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 الفهرس 

 

 عنوان الموضوع  التسلسل

 المقدمة  الموضوع الاول

 القيم الجوهرية للمعهد  الموضوع الثاني

 أهداف القيم الجوهرية وميثاق الأخلاقيات المهنية للمعهد  الموضوع الثالث

  الميثاق الأخلاقي لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والطلاب: الباب الأول 

   والقيادات والإداريين والعاملين بالمعهد

 المعايير الأخلاقية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة  الموضوع الرابع

  الميثاق الأخلاقي للطلاب بالمعهد الموضوع الخامس

 المعايير الأخلاقية للقيادات والإداريين والعاملين بالمعهد  الموضوع السادس

 آليات تداول السلطة الموضوع السابع

  العالي للسياحة و الفنادق إيجوث آلية ضمان عدم تعارض المصالح بالمعهد الموضوع الثامن

   بالإسكندرية

 الممارسات العادلة وعدم التمييز : الباب الثاني 

   الممارسات العادلة وعدم التمييز بين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة الموضوع التاسع

 قانون تنظيم الجامعات والميثاق الأخلاقي المهني  الموضوع العاشر

الموضووووووع ال ووووواد  

 عشر

 حماية حقوق الملكية الفكرية والتأليف والنشر 

 القواعد الإرشادية للتأليف والمؤلفين  الموضوع الثاني عشر

 آلية الاعلان والنشر  الموضوع الثالث عشر

 مدونة سلوك العمل التطوعي  الموضوع الرابع عشر

الموضوووووع الخووووامس 

 عشر

 آلية تلقي الشكاو  و المقترحات بالمعهد العالي للسياحة و الفنادق 
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 مقدمة:

يعُد التعليم الجامعي من أسمى الرسالات الإنسانية، فهو ليس مجرد وظيفة أو مهنة، بل مسؤولية وأمانةة ظييمةة 

تسُهم في تشكيل ظقول الطلاب وصقل وجدانهم وبناء شخصياتهم. ومن هذا المنطلق، تبةر  الااجةة ىلةى مي ةا  

أخلاقي يتضمن مجموظة من القيم والمبادئ التي يجب أن يلتزم بها جميع العاملين بالكلية، لضةمان بيةةة تعليميةة 

 .قائمة ظلى الاحترام والعدالة والمسؤولية

يهدف هذا المي ا  ىلى وضع ىطار واضح ياكم العلاقات المهنية داخةل الكليةة، وياةدد مةا هةو مقبةول ومةا هةو 

مرفوض في التعامل بين جميع الأطراف، سواء بين أظضاء هيةة التدريس، أو الهيةة المعاونةة، أو القيةادات، أو 

الإداريين، أو العاملين، أو الطلاب. وهو بذلك يسعى ىلةى حفةا الاقةو ، ومنةع أا ىسةاءا أو اسةت لال أو سةوء 

 .معاملة

وقد تم ىظداد هذا المي ا  استناداً ىلى معايير مالية وظالميةة، مةع مراظةاا القةيم ال قافيةة للمجتمةع والالتةزام التةام 

بالقوانين والمعايير الأخلاقية المعمول بها. ونأمل أن يكون هذا المي ا  أداا فعالة في الاةد مةن السةلوتيات  يةر 

ر ظةن رويةة ورسةالة المعهةد فةي مجةال التعلةيم، والباةخ العلمةي، وخدمةة  الأخلاقية أو  يةر العادلةة، وأن يعُبةع

 .المجتمع

ىن الأخلا  هي حجر الأساس في تقدم الشعوب ونجاح المؤسسات، ولا يمكن تاقيةق تعلةيم حقيقةي أو ظلةم نةافع 

 .دون الالتزام بالقيم الأخلاقية

 رؤية المعهد:  

 . و الأرشاد السياحي في التعليم السياحي و الفندقي التميز

 رسالة المعهد: 

يجوث( بأظداد خريج تفء في مجال السياحة و الضيافة و ٳ سكندرية )يلتزم المعهد العالي للسياحة و الفناد  بالٳ

الارشاد السياحي ظلي مستوا المالي وفقا لمعايير الجودا من خلال برامج تعليمية مميزا تلبي احتياجات سو  

العمل و المجتمع، ومن خلال الاهتمام بالمجال البا ي ومواتبة المستجدات في التاول الرقمي في اطار من 

 القيم و الاخلاقيات. 

 : القيم الجوهرية للمعهد

مجموظةة مةن القةيم الجوهريةة التةي تم ةل الإطةار   بالإسةكندريةيجةوث  ىيتبنى المعهد  العالي للسياحة و الفناد   

الأخلاقي والموجه الأساسي لكافةة الأنشةطة التعليميةة والبا يةة والمجتمعيةة، وملةك بمةا يضةمن تاقيةق رسةالته 

 :ورويته، ويعز  من جودا الأداء المؤسسي. وتشمل هذه القيم ما يلي

  (Intimacy)الانتماء -1

يارص المعهد ظلى تعزيز روح الولاء والانتماء للوطن، وللمؤسسة الجامعية، لدى جميع منسةوبيه مةن طةلاب 

وأظضةةاء هيةةةة تةةدريس وهيةةةة معاونةةة وقيةةادات وىداريةةين وظةةاملين. تمةةا يعمةةل ظلةةى تنميةةة الةةوظي بالقضةةايا 

والتاديات الوطنية، وىبرا  جهود الدولة في تنفيذ المشروظات القوميةة وتاقيةق أهةداف التنميةة المسةتدامة، مةع 

 .ترسيخ قيم المواطنة وقبول الآخر

  (Transparency and Clarity)الشفافية والوضوح  -2

يلتزم المعهد بأظلى درجات الشفافية في اتخام القرارات وىظلانها، ويارص ظلى توفير المعلومةات الضةرورية 

حول سياساته وأنشطته من خلال الموقع الإلكتروني، والتقارير السنوية، ووسائل التواصل المختلفة، بمةا يعةز  

 .ال قة والمصداقية مع المجتمع الداخلي والخارجي
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  (Quality and Excellence)الجودة والتميز -3

يسعى المعهةد ىلةى تاقيةق التميةز مةن خةلال الالتةزام بمعةايير الجةودا فةي تقةديم البةرامج التعليميةة، والأنشةطة 

الطلابية، والباخ العلمي، وخدمة المجتمع. تما يارص ظلى تطوير البنية التاتية، وقاظات الدراسة، والمرافةق 

 .التقنية بما يضمن بيةة تعليمية متطورا 

  (Accountability)المساءلة والم اسبية -4

يتبنى المعهد آليات واضاة للمساءلة وتقيةيم الأداء، تسةتند ىلةى مؤشةرات مرجعيةة دقيقةة. ويطُبةق مبةدأ ال ةواب 

 .والعقاب ظلى جميع المنتمين للمؤسسة وفقًا لمعايير ظادلة، لضمان الانضباط وتاقيق أظلى مستويات الكفاءا 

  discrimination)-(Equality and Nonالمساواة وعدم التمييز  -5

يؤمن المعهد بضرورا تاقيق المساواا بين جميع الأفراد داخل المؤسسة، ب ض النير ظن النوع أو الدين أو  

الخلفية الاجتماظية. تما يعمل ظلى توفير فرص متكافةة للجميع في التعلعم، والمشارتة، وتامل المسؤوليات، من  

 .خلال سياسات واضاة تضمن العدالة والإنصاف

  (Academic Freedom)ال رية الأكاديمية  -6

يدظم المعهد حرية التفكير والتعبير في ىطار من المسؤولية الأخلاقية. ويكفل لأظضاء هيةةة التةدريس والطةلاب 

حرية الباخ والنشر العلمي، واختيار مجالات الدراسة، والمشارتة في النقاشةات العلميةة، بمةا يسةهم فةي ى ةراء 

 .البيةة الأتاديمية

  (Lifelong Learning)التعلم مدى ال ياة -7

يؤمن المعهد بأن التعلم ظملية مستمرا، ويارص ظلى تنمية المهارات البا ية والتعليمية لدى الطلاب وأظضاء  

 .هيةة التدريس والهيةة المعاونة، لتواتب الت يرات المتسارظة في المعرفة ومتطلبات سو  العمل

  (Intellectual Property Rights)حقوق الملكية الفكرية -8

ياترم المعهد حقو  الملكية الفكرية، ويضمن حماية الابتكارات والأفكةار العلميةة وبةراءات الاختةراع وحقةو  

 .النشر والعلامات التجارية، باظتبارها حقوقًا قانونية تافا جهود الباح ين والمبدظين داخل المؤسسة

  (Ethics of Scientific Research)أخلاقيات الب ث العلمي -9

يلتزم المعهد بتطبيق معايير أخلاقية صارمة في الباخ العلمةي، تشةملا النزاهةة والصةد  فةي ظةرض النتةائج، 

