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 الهيكل التنظيمي

 الهيكل التنظيمي والإدارات الداعمة

 هيكل تنظيمي ملائم ومعتمد

 وتم تعديله  22/9/2122( وبتاريخ  2معهد هيكل تنظيمي معلن ومعتمد من مجلس إدارة المعهد بجلسةةةةةة  ر      يتوافر لل
حتى يناسةةةةةةةةةةة  تعوير حش  المعهد وي ةةةةةةةةةةةمل  6/8/2126( وبتاريخ  22وتحديثه من مجلس إدارة المعهد بجلسةةةةةةةةةةةته ر     

 الإدارات المستحدث  ويسمح بالتعاون المتبادل بين مستوياته.
  مدخل المعهد .الهيكل التنظيمي معلن على صفح  المعهد على الإنترنت وفى لوح  جداريه في 

 ويتكون الهيكل التنظيمي للمعهد من :

   عميد المعهد. أمين المعهد ومكت  رارات مجالس الأ سام ، ويتبعهل ئون العلمي  والإداري  وتعبيق عميد المعهد : يتولى ا .2
بعه مكت  وكيل توكيل المعهد ل ةةةةةةئون التعلي  والعتو : يتولى إدارة لةةةةةةئون العتو ولةةةةةةئون ا،روين ورعاي  العتو ، وي .2

 تراحات وإدارة رعاي  العتو وإدارة لةةةةةةئون لةةةةةةئون الدراسةةةةةة  ومكت  ال ةةةةةةكاو  والإ المعهد وإدارة لةةةةةةئون العتو و سةةةةةة 
 ا،روين .

عام المعهد : ويتبعه إدارة ال ةةةةةةةةةئون الإداري  وإدارة المسةةةةةةةةةابات والمواان  وإدارة ال ةةةةةةةةةئون الفني  وإدارة الم ةةةةةةةةةتريات وإدارة أمين  .3
 دارة التأمينات والمعالات وإدارة ال ئون القانوني  .المخاان وإ

 المراكز والوحدات ذات العابع ا،اص وت مل : .4
 . وحدة ضمان الجودة 
 . مركز ا،دمات الفني  والمعملي 
 ست ارات الهندسي .مركز الدراسات والإ 
 : وهىالأ سام العلمي  : ي مل المعهد أربع أ سام  .2
   س  الهندس  المدني  
   الهندس  الكيميائي  س 
 لكترونيات  س  الهندس  الإتصالات والإ 
  والهندسي   س  العلوم الأساسي 
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عقاد إند ويت  المعه  ولائح للشامعاتويختص رئيس القسةةةةة  العلمي بال ةةةةةئون التعليمي  بالقسةةةةة  وسكمها  وانين ا لس الأعلى 
د ومنها إدارة حتياجات الناتج  عن التغيير وتعوير المعهبي  الإبعض الإدارات بالمعهد لتل سةةةتحدا كما تم إمجلس القسةةة  لةةةهريا  

 الأمين ، الإدارة الهندسي  ، أدارة التدري  .

 يتميز الهيكل التنظيمي بتوضيح كلا من :

 عت ات السلع  : -أ
لعميد هو ختصاصات لكل عضو من أعضائها ، فاعهد بوضوح خعوط السلع  وتحديد الإيتصف الهيكل التنظيمي المالي للم 

رئيس المعهد ويعاونه الوكيل فيما يخصةةةةةةةةه ، ويدار المعهد بواسةةةةةةةةع  مجلسةةةةةةةةها المقرر  بقا لقانون تنظي  المعاهد . ويعتمد هيكل 
ارئ  ات العتخاذ القرار إرؤسةةةةةةةةةا  الأ سةةةةةةةةةام في و المعهد على التفويض في السةةةةةةةةةلعات إلى حد ما ، حيع يفول المعهد الوكت  

التام  لتسةةةةةةير العمل ماعدا أمور التعيين والم تت  من ختل ا لس إلا أن له  سةةةةةةلع  عقد ا الس العارئ  لبحع ومنا  ةةةةةة  
 القضايا العارئ  ا،اص  بأ سامه  .

 
 ختصاصات :المسئوليات والإ  -و
عهد بأن مييع عهد ويتصةةةةةةةةةةةةف المالتنفيذي  بالمتخاذ القرارات سةةةةةةةةةةةةوا  للقيادات الأكاد ي  أو د يق للمسةةةةةةةةةةةةئوليات وإيوجد تحديد  

في الهيكل التنظيمي في أماكنه  المناسب  له  ، ومتفق  مع ال هادات العلمي  الماصلين عليها ، والتخصصات الد يق   أعضاؤه
 عهد .لمالوجداني  لكل عضو في ا، والمهارات العلمي  ، وا،صائص  ، وا،برات والمهارات المياتي  ، والقدرات العقلي 

 
 لي  التعليمي  :   مالإدارات المتخصص  ،دمات دع  الع  -ت
 .تقوم الإدارات المتخصص  بتقديم خدمات الدع  في المعهد 
  وتتميز كل الإدارات بالكفا ة إلى حد كبير فى أدا  المهام حيع توجد لكل إدارة مدير ، وأعضةةةةةةةةا  متخصةةةةةةةةصةةةةةةةةين وتعبق كل

