بالصرف بعد إجازتها
 . تنسيق المختلفة بالأكاديميةتنسيق العمل بين أمانة شئون الطلاب ومجالس ال .7

 . الإشراف علي مشاكل الطلاب الاجتماعية والأكاديمية والصحية والنفسية .8
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 . للطلابالإعاشةالإشراف علي إعانات  .9

القيام بتصميم القواعد والأنظمة الحاكمة لسلوك الطلاب داخل حرم الأكاديمية  .10
 .وخارجه

 ).اديميةبطاقة الأك(الإشراف علي استخراج بطاقات الطلاب  .11

 .حفظ الوثائق والمستندات الخاصة بالبيانات الطلابية .12

 .الإشراف علي إدارة المناسبات الاجتماعية للأكاديمية .13

 .إصدار المنشورات الطلابية .14

 . توفير وسائل نقل الطلاب للمناشط المختلفة .15

 مدير الأكاديمية عن نشاطات ومشاكله واحتياجاته قطاع إليتقديم تقرير سنوي  .16
 . الطلابيةالخدمات

 الجامعة أو فوانيينرئاسة أو عضوية المجالس أو اللجان التي تنص عليها  .17
 .ةالتأسيسيأوامرها 

  . بطبيعة العملالصلةيقوم بأي أعمال أخرى ذات  .18
   تحدد اللوائح والنظم الأكاديمية مطالب التأهيل :مطالب التأهيل

  دكتوراه  :التعليم 
  : التدريب
  : الخبرة 
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  7/ 1: رقم مسلسل
   :بيانات تمييز الوظيفة

  رئيس مجلس تنسيق :عنوان الوظيفة      

  مجلس تنسيق :الإدارة 
  :ـمالقســـ

   أستاذ:ــةدرجـال
  :الوصف العام للوظيفة

تصريف أعمال مجلس التنسيق وإدارة الشئون العلمية والإدارية والمالية في  .1
 واللوائح انينالقو لأحكامحدود السياسة التي يرسمها مجلس التنسيق وفقاً 

  . والقرارات المعمول بها بالأكاديمية
 .رئيس مجلس التنسيق .2

  :مهام الوظيفة وواجباتها
 ويقوم بتصريف أموره وإدارة شئونه       مجلس التنسيق  تقرارا تنفيذ   وبتابعيرأس   .1

العلمية والمالية ويكون مسئولاً لدى المدير عن تنفيذ القوانين والنظم واللـوائح            
 فـي  قرارات مجلس التنسيق ومجلس الأكاديمية ومجلس الأسـاتذة        فيذبالأكاديمية مع تن  

 .حدود تلك القوانين والنظم واللوائح

 والامتحاناتعداد الخطط والبرامج المتعلقة بتنفيذ البحث العلمي   الإشراف على إ   .2
  .لمجلس الأساتذةوتنسيق ذلك بين الأقسام والوحدات المختلفة ورفع التوصيات 

 حول اللوائح المتعلقة بمنـاهج      لمجلس الأساتذة  التوصيات   تقديمعلى   الإشراف .3
 العلمية وغير ذلك مـن الأمـور المتعلقـة          الأجازاتالدراسة للحصول على    

  .بالنشاط العلمي
غيـر  ( العلميـة  الأجازات لمنح لمجلس الأساتذةرفع توصيات مجالس التنسيق      .4

  . وغيرهوكذلك منح الجوائز) الدرجات الفخرية
  . جالس التنسيقبمجيع البحث العلمي وترقيته تشعلى  الإشراف .5
الأسـاتذة أو  النظر في أي أمر يتعلق بالمهام العلمية حسبما يحيله إليه مجلـس           .6

  .رفع تقرير بشأنهو مجلس تنسيق البرامج
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  .العلميفي أماكن البحث و  داخل نطاقمراعاة النظام بين الطلاب .7
  .بية في مجلس التنسيقالإشراف علي إعداد وتنفيذ الخطة البحثية والتدري .8
  . الإدارية والفنية والأفراد العاملين بالأكاديميةالأجهزةالتنسيق بين  .9
 الهيئة البحثية أعضاءتقديم الاقتراحات لاستكمال حاجة مجلس التنسيق من  .10

  . وهيئة التدريس والتقانيين والفنيين والفئات المساعدة
 والمعامل ومجمعات تقديم المقترحات الخاصة بالمنشآت والبني التحتية .11

  .الحواسيب
مراقبة سير الدراسة وتقويم البحث العلمي وحفظ النظام داخل مجلس التنسيق  .12

  . والوحدات التابعة له
 أعضاءرفع تقرير إلي مدير الأكاديمية عن سير العمل بمجلس التنسيق وأداء  .13

  .الهيئة البحثية وهيئة التدريس به
تي تنص عليها قوانين الأكاديمية رئاسة أو عضوية المجالس أو اللجان ال .14

  .التأسيسيةوأوامرها 
الإشراف علي العاملين بالأجهزة الإدارية بمجلس التنسيق ومراقبة أعمالهم  .15

  . أدائهمومحاسبتهم ورفع تقارير دورية عن 
إعداد تقرير نهاية العام عن الشئون الأكاديمية والإدارية والمالية لمجلس  .16

  .التنسيق
 الرأي توطئة لعرضه علي مدير لإبداءجلس التنسيق عرض التقرير على م .17

  .الأكاديمية ثم مجلس الأساتذة أو مجلس الأكاديمية حسب مقتضى الحال
الإشراف علي إعداد المقترحات الخاصة بالدراسات العليا والبحوث في مجلس  .18

  .الاختصاصالتنسيق بناء علي توصيات البرامج البحثية وجهات 
ومة وتنفيذها في مجال الدراسات العليا والبحوث العلمية متابعة السياسات المرس .19

  .في مجلس التنسيق
التوصية بالتعيين والترقية والفصل ومنح الاستقرار لأعضاء الهيئة البحثية  .20

  . مع الرؤساء ذوي الصلةالتشاوروهيئة التدريس بعد 
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الي تنفيذ القوانين واللوائح للأكاديمية وقرارات المجلس القومي للتعليم الع .21
  . ومجلس الأكاديمية ومجلس التنسيق

 للتدريس والبحث العلمي الانتداب مقترحات مديري البرامج البحثية في اعتماد .22
  .  من خارج مجلس التنسيقوالامتحانات

الإشراف علي شئون الطلاب بالأكاديمية عن طريق عمادة الطلاب ويشمل ذلك  .23
  . الخ....الشئون الرياضية والاجتماعية والثقافية

 الخاصة بمناقشتها والإجراءاتالإشراف علي إعداد ميزانية مجلس التنسيق  .24
  .والتصديق عليها والصرف عليها

 .القيام بأي أعمال أخري ذات الصلة بطبيعة عمل مجلس التنسيق .25

  :مطالب التأهيل
  . تحدد اللوائح مطالب التأهيل لوظيفة رئيس مجلس تنسيق  :التعليم 

   :التدريب
  . طويلة في مجال التخصصإداريةخبرة  : الخبرة     

  
  

  8 / 1: رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة  

  المراقب المالي  :عنوان الوظيفـــة  
   الشئون المالية والحسابات :الإدارة 

  : ــمالقســـ
   ) 1(   م مسجل :ـــة الدرجـ

  الوصف العام للوظيفة 
  ةيكون شاغل الوظيفة مسئولاً أمام وكيل الأكاديمي .1
 من القسم المالي والحسابات الماليةيعمل تحت إشرافه رؤساء أقسام الشئون  .2

 .والمخازن والمشتريات

  مهام الوظيفة وواجباتها
  مسئول عن الأداء المالي وحفظ الدفاتر بالأكاديمية،  .1
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 للإيـرادات مساعدة الوكيل في إعداد ميزانيات الأكاديمية والتقـديرات الـسنوية            .2
  .والمنصرفات

 والتأكد من استخراج كشف الأجور والمرتبات والاستحقاقات المالية الإشراف .3
  .التي تصرف نقداً أو عن طريق المصارف المالية

الإشراف على حفظ أموال الأكاديمية بالعملة المحلية أو الحرة الواردة من مختلف  .4
المصادر وتحصيل الأموال المستحقة والتأكد من صرفها في الأوجه التي تحقق 

  .الأكاديمية وعلى النحو المحدد في الميزانية حسب النظم واللوائح الماليةأغراض 
 والمنصرفات للإيراداتحفظ دفاتر الحسابات صحيحة، والتأكد من صحتها  .5

والأصول والخصوم بالطريقة التي تعبر عن الموقف المالي الصحيح في آخر 
بي المقرر  حسب الدليل الحساهومنصرفا ت إيراداتهالسنة المالية وتظهر 

   .للأكاديمية
الاشتراك مع وكيل الأكاديمية في توقيع كل الشيكات المصرفية المسحوبة من  .6

  .حسابات الأكاديمية بالمصارف المالية
الإشراف على حسابات الأمانات والتأكد من إزالتها أولاً بأول، وكذلك حسابات  .7

م فتح أي حساب بالعهد العهد قبل نهاية السنة المالية قدر المستطاع والتأكد من عد
  .أو الأمانات إلا بموافقته

  .التصديق على كل المدفوعات من خزينة الأكاديمية .8
  .استلام كل الأموال الواردة للأكاديمية وتوريدها للمصارف المالية .9
حفظ كل الوثائق والتصديقات الخاصة بأجور وبدلات العاملين ومرتباتهم  .10

  .وعلاواتهم
لتأكد من حفظ المستندات سليمة وصحيحة توضح الإشراف على الإمدادات وا .11

  .حركة الإمدادات والكميات الموجودة بالعهدة
الإشراف على إعداد الحسابات الختامية للسنة المالية وتقديمها للمراجعة في الفترة  .12

  .المحددة لذلك
إعداد ورفع الإحصائيات والتقارير المالية والدورية والسنوية عن الأداء المالي  .13

  .يميةللأكاد
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  .الإشراف على أداء العاملين بالجهاز الحسابي وكتابة تقارير الأداء عنهم .14
القيام نيابة عن الأكاديمية بالاتصال بالوزارات والمصالح الحكومية في الشئون  .15

  .المالية الخاصة بالأكاديمية والقيام بمتابعة تحويل حسابات الأكاديمية بالخارج
 واستثمار اة دخل الأكاديمية وتنمية مواردهتقديم النصح عن أفضل السبل لزياد .16

  . وتطوير الأداء المالياأمواله
 .القيام بأي أعمال أخرى توكل إليه من جهة الاختصاص .17

أعداد ميزانيات مجالس التنسيق وأقسام الأكاديمية والإشراف علي تحضير  .18
  . الميزانية العامة ورفعها لمدير الأكاديمية

ذ الميزانية العامة وأعداد الحسابات الشهرية أعداد التقارير الخاصة بتنفي .19
 .والختامية

مراقبة الميزانية العامة المصدقة والعمل علي تحقيق أهدافها في جانبي الإيرادات  .20
 .والمصروفات

  . تنفذ السياسة المالية الموضوعة للأكاديمية وأي توجيهات بشأنها .21
  لتأهيل تحدد اللوائح والنظم الأساسية مطالب ا:مطالب التأهيل 

  : التعليم 

  : التدريب
  : الخبرة 

  1/9: رقم متسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة 

   مسجل الأكاديمية :عنوان الوظيفة       
  الأكاديمية  :الإدارة 

  :القســــــــم 
  أستاذ مساعد/ أستاذ مشارك :الدرجة               

   :للوظيفةالوصف العام 
 .  والإدارية والمالية للأكاديميةالمساعدةمية الإشراف على تنفيذ الشئون الأكادي .1
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 . الأكاديمية والمراقبسكرتيرةيعمل تحت إشرافه المباشر  .2

