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 كز علوم الحاسبلمكتب ممارسة المهنة ومرالنظام الداخلي 

 في كلية الهندسة المعلوماتية

 

 المقدمة

مكتب ممارسة المهنة في كلية الهندسة المعلوماتية هو جزء من المنظومة التعليمية في 

 الكلية.

تتؤلؾ هيئة مكتب ممارسة المهنة في كلية الهندسة المعلوماتية من السادة : عميد كلية 

يقوم رئيس ,الهندسة المعلوماتية و من النائبين الإداري و العلمي و محاسب العمل المهني 

 الدائرة بمهام أمين سر المكتب. 

 يختص مكتب ممارسة المهنة في كلية الهندسة المعلوماتية بما يؤتي :

 .لمعلوماتيةلعلمية السورية لمن قبل الجمعية ارخصة لممتحانا  اكافة الاإجراء  

 .بتلك الامتحانا إقامة الدورا  التدريبية الخاصة 

و خصوصاً تلك التي لها علاقة بمجال  إقامة جميع الدورا  التدريبية الأخرى

  .المعلوماتية

 زيادة الكفاءا  عبر دورا  متقدمةأهداؾ و رسالة المركز : رفع مستوى المتدربين و 
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 الفصل الأول:

تبدأ السنة المالية لموازنة مركز علووم الحاسوب مون أول كوانون ال واني مون كول عوام و  .1

 تنتهي في الواحد و ال لا ين من شهر كانون الأول من العام نفسه.

 تؤتي واردا  المركز من المصادر الآتية: .2

موون الجامعووة و الوومي يعتبوور رأس مووال الوودعم الوومي يمكوون للمركووز أن يتلقووا   - أ

 للمركز.

عوائود بيووع بااقووا  المهووارا  و الامتحانوا  الخاصووة بالرخصووة الدوليووة لقيووادة  - ب

 . ICDLالحاسوب 

 ل.س. 30000المهارا  : بااقة  -

 .ل.س10000 :  )لأول مرة أو رسوب( الامتحان الواحد -

علو  اقتورا  بقورار مون مجلوس ممارسوة المهنوة بنواء يتم تحديد هم  الأسعار  -

 .في الكلية مكتب ممارسة المهنة

سعار المعمول بها فوي المراكوز بما يتوافق مع الأوهم  الأسعار قابلة للتؽيير  -

ووفقاً لتعواميم الجمعيوة  الامتحانية التي تقدم نفس الأعمال الامتحانية المما لة

 .  العلمية السورية للمعلوماتية

و كومالك علو   الامتحوان الواحودعلو  قيموة المركوز حسووما  يقدم يمكن أن  -

بموجووب كتوواب داخلووي موون موودير مكتووب للاوولاب  بااقووة المهووارا  قيمووة 

و بموافقة ا نين من أعضاء مكتب ممارسوة المهنوة  ممارسة المهنة في الكلية

للبااقووة % موون قيمووة الوورب  55وبحيوولا لا تتجوواوز قيمووة الحسووم  .فووي الكليووة

 .الواحدة أو الامتحان الواحد

ز أن يعلوون عوون أيووة عووروج تووإدي لاجتووماب عوودد أكبوور موون يمكوون للمركوو -

بعوود موافقووة  داخلووي موون موودير مكتووب ممارسووة المهنووة بكتووابملووك الاوولاب و

 .مكتب ممارسة المهنة في الكلية ا نين من أعضاء
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ومكانهووا وزمانهووا وشووروا : يووتم تحديوود أسووعارها الوودورا  المقامووة فووي المركووز -  

بنوواء علوو  اقتوورا   فووي الجامعووة المهنووةالقبووول فيهووا بقوورار موون مجلووس ممارسووة 

 . مكتب ممارسة المهنة في الكلية 

 

 الفصل الثاني:

 تتؤلؾ نفقا  موازنة المركز من : .3

 النفقا  الاست مارية : - أ

صوووول ال ابتوووة مووون و تشووومل جميوووع النفقوووا  التؤسيسوووية و التاويريوووة و التوسووويعية مووون الأ

 اللازمة لعمل المركز. تجهيزا  واحتياجا  أولية وأدوا  وأ الا وؼير ملك و

 النفقا  الجارية و تشمل : - ب

 جلسوا المستلزما  اللازمة لتشؽيل المركز من  من امتحانوا  و بااقوا  وجميع 

 رسوم سنوية و أجور و تعويضا  المنفمين و المشرفين .و

 تصرؾ النفقا  الآتية من عائدا  المركز:حيلا       

 فواتير خا الهاتؾ و الإنترن . .1

عيووة مو التووي يووتم تحويلهووا مسووبقاً للجو الجلسووا   موون البااقووا  و الامتحانووا   .2