 .يع الأعمال كما تقوم بتدري  العاملين بها لضمان حسن الأدا  إدارة نظام الثواو والعقاو فى أدا  مي
 لكل إدارة من الإداراتسةةتعتآ ارا  عين  من المعنيين بالأمر داخل المعهد فى مد  كفا ة إدارات خدمات الدع  و د تم إ   ،

 ستقصا  أرا  العتو فى أدا  هذه الإدارات.كما تم إ
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 التوصيف الوظيفي :

توصةةةةةةةةةةةيف وايفي يتضةةةةةةةةةةةمن الإدارات الوايفي  القيادي  والأكاد ي  والإداري  والفني  وتم اعتماده من  بل مجلس  ام المعهد بعمل 
المعهد .  ثل التوصةةةةةةةةيف الوايفي الأسةةةةةةةةا  للعمل بالواائف المختلف  داخل المعهد وهذا التوصةةةةةةةةيف م ةةةةةةةةتق من لوائح المعاهد 

، وبما سقق التوافق بين سةةةةةياسةةةةةات العمل واللوائح والقوانين من جه  و انون المعاهد بما يضةةةةةمن وضةةةةةع الفرد المناسةةةةة  من جه  
 أخر .

 ويتمثل التوصيف فى :

 . دليل توصيف وايفي معتمد ومعلن 
 . دليل اليات المسأل  والمحاسب  ونظام الموافز والمكافآت معتمد ومعلن 
  معهد على لةةةبك  رفعه  على المو ع الإلكتروني للتم توايع أدل  التوصةةةيف الوايفي على مييع الأ سةةةام العلمي  والإداري  وتم

 الانترنت ، كما يوجد لوحات جداريه ت مل التوصيف الوايفي لكل وايفي  في أماكن العمل .

 إدارة الأزمات والكوارث :

   2127/  6/   21(  وبتاريخ  36عتماد الهيكل التنظيمي لوحدة إدارة الأامات والكوار  بمشلس المعهد جلسةةةةةةةةةةةةة  ر    تم إ
 ويتمثل فى :   2126/ 8/  6(   بتاريخ 22وتم تعديل الهيكل التنظيمي للوحدة بجلس  مجلس المعهد ر     

 عميد المعهد أو من ينوو عنه . .2
 مدير الوحدة . .2
 البيئي  . والرعاي مسئول التدري   .3
 مسئول الستم  والصح  المهني  . .4
 المسئول المالي والإداري . .2
 مات .تصالات والمعلو مسئول الإ .6

أصةةةةةةدر المعهد دليل الأمن والسةةةةةةتم  المعني  والذي يضةةةةةة  إجرا ات الأمن والسةةةةةةتم  أثنا  الأامات والكوار  وتم توايعه على 
 و ع الإلكتروني .المالأ سام العلمي  والإداري  وإعتنه على 

 



 التعليم العالى وزارة

 لمعهد العالي للهندسة والتكنولوجياا

 بدمياط الجديدة

 

5 
 

 

 تتميز الإدارة بمكافئة الوسائل المتاحة للتعامل مع الأزمات والكوارث : 

 بين العاملين والعتو وتدريبه  على السلوك الأمثل للتعامل مع الأامات .ن ر الوعي  .2
 وفر المعهد غرف  مجهزة لوحدة الأامات والكوار  . .2
 وفر المعهد رس  توضيحي لمرافق ومن ات المعهد موضحا عليه لبكات المرافق . .3
 توثيق كل الأحدا  في سشل الأامات . .4
 والكوار  .المعهد به فريق مدرو لإدارة الأامات  .2

 مسئولية إدارة الأزمات والكوارث :

 مسئولية إدارة الأزمات والكوارث فى المراحل الأتية : تتلخص

   ما  بل الأام  ( الأولى ةالمراحل

 التخعيط للأام  بمعنى التنبؤ والتو ع للأامات والكوار  المتو ع حدوثها ومكان حدوثها . .2
 حتوائها .لإجرا ات الو ائي  لمنع حدوثها وإا تخاذداد ا،عط ورس  السيناريوهات مع إإع .2
 ن ر الوعي الثقافي وعقد ورش تدريبي  . .3
 العمل على تعوير اليات الرصد والإنذار المبكر فى مجال الأامات والكوار  . .4

 حتوا  (  مرحل  المواجه  والإ  المرحلة الثانية

 تنفيذ ا،عط والسيناريوهات السابق التدري  عليها . .2
 أعمال المواجه  والإغاث  وفقا لنوعي  الأام  أو الكوار  .تنفيذ  .2
 القيام بأعمال العوارئ العاجل   .3
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   مرحل  التواان (  المرحلة الثالثة

 حصر ا،سائر بالنسب  للأفراد والمن آت . .2
 ستئناف الن اط .التأهيل بمعنى إ .2
 وضع أسالي  للحماي  من أخعار المستقبل . .3
 تقيي  الإجرا ات . .4
 ام المعهد بعمل تجارو للإخت  الأمن من ختل التعاون مع إدارة الدفاآ المدني . و د  
  كما يت  عقد ورش عمل ودورات عن الإخت  الأمن ومواجه  الأامات والكوار  لكل الفئات بالمعهد منها هيئ  التدريس

 و.لهيئ  المعاون  والعاملين والعتوا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