  : وواجباتها الوظيفةمهام 

 . البرامج الفرعيةمسجليالإشراف على أعمال  .1
 .الإشراف على إجراءات التسجيل للبرامج الدراسية والبحوث .2
 . حفظ سجلات الطلاب .3
 البرامج المختلفة عبر التقارير التي تـصل إليـه مـن    فيمتابعة سير الدراسة    .4

 .المنسقين
 الامتحانات الممتحنين المعنيين ومتابعة     إلى الرسائل المطبوعة وإرسالها     استلام .5

 .ونتائجها لعرضها على المنسقين
  . الشهاداتاستخراج .6

القيام بكل التحضيرات الخاصة بقبول الطلاب بالأكاديمية، والإشراف على  .7
  . مع أمانة الشئون العلميةبالتعاون الطلاب الجدد تسجيل

 بالأكاديمية والقيام بكل التحضيرات المتعلقة الامتحاناتمساعدة لجنة  .8
 مع أمانة الشئون العلمية ومجالس والجداول وبإعداد النتيجة بالامتحانات

  . في المجالات التي تستدعي ذلكالتنسيق
ل الخاصة بها واستخراج الشهادات الاحتفاظ بالسجلات الأكاديمية والتفاصي .9

  . من جهات الاختصاصاعتمادهاالأكاديمية للطلاب ومراجعتها قبل 
القيام بالتحضيرات والمكاتبات والاتصالات اللازمة لتنفيذ برامج تدريب  .10

  .الطلاب
  .الاحتفاظ بسجل أكاديمي للطلاب وحفظ الملفات المتعلقة بالشئون الأكاديمية .11
  .علقة بخريجي الأكاديمية والاحتفاظ ببيانات عنهمالقيام بالأعمال المت .12
إعداد المعلومات الإحصائية الخاصة بالشئون الأكاديمية بالأكاديمية والإشراف  .13

  . في تحضير الدلائل والإصداراتوالمعاونة
  .المساعدة في الاتصالات الداخلية والخارجية لتوثيق العلاقات العلمية بالأكاديمية .14
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للازمة فيما يتصل بالبعثات والتدريب الداخلي والخارجي القيام بالإجراءات ا .15
  .على أن يتم ذلك بالتنسيق مع أمانة الشئون العلمية

الإشراف على المكاتبات الصادرة والواردة وفتحها عدا السرية منها وتحويلها  .16
  . والرد على المكاتبات العامةالاختصاصإلي جهة 

وكل إليه فيما يتعلق بالصرف في المشاركة في إعداد الميزانية وتنفيذ ما ي .17
 .بنودها

متابعة إجراءات تعيين الكتبة والعمال والسكرتارية والإشراف اليومي عليهم  .18
وكتابة تقارير الأداء عنهم والتوصية بعقد مجالس محاسبتهم متى ما دعا الأمر 

  .إلي ذلك
 .القيام بأي واجبات أخري يكلف بها .19

   :مطالب التأهيل
  يم فوق الجامعي   تعل:التعليم     
    تدريب في أعمال التسجيل وشئون الطلاب:التدريب   
  .  خبرة في مجال الشئون العلمية وأعمال المسجل بالتعليم العالي:الخبرة     

  

  2/1: رقم متسلسل

  :بيانات تميز الوظيفة 

   لمدير الأكاديميةالتنفيذيمدير المكتب  :     الوظيفةعنوان 
   التنفيذيالمكتب  :               الإدارة

  :القســــــــم
  أستاذ مساعد   :الدرجـــــــة

  :للوظيفةالوصف العام 
 .الإشراف على أعمال السكرتارية و الطباعة بمكتب مدير الأكاديمية .1

 .يعمل تحت إشراف مدير الأكاديمية .2

  : وواجباتهاالوظيفةمهام 
 .الأداء الإداري بالمكتب التنفيذي يكون مسئولاً عن .3
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اً على أداء العاملين بالمكتب التنفيذي والمكاتب الملحقة له وإعداد تقارير مشرف .4
  .الأداء عنهم

مقرراً للجنة الترقيات والتعيينات وأي لجان أو اجتماعات أخرى يترأسها مدير  .5
  .الأكاديمية

   .الإشراف على أعمال السكرتارية .6
 أو ختصاصالامراجعة جميع المكاتبات الصادرة والواردة وتحويلها لجهات  .1

  .الرد عليها وفقاً لتوجيهات مدير الأكاديمية
الإشراف على حفظ جميع المكاتبات والمستندات والوثائق الخاصة بمكتب مدير  .2

  .الأكاديمية
  .الإشراف على المكتب السري والمكاتبات السرية الواردة والصادرة .3
ه مدير إعداد مسودات المكاتبات والمذكرات والدراسات والتقارير التي يوج .4

  .الأكاديمية بكتابتها
صرف نثرية مكتب مدير الأكاديمية في الأوجه المخصصة لها  الإشراف على .5

  .والتوقيع على فواتير الصرف

 .الأكاديمية لمكتب مدير الصادرة و الواردةالإشراف على تنظيم المكاتبات  .6

 . وتداولهااستخدامها بالمكتب و تنظيم الخاصةحفظ السجلات و المستندات  .7

 والأقسام والتنيسق مع والإداراتمتابعة تنفيذ القرارات من قبل مجلس التنسيق  .8
 .المسؤليين في هذا الشأن

 .والأسبوعيتنظم مواعيد مدير الأكاديمية و تنفيذ برنامج العمل اليومي  .9

 . الزوار والمسؤليين والإشراف على ضيافتهم وتقديم الخدمات لهماستقبال .10

 .لمكتب المدير) عامه وسرية (ة الإشراف على أعمال الطباع .11

 .القيام بأي أعباء أخرى يكلف بها .12

   :مطالب التأهيل 
  .مؤهل فوق الجامعي   :التعليم

  .تدريب عالٍ في أعمال السكرتارية   :التدريب
  .تقل عن عشر سنوات خبرة  في العمل الإداري لا :الخبرة
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  2/2: رقم مسلسل
  : بيانات تمييز الوظيفة 

  مدير البرنامج البحثي/ مشرف الكورس : ــةعنوان الوظيفـ

  مجلس التنسيق   :الإدارة 
  :القســــــــم 

  أستاذ مشارك/  أستاذ :الدرجـــــــة 
  الوصف العام للوظيفة

 .الإشراف العلمي والإداري والمالي علي البرنامج البحثي أو الكورس العلمي .1

 . رئيس مجلس التنسيقإشرافيعمل تحت  .2

 . رئيساً لمجلس البرنامج البحثي وعضواً بمجلس التنسيقيكون بحكم منصبه .3

   :مهام الوظيفة وواجباتها
الإشراف علي تنفيذ البرنامج العلمي والبحثي من حسن الأداء البحثي وانتظام  .1

الدروس والمحاضرات والتمارين التدريسية والتجارب المخبرية والدراسات 
 .الحاسوبية وغيرها

 .ليمية متقدمة ومتطورة التخطيط لبرامج بحثية وتع .2

 تنفيذ القرارات المتعلقة بالبرنامج البحثي ومجلسه  .3

 مع جهات الاختصاص ورفعها لمجلس التشاورإعداد الميزانية المالية بعد  .4
 التنسيق للتوصية بإجازتها

المشاركة في إجراء البحوث العلمية وتقديم المحاضرات والندوات والمدارس  .5
 .ائح المنظمةالحقلية حسب البرامج واللو

 والبعثات والانتدابالتوصية لمجلس التنسيق بالتعيينات والترقيات والفصل  .6
 . الهيئة البحثية وهيئة التدريسلأعضاء

الإشراف علي حسن سير التدريس في الكورس والبرنامج البحثي بما لا  .7
يتعارض مع أنظمة الأكاديمية وتعلمياتها واختصاصات الجهات ذات الصلة 

 . ةبالأكاديمي
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 . تقويم طرق وأساليب البحث العلمي والتدريس وتحديد وسائل التطوير والجودة .8

 للمعايير طبقاً المتعاونينتقويم أعضاء هيئة التدريس والهيئة البحثية والأستاذة  .9
 .التي تصدرها الأكاديمية

 أو القديمةتقديم المقترحات للمقررات الجديدة وإعادة النظر في المقررات  .10
على توصية مجلس البرنامج وذلك لإقرارها من مجلس التنسيق حذفها بناء 

 .واللجنة الأكاديمية والمجالس المختصة بالأكاديمية

التنسيق مع رئيس مجلس التنسيق وأمين الشئون العلمية وعميد الطلاب في كل  .11
 .ما يتعلق بتسجيل الطلاب في البرنامج البحثي وكذلك سياسة القبول

 . ذات الصلة بطبيعة عمله أعمال أخريبأيالقيام  .12

  تحدد اللوائح والنظم المعمول بها مطالب التأهيل :  مطالب التأهيل
  :التعليم   
  :التدريب 
  : الخبرة  

  2/3: رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة
  المسجل:  عنوان الوظيفـــة

  مجلس التنسيق:         الإدارة 
  :القســـــــم  
  دأستاذ مساع:  الدرجـــــــة 
  : الوصف العام للوظيفة

الإشراف علي تنفيذ الشئون الأكاديمية المساعدة والإدارية والمالية لمجلس  .1
 .التنسيق

 .يعمل تحت الإشراف المباشر لرئيس مجلس التنسيق .2

 .يعمل تحت إشرافه المباشر سكرتير ومراقب .3
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  مهام الوظيفة وواجباتها 
تقبال الطلاب وحصر الإشراف علي إعداد قاعات الدراسة وتجهيزها لاس .1

 .  والمعداتالأدواتالنقص في 

 وتوفير مستلزمات مجلس التنسيق من الأدوات الصيانةالإشراف علي أعمال  .2
 . والمعدات المختلفة

القيام بكل التحضيرات الخاصة بقبول الطلاب بالأكاديمية، والإشراف على  .3
  . مع أمانة الشئون العلميةبالتعاونتسجيل الطلاب الجدد 

 بالأكاديمية والقيام بكل التحضيرات المتعلقة الامتحاناتدة لجنة مساع .4
 مع أمانة الشئون العلمية ومجالس والجداول وبإعداد النتيجة بالامتحانات

  . في المجالات التي تستدعي ذلكالتنسيق
الاحتفاظ بالسجلات الأكاديمية والتفاصيل الخاصة بها واستخراج الشهادات  .5

  . من جهات الاختصاصاعتمادهااجعتها قبل الأكاديمية للطلاب ومر
القيام بالتحضيرات والمكاتبات والاتصالات اللازمة لتنفيذ برامج تدريب  .6

  .الطلاب
  .الاحتفاظ بسجل أكاديمي للطلاب وحفظ الملفات المتعلقة بالشئون الأكاديمية .7
  .القيام بالأعمال المتعلقة بخريجي الأكاديمية والاحتفاظ ببيانات عنهم .8
 المعلومات الإحصائية الخاصة بالشئون الأكاديمية بالأكاديمية والإشراف إعداد .9

  .والمعأونة في تحضير الدلائل والإصدارات
المساعدة في الاتصالات الداخلية والخارجية لتوثيق العلاقات العلمية  .10

  .بالأكاديمية
 اللازمة فيما يتصل بالبعثات والتدريب الداخلي والخارجي بالإجراءاتالقيام  .11

  .على أن يتم ذلك بالتنسيق مع أمانة الشئون العلمية
الإشراف على المكاتبات الصادرة والواردة وفتحها ما عدا السرية منها  .12

  .وتحويلها إلي جهة الاختصاص والرد على المكاتبات العامة
المشاركة في إعداد الميزانية وتنفيذ ما يوكل إليه فيما يتعلق بالصرف في  .13

 .بنودها
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ءات تعيين الكتبة والعمال والسكرتارية والإشراف اليومي عليهم متابعة إجرا .14
وكتابة تقارير الأداء عنهم والتوصية بعقد مجالس محاسبتهم متى ما دعى الأمر 