سوووعار التوووي تحوووددها الجمعيوووة المعلوماتيوووة السوووورية للمعلوماتيوووة و حسوووب الأ

                                                                   .السورية

و  مون ل.س / 0555/و  مون الامتحوان  .س/ ل25555/حاليا ) مون البااقوة 

 .(ل.س/ 2555/الجلسة 
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الورقيووة والالكترونيووة وكوول مالووه علاقووة بتحسووين جووودة العموول فووي   موون الكتووب.3

و كمالك الودورا   المركز و التي يتم شراإها من الجمعية المعلوماتية أو من ؼيرها

 .اللازمة لرفع كفاءة العاملين في المركز

بموا فوي  المركوز  فرضها الجمعيوة السوورية للمعلوماتيوة علو جميع الرسوم التي ت.4

 ل.س/.255555حالياً /. ملك الاعتمادية السنوية 

داخلوي مون قبول مودير مكتوب ممارسوة بكتواب و التي تحدد الداخلي أجرة المراقب .5

 حاليوواو بعوود موافقووة أعضوواء مكتووب ممارسووة المهنووة فووي الكليووة المهنووة فووي الكليووة 

ب  الوورقيمووة بشوورا أن لا تزيوود عوون  قابلووة للتعووديلللجلسووة الواحوودة ل.س / 2555/

 حيلا يتم احتساب عدد الجلسوا  بنواء علو  عودد الاولاب .متحان الواحدقص  للاالأ

و بحيولا لا يقوول عودد الاوولاب عون سووتة اولاب فووي الجلسوة الواحوودة و يمكون لجلسووة 

 . فؤك ر واحدة فقا في اليوم الامتحاني أن يكون عدد الالاب فيها  لا ة

البنكية بما فيها : التحويلا  البنكية , كشوؾ  و المعاملا  بدل الإجراءا .6

  ...الخ الحسابا 

وحتوو   خاوواء التووي يتحملهووا المركووز بمووا فيهووا البااقووا  والامتحانووا الأجميووع .0

وكوملك الأخاواء الناجموة عون انقاواي التيوار الكهربوائي  وفروقا  الأسعار الجلسا 

 أو الأنترن  أو الأعاال المادية أو الفنية للأجهزة.

 صيانة كافة التجهيزا  الموجودة في المخبر. بدل.8

ضرورية التجهيزا  الالتجهيزا  القديمة أو لاً عن . من شراء تجهيزا  جديدة بد9

 لتحسين أداء المركز.

و  مدير مكتب ممارسة المهنة في الكليةل يرجع تقديرهاأخرى أية مصاريؾ .15

 .بموافقة ا نين من أعضاء مكتب ممارسة المهنة في الكلية
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وفقا لقرار مجلس و المي يتم حسابه  لمبلػ القابل للتوزيع )مبلػ الرب  الصافي(ا.11

 .2519للعام  16ممارسة المهنة رقم 

من عوائد المركز ليتم بعدها  15  و حت 1ملاحظة: تصرؾ البنود السابقة من 

 .حساب المبلػ الصافي

  لكوول موون الامتحانووا  و الوودورا  بمووا يووتم توزيووع المبلووػ الصووافي القابوول للتوزيووع

, و قوورار مجلووس التعلوويم 10/9/2512/ توواريخ 335يتوافووق مووع المرسوووم رقووم : /

خ يتووار/ 24و تعديلاتووه بووالقرار رقووم : / 10/3/2513/ توواريخ 195العووالي رقووم :/

/ للعوام 43و القورار رقوم : / 23/6/2515/ تواريخ 3و القرار رقم :/ 4/4/2510

 .2519/ للعام 16و القرار رقم :/ 2519/ للعام 13رقم :/ 2519

 يتم توزيع المبلػ الصافي القابل للتوزيع للامتحانا  وفق ما يؤتي: -أ

 % ؼير المنفمين في الجامعة. )تحول لصال  مديرية التفرغ(5 

 % العاملين في الجامعة. )تحول لصال  مديرية التفرغ(5 

   % توزي كالآتي:95 

تجهيووزا   ,أقووراص ليزريووة ,قرااسووية ,% مسووتلزما  المركووز: ورق15  

)يكون مدير مكتب ممارسة المهنة مسوإول عنهوا حاسوبية و مكتبية ... الخ.

 مسإولية مباشرة(.