احترام الملكية الفكرية، تو يق المصادر والاقتباسةات، والافةاظ ظلةى سةرية المعلومةات والبيانةات التةي يقةدمها 

 .المشارتون في الدراسات العلمية

  (Teamwork)العمل بروح الفريق  -10

يعز  المعهد  قافة العمل الجماظي باظتبارها أساسًا للنجاح المؤسسي، ويارص ظلى خلق بيةة ظمل ىيجابية 

تشجع ظلى التعاون، وتبادل الخبرات، واحترام الآخر، بعيداً ظن الفردية والأنانية، مما يسهم في تاقيق  

 .الأهداف بكفاءا وسرظة

  (Community Participation)المشاركة المجتمعية -11

يلتزم المعهد بدور فععال في خدمة المجتمع وتنمية البيةة، من خلال ىظداد توادر مؤهلة، وتوظيف نتائج الباةوث 

لال مشكلات المجتمع، وتنييم قوافل تنموية وتوظوية، وتقديم خدمات تطوظية تساهم فةي التخفيةف مةن معانةاا 

 .الفةات الأت ر احتياجًا ورفع الوظي البيةي والصاي وال قافي

 : أهداف القيم الجوهرية وميثاق الأخلاقيات المهنية للمعهد

 :يسعى المعهد من خلال اعتماد القيم الجوهرية وميثاق الأخلاقيات المهنية إلى ت قيق الأهداف التالية
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والارتقاء بمستوى الأداء لدى جميع المنتسبين للمعهد، بما يضمن بيةة ظمل   تعزيز الوعي المهني •

 .وتعليم قائمة ظلى الالتزام والانضباط

في تنفيذ تافة الأنشطة الأتاديمية والإدارية والخدمية، وفقًا لأفضل  الالتزام بالمعايير المهنية •

 .الممارسات المعتمدا 

، وتطوير الآليات والتقنيات اللا مة لضمان الشفافية والنزاهة في استخدام المعلومات بشكل أخلاقي  •

 .تداول البيانات 

تلبي احتياجات المجتمع والمستفيدين، وتسُهم في تعزيز مكانة المعهد تمؤسسة  تقديم خدمات متميزة •

 .تعليمية رائدا 

من خلال تقليل المخاطر الماتملة، والالتزام بأفضل أساليب الاوتمة  رفع مستوى ال ماية المؤسسية •

 .والرقابة الداخلية

مع التأتيد ظلى أن هذا المي ا  و يقة ديناميكية قابلة للتاديخ والتطوير، بما يتماشى مع المت يرات  

 .والتاديات المستجدا، ويضمن استمرارية التاسين والتاديخ المستمر في بيةة المعهد
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 الباب الأول

 الميثاق الأخلاقي لأعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم والطلاب

 والقيادات والإداريين والعاملين بالمعهد 

 : المعايير الأخلاقية لأعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة

يعُد ظضو هيةة التدريس والهيةة المعاونة القدوا الأولى للطلاب، ليس فقط في المجةال العلمةي، بةل فةي السةلو  

الأخلاقي والمجتمعي أيضًا. ومن هذا المنطلق، يتُوقع من جميع أظضاء هيةة التةدريس الالتةزام بةالقيم والمبةادئ 

 .التي تجُسعد هوية المجتمع الجامعي، وتاافا ظلى الموروث ال قافي والوطني للمجتمع المصرا

 :الواجبات تجاه النفس  -أ

 .الارص ظلى امتلا  مستوى ظالٍ من المعرفة النيرية والعملية في مجال التخصص -

 .السعي المستمر لتطوير الذات من خلال التعليم المستمر، واتتساب مهارات جديدا  -

 .التالي بالسلو  النمومجي في الميهر والتصرفات اليومية -

 .اتخام التدابير اللا مة للوقاية من المخاطر أ ناء العمل، حمايةً لنفسه وللآخرين -

 .الم ابرا والجدية في العمل، وتامل المسؤولية المهنية والأخلاقية -

 :الواجبات تجاه المهنة -ب

 .الافاظ ظلى شرف المهنة، وممارسة العمل وفقًا للمعايير الأخلاقية المتعارف ظليها -

-  ً  .، ظبر الأبااث والمقالات والتعليم والتدريبالمساهمة في تطوير المهنة معرفيًا ومهاريا

الامتناع ظن اسةت لال المهنةة لتاقيةق مكاسةب شخصةية أو ماديةة، م ةل قبةول الهةدايا مةن الطةلاب أو  -

 .الشرتات

 .الالتزام بالصد  والدقة في ىظداد التقارير الفنية، وظدم الإدلاء بشهادات تخالف الاقائق -

ظدم تقديم استشةارات ظلميةة بهةدف الةربح الشخصةي خةارت أوقةات العمةل الرسةمي، ىلا بموافقةة خطيةة مةن  -

 .الجامعة

 .ظدم تقاسم العائد البا ي ىلا مع من ساهم فعليًا في العمل العلمي -

 .اتتساب مهارات القيادا والإدارا، والعمل ظلى تافيز الزملاء والطلاب، والمشارتة في تطوير الكلية -

الةةتمكن مةةن الماتةةوى العلمةةي ومواتبةةة التطةةورات فةةي مجالةةه واسةةتخدام أحةةدث اسةةتراتيجيات التعلةةيم  -

 .والتقييم 

 .الالتزام بسياسات التعليم والتعلم ومعايير الجودا داخل المعهد -

 .الافاظ ظلى سرية التقارير الفنية والمستندات -

 :الواجبات تجاه الطلاب -ج

أن يكون قدوا حسنة داخل المعهد وخارجةه، يعُةز  القةيم الإيجابيةة م ةل احتةرام الوقة  وقبةول الةرأا  -

 .الآخر

 .تنمية مهارات التفكير المنطقي، وتاقيق أقصى استفادا من قدرات الطلاب -

 .تقديم التوجيه الأتاديمي السليم، ومساظدتهم في الوصول ىلى مصادر المعرفة -

 .تطوير مهارات الاوار والمناقشة بما يسُهم في تعزيز التعلم النشط -

 .ىقامة ظلاقة ظلمية تربوية تقوم ظلى الاحترام، بعيداً ظن التايز أو المصالح الشخصية -

 .تاقيق العدالة والايادية في تقييم الطلاب، مع مراظاا موا الاحتياجات الخاصة -

 .تجديد أساليب التعليم والتقييم لتتماشى مع التطورات الادي ة -
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مةنح الطالةةب الاريةة الأتاديميةةة فةي اختيةةار موضةوظات الدراسةةة، وتةوفير الةةدظم المةادا والمعنةةوا  -

 .دون تمييز -المتعلق بها 

 .دظم الأنشطة الطلابية والمشارتة فيها لبناء شخصية متوا نة للطالب -

 .في حالة ظدم ىمكانية الاستمرار في الإشراف الأتاديمي، يجب توفير البديل المناسب -

 .الافاظ ظلى سرية المعلومات التي يطلع ظليها باكم ىشرافه الأتاديمي -

 .الإبلاغ ظن أا حالة  ش أو خر  للأمانة العلمية للجهات المعنية -

 .ظدم است لال ظلاقة الطالب أو أسرته لتاقيق مصالح شخصية -

 .تعزيز التفكير النقدا وحل المشكلات والابتكار لدى الطلاب -

 .تشجيع الطلبة ظلى المشارتة في العمل التطوظي وخدمة المجتمع -

 .حماية سرية الامتاانات وضمان نزاهة التقييم  -

 .المساهمة في البناء الأخلاقي لشخصيات الطلاب -

 :الواجبات تجاه الزملاء -د

 .الافاظ ظلى ظلاقات مهنية قائمة ظلى الاحترام وال قة المتبادلة والتعاون -

 .نقل الخبرات ىلى الزملاء الجدد والهيةة المعاونة بروح المسؤولية والدقة -

 .تجنب الانتقادات العلنية أو التقليل من شأن الزملاء -

 .معالجة الخلافات المهنية بأسلوب ودا، وفي حال التعذر، الرجوع للجهات المختصة -

 .رفض الأساليب  ير الشريفة للمنافسة في العمل -

 :الواجبات تجاه القيادات -هو

 .التعامل مع القيادات الأتاديمية بكل احترام وتعاون -

 .المشارتة بفعالية في الأنشطة الأتاديمية، وتقديم المقترحات البنعاءا  -

 .تنفيذ التوجيهات التي تهدف ىلى تطوير الأداء الأتاديمي والإدارا -

 :الواجبات تجاه المعهد والمجتمع -و

 .الالتزام بالسلوتيات الإيجابية التي تعز  من سمعة المعهد -

 .تسخير المهارات والخبرات لتاسين جودا الخدمات المقدمة للمجتمع -

 .المساهمة في التوظية البيةية ونشر ال قافة المجتمعية السليمة -

 .المشارتة في وضع السياسات البيةية والمساهمة في حل قضايا المجتمع -

 .الافاظ ظلى الموارد العامة للمجتمع والمعهد -

 .الالتزام بالقوانين والأنيمة الداخلية، ما دام  لا تتعارض مع القيم الأخلاقية للمهنة -