  .إلي ذلك
 المحاضرات ونشرها للكورسات جداولالإشراف علي إعداد وتنسيق  .15

 . التدريسية

ين للتدريس وإجراء الإشراف علي إمداد مجلس التنسيق بالأساتذة المختص .16
 .المتعاونينالاتصالات والكتابة للأساتذة 

إعداد التقارير والمذكرات للموضوعات المعروضة بمجلس التنسيق خلال فترة  .17
 .الإعداد للعام الدراسي

 .تدوين كتابة محاضر الجلسات وتنفيذ قرارات مجلس التنسيق ونشر قراراته .18

يا واستيفاء الرسوم الدراسية ونشر  تسجيل طلاب الدراسات العلبإجراءاتالقيام  .19
 .القوائم

القيام بمتابعة الغياب والحضور للطلاب ومتابعة سير المحاضرات وتجميع  .20
 . تقارير دورية عن سير الدراسة لرئيس مجلس التنسيقلإعدادبيانات يومية 

مراجعة استمارات مكافآت الأساتذة وتحويلها للتصديق والصرف حسب اللوائح  .21
 .المعمول بها

 .الإشراف علي الصرف اليومي من نثرية مجلس التنسيق .22

التحضير لاجتماعات مجلس التنسيق وإعداد المذكرات والتقارير لمختلف  .23
 المتعلقة بسير الدراسة والدعوة لاجتماع المجلس وتدوين محاضر الموضوعان

 الجلسات وتنفيذ قرارات المجلس

ل اليومي والرد علي  الخاصة بالعمالموضوعانالقيام بالبت في كثير من  .24
المكاتبات داخل الأكاديمية وخارجها والتعليق علي المكاتبات الواردة وعرضها 

 .على رئيس مجلس التنسيق للبت فيها

متابعة سير العمل اليومي لمجلس التنسيق ومراقبة أداء الموظفين التابعين  .25
 .للأكاديمية بالمجلس وكتابة تقارير أدائهم
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لإحصاءات وإعداد التقارير التي تطلبها إدارة الأكاديمية إعداد وجمع البيانات وا .26
 . ووحداتها

 .الامتحاناتالإشراف علي إعداد قاعات  .27

 الطلاب الذين يحق لهم الجلوس بأسماءالإشراف علي إعداد القوائم النهائية  .28
 .للامتحان ومراجعتها

 .الإشراف علي توفير مستلزمات الامتحان من المواد والمعدات .29

 .في نظام اللجان والمراقبةالمشاركة  .30

 .التنسيق مع الأقسام المختلفة لوضع الجداول ونشرها على الطلاب .31

 .القيام بمراجعة نتائج الامتحان ونشرها بعد استخراجها .32

 .الإشراف علي تسليم استمارات شهادات التخرج .33

استخراج شهادات القيد وخلو الطرف وشهادات السير والسلوك للطلاب  .34
 .والتوقيع عليها

 .إعداد مقترحات الميزانية لمجلس التنسيق .35

 .متابعة مناقشات رسائل الدبلوم العالي التقني والماجستير التقني والدكتوراه .36

  .يقوم بأي أعمال أخرى تسند إليه ويكلف بها .37
   : مطالب التأهيل

     تحدد اللوائح والنظم المعمول بها مطالب التأهيل
    شهادة جامعية أو ماجستير:التعليم   
   تدريب في مجال الإدارة التعليمية:التدريب 
  ومؤسسات المنشآتخبرة لا تقل عن عشر سنوات في مجال إدارة :   الخبرة  

  .التعليم العالي
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  2/4: رقم مسلسل 
  :بيانات تميز الوظيفة 

    مدير الاتصال الجماهيري  :عنوان الوظيفة      

  اهيري العلاقات العامة والاتصال الجم:الإدارة 
  :  القسم  
  :الدرجة

  :الوصف العام للوظيفة
 تعمل إدارة العلاقات العامة والإعلام تحت إشراف مدير الأكاديمية لإيجاد علاقات 
متصلة بين الأكاديمية وبقية مؤسسات التعليم العالي والمؤسسات الأخرى والوزارات 

ة ودورها في المجتمع والمصالح الحكومية والرأي العام بهدف توضيح أهداف الأكاديمي
كما تعمل كحلقة وصل بين الأكاديمية وأجهزة الإعلام المقروءة والمسموعة والمرئية 
لعكس نشاطات وبرامج ومشروعات الأكاديمية المختلفة وذلك بمبادرة منها أو استجابة 

ومع عدم الإخلال بعمومية ما تقدم يكون لإدارة العلاقات . لطلب أي من أجهزة الإعلام
 :امة والإعلام الاختصاصات التاليةالع

  .الإشراف الإداري والفني علي إدارة العلاقات العامة والاتصال الجماهيري •
  مدير الأكاديميةإشرافيعمل تحت  •

  :مهام الوظيفة وواجباتها
تعمل كنقطة ارتباط بين الأكاديمية وبقية الوزارات والمصالح والأجهزة الحكومية  .1

 .لعاملين بالأكاديميةالخدمية لتقديم خدماتها ل

إعداد الكتيبات والنشرات الإعلامية التي توضح رسالة الأكاديمية في مختلف  .2
 المجالات

إصدار مجلة تعريفية بالأكاديمية تعكس أنشطة الأكاديمية المختلفة وأخبار  .3
 الأكاديمية والعمل علي تشجيع الكتابة والتحرير فيها من قبل العاملين بالأكاديمية

 تحوي ما يكتب عن الأكاديمية أو يذاع أو ينشر عنها وتقديم ذلك حفظ سجلات .4
  علماً بما يدور خارج الأكاديمية عنها لأحاطتهلمدير الأكاديمية 
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 العاملين في هواياتتقديم الاقتراحات والأساليب والمناشط ذات الفائدة في إشباع  .5
 المجالات الثقافية والرياضية والترفيهية

 لهم والإشراف علي برامج الإقامةمية ومرافقتهم، وتأمين مقابلة ضيوف الأكادي .6
 زياراتهم وتنظيم دعوات الضيافة

 المتصلة بتسهيل السفر مع الإجراءاتالقيام بالاتصالات اللازمة وعمل كافة  .7
جهات الاختصاص لأي من العاملين في الأكاديمية في حالة التكليف بمهمة 

  .رسمية داخل أو خارج القطر
لانات من مجالس التنسيق والوحدات بالأكاديمية وإرسالها للنشر استلام الإع .8

 .المقروء والمرئي والمسموع

 .استلام الصحف اليومية وتوزيعها علي الجهات المستفيدة .9

الرد علي الاستفسارات اليومية الواردة من أجهزة الإعلام والقيام بالتنسيق في  .10
 . المديرلقاءات

ة عن طريق إعداد النشرات والكتيبات والمطبقات ربط الأكاديمية بالبيئة الخارجي .11
الدورية وتوزيعها علي أوسع نطاق وإبراز أنشطة الأكاديمية ودورها بصورة 

 .مشرفة

الإشراف علي إجراءات استقبال وإقامة وسفر الأساتذة الباحثين والزائرين  .12
 .والوفود الأجنبية وتزويدهم بالمعلومات المهمة والضرورية عن الأكاديمية

 .المشاركة في إعداد التقرير السنوي للأكاديمية ونشره علي جهات الاختصاص .13

 . للأكاديميةالانتماء بين العاملين وغرس روح والتعاونتنمية روابط الإخوة  .14

القيام بكل النشاطات التي تؤدي لتنظيم العلاقات العامة والاتصال الجماهيري  .15
متعاملين معها لإثراء العلاقات وتعميق مفاهيمها بين العاملين بالأكاديمية وال

 القيام بكل النشاطات التي تؤدي لتنظيم العلاقات العامة والاتصال الطيبة واستم
الجماهيري وتعميق مفاهيمها بين العاملين بالأكاديمية والمتعاملين معها لإثراء 

 .  العلاقات الطيبة واستمراريتها

 .لإدارةالقيام بأي أعمال أخرى يكلف بها وذات الصلة با .16
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  :مطالب التأهيل
  . مؤهل جامعي :التعليم      
  . في مجال العلاقات العامة  والاتصال الجماهيري :التدريب     
  . لا تقل عن سبع سنوات :الخبرة      

  
  2/5: رقم مسلسل 

  : بيانات تمييز الوظيفة

  مدير الخدمات والصيانة :عنوان الوظيـــفة

   الوكيل:    الإدارة
  : ـم   القســــ

  الخامسة   :الدرجــــة 
  :الوصف العام للوظيفة

الإشراف علي أقسام الترحيلات والخدمات العامة والبساتين والإسكان والقيام  .1
  .بالتنسيق بينهم

 .العمل تحت الإشراف المباشر لوكيل الأكاديمية .2

  :مهام الوظيفة وواجباتها
 اعتمادأدائهم وكتابة أو الإشراف على موظفي وعمال الإدارة والخدمات ومراقبة  .1

  .تقارير الأداء عنهم
الإشراف على المباني والسيارات والحدائق والأثاثات والمقاصف والهواتف  .2

وشبكة المعلوماتية والانترنت الخاصة بالأكاديمية وأعمال الصيانة بها، وتوفير 
  .احتياجاتها بالتنسيق مع الإدارة الهندسية

الأثاثات والمعدات والأدوات الخاصة بالمكاتب الإشراف على تزويد الأكاديمية ب .3
  .ومتابعة إجراءات المناقصات والشراء

  .الإشراف على المكاتبات الصادرة والواردة للأكاديمية .4
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الإشراف الإداري على السائقين وعمال الحدائق والصحة والخفراء والحرس  .5
  .وعمال الخدمات الأخرى الخاصة بالإدارة

  .والسنوية عن سير أداء الوحدات التابعة لهإعداد التقارير الدورية  .6
  .الإشراف والمتابعة بالنسبة لإجراءات التخليص الجمركي .7
متابعة سداد فواتير خدمات الكهرباء، والماء، والخدمات البريدية والبرق والهاتف  .8

  .والانترنت وشبكة المعلومات، والإعلانات
  . ثاثات ومعدات وغيرهتنظيم مكاتب رئاسة الإدارة وتوفير احتياجاتها من أ .9
 مراقبة النظام في رئاسة الإدارة  .10

الإشراف علي موظفي وعمال رئاسة الأكاديمية وإدارة الخدمات وتوزيعهم  .11
 .  الرسمية مراقبة أدائهموأجازاتهموتنظيم مواقيت حضورهم ومغادرتهم 

 التنسيق لتوزيع الكتبة والطابعين والسكرتارية علي مجالس التنسيق  .12

تفالات والمحاضرات العامة التي تقيمها إدارة الاتصال الجماهيري تنظيم الاح .13
 .والعلاقات العامة وتوفير احتياجاتها ومراقبة النظام خلالها

 .تنظيم الأجر الإضافي لعمال رئاسة الأكاديمية وإعتماده .14

المشاركة في عضوية لجنة مراجعة المخازن وأي لجان أخرى تكون لمراجعة  .15
 مواد وأثاثات وحدات الأكاديمية المختلفةوحصر وإعداد أجهزة و

رفع تقارير دورية لوكيل الأكاديمية بشأن سير العمل الإداري وتنظيمه برئاسة  .16
 .الأكاديمية

 .وضع مقترحات الميزانية السنوية للشئون الإدارية والخدمية .17

 .رئاسة لجنة السلفيات للعاملين بالأكاديمية .18

 .سبات العامة التي تقيمها الأكاديميةالإعداد والإشراف على الحفلات والمنا .19

الإشراف على تنفيذ منشآت ومباني الأكاديمية والقيام بأعمال الصيانة الدورية  .20
 .ومراقبة الأداء