 التفرغ(% حصة الجامعة. )تحول لصال  مديرية 45  

% حصة الكلية )المشرفين و المنفومين و مون يقودمون خودما  للمركوز( 55  

 توزي كالآتي:

   أولاً : يتم اقتااي   

     : مبلووووػ القيمووووة الإجماليووووة لل موووون% 2حصووووة المحاسووووب

 .القابل للتوزيع  الصافي

     : مبلوػ الصوافيالقيموة الإجماليوة لل % من2حصة التفرغ 
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 .القابل للتوزيع

     مون 5.5بما لا يزيد عن وتعويج مسإولية للمحاسب %

 المبلػ المقبوج شهرياً.

     لمون يقودمون مكتوب ممارسوة المهنوة مكافآ  يمنحها مدير

+  حصة الكليوة)% من 15و بما لا يزيد  للمكتبخدما  

بما فويهم العواملين فوي  الضريبة( -حصة المراقب الداخلي

 .  المركز

 المبلػ المتبقي كما يؤتي: انياً : يتم توزيع    

 .في الكلية العلمي النائب% 3   

 الإداري في الكلية. النائب% 3

   % استقبال.2   

   % تجهيز بيانا  و امتحانا .19   

   بيانا  و امتحانا . إدخال% 19   

   % متابعة.0   

 %سجل العمل المهني و الماابقة.3   

   % مخبري.15   

 الدائرة.% رئيس 6   

 .مسإول النظام% 4

  

 .% حصة المنسق5   

 المشرؾ.% حصة 4

  

 % حصة مدير مكتب ممارسة المهنة في الكلية15   

 

 وفق ما يؤتي: للدورا يتم توزيع المبلػ الصافي القابل للتوزيع  -ب

 .% ؼير المنفمين في الجامعة. )تحول لصال  مديرية التفرغ(5 
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 .الجامعة. )تحول لصال  مديرية التفرغ(% العاملين في 5 

   % توزي كالآتي:95 

تجهيوزا  حاسووبية  ,سويديا  ,قرااسوية ,% مستلزما  المركوز: ورق15  

)يكوووون مووودير مكتوووب ممارسوووة المهنوووة مسوووإول عنهوووا . و مكتبيوووة ... الوووخ.

 مسإولية مباشرة(.

 .% حصة الجامعة. )تحول لصال  مديرية التفرغ(45  

 .الكلية )المشرفين و المنفمين و من يقدمون خودما  للمركوز(% حصة 55  

 توزي كالآتي:

   أولاً : يتم اقتااي   

     : مبلووووػ القيمووووة الإجماليووووة لل % موووون2حصووووة المحاسووووب

 .القابل للتوزيع  الصافي

     : مبلوػ الصوافيالقيموة الإجماليوة لل % من2حصة التفرغ 

 .القابل للتوزيع

كمووا  حسووب مسوواهمة كوول موونهم  توزيووع المبلووػ المتبقووي انيوواً : يووتم    

 يؤتي:

   % حصة المدرس65   

   % تصرؾ كمكافؤة للمحاسب58   

   حصة المخبري% 50   

   متابعة.% 55   

   % حصة المنسق55   

الفنيوة فوي من إجمالي العقود التي يجريها أعضاء الهيئة التدريسية و بالنسبة لحصة المكتب 

 يتم اقتااي الكلية

  : من المبلػ الإجمالي. 1حصة المحاسب % 
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 الفصل الثالث :

 أحكام عامة:

  الشهر المي يلوي تواريخ إقورار  مون قبول مجلوس يبدأ العمل بهما النظام اعتباراً من

 العمل المهني في الجامعة

  ون عو يضوأو دوريواً يجتمع أعضاء هيئة ممارسة المهنة في بداية العوام المويلادي

خاة سنوية للدورا  التدريبية بناء علو  مقترحوا  مون أعضواء الهيئوة التدريسوية 

 أو التعليمية أو العاملين في الكلية.

  مرة كل شهر عل  الأقليجتمع أعضاء هيئة ممارسة المهنة. 

  برأيه. لاستئناسلحضور اجتماعاتها ترا  مناسباً ليمكن أن تدعو الهيئة من 

   لمكتووب ممارسووة المهنووة فووي يتقوودم الراؼبووون فووي تنظوويم دورا  تدريبيووة بالبووا

يعرضوووون فيهوووا مفوووردا  الووودورا  التوووي يوووودون إجراءهوووا و أهووودافها و الكليوووة 

 .تكلفة الدورة ونالجمهور المستهدؾ و يقترح

  بعوود يوودرس أعضوواء هيئووة ممارسووة المهنووة الالبووا  المقدمووة فووي أول اجتموواي لهووم

 لماديةاتقديم الالب ويناقشون جدوى إقامة م ل هم  الدورا  من الناحية العلمية و

 .في الجامعة ممارسة المهنة مجلسيتم إقامة الدورة إلا بعد موافقة  ولا

  أو الجامعوة للمشواركة فووي يمكون دعووة المختصوين و المدرسوين مون خواري الكليوة

الدورا  التدريبية في حال عدم وجود مختصين فوي الكليوة أو اعتومار ا نوين مونهم 

 عن إقامة الدورة.