 .الماافية ظلى ممتلكات المعهد واستخدامها باكمة وأمانة -

 :الميثاق الأخلاقي للطلاب بالمعهد

 ً  في ظل التاديات المتسارظة التي يواجهها الطلاب بالمعهد، يصبح الالتزام بالأخلاقيات الجامعية أمرًا ضروريا

 .لتاقيق بيةة تعليمية صاية، تساظدهم ظلى النجاح والتفاظل الإيجابي مع المجتمع

 :الطالب ملتزم بو 

 .احترام القوانين واللوائح الجامعية -

 .التالي بالأخلا  الاميدا والسلو  الاسن داخل المعهد وخارجه -

 .التعبير ظن الرأا بأسلوب حضارا وسلمي -

ف في جميع الفعاليات والأنشطة -  .تم يل المعهد بشكل مشرع
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 .الالتزام بتعليمات أظضاء هيةة التدريس لضمان جودا العملية التعليمية -

 .احترام حقو  الملكية الفكرية -

 .العمل ظلى تطوير الذات في الجوانب الشخصية والل وية والمهارية -

 .المشارتة الفعالة في الأنشطة الطلابية -

 .المساهمة في الأظمال التطوظية وخدمة المجتمع -

 : المعايير الأخلاقية للقيادات والإداريين والعاملين بالمعهد

يعُد الجها  الإدارا شريكًا أساسيًا في ىنجاح العملية التعليمية، ويتعامل مع مختلف الأطياف بالمعهد، مما 

ً يتطلب سلوتا ً ً  مهنيا ً  راقيا  .ظلى الاحترام والشفافية ومبنيا

 :الالتزامات الأخلاقية

 .تطبيق سياسة الباب المفتوح وتفعيل مبدأ المشارتة في اتخام القرار -

 .احترام القوانين واللوائح الداخلية والالتزام بها -

 .الافاظ ظلى سرية الو ائق والمستندات -

 .است مار الجهد والوق  في خدمة المعهد خلال ساظات العمل الرسمية -

 .التفاظل الإيجابي مع خطط التطوير وتنمية المهارات المهنية  -

 .معاملة الطلاب والمستفيدين من الخدمات باحترام وتعاون -

 .ترسيخ  قافة التنافس الشريف وتكافؤ الفرص -

 .دظم روح الفريق وتافيز بيةة ظمل ىيجابية -

 .الاستخدام الرشيد للموارد المتاحة، والافاظ ظلى المال العام  -

 .دظم الكفاءات الشابة وتنمية القيادات المستقبلية من الصف ال اني -
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 بالمعهد العالي للسياحة و الفنادق ايجوث الاسكندرية  آليات تداول السلطة

 هيكل السلطة داخل المعهد 

o ظاداً ما يترأسه رئيس يتم تعيينه رسميًا مجلس الإدارة. 

o  قرار المجلس  ب هو المسؤول الأتاديمي والإدارا داخل المعهد. يكون تعيينه مرتبطًا  العميد

 . الجهة المالكة للمعهد والأظلى للجامعات 

 أنشطة أكاديمية وعلمية تظُهر هيكلية القيادة 

o الأظلى    مجلساستضافة لجان معادلة درجات البكالوريوس )م ل لجنة قطاع السياحة بال

 للجامعات( بإشراف العميد والمجلس الإدارا للمعهد  

 آلية التعيين وتداول المناصب القيادية بالمُعهد 

ممارسات  لل   وفقا، بالمعهد العالي للسياحة و الفنادق ايجوث الاسكندرية   "آلية تداول السلطة" تعمل

 :علي الن و التالي  النموذجية في مؤسسات التعليم العالي

 اعتماد معايير واض ة وشاملة للترشح  .1

يتم تاديد تفاءات م لا المؤهل العلمي، السجل الوظيفي )مع النزاهة(، الخبرا القيادية، النشاط 

 الأتاديمي، وقدرا المرشح ظلى تقديم خطة تطويرية 

 الشفافية في الإعلان والترشيح  .2

الإظلان ظن الوظائف القيادية يشمل معلومة واضاة ظن الإجراءات، المهارات المطلوبة، وآليات  

 .التقديم لضمان تكافؤ الفرص لجميع المرشاين

 الهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي  .3

وجود هيكل تنييمي واضح وتعريف مفصل لكل وظيفة )المهام، المسؤوليات، التأهيل(، يسمح بروية  

 واضاة لمن هو مؤهل للتقدم، ويمنع احتكار المناصب  

 تقييم الأداء الدور   .4

القيادا الأتاديمية والإدارية تقُيعم من خلال معايير ماددا، ويشُار  في التقييم الأطراف المعنيعة 

)طلاب، أظضاء هيةة التدريس، الإدارا(، ويسُتفاد من النتائج لتاسين الأداء المستقبلي، مما يهيئ 

 البيةة لتداول قيادات جديدا  

 التخطيط للتجديد القياد  .5

وجود خطط تنمية داخلية تعُد توادر جديدا قادرا ظلى تولي المناصب القيادية، مع توفير تدريب  

 وتطوير مستمر  

 :لضمان تطبيق مثالي لتداول السلطة  ما يمكن فعله داخل المعهد

 .ىصدار دليل رسمي للمشارتة في الترشح )يوضعح المعايير وآليات الترشيح( •
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 .تو يق وتاديخ التوصيفات الوظيفية لكل منصب قيادا •

 .ىجراء تقييم سنوا موضوظي للقيادات ظبر استبيانات متعددا الأطراف •

 .توفير برامج تدريبية وتنموية لتعزيز الجاهزية القيادية •

 .تعريف سياسات واضاة لتجديد المناصب بعد مدا ماددا أو بناءً ظلى الأداء •

 

 كيف تسُهم هذه الآليات في تداول السلطة؟

 الممارسة الفعلية  العناصر 

 .وحدا جودا مستقلة تقُيم الأداء وتكُتب تقارير سنوية شفافة تصل ىلى العميد الشفافية 

 .تقُيم الإدارا التنفيذية والأتاديمية بشكل دورا ظبر البيانات والتقييم المستمر المساءلة 

 .بناء بيةة تنييمية متطورا تشمل الهيكل والخطط والكوادر التطوير المتواصل

 .دظمًا للاوتمة الرشيدا  —ىشرا  الأطراف المختلفة في التخطيط والتنفيذ والتقييم  المشارتة المجتمعية
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 بالإسكندرية يجوث  إلية ضمان عدم تعارض المصالح بالمعهد العالي للسياحة و الفنادق  آ

آلية ضمان ظدم تعارض المصالح في المعهد العالي للسياحة والفناد  )أو أا مؤسسة تعليمية أو حكومية( تعُد  

 من السياسات الأساسية التي تهدف ىلى تعزيز الشفافية، والنزاهة، والافاظ ظلى  قة المجتمع الأتاديمي والعام.  

 :فيما يلي تفصيل لآلية يمُكن أن تعُتمد لضمان عدم تعارض المصالح داخل المعهد •

 : تعريف تعارض المصالح

تعارض المصالح هو الاالة التي يكون فيها لأحد الموظفين، الإداريين، الأتاديميين، أو المتعاونين مصلاة  

شخصية )مادية أو معنوية( قد تؤ ر، أو يبدو أنها تؤ ر، ظلى نزاهة قراراته أو تصرفاته في أداء ظمله داخل  

 .المعهد

 :الجهات المعنية بتطبيق الآلية 

 . )ظميد المعهد / المدير العام (الإدارا العليا  .1

 . ىدارا الشؤون القانونية .2

 .لجنة الأخلاقيات أو لجنة الاوتمة والنزاهة .3

 . وحدا الموارد البشرية .4

 .وحدا الرقابة الداخلية أو المراجعة .5

 : الممارسات والإجراءات التفصيلية للآلية

 : إعداد سياسة مكتوبة لتعارض المصالح -1

 .ىصدار و يقة رسمية تعُرف حالات تعارض المصالح -

 .توضح مسؤوليات العاملين في الإبلاغ ظن الاالات -

 .تاتوا ظلى العقوبات المترتبة ظلى الإخلال بها -

 : توقيع إقرارات دورية -2

 ."ظند التعيين، يلُزم جميع العاملين )أتاديميين، ىداريين، فنيين( بتوقيع "ىقرار ظدم تعارض مصالح -