الإشراف على العاملين بالخدمات والصيانة ومراقبة أدائهم وكتابة تقارير الأداء  .21
 .عنهم
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 ا اللجان المتعلقةرصد المعلومات والبيانات والإحصاءات التي تحتاج إليه .22

 .بالمشروعات

الاتصال بالهيئات الخارجية فيما يتعلق بتمويل المشاريع التنموية والأغراض  .23
 اللازمة للاستفادة من الإجراءاتالأخرى الخاصة بالأكاديمية واتخاذ كافة 
 .المعونات والقروض والمنح المقدمة للأكاديمية

 .تعلقة بذلك مع جهات الاختصاصتنفيذ مشروعات التنمية ومتابعة القرارات الم .24

وعرضها على الخدمات والصيانة إعداد مقترحات الميزانيات السنوية الخاصة ب .25
 .جهة الاختصاص

تلقي البلاغات اليومية عن خدمات الصيانة وإحالتها إلي جهات الاختصاص  .26
 .والإشراف على صيانتها وإصلاحها

مشاريع التنمية والإنشاءات القيام بإجراءات تسجيل أراضي الأكاديمية الخاصة ب .27
 مع مساعد الوكيل للإدارة والخدمات، والمستشار القانوني بالتعاونالجديدة 
 .للأكاديمية

التنسيق مع منسقي البرامج ورؤساء الوحدات الأخرى التابعة للأكاديمية فيما  .28
 .يتعلق بالمشروعات الجديدة

شاءات الجديدة ومواد متابعة طلبات المشروعات الخاصة بمشاريع التنمية والإن .29
 .الصيانة

 .اعتماد فواتير مواد ومعدات وأدوات المباني والصيانة التي ينفذها المقاولون .30

 .يكون مقرراً للجان الاستشارية والفنية المتعلقة بالمشروعات والمباني والصيانة .31

 .إعداد التقارير السنوية والدورية عن الأداء بإداراته .32

 .ات والصيانة يكلفه بها مدير أو وكيل الأكاديميةأي أعمال أخرى تتعلق بالخدم .33

  :مطالب التأهيل  
   مؤهل جامعي :التعليم

   في مجال الإدارة :التدريب
  . العامة في مجال الخدمات :الخبر
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  2/6: رقم مسلسل 
  : بيانات تمييز الوظيفة

  مدير شئون العاملين :عنوان الوظيـــفة 

  وكيل ال:الإدارة 

  : القســــم  
  الخامسة  :جــــة   الدر

  :الوصف العام للوظيفة
 :يكون مساعد وكيل الأكاديمية لشئون العاملين ويكون مسئولاً لديه عن الآتي •

  :مهام الوظيفة وواجباتها
 وكتابة تقـارير الأداء عـن       بالأكاديميةمراقبة سير الأداء بقسم شئون العاملين        .1

  .المحاسبة المصلحية لهمالعاملين ومحاسبتهم إيجازيا والتوصية بعقد مجالس 
متابعة وتنفيذ القرارات المتعلقة بشئون الأفراد أو التي تحال إليه مـن وكيـل               .2

  .الأكاديمية
  .المشاركة في إعداد ميزانية الفصل الأول .3
  .القيام بكل الأعمال المتعلقة بشروط خدمة العاملين بالأكاديمية .4
للعـاملين بالأكاديميـة    الإشراف على إدارة المعاشات والتأمينات الاجتماعيـة         .5

  .ومتابعة الأعمال المتعلقة بذلك
المشاركة في لجان الاختيار ولجان الترقيات وأي لجان أخرى متى ما طلب  .6

  .منه ذلك وتطبيق القوانين واللوائح المتعلقة بشئون العاملين ومراقبة تنفيذها
ات التنسيق مع المنسقيات والوحدات الأخرى في المسائل المتعلقة بالترقي .7

 .والتنقلات ومنح العلاوات ومحاسبة العاملين

  .إعداد سجل الوظائف والإحصائيات والمذكرات الخاصة بالعاملين .8
تقديم النصح والمشورة في كل ما يختص بالقوانين واللوائح المتعلقة بشئون  .9

  .الخدمة
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إعداد المذكرات الفنية المتعلقة بشئون العاملين بغرض تقديمها لجهات  .10
  .الاختصاص

  .عداد تقرير الأداء السنويإ .11
  .القيام بأي أعمال أخرى تتعلق بحقوق العاملين يحيلها إليه الوكيل .12

  :مطالب التأهيل 
   مؤهل جامعي :التعليم 
   في مجال الإدارة :التدريب
   في مجال الخدمات العامة :الخبرة 

  
  2/7: رقم مسلسل 

  : بيانات تمييز الوظيفة

 شئون الأفراد ةمدير إدار  :عنوان الوظيـــفة

  وكيل ال:الإدارة

  : القســــم
   الخامسة :ــةالدرجـ

  :الوصف العام للوظيفة
  :مهام الوظيفة وواجباتها

 بهـا وتقـويم     والاحتفاظتدوين سجلات الوظائف والخدمة والوصف الوظيفي        .1
  .الأداء الوظيفي

  .ووجباتها والتدريب والأجازاتشروط الخدمة والترقيات  .2
 .الدوريةالمحاسبة والعلاوات  .3

  . الخدمة العامة وإنهائهاانتهاء .4
 .تكاليف وحقوق العمال .5
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  2/8: رقم مسلسل 

  : بيانات تمييز الوظيفة

 أمين المخازن  :عنوان الوظيـــفة

  وكيل ال:الإدارة
  :القســــم

   الخامسة:الدرجــــة
  :الوصف العام للوظيفة

  :مهام الوظيفة وواجباتها
  .زنالإشراف التام على إدارة المخا •
  .ضبط الوارد والصادر بالمخازن •
 .تنظيم السجلات والإحصائيات الخاصة بالمخازن وحفظها •
  

  2/9: رقم مسلسل
  : بيانات تمييز الوظيفة

  المراجع الداخلي  :عنوان الوظيـــفة

  : الإدارة

  : القســم 
  الخامسة :  الدرجــــة 

  :الوصف العام للوظيفة
ديمية مباشرة ليمكن المراجع الداخلي من القيام تتبع المراجعة الداخلية لمدير الأكا

تقديم كل المساعدة ) أو من ينوب عنه(بواجباته المنصوص عليها، وعلي المراقب المالي 
ويختص المراجع الداخلي بمراجعة التصرفات المالية . الفنية اللازمة له لتنفيذ مهمته

 وجديتها، الإجراءات صحة  الأموال داخل الأكاديمية، والتأكد منوتداولومتابعتها، 
وله في . وتنفيذ الالتزامات المالية وفقا للوائح والقوانين المعمول بها والسارية المفعول

ذلك حق الإطلاع على المستندات والدفاتر والسجلات، وتفتيش الخزائن والمخازن، 
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لومات وزيارة الوحدات والمرافق التابعة للأكاديمية، وطلب البيانات والإحصاءات والمع
ومع عدم الإخلال بما تقدم يكون له أيضاً الصلاحيات . من أي جهة تابعة للأكاديمية

  :والاختصاصات التالية
  :مهام الوظيفة وواجباتها

  .الإشراف على موظفي القسم وكتابة تقارير الأداء عنهم .1
مراجعة أعمال حسابات الأكاديمية والتأكد من موزانتها ومطابقة المصروفات مع  .2

مادات المالية المصدقة وجمع الدفاتر وكافة السجلات والوثائق المالية منتظمة الإعت
  .وتتبع النظم الحسابية السليمة ومحفوظة بعناية

 والدفعيات والمنصرفات وحسابات العهد والأمانات وحساب الإيراداتمراجعة  .3
  .جاري المخازن

  . بالكروتإجراء مراجعة المخزن والتأكد من مطابقته للبيانات المدونة .4
  .مراجعة التعاقدات المالية التي تبرمها الأكاديمية مع الأطراف الأخرى .5
 .متابعة تطبيق القوانين واللوائح المالية، وتنفيذها والعمل على تطوير الإدارة .6

  

  2/10: رقم مسلسل

  : بيانات تمييز الوظيفة

  مدير إدارة التخطيط والإحصاء :عنوان الوظيـــفة
  وكيلال: الإدارة

  : قســـــمال
  الخامسة:   الدرجــــة

  :الوصف العام للوظيفة
تقوم إدارة التخطيط والإحصاء بمهام السكرتارية الفنية لمكتب مدير الأكاديمية فيما يتصل 
بتوفير الإحصاءات والبيانات الخاصة بالموارد في إعداد الخطة السنوية وخطة التنمية ومتابعة 

 :خلال بعمومية ما تقدم يكون لها الاختصاصات التاليةتنفيذها بعد إقرارها ومع عدم الإ

  : مهام الوظيفة وواجباتها
  .تجهيز البيانات والإحصائيات اللازمة لإعداد التقرير السنوي .1



� وا���ز	�                      )         11(ر�� : ��� ا�آ
د	�������� د� ��          دار أآ
د	��� ا���دان 
  
 

 103

تساعد وحدات الأكاديمية المختلفة في إعداد الخطة السنوية وخطة التنمية على  .2
  .العليا ضوء الأسبقيات التي تحددها الأجهزة الإدارية

متابعة تنفيذ الخطة السنوية وخطة التنمية بعد إقرارها ورفع تقارير دورية بشأنها  .3
  .لمكتب مدير الأكاديمية ونائبه

 الميدانية المسوحاتإعداد وتنمية وتطوير الخدمات الإحصائية ونظم المعلومات  .4
  .وإصدار الكتيبات والنشرات التي تساعد بقية أجهزة الأكاديمية في أداء مهامها

ير الإحصائيات والمعلومات المتصلة بطلاب الأكاديمية ومنسوبيها والعاملين بها توف .5
  . مع الجهات ذات الصلةبالتعاونوبمرافقها المختلفة 

 مع الإدارات بالتعاونإعداد الدراسات والبحوث المتصلة بالتخطيط والتنظيم  .6
عالية ومتابعة المختصة فيما يتصل بالبدائل العلمية التي تؤمن زيادة الكفاءة والف

  .تنفيذها وإقرارها
إنشاء علاقات مؤسسية وتنميتها مع الوزارات والإدارات القومية القائمة بمهام  .7

 .التخطيط والإحصاء بهدف دعم وتنمية خطط التنمية بالأكاديمية
  

  2/11:  رقم مسلسل
  :بيانات تمييز الوظيفة 

  مدير الشئون الهندسية :عنوان الوظيـــفة 

  وكيل ال:الإدارة 

  : القســــــم  
  أستاذ مشارك: الدرجـــــة

  :الوصف العام للوظيفة
  : مهام الوظيفة وواجباتها

الإشراف على إعداد الخطط والدراسات الفنية والتصميمات الهندسية والإنشائية  .1
  . وصيانة المباني

الإشراف الفني والهندسي على وضع الخرط وصلاحية مواصفات المباني وتنفيذ  .2
   .لأكاديمية  ومبانيها والقيام بأعمال الصيانة الدورية ومراقبة الأداءمنشآت ا
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الإشراف على العاملين بالإدارة الهندسية والمشروعات ومراقبة أدائهم وكتابة  .3
  .تقارير الأداء عنهم

الإشراف على إعداد مقترحات الميزانيات السنوية الخاصة بالإدارة الهندسية  .4
  .الاختصاصوالمشروعات وعرضها على جهة 

الإشراف على البلاغات اليومية عن خدمات الصيانة وإحالتها إلي جهات  .5
  .الاختصاص والإشراف على صيانتها وإصلاحها

الإشراف على القيام بإجراءات تسجيل أراضي الأكاديمية الخاصة بمشاريع التنمية  .6
شار  مع مساعد الوكيل للإدارة والخدمات، والمستبالتعاونوالإنشاءات الجديدة 