  و الاختصوواص عوود اختيووار الموودربين و يراعوو  الترتيووب فووي حووال تراعوو  الخبوورة

 وجود أك ر من مختص. 

   يعاوو  أول تكووون الأولويووة لموون يتقوودم بالووب التوودريب فووي دورة معينووة حيوولا

 دورتين في كل عام .



      
      
      

 

9 
 

  عند ؼياب أحود المكلفوين بالودورة عون إحودى جلسوا  التودريب تكلوؾ هيئوة مكتوب

 .التدريبية بدلاً عنه بإعااء الجلسةممارسة المهنة من يقوم 

  عنوود تكوورار ؼيوواب المكلووؾ بالوودورة لأك وور موون  وولالا جلسووا  تكلووؾ هيئووة مكتووب

 ختصاص لمتابعة جلسا  الدورة.ممارسة المهنة من ترا  مناسباً من موي الا

  يقوووم  % موون حصووة منفووم الوودورة عوون كوول جلسووة15تصوورؾ لبووديل منفووم الوودورة

   .بإعاائها

  تمن  التعويضا  كاملة للبديل في حال الؽياب لأك ر من  لالا جلسا . 

  رسوم الدورا  و عل   لا ة أقساا عل  الأك ريمكن للمركز أن يقوم بتقسيا. 

  و بشكل ح يلا عل  ربا الأجر بالجهد المقدم.أن تسع  إدارة المركز يجب 

  تدفع الرسوم لمحاسب العمل المهني في الكلية وبموجب إيصال رسومي مخصوص

 لمكتب ممارسة المهنة في الكلية.

 خلي أو مودرس الوودورة افوي حووال ؼيواب المحاسووب يقووم المخبووري أو المراقوب الوود

 مركز وموافقة المحاسب.بقاع الايصالا  و بمعرفة مدير ال

  55امتحوان و  155يمكن للمحاسب أن يحوتفظ بصوندوقه مبلؽواً لا يزيود عون قيموة 

 حسب قيمتها المباعة.مهارة بااقة 

  يمكوون لوونفس الشووخص أن يتووول  أك وور موون مهمووة, كمووا يمكوون للمهمووة الواحوودة أن

 يتولاها أك ر من شخص.

  بتؤدية المهوام المكلوؾ بهوا تعاو  حصوته لمون يوإدي  أحد العاملينفي حال تقصير

 .بكتاب من مدير المركز العمل عنه

  مكتووب ممارسووة المهنووة و بمووا  أعضوواء هيئووةلا يووتم تعووديل النسووب إلا بووالتوافق بووين

أو عند استحدالا مهام جديدة وفقاً  يإدي إل  مزيد من العدالة في توزيع الحصص

 .لما يتالبه العمل
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  ًيمكن تعديل أجرة المراقب الداخلي و عدد الالاب في الجلسة الواحدة وملوك وفقوا

لتعاميم الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية و ملوك بكتواب مون مودير المركوز بعود 

 . مكتب ممارسة المهنة في الكليةموافقة 

 

 الفصل الرابع:

 :العاملين في المركزمسإوليا  بعج تحديد 

  ممارسة المهنة في الكلية:مدير مكتب 

 .بعد موافقة مكتب ممارسة المهنة في الكلية تعيين العاملين في المركز -

 تحديد أجرة المراقب الداخلي. -

 ها و مستحقيها.تتحديد آلية توزيع المكافآ  و قيم -

 الفواتير. التؤكد من المستلزما  و شراءعل  مباشرة  يشرؾ -

التواصوول بشووكل رسوومي مووع أيووة جهووة خارجيووة )الجمعيووة العلميووة السووورية  -

 للمعلوماتية م لاً ..( لمصلحة العمل 

 :رئيس الدائرة 

بووين عموول الموووظفين فووي الكليووة وبووين الأعمووال الموكلووة إلوويهم فووي  تنسوويقال -

 المركز.

 :المنسق  

الأعموال لتنسيق بين عمل أعضاء الهيئة الفنية و التدريسية في الكلية وبين ا -

 الموكلة إليهم في المركز.