 .ياُدث سنويًا أو ظند ت ير طبيعة العمل -

 :الإفصاح الإجبار   -3

ىلزام أا موظف أو ظضو هيةة تدريس بالإفصاح الفورا ظن أا ظلاقة أو نشاط قد يؤدا ىلى تعارض المصالح،  

 :سواء كانت 

 .ظلاقات ظائلية أو شخصية مع أحد الطلاب -

 .ملكية في شرتات متعاقدا مع المعهد -

 .تقديم خدمات تدريب أو استشارات خارجية في نفس المجال -

 : لجنة لتقييم التعارض  -4

 .تشكيل لجنة متخصصة للنير في الإفصاحات والتاقق من وجود تعارض فعلي أو ماتمل -

 .ىصدار توصيات )م ل النقل، الاستبعاد من القرار، أو ىل اء النشاط( -

 : فصل السلطات -5

 .ظدم الجمع بين المهام التنفيذية والرقابية لنفس الشخص -

 .الفصل بين الجهة التي تصدر القرارات والجهة التي تنفذها -

 : إجراءات رقابية داخلية  -6

 .ىجراء مراجعات دورية من قبل وحدا الرقابة أو المراجعة الداخلية -
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 .تدقيق خاص في المناقصات، التعيينات، والترقيات -

 : التوعية والتدريب -7

 .تنييم ورش ظمل ودورات تدريبية للعاملين لتعريفهم بمفهوم تعارض المصالح وأم لة ظليه  -

 .ىدمات الموضوع في تتيبات السلو  المهني وأدلة الموظف -

 :آلية للإبلاغ عن المخالفات  -8

ىنشاء قناا سرية وآمنة للإبلاغ ظن حالات تعارض المصالح )م ل صندو  شكاوى م لق أو بريد ىلكتروني   -

 .خاص( 

 .ضمان حماية المبل ين من أا ىجراءات انتقامية -

 : العقوبات عند ثبوت تعارض المصالح

 .توجيه ىنذار رسمي -

 .الاستبعاد من اللجان أو المشاريع -

 .الاسم من الراتب أو ىنهاء الخدمة في حال المخالفات الجسيمة -

 .الإحالة للتاقيق الإدارا أو القانوني حسب طبيعة المخالفة -

 . منع مشارتة الجها  الإدارا في أظمال الامتاانات ظند وجود صلة قرابة -

المراقبة، جمع " لا يجوز إشراك أ  فرد من الجهاز الإدار  في أ  من أعمال الامت انات )مثل الت ضير، 

أوراق الإجابة، أو التص يح أو الرصد إن وُجد( إذا كان له أقارب حتى الدرجة الرابعة من الطلاب المشاركين  

في تلك الامت انات، سواء في نفس القسم أو أ  قسم آخر بالمعهد. ويطُلب من جميع أعضاء الجهاز الإدار   

 ".التصريح كتابيًا بوجود أ  صلة قرابة قبل بدء فترة الامت انات

 علي عدة مبررات :   استنادايلجأ المعهد الي تطبيق هذا البند 

 .ضمان النزاهة والشفافية في العملية الامتاانية -

 .تجنب أا شبهات أو اتهامات بالمااباا أو التأ ير ظلى نتائج الطلاب -

 .حماية سمعة المعهد وتكافؤ الفرص بين الطلاب -

 :درجات القرابة المشمولة )حتى الدرجة الرابعة(

 :الإجراءات العملية للتنفيذ

 :نموذج إفصاح رسمي -1

 .يطُلب من جميع الإداريين توقيع نمومت ىفصاح في بداية تل فصل دراسي أو قبل بدء الامتاانات -

 .يتضمن النمومت سؤالًا واضاًا ظن وجود أقارب حتى الدرجة الرابعة من بين الطلاب -

 :مراجعة وحدة شؤون العاملين أو شؤون الطلاب -2

 .تتم مراجعة تشوف الطلاب وأسماء الإداريين للتأتد من ظدم وجود تعارض -

 :العقوبات في حال الإخلال -3

 .التنبيه الخطي في المرا الأولى -

 .تاقيق ىدارا مع احتمال الاستبعاد من المشارتة في الأظمال المستقبلية -
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 الثاني الباب  

 الممارسات العادلة وعدم التمييز

بأن العدالة وتكافؤ الفرص أساس لبناء بيةة تعليمية    بالإسكندريةيجوث  ى يؤمن المعهد العالي للسياحة والفناد   

وىدارية صاية ومنتجة. ومن هذا المنطلق، يلتزم المعهد بتطبيق ىجراءات واضاة تضمن الممارسات العادلة  

 .وظدم التمييز بين جميع منتسبيه، سواء من أظضاء هيةة التدريس أو الهيةة المعاونة أو العاملين أو الطلاب

 : الممارسات العادلة وعدم التمييز بين أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة

 : توزيع الأعباء التدريسية -1

في تو يع المهام التدريسية، بما في ملك المااضرات، والدروس   العدالة وتكافؤ الفرصيرُاظى تاقيق   -

 .العملية، وأظباء الامتاانات، مع الأخذ في الاظتبار طبيعة التخصص والكفاءا العلمية

 : ال د من تعارض المصالح داخل المعهد -2

،  الاختصاصات الوظيفية لكل جهة أو قسم أو إدارةيضع المعهد خطة واضاة، معلنة ومو قة، تادد  -

 .للاد من تعارض المصالح بين الأطراف المختلفة داخل المعهد

 :تشمل الخطة إجراءات ل ل الخلافات الم تملة، مثل -

o التعارض في صلاحيات الأقسام العلمية أو الإدارية. 

o ا دواجية المهام بين الإدارات المتشابهة. 

 .ترُاجع هذه الخطط بشكل دورا لضمان فعالية التنييم وتو يع المهام  -

 : ضمان العدالة وعدم التمييز بين العاملين بالمعهد

بين العاملين ظلى أسس موضوظية تتعلق بالكفاءا،   توزيع المهام والفرص المهنية والإداريةيتم  -

 .والالتزام، والقدرا ظلى الإنجا ، مع الالتزام التام بالمساواا وظدم التفرقة لأا سبب تان

ع العاملون ظلى  -  .من خلال فرص تدريبية متساوية تطوير مهاراتهم المهنية والإداريةيشُجَّ

 :ضمان العدالة في تقييم الطلاب

 :الامت انات الت ريرية  -1

ح أورا  الإجابة من خلال استخدام   -  .لضمان الايادية أرقام سرية تصُاَّ

يكُلف ظضو هيةة التدريس بتصايح سؤال واحد فقط لكل الطلاب، وتتم ظملية التصايح الكترونيا   -

 .لباقي الأسةلة لضمان نزاهة التقييم 

 :الامت انات الشفوية  -2

 .لمعايير معتمدة من مجلس القسميتم اختيار الممتانين وتو يعهم ظلى اللجان وفقًا  -

 .بايخ ت طي نواتج التعلم المستهدفة، وترُاظى مستويات الصعوبة المتدرجة كروت الأسئلةتعُد  -

 .لقياس ىجابات الطلاب وتاديد درجاتهم بشكل دقيق معايير تقييم م ددةتوضع  -

 .حال الاظتراض ظلى التقدير حق التظلميطُلع الطالب ظلى نتيجة تقييمه، ويتُاح له  -

 :معالجة الممارسات غير العادلة

 :وتشمليضع المعهد آليات فعالة للتعامل مع أا ممارسات  ير ظادلة فور حدو ها، 

 :إجراءات التص يح والتظلم  -1

 .ومتابعة تيلمات الطلاب والعاملين وأظضاء هيةة التدريس لجنة مستقلة لف ص الشكاوىىنشاء  •

 :بعض الإجراءات التص ي ية التي تم تطبيقها سابقًا كممارسات جيدة •

 .المتيلمين من درجاتهم   إعادة تص يح أوراق الطلاب -       
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 .بعد ورود شكوى من أحد أظضاء هيةة التدريس  إعادة توزيع جداول الم اضرات -       

 .لضمان النزاهة في التقييم   الاستعانة بممت نين خارجيين -       

 :خطة تص يح المسارات غير العادلة -2

 :، تشملظند رصد أا ممارسات  ير منصفة خطة فوريةيعتمد المعهد  •

 .ىظادا النير في تو يع الأظباء التدريسية -          

 .مراجعة ضوابط صرف الاوافز والمكافآت -         

 .تاسين أساليب التعلم والتقويم  -          

 .ضمان الشفافية والعدالة في جميع السياسات المطبقة بالمعهد  -         

 .مستقبلاً  عدم تكرار الان رافاتيتُابع تنفيذ هذه الإجراءات، ويقُيَّم أ رها لضمان  •
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 المهني قانون تنظيم الجامعات والميثاق الأخلاقي 

 لا ة مبادئ أساسية تتضمن مواداً قانونية هامة تتعلق   1972( لسنة 49يرُسعخ قانون تنييم الجامعات رقم )

 .بالمي ا  الأخلاقي وشرف المهنة لأظضاء هيةة التدريس والهيةة المعاونة

وظليه، يتعين ظلى السادا أظضاء هيةة التدريس ومعاونيهم الالتزام بجوهر وروح هذه المبادئ وما تاتويه من  

 :وهي كما يلي أحكام قانونية، 

 : أولاً: فيما يخص أعضاء هيئة التدريس

 :المبدأ الأول: الاستقامة والأمانة

يجب ظلى أظضاء هيةة التدريس التمسك بالتقاليد والقيم الجامعية الأصيلة والعمل ظلى  :96مادة  -

 .ترسيخها في نفوس الطلاب

لا يجو  لأظضاء هيةة التدريس القيام بأظمال الخبرا أو تقديم الاستشارات في أا  :101مادة  -

 موضوع ىلا بعد الاصول ظلى موافقة ظميد المعهد .  