  .القانوني للأكاديمية
متابعة طلبات المشروعات الخاصة بمشاريع التنمية والإنشاءات الجديدة ومواد  .7

  .الصيانة

  . فواتير مواد المباني والصيانة التي ينفذها المقاولون ومعداتها وأدواتهااعتماد .8
  

  
  2/12:  رقم مسلسل

  :بيانات تمييز الوظيفة  

  مل والحاضنات التكنولوجيةمدير المعا :عنوان الوظيـــفة  
   إدارة الأكاديمية:الإدارة

  : القســـــم   
  أستاذ مشارك/  أستاذ:الدرجــــــة 

  :الوصف العام للوظيفة 
  : مهام الوظيفة وواجباتها

  .الإشراف على المعامل المركزية .1
  .الإشراف على شراء الأجهزة والمعدات للمعامل وتوفيرها .2
  .ات الخارجية ذات الصلةتفعيل الاتفاقيات مع المؤسس .3
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  . من العقود الخارجية لتوفير المعدات للمعاملالاستفادةالإشراف على  .4
  .الإشراف على صيانة المعدات وتوفير قطع الغيار .5
  .الإشراف على إنشاء المعامل .6
  .تبني النتائج الرائدة والمتميزة للأبحاث ووضعها في حاضنات تكنولوجية .7
  . صنيع الحاضنات التكنولوجية من تجارب الدول في تالاستفادة .8

  
  13 /2: رقم مسلسل

  :بيانات تمييز الوظيفة 

   رئيس حرس الأكاديمية :عنوان الوظيـــفة  
   الأكاديمي الحرس :الإدارة

  : القســــم  
   الخامسة:الدرجــــة 

  :الوصف العام للوظيفة
  .الإشراف الإداري والفني علي الحرس الأكاديمي .1
 .الأكاديميةيعمل تحت إشراف وكيل  .2

  
  : مهام الوظيفة وواجباتها

الإشراف على حراسة جميع ممتلكات الأكاديمية وتأمينها ضد السرقات وغيرها  .1
  . من المخاطر

 أخرى قوانين المنظمة وأي والقوانينحفظ النظام بالأكاديمية حسب اللوائح  .2
 .تصدرها سلطات الأكاديمية

 .وج من الأكاديميةحراسة مداخل الأكاديمية وتنظيم الدخول والخر .3

 ومنشآت النحتيةالتأكد من تطبيق اللوائح والإجراءات التي تنظم استخدام البنى  .4
 .الأكاديمية
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الإشراف علي أدوات الحريق بالأكاديمية والمشاركة في إطفاء الحرائق التي  .5
 .ربما تقع بالأكاديمية

 .التأكد من بطاقات هوية الطلاب والعاملين بالأكاديمية .6

 . ة المرور ومواقف السيارات داخل الأكاديميةتنظيم حرك .7

، دريس والطلاب والموظفين في استلام الشكاوى من أعضاء هيئة الت .8
 .والحوادث وما يشبهها واتخاذ الإجراءات اللازمة

 . القيام بأي مهام أخرى ذات الصلة بطبيعة عمله يكلفه بها وكيل الأكاديمية .9

  لأساسية مطالب التأهيلتحدد اللوائح والنظم ا: مطالب التأهيل

   : التعليم
   في مجال الأمن وأسس السلامة :التدريب
   لا تقل عن عشرة سنوات : الخبرة
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   قرار مجلس الوزراء بإجازة الهيكل الوظيفي2-2
  مجلس الوزراء 

  م2005لسنة ) 150(قرار رقم 
  إجازة الهيكل التنظيمي لأكاديمية السودان للعلوم

  
وعلـى  ,  م 1998من دستور جمهورية السودان لسنة      ) ب( 43لاع على المادة    بعد الإط 

علـى توصـية وزيـر    , م1996لسنة ) 157(موجب القرار رقم أمر تفويض السلطات ب 
وبناء على توصية قطاع التوجيه وموافقـة وزيـر الماليـة           , العمل والإصلاح الإداري  

,  م 1994ن الخدمة العامـة لـسنة       قانومن  ) 8(والاقتصاد الوطني وعملا بأحكام المادة      
  : أصدر القرار الأتي

  هيكل تنظيمي ووظيفي
  -:يجاز الهيكل التنظيمي والوظيفي لأكاديمية السودان للعلوم على النحو التالي) 1(

  الهيكل التنظيمي  : أولاً    
  )رئيس الجمهورية( راعى الأكاديمية -
  )    رئيس مجلس الأكاديمية( الوزير المشرف -
           جلس الأكاديمية          م-
               -  : مدير الأكاديمية ويتبع له الآتي-

              -:الوحدات التنفيذية وتشمل) أ(
   المكتب التنفيذي -
   الإعلام والعلاقات العامة-

      نائب مدير الأكاديمية ) ب(
        -:الوكيل ويشرف على الآتي) ج(

   أمانة شئون الطلاب -
   إدارة الشئون المالية -
   إدارة شئون الأفراد-
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   قسم الخدمات -
   قسم الشئون الهندسية-

       دار النشر ) د( 
     -:ة وتضمأمانة الشئون العلمي) هـ(

   مسجل عام الأكاديمية -
   مسجلو البرامج -

  -:)عددها تسعة(ات البرامج البحثية منسقي) و(
   الحديثة  العلوم الطبية والحيوية والتقانات-
   البحوث والتقانات الزراعية -
   البحوث والدراسات البيئية -
   البحوث الهندسية والتقانات الصناعية-
   بحوث الطاقة الذرية -
   بحوث الطاقة وعلوم الأرض -
  جتماعية والإنسانية   البحوث والدراسات الإقتصادية والإ-
   تقانة المعلومات والاتصالات -
  وانية  بحوث الثروة الحي-

  .الحاسبة الآلية )ز(
  .المعلومات والحاضنات ) ح(

  :الهيكل الوظيفي : ثانيا 
تكون لأكاديمية السودان للعلوم الوظـائف القياديـة   , تنفيذا للهيكل التنظيمي أعلاه          

   -:الآتية 
  :وظائف الباحثين) أ(        

   أربعة عشر وظيفة بدرجة أستاذ باحث -       
  عشرون وظيفة بعنوان أستاذ مشارك باحث  ست و-       
   أربعة عشر وظيفة بعنوان أستاذ مساعد باحث -       
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  -:الوظائف الإدارية ) ب(       
  . سبع وظائف بالدرجة الثالثة-       

باستكمال الوظائف دون التي    ) أكاديمية السودان للعلوم  ( تقوم وزارة العلوم والتقانة      )2( 
  . مع وزارة العمل والإصلاح الإداريلتنسيق يتطلبها الهيكل با

  لتنفيذا
 العمل والإصلاح الإداري والمالية والاقتصاد الوطني,  على وزارات العلوم والتقانة)3(

  .اتخاذ إجراءات تنفيذ هذا القرار
  

 هـ 1426 من شهر جمادى الأول لسنة 20صدرت تحت اسمي وتوقيعي في اليوم  
  . م 2005ونيو سنة  من شهر ي26الموافق اليوم 

  /المشير

  عمر حسن احمد البشير

  رئيس الجمهورية
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   الهيكل الإداري المقترح للأكاديمية2-3
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  الثالثالباب 

  ة الأكاديميةخط
   م2008 – 2007 للعام ةخطة الأكاديمي   3-1

  تخفيف حدة الفقر وتحسين المعيشة) أولا( 

  

   أ  البحوث-1

  البرنامج البحثي  رقم
 رحةالميزانية المقت

  )مليون دينار(
  4  أطر محاربة الفقر لإنسان الريف  1
  5  أثر الصناعات الصغيرة في محاربة الفقر  2
  4  دراسات تنمية القطاع النسوي  3

   ب الدراسات التدريبية وورش العمل-1

  اسم الدورة أو الورشة  رقم
 الميزانية المقترحة

  )مليون دينار(
  1  اربة الفقر الخاص في محعورشة عمل دور القطا  1

  3  ) ندوات في منتدى الأكاديمية5(ندوات محاربة الفقر   2

  3  ورشة عمل رفع الوعي المائي  3

   والسلاسل العلميةدج المر اش-1

  سلسلة/مرشد   رقم
 الميزانية المقترحة

  )مليون دينار(
  0.5  مرشد مكافحة الفقر وترقيع أداء الفرد  1

  2.5  ) كتب5(سلسلة الخدمات العلمية   2

  1  )2(سلسلة الأوراق العلمية   3
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  الأمن الغذائي) ثانياً( 

  تحسين وضع التجارة الخارجية) ثالثاً( 

   والدراسات أ  البحوث-2

  البرنامج البحثي  رقم
    الميزانية المقترحة

  )مليون دينار(
  6  تحسين وزيادة إنتاج المحاصيل   1

  8  تجفيف الخضر والفاكهة والتعليب  2

  3  تطوير المعدات الزراعية  3

  5  محاربة الحيوية للآفات الزراعيةال  4

  3  ضبط الجودة وصناعة الأغذية  5

  10  إنتاج اللقاحات  6

  3  إنتاج الأعلاف المحسنة  7

  6  تغذية المجترات الصغيرة  8

  10   للسلالاتيالتحسين الو راث  9

   ب الدورات التدريبية وورش العمل-2

  اسم الدورة أو الورشة  رقم
  الميزانية المقترحة

  )ون دينارملي(
  3  )نباتي وحيواني(خطة البحث العلمي في الإنتاج الزراعي   1

  HACCP 3الهسب   2

   والدراسات أ  البحوث-3

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  البرنامج البحثي  رقم
  2  لدوليةآثار الانضمام لمنظومة التجارة ا  1

  3  أسواق المال تحت ظلال التجارة الدولية  2

  1  الإدارة المتكاملة  3

   ب دورات تدريبية وندوات-3

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  ندوة/دورة  رقم

  4  ) ندوات4(ندوات متخصصة   1

  2  ) دورة2(ندوة تدربيبة أو التجارة الدولية   2
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  صحة الإنسان) رابعاً( 

  
  
  

  ج المراشد والإصدارات-3

  اصدارة/مرشد  رقم
مليون (الميزانية المقترحة

  )دينار
  1.5  )3(مراشد للتجارة الدولية   1

  2.5  )5(كتيبات التجارة الدولية   2

   والدراسات أ  البحوث-4

  البرنامج البحثي  رقم
مليون (الميزانية المقترحة

  )دينار
  3   الأمراض المهنيةاقتصادياتدراسات   1

  4  صحة العموميةالماء وال  2

  6  جودة الغذاء وصحة الإنسان  3

  5   الغذائية على الصحة العامةالمضافانأثر   4

  8  دراسات الوقاية من الإشعاع  5

  5  دراسات النباتات الطبية   6

   ب الدورات التدريبية وورش العمل-4

  ورشة/دورة  رقم
مليون (الميزانية المقترحة

  )دينار
  4  والمياهاصفات المواصفات الغذائية ومو  1

  5  هورشة عمل صيانة وتشغيل محطات الميا  2

  6  ورشة عمل التخلص من النفايات الخطرة  3
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  البحوث على المستوى الكلي والقطاعي) خامساً(
  

   نقل وتوطين التقانة)سادساً(

  

  تنمية الموارد البشرية والبنية التحتية للباحثين والفنيين والإداريين) سابعاً( 

  إطار التدريب
العدد 

المطلوب 
  تدريبه

  نوع التدريب
  الميزانية المقترحة

  )مليون دينار(

  نأ الباحثي-7

  30   دورات قصيرة ومتوسطة/ماجستير  25  شبكات الحواسيب

  30 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  25  البرمجيات

  7 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  20  الإحصاء

  5 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  20  نقل التقانة

   والدراسات أ  البحوث-5

  البرنامج البحثي  رقم
مليون (الميزانية المقترحة

  )دينار
  10  دراسات تنمية الموارد  1

   والدراسات أ  البحوث-6

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  البرنامج البحثي  رقم
  8  دراسة الأطر العامة لنقل التقانة  1