حيلا تراع  الخبورة أولاً  وم  تحديد أسماء مدرسي الدورا  و ترتيب الدور -

 . يراع  الترتيب في حال وجود أك ر من مختص
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متابعة كل ما يتعلق بؤمور المركز مع مديرية التفرغ العلمي بموا فوي ملوك :  -

 السلؾ و ؼيرها.البا  تسديد الفواتير و الاعتمادية و الحصول عل  

 .بكافة الوسائل المتاحة الإعلان عن الدورا  -

 متابعة العملية التدريسية للدورا  المفتتحة. -

 :المتابعة 

 إعااء المرشحين أسماء المستخدمين وكلما  المرور. -

 تدقيق جميع التحويلا  والحسابا  مع المحاسب. -

 في بيانا  المستخدمين. استقبال البا  التعديل -

 المهني و الماابقة:جل العمل س 

 مسك سجل العمل المهني وتدوين كافة الأعمال المنجزة في المركز. -

   ة مع المحاسب بهدؾ تقليل الأخااء.الماابق -

 :المراقب الداخلي 

 الإشراؾ عل  الجلسا  الامتحانية. -

 .)سوف  وير( الجهاز الرئيسي الخاص بالامتحانا مسإول عن صيانة  -

 اللازمة لتؤدية الامتحانا . مسإول عن تنزيل كافة البرامج -

 .مسإول عن الشبكة فنياً  -

إعووداد تقريوور داخلووي فووي نهايووة كوول يوووم امتحوواني و يكووون موقعوواً منووه وموون  -

 .مراقب ضبا الجودة في الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية

 يالمخبر: 

حسب  الرئيسي جهاز الامتحانا مسإول عن صيانة كافة الأجهزة ما عدا  -

 .)سوف  وير( الإمكانيا 

يرفووع تقريوور لهيئووة مكتووب ممارسووة المهنووة فووي حووال وجووود صووعوبا  فووي  -

 إجراء عملية الصيانة لإجراء ما يرونه مناسباً.

 : تجهيز البيانا  و الامتحانا 
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تجهيز استمارا  المرشحين و الإشراؾ عل  تعبئتها و تسوليمها لمون يقووم  -

 بإدخالها.

الاووولاب  و أسوووماء الموووواد و تجهيوووز الامتحانوووا  و ملوووك بتحديووود أسوووماء  -

 التوقي  وتنظيم الدور.

اسووتقبال البووا  التؤجيوول و التسووجيل عبوور الهوواتؾ أو أيووة و سوويلة متاحووة  -

 أخرى.

 البيانا  و الامتحانا : إدخال 

 إدخال البيانا  عل  الحاسب و حجز الامتحانا . -

 .التنسيق المستمر مع المحاسب بما يكفل سير العمل في المركز بشكل جيد -

 التعامل مع البا  التعديل . -

 مسإول مسإولية كاملة عن إدخال أية بااقة أو أي امتحان بدون إيصال. -

 :المحاسب 

 قاع الايصالا . -

 .المعتمد إجراء الحسابا  و توزيع الحصص و فق النظام المالي -

 .بشكل دوري تحويل حصة التفرغ و حصة المالية -

 بإدخال البيانا  .التنسيق مع المراقب الداخلي و من يقوم  -

 :الاستقبال 

 . ICDLتقديم لمحة موجزة عن شهادة الـ -

 تقديم لمحة عن مواعيد الامتحانا  و آلية التسجيل. -

  مسإول النظام: 

صوولة الوصوول بووين المركووز و الجمعيووة السووورية للمعلوماتيووة حيوولا يضووع هيئووة  -

 مكتب العمل المهني في المركز بصورة كل جديد.

اء الخاصووة بالامتحانووا  و البااقووا  و الجلسووا  و رفووع كافووة ايصووالا  الشوور -

 الكتب إل  الجمعية العلمية السورية للمعلوماتية
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  : أما فيما يتعلق بالدورا  فتتم ل مهام المتابعة في 

هم لمحوة مووجزة ءو إعاواهم و أرقوام هوواتفهم ءاستقبال الالاب و تسوجيل أسوما -

 و التواصل معهم بهدؾ البدء في الدورة.عن الدورة 

 التواصل مع الالاب في حال ؼياب المدرس أو التؽيير في المواعيد. -

 

 عميد الكلية النائب الإداري   العلمي  لنائبا   رئيس الدائرة  العمل المهني  محاسب 

 ناصر أبو صال  يمان ؼازي د.  علي الحاتم د.     علي م. آنا       الزعبي  علي       

 3/2522/حمص في 

 

 

 