يمنع ظلى أظضاء هيةة التدريس الانتداب في مقسم أخر أو الي معهد أو جامعة أخرا ىلا   :102مادة  -

 .بموافقة مجلس ادارا المعهد وبعد أخذ رأا القسم المختص

 .ياير ظلى ظضو هيةة التدريس تقديم دروس خصوصية سواء بمقابل مادا أو بدونه :103مادة  -

يمنع ظلى أظضاء هيةة التدريس الاشترا  في أظمال تجارية أو مالية أو صناظية، أو   :104مادة  -

 .الجمع بين الوظيفة وأا ظمل يتعارض مع ترامة الوظيفة

 :المبدأ الثاني: النزاهة وال ياد 

( ظلى ضرورا التزام أظضاء هيةة  3بند  70و 3بند  69ينص قانون تنييم الجامعات )مادتان  -

 .التدريس بأداء واجباتهم بكفاءا وأمانة

 .يلزم أظضاء هيةة التدريس بالتفرغ الكامل لإلقاء المااضرات والدروس العملية :95مادة  -

 :المبدأ الثالث: المقدرة والكفاءة

التي  :98مادة   - العلمي، والأبااث  تقرير سنوا ظن نشاطه  تقديم  يجب ظلى تل ظضو هيةة تدريس 

أجراها أو نشرها، وتذلك الباوث الجارية، لعرضها ظلى مجلس القسم، ويقوم رئيس المجلس بدوره  

 .برفع تقرير ىلى ظميد المعهد ظن سير العمل والنشاط العلمي في القسم 

يشار  أظضاء هيةة التدريس في تطوير العلوم والآداب والفنون من خلال ىجراء الباوث     :95مادة   -

 .والدراسات، والإشراف ظلى مشاريع الطلاب والمعامل والمكتبات

تقع ظلى ظاتق أظضاء هيةة التدريس مسؤولية تعزيز التواصل المباشر مع الطلاب ورظاية  :96مادة   -

 .شؤونهم الاجتماظية وال قافية والرياضية

المااضرات   :97مادة   - قاظات  داخل  النيام  ظلى  الافاظ  التدريس  هيةة  أظضاء  ظلى  يتوجب 

 .والمعامل، وىبلاغ ظميد المعهد بأا حوادث تخل بالنيام والإجراءات المتخذا 

فيها،   :99مادة   - أظضاء  يكونون  التي  واللجان  المجالس  أظمال  في  التدريس  هيةة  أظضاء  يشار  

 .ىضافة ىلى المشارتة في المؤتمرات العلمية الخاصة بالقسم أو المعهد

 :ثانياً: فيما يخص الهيئة المعاونة

وباو هم   :148مادة   - دراستهم  في  جهدهم  أقصى  بذل  المساظدين  والمدرسين  المعيدين  ظلى  يجب 

بما لا   والتدريبية  التدريسية  المهام  تأدية  ىلى  بالإضافة  والدتتوراه،  الماجستير  للاصول ظلى درجتي 

 .يعيق دراستهم 
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بعد   :149مادة   - ىلا  أقسامهم  تخصصات  ير تخصص  في  ظليا  دراسات  في  التسجيل  لهم  يجو   لا 

 .موافقة ادارا المعهد والأقسام المختصة

 .ظليهم تلقعي التدريس والتدريب وفق الأنيمة المعتمدا  :150مادة  -

يلُزم المعيدون والمدرسون المساظدون بالمشارتة في المؤتمرات العلمية للمعهد والأقسام   :151مادة   -

 .وفق اللوائح التنفيذية

 .لا يجو  لهم ىلقاء مااضرات تطبيقية  خارت المعهد :152مادة  -

المواد   :153مادة   - أحكام  ظليهم  و  103)النزاهة(،    69تسرا  الخصوصية(،  الدروس     104)منع 

 .)منع الأظمال التجارية( بنفس الشروط التي تسرا ظلى أظضاء هيةة التدريس
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 حماية حقوق الملكية الفكرية والتأليف والنشر 

 : أولاً: المصطل ات الأساسية

 :  :(Intellectual Property)الملكية الفكرية -1

أو   فنية،  ظلمية،  أدبية،  تان   سواء  الفكرية،  والإبداظات  الابتكارات  تامي  التي  القانونية  الاقو   ىلى  تشير 

 .صناظية، وتشمل حقو  التأليف، والعلامات التجارية، وبراءات الاختراع، والرسوم والنمامت الصناظية

 

 :  :(Copyright)حقوق التأليف والنشر -2

حق قانوني يمنح للمؤلفين والمبدظين حماية لأظمالهم الأصلية، م ل الكتب، المقالات، البرامج، الصور،  

الموسيقى، والأفلام، ويمناهم الاق الاصرا في استخدام أظمالهم ونشرها أو تعديلها أو است لالها بأا شكل،  

 .لمدا  منية ماددا 

 

  :(Work)المصنف -3

تل ظمل فكرا ينُتجه الإنسان ويعُبر ظن ىبداظه، سواء تان مكتوباً أو مصوراً أو مسموظاً أو برمجياً، ويشمل 

 .المصنفات الأدبية والعلمية والفنية، سواء تان  منشورا أو  ير منشورا 

 

  :(Author)المؤلف -4

مالكاً  المؤلف  ويعُد  ىنتاجه،  في  شارتوا  الذين  الأشخاص  مجموظة  أو  المصنف،  أبدع  الذا  الطبيعي  الشخص 

 .أصلياً لاقو  التأليف، ما لم ينُص ظلى خلاف ملك

 

  :(Joint Ownership)الملكية المشتركة -5

 ً لمساهمته   هي الاالة التي يشتر  فيها أت ر من شخص في ىنتات مصنف ما، ويكون لكل منهم حقو  تأليف وفقا

 .في العمل، ويتم التوافق بينهم ظلى تيفية ىدارا ونشر المصنف

 

  :(Publication)النشر -6

هو ىتاحة المصنف للجمهور لأول مرا بأا وسيلة تان ، سواء تان  ورقية أو ىلكترونية، ويمنح ملك للمؤلف  

 .الاق في نسب العمل له وحمايته من النسخ  ير المشروع

 

  :(Plagiarism)الانت ال -7

هو استخدام أفكار أو ظبارات أو أظمال الآخرين دون نسبها ىليهم، ويعُد مخالفة أخلاقية وقانونية لاقو  الملكية 

 .الفكرية

 

  :(License)الترخيص -8

اتفا  يمنح بموجبه المؤلف )أو مالك الاقو ( لشخص آخر الاق في استخدام المصنف ضمن شروط ماددا،  

 .دون التنا ل ظن حقو  الملكية الأصلية
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  :(Patent)براءات الاختراع -9

حق قانوني يمنح للمخترع حماية لاختراظه لفترا  منية ماددا، ويمنع الآخرين من صنع أو استخدام أو بيع هذا  

 .الاختراع دون ىمن مسبق

 

  :(Trademark)العلامة التجارية -10

رمز أو تلمة أو تصميم يسُتخدم لتمييز منتجات أو خدمات شرتة ما ظن  يرها، وتايى باماية قانونية تمنع  

 .استخدامها من قبل أطراف أخرى

 

  :(Open License)الرخصة المفتوحة -11

للمصدر وظدم   الإشارا  م ل  معينة،  لشروط  وفقاً  بارية  المصنف  استخدام  للآخرين  يتيح  التراخيص  من  نوع 

 .الاستخدام التجارا

 

  :(Moral Right)ال ق الأدبي -12

حق  ير قابل للتنا ل، يتيح للمؤلف الاحتفاظ باسمه ظلى المصنف، والاظتراض ظلى أا تاريف أو تشويه أو 