   ب الدورات التدريبية وورش العمل-6

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  ورشة /دورة  رقم
  4  دورة العمل  1

  5  أساليب نقل التقانة  2

  6  ورشة عمل أثر الإعلام في نقل التقانة  3

  8  تقويم مدارس الحرفيين والمزارعين والرعاة  4
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  5 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  5  الملكية الفكرية

  8 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  20  دالتقويم والاعتما

  5 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  10  الإدارة الجماعية

  5 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  10  الحوسبة المالية

  20 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  50  طرق التدريب والتدريس

  ب التقنيين والفنيين-7

  20 ة ومتوسطةدورات قصير/ ماجستير  10  صيانة الأجهزة

  20 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  10  صناعة العتاد الإلكتروني

  50 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  20  التحاليل الكيميائية

  40 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  15  ضبط الجودة

  30 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  15  تقنيات الحاسوب

  30 قصيرة ومتوسطةدورات / ماجستير  15  البرمجيات

  15 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  15  التحليل الإحصائي

  15 دورات قصيرة ومتوسطة/ ماجستير  15  المعلومات والتحليل جمع

  ج الإداريين والموظفين-7
  الشئون المحاسبية

50  
 دورات قصيرة /ماجستير/دبلوم

  ومتوسطة
50  

  6  دورات قصيرة ومتوسطة  12  شئون الطلاب
  8  دورات قصيرة ومتوسطة  15  جيل والقبولالتس

  12  دورات قصيرة ومتوسطة  25  إدارة المكاتب
  16  دورات قصيرة ومتوسطة  35  السكرتارية

  6  دورات قصيرة ومتوسطة  12  البنوك
  8  دورات قصيرة ومتوسطة  15  الحوسبة الإدارية
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  حماية وتحسين البيئة والموارد الطبيعية) ثامناًً(

  
  دعم الجامعات والمؤسسات البحثية ذات الصلة خارج الوزارة) تاسعاً(

ة الجامعات والباحثين في المجالات غير تقديم منح للدراسة والتدريب لأساتذ)  أ-9
  .المتوفرة بالجامعات

المساهمة في التمويل المشترك للبحوث والدراسات التطبيقية المرتبطة )  ب-9
  .بخطط التنمية المجازة بالدولة

 في المجالات غير المتوفرة بالجامعات أو والاستشاريتقديم الدعم الفني )   ج-9
  .  المؤسسات البحثية

  2005خطة قبول العام ) اًعاشر(
     زيادة أعداد الطلاب المقبولين في البرامج البحثية والدراسات عن طريق المقررات وذلك 

  :بالآتي
  : برامج دراسات عليا في مجالاتإنشاء)  أ -10  

   عن بعدالاستشعار. 1       

   والدراساتوث أ  البح-6

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  البرنامج البحثي  رقم

  10  مكافحة التصحر  1

  10  دراسات تلوث الكيميائي والصناعي للبيئة  2

  8  دراسات التخلص من النفايات الصناعية  3

5  
 عن بعد في رصد الموارد الاستشعار تقانة استخدام

  الطبيعية والتغييرات البيئية
10  

  الدورات التدريبية وورش العمل ب -6

  )مليون دينار(الميزانية المقترحة  ورشة/دورة  رقم

  5  استصلاح الأراضي وصيانتها  1

  5  إدارة المحميات  2

  4  مسوحات الحياة البرية  3
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  المناخ. 2       
  التعدين. 3       
  تكنولوجيا الجلود. 4       

  هندسة المواد. 5       
  الطب الشعبي. 6       

  :تنشيط البرامج عن طريق البحث بالآتي)  ب-10
  تكثيف الإعلانات . 1    
  فتح مجالات التعاون مع الجامعات ومؤسسات التعليم العالي. 2    
دعم مراكز وهيئات البحوث وتوفير الأجهزة والمعدات وسد النقص في . 3    

  . ريب والتدريسالكوادر المؤهلة للتد
  العلاقات الخارجية) حادي عشر(

نشر الإعلانات عن برامج الأكاديمية بصحف الخليج ودول الشام وبقية الدول . 1  
  .العربية

  . على الدول الأفريقية واستقطاب طلاب أفارقةالانفتاح. 2  
  .تطوير العلاقات مع الجامعات العربية والأفريقية والإسلامية. 3  
 الإقليمية والدولية ومراكز البحوث تالمنظما برامج مشتركة مع لإيجاد السعي. 4  

  .الإقليمية والدولية
  .السعي للحصول على منح لتدريب أطر الأكاديمية من مختلف الفئات. 5  
  .إيجاد فرص التدريب الخارجي لطلاب الأكاديمية. 6  
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  6م2008- م2007 خطة المشـروعات البـحـثية والتـدريبية للعام 3-2
  المشـروعات البـحـثية) أولاً

  

                                                 
تمويل معظم البرامج المذكورة سيتم بين أعضاء  الاتحاد الفدرالي وعدد من المنظمات الطوعية ومنظمات اتمع المدني المحلية  6

 .والإقليمية والعالمية
  

  المشروعات البحثية  البرنامج

نقل التقانة 
  وتوطينها

  

 . تدريب المدربين في مدارس المزارعين والرعاة والحرفيين) 1

تقانات الصناعات المتوسطة والصغيرة في مجالات الأغذية والنـسيج         ) 2
  .والزيوت  والجلود

  .يتقانات معالجة التلوث البيئ) 3
  .تقانات الأجهزة الطبية) 4
  .تطوير التقانات الموروثة) 5
  .دراسات الملكية الفكرية والصناعية) 6
  تطوير تشخيص أمراض الحيوان وإنتاج اللقاحات) 7

تطوير المناهج 

  التربوية 
  

  .تطوير ترقية أساليب تدريس العلوم الأساسية )1
 .العلوم المستحدثة في المدارس الثانوية )2

 . هج الجامعي في إطار خطة التنمية والسلام تقويم المن )3

 ).المؤتمرات المتلفزة(  تطوير نظم الدراسة عن بعد )4

 . التربوية على المنهج الدراسيت أثر السياسا )5

  . نشر ثقافة المدن الإلكترونية والتقانات الحديثة )6

الصناعات 

الصغيرة 
 والمتوسطة

  

 .سبل توفير المادة الخام )1

 .النباتات الطبيةتصنيع الأدوية والعطور و )2

 .تحسين وتطوير طرق التعليب )3

 .تصنيع اللحوم )4

  .المواصفات القياسية لمنتجات الصناعات الصغيرة )5
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 ة والطفلالمرأ

  

  

  

 .القوانين  والتشريعات البيئية والأطر المؤسسية )1  الدراسات البيئية

 .المخلفات في الموانئ البحرية والنهرية )2

 .مخلفات الصناعات النفطية )3

 .ةالصناعة البتروكيميائي )4

  .دارة المواد الخطرةإ )5
 

 .تطوير القطاع المطري التقليدي والحديث )1

 .إدخال الدورات الزراعية في القطاع المطري الحديث )2

 .زراعة البلدات )3

 .الزراعة المتنقلة )4

 .إدخال الحيوان في المشاريع الزراعية )5

 .لالعلاقات المائية للمحاصي )6

أثر استخدام المياه الجوفيـة فـي الأراضـي الجافـة            )7
 .ويةوالصحرا

 

المرأة والطفل في القوانين والمعاهـدات والاتفاقيـات         )1
 .الدولية

 .سبل تطوير المهارات النسوية في الريف )2

 .رعاية الطفولة )3

 .أثر الحرب والصراعات على المرأة والطفولة )4

 .المواهب الإبداعية عند الطفل  )5

 .ثقافة الطفل )6

 .مرض الإيدز بين النساء والأطفال )7

 .نية المختلفةالمرأة في الثقافات الأث )8

  

 التقانات الزراعية
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  المشـروعات التدريبية) ثانياً
  

المدة    العملورشالدورات التدريبية و  البرنامج
  الزمنية

  )بالأيام(
 تنمية المجتمع

ــة وورش  دورات تدريبي
   -:عمل في مجالات

  

 .الحرف والصناعات الصغيرة )1

 .الأمن الصناعي والسلامة المهنية )2

 .الأسمدة الطبيعية )3

 .التلوث البيئي )4

 . الجودةضبط )5

 .إدارة النفايات والتخلص منها )6

 .         إعادة استخدام المياه العادمة )7

  .الإدارة المتكاملة للمياه )8

2  
2  
2  
3  
3  
3  
3  
3  

 .المناعة وصحة المجتمع )9  

 .مكافحة الأوبئة والأمراض في الإنسان )10

 .نظم المعلومات الجغرافية )11

 .صيانة الحاسوب والشبكات )12

 .لطبقيالتحليل الكيميائي والتحليل ا )13

 .المحاكاة والانمذجة الحاسوبية )14

 .الصناعات الجلدية )15

 .البناء قليل التكاليف )16

 .مكافحة أمراض حيوانات الصادر )17

 .الأحياء الجزيئية )18

 .الطاقات المتجددة والبديلة )19

 .الدراسات الدبلوماسية )20

 .الدراسات الاقتصادية )21

 .التقويم السريع للمشاريع )22

 .بدائل المبيدات )23

 .تقانةدور الإعلام في نقل ال )24

 تصميم منشات حديدية )25

3  
3  
2  
3  
3  
2  
2  
2  
3  
3  
3  
2  

10  
2  
3  
3  
3  
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 .رسم إنشائي وتفصيلات الخرسانة المسلحة )26

 .تصميم منشات خاصة من الخرسانة المسلحة )27

 .تصميم المباني الخرسانية المسلحة )28

 حصاد المياه )29

 .نظم الري الحديث )30

 .إدارة مياه الحقل )31

 .إدارة المياه في المناطق الحارة )32

 .المكافحة المتكاملة للآفات على نطاق المزرعة )33

 استغلال الأراضي الحية )34

 إنتاج الخضروات في غير مواسمها )35

 . إنتاج بذور الخضر المحلية )36

 .التوثيق الالى باعتماد برامج ويندز )37

 .التوثيق الالى باعتماد الشبكة العالمية )38

  .أجندة الهجرة المقدم )39

12  
2  

14  
10  
2  
2  
2  
3  
3  
2  
2  
2  

10  
10  

  
  الإعلامية الخطةمشروع  3-3

ترتكز الخطة الإعلامية لأكاديمية السودان للعلوم على إبراز ونشر الأهداف التي مـن             
 لتعمل على مـستوى الدراسـات فـوق         2004اجلها أنشأت الأكاديمية في مطلع عام       

الجامعية ، وتطويراً لنوعية ومحتوى البحوث المرتبطة بالتنمية والمـستغلة للأسـاليب            
 وارتقاءاً بتدريب وتأهيل الكوادر البحثية وتوظيف قدراتها لدفع التطور          العلمية الحديثة 

العلمي وتوظيفه من اجل التنمية الاقتصادية والاجتماعية وتحقيقاً للأهداف التي قامـت             
  :  والأهداف هي،جلها أكاديمية السودان للعلومأمن 
لاقتصادية الربط الوثيق بين البحث العلمي والاحتياجات الفعلية للتنمية ا  )أ (

 .والاجتماعية 

 توسيع آفاق التخصص في العلوم الحديثة   )ب (

 . للدولة للقطاع الخاصيالمساهمة في العمل الاستشار  )ج (

 . التفاعل مع المجتمع وترقية الحس الوطني   )د (
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ة كالجامعات والمنظمات عمل لقاءت تنويرية مع الجهات ذات الصل  )ه (
  . لمعلومات والحصول عليها، مبادرة المراكز في توفير اوالجمعيات، والسفارات