 .تعديل يمس بسمعته أو ظمله

 

  :(Economic Right)ال ق المالي -13

الاق الذا يتيح للمؤلف الاستفادا المادية من ظمله، م ل الطباظة، النشر، التو يع، الأداء، أو الترجمة، ويمكن  

 .نقل هذا الاق لل ير بموجب ظقد

 

 :جوثإيحقوق الملكية الفكرية بالمعهد العالي للسياحة والفنادق 

والفناد    للسياحة  العالي  المعهد  الأتاديمي،    ىيجوثيؤمن  والابتكار  العلمي،  الإبداع  دظم  بأهمية  الاسكندرية 

الملكية   حقو   احترام  ويعد  والضيافة،  والفندقة  بالسياحة  الصلة  مات  المجالات  شتى  في  المعرفي  والإنتات 

أطر   بوضع  المعهد  يلتزم  وظليه،  ومنتجة.  ظادلة  وأتاديمية  تعليمية  بيةة  تعزيز  في  أساسية  رتيزا  الفكرية 

أو   العاملين  أو  الطلاب  أو  التدريس  هيةة  أظضاء  من  سواء  منتسبيه،  لجميع  الفكرية  الاقو   لاماية  واضاة 

 .المتعاونين الخارجيين

 

 :تعريف الملكية الفكرية داخل المعهد

العمل  ىطار  في  تنُتج  التي  والأتاديمية  الفكرية  المنتجات  جميع  تشمل  المعهد  سيا   في  الفكرية  الملكية  حقو  

 :وتشمل على سبيل المثال لا ال صرالأتاديمي أو البا ي أو الإدارا، 

 .الأبااث والدراسات الأتاديمية -

 .الكتب والمقالات العلمية -

 .المناهج التعليمية ومواد التدريب -

 .المشاريع الطلابية المتميزا  -

 .البرامج الااسوبية والتطبيقات -

 .التصاميم والمجسمات الخاصة بمجال السياحة أو الفندقة -
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 .براءات الاختراع أو الابتكارات التقنية أو الخدمية في القطاع السياحي والفندقي -

 

 :أص اب ال قوق

ياتفا ظضو هيةة التدريس باقو  الملكية الفكرية لأظماله العلمية ما لم تكةن   :أعضاء هيئة التدريس والباحثين

 ً  .من قبل المعهد، أو تم  باستخدام موارد المعهد بشكل تبير  مكلفة رسميا

بإظداده بشكل مستقل،    :الطلاب قام  أتاديمي  الفكرية لأا ظمل ظلمي أو مشروع  الملكية  الطالب حقو   يمتلك 

 .ويشُترط نسب العمل ىليه ظند استخدامه أو نشره 

ياتفا المعهد بالاق المؤسسي في بعض الأظمال، خصوصًا ما ينُفذ ضمن برامج ممولة من    :المعهد كمؤسسة

 .قبله، أو باستخدام تجهيزاته أو بموجب تكليف رسمي من ىدارته

يتم تقاسم الاقو  بين المعنيين حسب حجم المساهمة، ويفُضل الاتفا  المسبق لتاديد النسب    :الأعمال المشتركة

 .بوضوح

 

 :استخدام أعمال الآخرين داخل المعهد

ياُير استخدام أا مواد ظلمية أو فنية أو تقنية تعود لطرف  الخ دون الاصول ظلى ىمن صريح أو الالتزام  

 .بتراخيص الاستخدام المسموح بها )م ل رخص المشاع الإبداظي(

 .يشُجع الالتزام بأخلاقيات الباخ العلمي من حيخ التو يق السليم للمصادر وتجنب الانتاال العلمي بكافة أشكاله

 

 :تسجيل ال قوق

يشُجع المعهد منتسبيه ظلى تسجيل حقوقهم الفكرية في الجهات المختصة )م ل جها  تنمية الابتكار أو ىدارا    -

 .الملكية الفكرية بو ارا التعليم العالي أو و ارا ال قافة(

يمكن للمعهد دظم تسجيل براءات الاختراع أو الأظمال المتميزا، خاصةً ىما تم ىنتاجها ضمن مشاريع مرتبطة    -

 .بالمعهد أو مات مردود ظلى تخصصاته

 ا

 :لتعد  على حقوق الملكية الفكرية

-   ً لاقو  الملكية    يعُد أا استخدام أو نشر أو اقتباس أو ىظادا ىنتات لعمل فكرا دون ىمن صريح من صاحبه انتهاتا

 .الفكرية 

 .يتعامل المعهد مع الانتهاتات بجدية، ويعُرض مرتكبها للمساءلة الأتاديمية أو القانونية حسب طبيعة المخالفة -

 

 :الدعم المؤسسي

 :من خلال  يلتزم المعهد بتوفير بيئة مشجعة للإبداع والابتكار،

 .ىقامة ورش ظمل حول الملكية الفكرية -

 .تقديم الإرشاد القانوني والأتاديمي في حال وجود نزاظات -

 .تسهيل ىجراءات النشر الأتاديمي للباوث والأظمال الفكرية  -
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 :السياسات الخاصة بالنشر

يجب ظلى أا ظضو من المعهد ير ب في نشر ظمل أتاديمي باسم المعهد، أن ياصل ظلى موافقة الجهات   -

 .المختصة

المعهد    - ىلى ملك في العمل المنشور، ويعُتبر  المعهد )مالي، مادا، لوجستي(، يشُار  في حال وجود دظم من 

 ً ً   شريكا  .في النشر مؤسسيا

 

 :التوعية والتدريب

الطلابية،    - والأنشطة  الأتاديمي،  التوجيه  مااضرات  ضمن  الفكرية  الملكية  حقو   موضوع  المعهد  يدُرت 

 .والتدريب الموجه لأظضاء هيةة التدريس

 .يهدف ملك ىلى رفع الوظي بأهمية حماية الاقو  الفكرية، وتعزيز مبدأ الأمانة العلمية -

والفناد     - للسياحة  العالي  المعهد  الفكرا،    ىيجوثيضع  الإنتات  وتشجيع  حماية  أولوياته  ضمن  الاسكندرية 

لا يتجزأ    وضمان نسبه ىلى أصاابه، مع ىرساء  قافة تاترم القانون والأخلاقيات الأتاديمية. ويعتبر هذا جزءاً 

 .من رسالته في دظم التنمية العلمية والمهنية المستدامة

 

 

 

 

mailto:info@egoth-alex.edu.eg


 وزارة التعليم العال                         
 المعهد العال للسياحة والفنادق بالإسكندرية                             

 )إيجوث(

 

 
 5842873  فاكس:   5822823  -  5833706الإسكندرية   ت :   -باشا    سابا   –شارع مصطفى أبو هيف    31

31 MOUSTAFA ABO HAEF ST. ALEXANDRIA  TEL : 5833706 – 5822823 FAX : 5842873 
Email: info@egoth-alex.edu.eg                        Email: gawdaegoth@gmail.com   

 

21 

 

 القواعد الإرشادية للتأليف والمؤلفين 

 المقدمة 

يعُدع التأليف العلمي والأتاديمي رتيزا أساسية في بيةة التعليم العالي، ودلالة ظلى المساهمة الفكرية الاقيقية في 

تعزيز  في  التأليف  ويسُهم  والفندقة.  السياحة  م ل  والمهنية  التطبيقية  التخصصات  في  لاسيما  المعرفة،  تطوير 

ً  المكانة العلمية والسمعة الأتاديمية لكل من الباحخ والمؤسسة التعليمية التي ينتمي ىليها، تما يعُد ظاملاً  في  مهما

 .التقييمات الأتاديمية، والترقيات، والاظتراف بالتميز البا ي 

للسياحة والفناد    العالي  المعهد  النزاهة الأتاديمية،  الإ  ىيجوثوفي ىطار حرص  سكندرية ظلى ترسيخ مبادئ 

وضمان حقو  جميع المشارتين في العملية البا ية، فقد تم وضع هذه القواظد الإرشادية لتاديد معايير التأليف  

العادل، وضبط ترتيبه، وتوضيح آليات التعامل مع أا خلافات قد تنشأ حوله، بما يتماشى مع أفضل الممارسات 

 .العالمية

 

 : المبادئ العامة للتأليف

الباخ،   منهجية  الأفكار،  صيا ة  في  المشارتة  ويشمل  العلمي،  الإنتات  في  الفعلية  المساهمة  يعكس  التأليف 

 .تاليل البيانات، التفسير، والمراجعة النهائية

 .لا يجو  ىدرات أا اسم تمؤلف ما لم يكن لصاحبه مساهمة فكرية واضاة وماددا في العمل

والتقدير،   الشكر  قسم  في  الجزئيين  المساهمين  أسماء  بذتر  يكُتفى  والمشار ، حيخ  المؤلف  بين  التمييز  يجب 

 .دون اظتبارهم مؤلفين

بداية  منذ  مؤلف  تل  مساهمة  طبيعة  توضيح  ويجب  مشتر ،  تأليفي  ظمل  أا  رتيزتا  هما  والتو يق  الشفافية 

 .المشروع

 

 من يعُد مؤلفاً؟

 ً  :ثنان أو أكثر من المعايير التاليةإكل من ينطبق عليه    يعُد مؤلفا

 .المشارتة في توليد الفكرا البا ية أو تصميمها -

 .المساهمة في جمع البيانات، أو تاليلها، أو تفسيرها -

 .المشارتة الفعلية في تتابة المسودا الأولى أو مراجعتها بشكل جوهرا -

 .الموافقة ظلى النسخة النهائية المعدعا للنشر وتامل المسؤولية ظنها -

 

 :ولا يعُد مؤلفاً من اقتصر دوره على ما يلي

 .الدظم المالي أو الإدارا فقط -

 .تقديم خدمات لوجستية أو تقنية دون تدخل فكرا -

 .المساظدا في التارير الل وا فقط دون مساهمة ظلمية -

 

 المؤلف المسؤول )المؤلف المراسل(

 .يتم تعيين أحد المؤلفين تمؤلف مسؤول ظن التواصل مع الجهة الناشرا، وتنسيق العمل بين الفريق -

لتو يق    - اللا مة  المعلومات  ىرسال  وظن  التأليف،  لمعايير  مؤلف  تل  استيفاء  من  التأتد  ظن  مسؤولًا  يكون 

 .المساهمات
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أا    - ظلى  الرد  مسؤولية  ويتامل  النهائية،  النسخة  ظلى  ووافقوا  راجعوا  قد  المؤلفين  جميع  أن  ضمان  ظليه 

 .استفسارات بعد النشر

 

 ترتيب المؤلفين 

-  ً  .يجب أن يتُفق ظلى ترتيب المؤلفين بشكل مسبق وواضح بين جميع الأطراف، ويفضَّل تو يق الاتفا  تتابيا

 .يرُاظى في الترتيب حجم المساهمة، أو وفق اتفا  داخلي للفريق )م ل الترتيب الأبجدا، أو الأقدمية( -

 .يجب أن يدُرت في نهاية الباخ أو في ملاق خاص بيان توضياي يادد مساهمة تل مؤلف بدقة -

 

 :مثال

 .د. أا تولى وضع الإطار النيرا وجمع البيانات -

 .د. با قام بتاليل البيانات وىظداد النتائج -

 .د. تا ساهم في مراجعة الأدبيات وصيا ة المسودا النهائية -

 

 : الممارسات غير الأخلاقية في التأليف

 :الاسكندرية ما يلي  إيجوثيُ ظر في المعهد العالي للسياحة والفنادق  

 .ىدرات أسماء لأشخاص دون مساهمة حقيقية :(Honorary authorship) التأليف التكريمي

 .فرض أسماء مسؤولين ىداريين أو أتاديميين دون مشارتتهم    :التأليف القسر 

 .استبعاد أحد المشارتين الذين استوفوا معايير التأليف :إقصاء المؤلفين الشرعيين

 .يجب الإبلاغ ظن أا ت يير في قائمة المؤلفين قبل النشر : عدم توثيق التغييرات في التأليف

 

 :معالجة النزاعات حول التأليف 

 :في حال نشوء خلاف بين المؤلفين حول الأدوار أو الترتيب، ينُصح باتباع الإجراءات التالية

 .مااولة الال الودا داخل الفريق ظبر الاوار المباشر -

 .في حال ظدم التوصل ىلى اتفا ، يرُفع الأمر ىلى لجنة أخلاقيات الباخ العلمي بالمعهد -

 .تلتزم اللجنة بالتاقيق في الموضوع بناءً ظلى الأدلة، والسير الذاتية للمساهمين، وسجلات المشارتة -

ً  تصدر اللجنة قراراً  -  .يعُتمد في ظملية النشر أو التقديم الأتاديمي ملزما

تأليف    ىيجوثيسعى المعهد العالي للسياحة والفناد    ىلى ترسيخ ممارسات  الاسكندرية من خلال هذه القواظد 

  ظادلة، تعكس قيم الشفافية، والتكامل الأتاديمي، والتقدير المتوا ن للجهود البا ية. حيخ تعُد هذه القواظد جزءاً 

الالتزام   الباح ين  المعهد من جميع  ويأمل  العلمي.  الباخ  الفكرية، وأخلاقيات  الملكية  بشأن  المعهد  من سياسة 

 .بروح التعاون، والاحتكام ىلى هذه الإرشادات بما يعز  بيةة ظلمية مزدهرا وماترفة
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 المنشورة عن المعهد  ات و المعلوماتالإعلانت ر  المصداقية في آلية 

والمعلومات  ا   أن  البيانات  وسلامة  مصداقية،  دقة،  ضمان  هو  الالية  تلك  من  العالي  بالمعهد  المتعلقة  لهدف 

وسيلة    إيجوث  والفناد    للسياحة أا  ظلى  نشرها  قبل  التدريس،  هيةة  وأظضاء  به  والعاملين  ظملة  وطبيعة 

ً ىظلامية أو منصات ىلكترونية  تابعة للمعهد أو تو يعها رس  .ميا

 

 : نطاق التطبيق

 ً ً   تطُبق هذه الآلية على جميع أنواع البيانات والمعلومات التي يتم إعدادها أو نشرها داخليا ، بما في  أو خارجيا

 :ذلك

 بيانات المعهد )الهيكل التنييمي، الرسالة، البرامج الأتاديمية...( -

 .بيانات العاملين وأظضاء هيةة التدريس -

 .الأخبار والإظلانات الرسمية -

 .الماتوى المنشور ظلى الموقع الإلكتروني وصفاات التواصل الاجتماظي -

 .الكتيبات والمطويات الرسمية -

 

 آلية مراجعة البيانات والمعلومات قبل الإعلان والنشر

 ا جمع المعلومات الأولية -1

يتم تجميع البيانات من الأقسام المختلفة داخل المعهد )شؤون العاملين، شؤون الطلاب، شؤون أظضاء هيةة   -

 .التدريس، الشؤون الإدارية، ىلخ(

 .يطُلب من تل قسم تو يق المعلومات بالأدلة والمستندات الرسمية -

 

 ا مراجعة داخلية أولية )على مستوى القسم( -2

 :يكُلف مسؤول أو لجنة داخل القسم بمراجعة أولية للتأكد من 

 .صاة المعلومات -

 .تطابقها مع السجلات الرسمية -

 .خلوها من الأخطاء الل وية أو المطبعية -

 

 ا إرسال المعلومات إلى وحدة الجودة أو وحدة الإعلام والعلاقات العامة -3

 :تتولى هذه الوحدة مراجعة دقيقة للبيانات، وتشمل

 .التاقق من دقة وصاة الماتوى -

 .التأتد من أن المعلومات لا تتعارض مع سياسات المعهد أو القوانين المعمول بها -

 .التأتد من ظدم وجود معلومات حساسة أو  ير مصرح بنشرها -

 

 : مراجعة قانونية أو إدارية )إذا لزم الأمر( -4

في حالة احتواء الماتوى ظلى قرارات أو معلومات رسمية، يتم ظرضها ظلى الشؤون القانونية أو الإدارا العليا  

 .لاظتمادها
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 ا اعتماد الم توى من الإدارة العليا -5

مراجعة جميع المعلومات أو البيانات قبل اظلانها ونشرها من جانب المسةول المختص م ل وتيل المعهد  -

 لشةون خدمة المجتمع وتنمية البيةة، أو مدير وحدا ضمان الجودا.  