لتحقيق هذه الأهداف كان لزاماً على الأكاديمية أن تنطلق في علاقاتهـا وتعاملهـا إلـي                
 والعالميـة  والإقليميـة المحلية .رحاب أوسع في مختلف الاتجاهات وعلي كلي المستويات     

 كمـا .  وذلك عبر وضع وتنفذ خطة عمل واضحة الملامح للعلاقات الخارجية للأكاديمية          
 والترويج لها بما يتـيح      بالأكاديمية للتعريف   الأساسية الوسيلة   الإعلاميةتمثل خطة العمل    

 المباشرة والتداخل مـا     من العلاقة  من هنا تتض   .الفرصة لخلق وتنمية العلاقات الخارجية    
تنطلق كل مكونات الخطة من مكون أساسـي         .عمل الإعلامي والعلاقات الخارجي   بين ال 

 تشتمل علي ملف متكامل يحتوي علي مطبـق         مة تعريفية بالأكاديمية   حز إنتاجيتمثل في   
 وذلك بمستوي رفيع وبـاللغتين   (CD)مختصر ، مواد موسعة تفصيلية ، قرص مدمج 

 : وذلك عبر الوسائل اتاليةوالإنجليزيةالعربية 

مـسموعة، ومرئيـة    ( ختلفة   المحلية الم  الإعلامالتعريف بالأكاديمية عبر وسائل      )1
  :ويتم هذا عبر )ومقروءة

 والعالميـة،   في الصحف اليومية والمحليـة      المباشر مدفوع القيمة   الإعلان  )أ (
  . وإعلانات الصحف الخليجية، والانترنتوالإذاعة والتلفزيون

 والتلفزيون ذات الـصلة وأبـواب وأعمـدة         الإذاعةمداخلات عبر برامج     )ب (
 .لقاءت مع إدارة الأكاديمية والقائمين بأمر الأكاديميةو الصحف

   .توظيف برامج خاصة للأكاديمية و لقاءات وحوارات بالصحف اليومية  )ج (
 معروفين لتعريفهم بالأكاديمية لعكس هذه المعرفة عبر        إعلامييناستقطاب    )د (

، مقدمي البرامج ذات الصلة تتم هذه       ر المتاحة لهم  مثل كتاب الأعمدة      المناب
 من  بالأكاديمية بمقابلة واستكتاب كل الفئات ذات الصلة        الإعلامية الأعمال
، تفيدين، منـسقي البـرامج المختلفـة      ، مس قرار، متخذي ال  إداريين،  باحثين

  . وغيرهم
،  التنويريـة  اللقـاءات وذلـك عبـر      :الاتصال المباشر بفئات مستهدفة محددة     )2

السمنارات الندوات والمؤتمرات للتعريف المباشر بالأكاديمية أو لقاءات علمية         
 ، البـاحثين    الإعلاميـين : ثال لهـذه الفئـات    كم. تعقد تحت مظلة الأكاديمية   
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والأكاديميين بالمؤسسات المختلفة ، المغتربين ، القطاع الخاص ، الـوزارات           
  . الخ...ات الصلة ، المنظمات الطوعيةذ

وذلـك بـالتركيز علـي       :  الخارجية الإعلامالتعريف بالأكاديمية عبر وسائل      )3
  دول العربية  المباشر وغير المباشر خاصة في صحف الالإعلان

 بالإضافةأنشاء موقع للأكاديمية    : التعريف بالأكاديمية والتواصل عبر الانترنت     )4
 التقديم والتواصل   أمكانية إتاحةللتعريف عبر كل المواقع الأخرى المتاحة مع        

  .عبر الانترنت
مثل رعاية المبتكرين   :  عن الأكاديمية  للإعلامستنباط وسائل متنوعة ومبتكرة     ا )5

، تكريم المتفوقين في المراحل الدراسية المختلفة ، رعاية بعض          والمخترعين  
 ذات الصلة ، تقديم منح لبرامج بحثيـة مميـزة           والإذاعيةالبرامج التلفزيونية   

  . الخ... وجوائز علميةمنافسات إقامة
أن يكون هنالك سمنار يدعى له أجهزة الإعلام ودعـوة          : الندوات والمؤتمرات  )6

  .المجالعامة لكل المهتمين بهذا 
استـضافة إدارة الأكاديميـة ومنـسقي بـرامج          :الأجهزة المرئية والمسموعة   )7

  .الأكاديمية المختلفة
مرئيـة  (إعداد المطبوعات التعريفية عن الأكاديمية      : المنشورات والإصدارات  )8

  )ة ومحسوسةوءومسموعة ومقر
  

  العلاقات الخارجيةمشروع  3-4  
هو موجود من     الخارجية في تنمية وتطوير ما     ترتكز خطة الأكاديمية الخاصة بالعلاقات    

علاقات لمؤسسات وزارة العلوم والتقانة وخلق علاقات مع الجهات ذات الصلة داخليـاً             
 منهج مؤسس ينطلق مـن اسـتراتيجية عمـل          إتباعوخارجياً آخذين في الاعتبار أهمية      

  : تشتمل الخطة علي. اضحة تسمح باستدامة هذه العلاقاتو
  :قات مع الدول المختلفة وذلك عبرذ برنامج لخلق  علا وضع وتنفي– 1
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 وذلـك عـن طريـق       :داخـل الـسودان    السفارات والملحقيات الأجنبية     -   
 والإمكانيـات اجتماعات وزيارات للتعرف علي برامجهـا والمـساحات         

  . المتاحة للتعاون
يحت توذلك بعقد لقاءات متي ما ا     : سفارات وملحقيات السودان بالخارج    -    

الفرصة لذلك مع ممثلي السلك الدبلوماسي بالخارج وتزويـدهم بـالمواد           
والمعلومات المطلوبة وخلق قنوات اتصال مستمرة والمعلومات المطلوبة        

   .مع التركيز علي سفاراتنا في الدول المبشرة بعلاقات تعاون مثمرة
  : اتفاقيات التعاون الفني – 2

 ما هو موجود من اتفاقيات تعاون       مراجعة المساحات المتاحة للأكاديمية في    
دولي علي مستوي مع وزارة العلوم والتقانة وعلي المستوي القومي بصفة           

آخـذين فـي    . عامة مع السعي لفتح منافذ جديدة مباشرة مع الأكاديميـة         
 المختلفة لهذه الاتفاقيات من تـوفير معـدات ، بـرامج            الأنماطالاعتبار  

  .مشتركة زيارات ، وغيره
  : علاقات عمل مع المنظمات العالمية  إيجاد – 3

     الاتصال والتواصل مع المنظمات الطوعية العالمية والاتفاق حـول بـرامج           
  . بحثية تخدم احتياجاتها المعرفية والعلمية

  :  علاقات عمل مع مؤسسات المجتمع المدني والمنظمات المحلية إيجاد – 4
لأكاديميـة المكـون البحثـي      وذلك بوضع وتنفيذ برامج مشتركة تتبنـي فيهـا ا         

 لتوفير القاعـدة المعرفيـة      بالإضافةومؤسسات المجتمع المدني المكون التنفيذي      
  . والعلمية التي تمكن هذه المؤسسات من وضع خططها وبرامجها

   تبادل الزيارات – 5
  :     ويتم تنفيذ هذا البرنامج علي مستويين 

ف تبادل الخبرات والمعارف وتقويـة       والتنفيذي وذلك بهد   الإداري المستوي   -     
  .الصلات مع المؤسسات الشبيهة خارجياً

  .إضافيةلتبادل الخبرات واكتساب معارف ومهارات :  مستوي الباحثين -     
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  : التواصل مع المؤسسات ذات الصلة – 6
     خلق علاقات عمل وتواصل مع المؤسسات الأكاديمية والبحثية ذات الـصلة           

  .ياًداخلياً وخارج
  : برامج مشتركة مع مؤسسات القطاع الخاصقيام - 7

     التنسيق وعقد اتفاقيات مع مؤسسات القطاع الخاص لتنفيذ برامج بحثية تفي            
  .باحتياجات القطاع الخاص من معلومات علمية 

  :  الاهتمام بقضايا القطاع العام – 8
 تفي باحتياجات هـذه          التنسيق مع مؤسسات القطاع العام لتنفيذ برامج بحثية       

  . المؤسسات وبالتالي احتياجات البلاد التنموية
 الاهتمام بالقضايا العامة ذات الأولوية والتي تمـس شـرائح واسـعة فـي               – 9

  : المجتمع
 النهج العلمـي    إتباع لما له من فوائد مباشرة تتمثل في         بالإضافة هذا المكون       

ن جاذب يساعد فـي اسـتقطاب       لدراسة قضايا المجتمع فهو أيضاً يمثل مكو      
  .الدعم للبرامج البحثية

وهناك أيضاً بعض البرامج التي تساعد فـي خلـق وتوطيـد العلاقـات                  _  
  :  والترويج للأكاديمية وتشمل الإعلام إلي بالإضافةالخارجية 

  : الأكاديمية العلمي منتدى/  منبر– 10
مي رفيع يستقطب علماء من           منبر تقيمه الأكاديمية بصفة دورية بمستوي عل      

داخل وخارج السودان لتقديم موضوعات علمية جاذبة ويناقش قضايا ذات          
  . والعالميالإقليميأولوية وأهمية علي المستوي القومي ، 

  : إقامة حفلات الاستقبال والتعرف وتبادل البطاقات في المناسبات المختلفة– 11
هات ذات الـصلة مـن مؤسـسات          وذلك لتقوية الصلات والعلاقات مع الج     

  . قومية ، سفارات ، مؤسسات المجتمع المدني ، شخصيات مؤثرة وغيره
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  المرفقات

��ر ا�آ�د����:1-م�  
  

  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :تعريف الشعار
  . للعلوم) الإلكتروناتتركيب الذرة وحركة (يرمز الشكل الداخلي  •
 .وان علم السودانترمز الألوان الأزرق والأحمر والأسود والأخضر لأل •

وهي تعني المصورات باللغة " تويلكت" الأحرف الموضوعة في دوائر تشكل كلمة  •
 .المروية القديمة وهي تعتبر أقدم مؤسسة تعليمية في التاريخ

كن الأكاديمية، تكن  : الأكاديمية ويترجمشعارالسطر الانجليزي أسفل الشعار هو  •
     .عالم المستقبل
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 - ا"�!,+ *(� �آ�د���� ا")!دان "&�&!م %!ز�#  ا"! ��:2 -م
  

  الدرجة
  أستاذ
  باحث

  أستاذ
  مشارك

  أستاذ
  مساعد

  تفاني
  أول

  تقني
. م

  تقني
  المجموع  الوظائف العمالية  14  11  10  9/8  7  5  3

  18    -  -  -  3  4  5  2  -  -  -  -  2  2  مكتب المدير العام والوحدات التابعة له

  26    -  -  -  8  5  4  2  -  1  1  1  3  1  وكيل الأكاديمية

  9    -  -  -  4  2  -  -  -  -  -  2  1  -  دار النشر

  13    -  -  -  1  1  -  -  -  -  -  9  1  1  الشؤون العلمية

  5    -  -  -  3  1  -  -  -  -  -  -  -  1  المكتبة

  31    -  -  -  4  -  -  -  -  -  -  -  18  9  منسقيات البرامج البحثية

  7              1  1  -  2  1  1  1    الحاسبات الإلية

  28    6  6  3        2  4  4  2  1      الحضانات والمعامل

  26  26  -  -  -  -  -  -  -  -  -  -  -  -  -  الوظائف العمالية

  163  26  6  6  3  23  13  10  7  4  7  4  14  26  14  الجملة
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  إ�1�234 �(�دة إ/�زة:3 -م 
  

  
 .........................:النمرة.............                                           :التاريخ 

      

  جــازةشهــادة إ
     .................................................................:الاسم

  ............................................................... :الإدارة
       .....................................  :نوع الإجازة

  ..............................................:المحطة
  ..................... :لتقضيتهايوماً           ........................:منح

   .......................:منح إضافة          .....................  :الوطن
  ...........................:يوم السفر

  ...........................:إلي     ....................................من 
  

  ولكم الشكر ؛؛؛؛؛؛؛؛؛؛؛؛؛؛
  

  شئون الأفراد
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  إستبانة إخلاء طرف للمغادرة النهائية4-م   
  

  ......................................................................................:الاسم 
  .....................................................................................:الإدارة 
  :.....................................................................................الوظيفة
  .....................................................:الدرجة

  .............................................:تاريخ النعيين 
  ...............................)إن وجدت(اء ذكر الأسباب التي تمنع إخلاء طرف الموظف رج

  :المكتبة الرئيسة

  ...........     اعتماد المسئول ..............    لم يخلي طرفه       ...............أخلي طرفه
  :مكتبات الأكاديمية بمجالس التنسيق

  ..... اعتماد المسئول   أخلى طرفه        لم يخلي طرفه       لتقانات الحديثة العلوم الحيوية وا) أ   ( 
  .......اعتماد المسئولفه        لم يخلي طرفه     أخلى طر           البحوث والتقانات الزراعية) ب  ( 
  .......اعتماد المسئول أخلى طرفه        لم يخلي طرفه                    .ج بحوث الثروة الحيوانية  ( 
  ........اعتماد المسئول   أخلى طرفه       لم يخلي طرفه   .   العلوم الهندسية والتقانات الصناعية) د   ( 
  ....... المسئولدبحوث الطاقة الذرية                  أخلى طرفه        لم يخلي طرفه     اعتما) هـ  (

  ........ لم يخلي طرفه     اعتماد المسئوله        الأرض         أخلى طرفبحوث الطاقة وعلوم) و   ( 
  ...اعتماد المسئول لم يخلي طرفه       أخلى طرفه        البحوث والدراسات الاقتصادية والاجتماعية والإنسانية) ز   ( 
  ...... اعتماد المسئول طرفه     أخلى طرفه        لم يخليتقانة المعلومات والاتصال           ) ح   ( 

  الخ..... مدير إدارة المخازن إخلاء طرفه من المفاتيح والأجهزة والأدوات والملفات  
        ....................لم يخلي طرفه...............................    أخلى طرفه        

  :.............................التاريخ...... ..............................مدير الإدارة: التوقيع
 إخلاء الطرف من البحوث والعهد والتـدريب والمفـاتيح والأجهـزة والأدوات           : مدير الإدارة التابع لها الموظف      

  والملفات 
   :وما يتعلق بالورش ومجمعات الحواسيب التابعة للقسم

   .................خلي طرفهلم ي.......................... اخلي طرفه          
   ........................................التاريخ..................... التوقيع: مسجل مجلس التنسيق
   ..........................................التاريخ..................... التوقيع: رئيس مجلس التنسيق

  لعهد المالية وغيرها اخلي طرفه من ا: الوحدة الحسابية 
       ................لم يخلي طرفه................................... اخلي طرفه        

   ..............التاريخ.................................. التوقيع: رئيس الوحدة

  مرنة والمبرمجة وغيرهااخلي طرفه من إدارة المعلومات والتوثيق من العهد والأقراص ال: الحواسيب 
         ....................لم يخلي طرفه..................................اخلي طرفه        

    ............................ :التاريخ......................................... التوقيع: مدير الإدارة
    .......................:التاريخ........................... ..............التوقيع: مسجل الأكاديمية

  وكيل الأكاديمية إخلاء الطرف 
          لم يخلي طرفه.................................. اخلي طرفه        

  ...... .................................التاريخ........................................ التوقيع 
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  استمارة ترحيل 5-م

  
  إدارة الخدمات

  قسم الترحيل 
 

  ا��
	رة �����

  

 :   التاريخ
 

 
ــا ــة.................................................................. أن ــكن محلي : أس

وأترحل :............................... مربع:............... حي.......................
وزمــــن حــــضورها الــــساعة :...................... ربــــة رقــــمبالع

وعلـــي أن أترحـــل إيابـــاً فـــي تمـــام . صـــباحاً............................
  .مساء .....................الساعة

  .واقر والتزم بذلك في الزمان والمكان المحددين
  
  
  

  سائق العربة    توقيع الموظف           توقيعتوقيع ضابط الترحيل       
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  إستمارة سائق ترحيل6-م

  
 إدارة الخدمات

  قسم الترحيل 
  استمارة سائق ترحيل

أتعهد بأن .............. الدرجة:..................أعمل بوظفية...........................................أنا 
  :التزم بلائحة ضوابط الترحيل والسيارات والتي تضم التالي

 .فظة على السيارة بحسن الاستعمال والقيادة وإتباع تعليمات المرورالمحا .1

متابعة دفع تكلفة الصيانة الدورية والمستمرة والطارئة حسب اللـوائح مـع لجنـة المـشتروات                 .2
 .بالأكاديمية

 .دفع تكلفة الصيانة وقطع الغيار أو غيرها من التكاليف إذا تعطلت السيارة أو تلفت نتيجة للإهمال .3

 .ن يتولى أي إنسان غير من هو مخول له قيادة السيارةيمنع أ .4

 .التبليغ عن الأعطال ومراجعة إدارة الخدمات فور حدوثها .5

 .متابعة تأمين السيارة وترخيصها .6

استخدام السيارة للأغراض المخصصة وأن لا يتم استخدامها فيما يتعارض مع القانون واللوائح أو               .7
 . من الوكيلفي غير  ساعات العمل إلا بإذن كتابي

عدم استخدام السيارة بواسطة أي شخص غير مصرح له بقيادتها بمكتوب رسمي وإذن صادر من                .8
 .الوكيل

 . عدم إكمال أي تسوية في حالة الحوادث إلا بعد الرجوع للوكيل أو المدير .9

  : .................. اسم ضابط الترحيل :..................اسم سائق السيارة
  : ............................. توقيع ضابط الترحيل: .........  سيارةتوقيع سائق ال

  : ................................. التاريخ                .......: ...........التاريخ
   مدير الخدماتاعتماد

   ..........:الاسم

  .........: التوقيع

  ...............:       الخاتم......... : التاريخ
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   المنسقية الطبية إستبانة7-   م
  

  أمانة شئون الطلاب

  المنسقية الطبية
   ....................................................................:الاسم 

    ..............................................................:مجلس تنسيق

   ..........:رقم البطاقة............................ .....................:برنامج 
  أي توصيات أخري  بتقرير الطبي

    
  
  
  
  

  ................:التاريخ......................:اعتماد الطبيب المعتمد من الأكاديمية
   .... .... ..........:التاريخ............... :أمين شئون الطلاب
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 صرف  إستبانة إذن 8-م  
  

  

                                                      :الرقـم  :                                                        التاريخ

  
  إذن توريـد

  
  رئيس الوحدة الحسابية/ السيد

  
........................................... ................الرجاء التكرم بتوريـد مبلـغ       

وهـي   .....................................................................دينار باسـم  

ــوم    ــن رس ــارة ع  ..............................................................عب

  .توثيق/تحويل/استخراج شهادة/تسجيل
  

  ولكم الشكر ؛؛؛؛

  
  المسجل
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  إذن صرف  إستبانة 9-   م
  
  

  :           الرقـم                            :             التاريخ 

  
  إذن صـــرف

  
  رئيس الوحدة الحسابية/ السيد

 دينـار   ............................................. .........الرجاء التكرم بصرف مبلغ   
وهي عبـارة عـن     .................................................... .............باسم

..........................................................................  

  
   

  
  

  ولكم الشكر ؛؛؛؛
  

  

  
  

  

  

  



       دار أكاديمية السودان للنشر والتوزيع       )                    11( رقم :دلائل الأكاديميةسلسلة 

 

 135

  اسـتلام عهـدة إستبانة  10-م
  

  اسـتلام عهـدة

  
 ـ  وأعمـل  ........................................................................ااقر أن

 بأنني قد   .............................................................................بـ
لأداء مهام  ...................................................................... استلمت  
  .تسليمها عند الطلبوأتعهد بالحفاظ عليها لحين . الأكاديمية

  
:..............................                           التوقيع: ..............................المسلم
  :..........التاريخ

  
:......................                           التوقيع: ....................المستلم
  تماد الاع:...............التاريخ

  :.............................المسئول:............................الجهة المختصة
  :......................التاريخ:......................التوقيع
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  العهدة) فك( تسديد   إستبانة11-م

  
  .....................:           النمرة:.....................              التاريخ

  

  ............................................................./السيد   
  السلام عليكم ورحمة االله وبركاته 

  تسديد العهدة : الموضوع
  

 المسجلة عليكم حيث انه مضت عليهـا مـدة          ة نرجو من التكرم بسرعة سداد العهدة المالي      
  :طويلة وبيانها كما يلي 

  البيان
/  الإذن رقم

  الشيك
  دينار/المبلغ  التاريخ

        
        
        
        

  
  .نرجو سرعة الاستجابة بالمطلوب 

  
  ولكم فائق الشكر والتقدير،،،،،،،،،،،،،،،،

  
   المراقب المالي/ صورة للسيد - 
 مدير وحدة المراجعة الداخلية/ دصورة للسي - 
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 خطاب عضوية الأكاديمية في اتحاد الجامعات السودانية: 12 -م
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  خطاب عضوية الأكاديمية في اتحاد الجامعات العربية: 13 -م
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خطاب عضوية الأكاديمية في  المجلس القومي للتعليم العالي والبحث : 14-م

 العلمي
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  ةالأفريقياتحاد الجامعات الأكاديمية بعضوية خطاب  15-م
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   خطاب عضوية الأكاديمية باتحاد مجالس البحث العلمي العربية:16-م
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  لعاملين اتقرير أداء) 12ش أ (استمارة رقم : 17-م
  ..........................  إلى ...........عن الفترة من 

    بيانات عامة :أولاً

       ....................................................... الإسم - 
      ................................................ عنوان الوظيفة-
       ............................................. الدرجة الوظيفية-
  تقدير العب الإداري والوظيفي والبحثي : ثانياً

 نوع العبء  عدد الساعات اليومية

  العمل الوظيفي 
 العمل الفني 

  ل المهنيالعم 
  البحث العلمي 

  التدريس 
  جملة الساعات اليومية 

  العامتقويم الأداء : ثالثاً
 الصفة  ) 5( ممتاز  )4(جيد جداً   )3(جيد   ) 2(حسن   )1(ضعيف 

  الحضور والغياب     
 السلوك والأخلاق     

  المحافظة على العمل والحماس له     
  التعاون      
   العملالحرص على إنجاز     
   تحمل المسئولية      
  المشاركة في العمل     
  إتخاذ القرار     
  البحوث والنشر العلمي     
  إستقطاب الدعم والتمويل      

بالدرجات من * ( التقدير الكلي 
  )درجة50أصل

 2×*التقدير الكلي (= التقدير العام   
( %... = 

  )وصفاً(تقدير أداء الموظف 
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 :  هم الإنجازات والأعمال في الفترة المحددة حسب الوصف الوظيفي لهأ: رابعاً
 

).....................................................................................................أ(  
................)...................................................................................ب(  
)................................................................................................... ج(  
...........................................................................................) ........د(  

  
  الملاحظات: خامساً

............................................................................................).........أ(  
)...................................................................................................ب(  
.......................................... ).........................................................ج(  
............................) .......................................................................د(  

  
  التوصية: سادساً

......................................................................................  
  
  
  
  .................     .....................سم الرئيس المباشرا

  ...................لدرجة    ا...............................................الوظيفة

  ......................الختم .............................                   .... ......التوقيع     

  ......................................                                                                              خالتاري     

 