بعد المراجعة من جانب المسةول المختص يتم اظتمادها من السيد الأستام الدتتورظميد المعهد. وفي النهاية يتم   -

 .عىرسال المعلومات ىلى لجنة الموقع الالكتروني للرفع ظلى الموق

 

 : النشر والإعلان -6

 :بعد الاعتماد، يسُمح بنشر المعلومات عبر القنوات الرسمية 

 .الموقع الإلكتروني للمعهد -

 .الصفاات الرسمية ظلى مواقع التواصل -

 .النشرات أو اللوحات الإظلانية داخل المعهد -

 

 ا الت ديث الدور  للبيانات -7

هيةة  بأظضاء  يتعلق  فيما  خاصة  وحدا تها،  استمرار صاتها  من  للتأتد  دورا  بشكل  المعلومات  هذه  ترُاجع 

 .التدريس أو البرامج التعليمية

 

 :النشر والتوزيع

 :يتم النشر عبر القنوات الرسمية، مثل

 .الموقع الإلكتروني -

 .صفاات التواصل الاجتماظي -

 .البريد الإلكتروني الرسمي -

 .اللوحات الإظلانية داخل المعهد -

 .وسائل الإظلام ىن لزم  -

 

 :التوثيق والأرشفة

 .يتم أرشفة نسخة من الماتوى المنشور مع تافة مراحل المراجعة والتعديلات -

 . ياتفا بها ىلكترونيًا وورقيًا للرجوع ىليها ظند الااجة -

 .ستلام والمراجعة(توقيعات الإ مثللكل خطوا )  سجلات توثيقيجب وجود  -
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 مدونة سلوك العمل التطوعي 

 المقدمة 

يعُد العمل التطوظي من الدظائم الأساسية لتطور المجتمعات واستدامة نموها، لما يعكسه من قيم ىنسانية نبيلة    -

فإننا   والفناد ،  للسياحة  العالي  المعهد  في  المؤسسية  مسؤوليتنا  منطلق  ومن  والتعاون.  والتكافل،  تالعطاء، 

  .نؤمن بأهمية ترسيخ  قافة العمل التطوظي تأحد المااور التكاملية في بناء الفرد والمجتمع

لذا، نشُجع جميع منسوبي المعهد من الهيةتين الأتاديمية والإدارية، وأظضاء هيةة التدريس والهيةة المعاونة،    -

التطوظي،   العمل  خدمة  ناو  وجهودهم  خبراتهم  توجيه  ظلى  والطالبات،  والطلاب  الموظفين  ىلى  بالإضافة 

 .والمساهمة الفعالة في تاقيق رسالته التنموية والإنسانية

 

 : مفهوم العمل التطوعي

العمل التطوظي هو نشاط ىنساني  ير رباي، يمُارس بارية تامة دون أا ض ط أو مقابل مادا، يهدف ىلى   -

خدمة أفراد المجتمع أو مؤسساته، ويعتمد ظلى الجهد الشخصي، والمعرفة، والخبرا، ويُوجه لتاقيق أهداف  

 .تنموية وىنسانية

ف الباح ون العمل التطوظي بأنه جهد منيم أو فردا، يتم خارت نطا  العمل الرسمي أو الاكومي،   - وقد ظرع

 .بدافع من الإيمان بأهمية الإسهام في تلبية احتياجات المجتمع دون انتيار مكافأا مالية

المجتمعات   - وبناء  الأفراد  تنمية  في  تسُهم  التي  المجتمعية  المشارتة  أوجه  أبر   أحد  التطوظي  العمل  يعُد 

  .المستدامة. وهو تعبير ظن القيم الإنسانية النبيلة، تالانتماء، والعطاء، والتكافل، والتعاون

أهمية تبرى ل رس  قافة التطوع    بالإسكندرية ىيجوثومن هذا المنطلق، يوُلي المعهد العالي للسياحة والفناد   -

لدى جميع منسوبيه، من قيادات أتاديمية وىدارية، وأظضاء هيةة تدريس، وطلبة، وموظفين، باظتباره رتيزا  

 .أساسية لدظم العمل المجتمعي وترسيخ الهوية المؤسسية الإيجابية

 

 : ثقافة العمل التطوعي

 :تشُكل ثقافة التطوع أحد مكونات الثقافة المدنية، وتسُهم في

 . رس روح المسؤولية المجتمعية -

 .تعزيز الانتماء المؤسسي والوطني -

 .دظم القيم الإنسانية تالعطاء والإي ار -

 .تنمية مهارات المتطوظين وتعزيز تجاربهم العملية -

 

 : أهمية العمل التطوعي

 .دظم ومساندا المؤسسات في أداء رسالتها المجتمعية -

 .توسيع نطا  الخدمات المقدمة للمجتمع -

 .تلبية احتياجات فةات يصعب الوصول ىليها ظبر القنوات الرسمية -

 .خلق روابط ىنسانية واجتماظية فعالة -

 .تمكين الشباب والطلاب من اتتساب الخبرات العملية -

 .دظم خطط التنمية المستدامة للمجتمع -
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 :أهداف العمل التطوعي في المعهد

 .تعزيز روح المواطنة والولاء والانتماء لدى المتطوظين -

 .تنمية القدرات والمهارات الفردية -

 .تعميق مفاهيم العمل الجماظي والمسؤولية المجتمعية -

 .دظم البرامج والمبادرات المجتمعية مات البعد التنموا -

 .تم يل المعهد بصورا مشرفة في مايطه المالي -

 .است مار طاقات الطلبة في أنشطة مفيدا وم مرا  -

 

 : خصائص العمل التطوعي

 .ال رض الأساسي منه خدمة الآخرين   :لا يرُتبط بمقابل ماد 

 .ظلى أساس الر بة الذاتية لا الإتراه  :يمُارَس ب رية

 .تالتعاون، والمسؤولية، والتكافل  :مرتبط بالقيم

 .ويسُهم في تطويرها  :يعتمد على المهارات والخبرات

 

 : مبادئ العمل التطوعي

 .يؤُدى بارية تاملة دون ىجبار  :الطوعية

 .لا ينُتير منه مقابل مادا أو ربح شخصي :المجانية

 .دون تمييز بين المشارتين :العدالة والمساواة

 .احترام خصوصية المستفيدين وحقوقهم  :احترام ال قوق

 .في تقديم الخدمات والعمل الجماظي :الشفافية والنزاهة

 .باللوائح والقوانين المنيمة للنشاط : الالتزام

 

 : أنواع العمل التطوعي

 :العمل التطوعي الفرد  -

 .يمُارَس بمبادرا شخصية من الأفراد، خارت ىطار تنييمي

 :العمل التطوعي المؤسسي -

 .يتم ظبر تنييم رسمي داخل المعهد أو مع شرتائه، ويخضع لخطط وهيكلة وتوجيه ىدارا

 

 :مجالات العمل التطوعي بالمعهد

 :التعليم والتدريب .1

 .المساهمة في برامج ماو الأمية، الدظم الدراسي، وتنييم الورش للطلبة والمجتمع

 :الص ة والرعاية .2

 .المشارتة في التوظية الصاية، حملات التبرع، ودظم موا الاحتياجات الخاصة

 :الخدمة المجتمعية .3

 .رظاية الأسر الماتاجة، دظم تبار السن، المشارتة في قوافل مجتمعية
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 :البيئة والمرافق .4

 .المساهمة في حملات النيافة، التشجير، صيانة المرافق العامة

 :السياحة والضيافة .5

 .تقديم الإرشاد السياحي التطوظي، تنييم فعاليات ترا ية أو  قافية

 

 : حقوق المتطوع في المعهد

 .ىسناد مهام تناسب قدراته وخبراته -

 .توفير الأدوات والبيةة المناسبة لأداء مهامه -

 .المعاملة بكرامة واحترام  -

 .التوجيه والإشراف والدظم الفني -

 .الشفافية في ظرض المهام والتوقعات -

 .الاظتراف بجهوده وتقديره رسميًا -

 .حماية بياناته الشخصية -

 .ىشراته في التقييم والتطوير المستمر -

 

 : واجبات المتطوع 

 .الالتزام بالمهام والتعليمات الماددا له -

 .احترام نيم المعهد ولوائاه الداخلية -

 .التالي بالسلو  الأخلاقي والمهني -

 .التعاون مع الفريق والجهات المعنية -

 .الافاظ ظلى ممتلكات المعهد والجهات الشريكة -

 .الافاظ ظلى سرية المعلومات التي يطلع ظليها -

 .ظدم است لال العمل التطوظي لمصالح شخصية -

 

 : التزامات المتطوعين

 .الالتزام بالقيم الأخلاقية والسلو  الاسن -

 .الجدية والانضباط في تنفيذ المهام  -

 .ظدم تقديم وظود أو تصرياات دون ىمن رسمي -

 .الامتناع ظن جمع تبرظات ىلا بتصريح خطي -

 .ظدم المطالبة بأا مكافآت أو ظائد مادا -

 .تم يل المعهد بصورا ىيجابية -

 .ظدم الإخلال بصورا المؤسسة أو ىساءا استخدامها -

 

 : معايير اختيار المتطوع

 .حسن السمعة والمصداقية -

 .الجدية والالتزام  -

 .توفر الوق  والقدرا ظلى العطاء -
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 .امتلا  المهارات المطلوبة حسب طبيعة المهمة -

 .الاستعداد للعمل ضمن فريق -

 .الاماس للمشارتة المجتمعية -

 .القدرا ظلى الاستفادا من التدريب والتطوير -

 .التفرغ الجزئي أو الكامل حسب الااجة -

  

 : معايير تقييم أداء المتطوع

 .تفاءا التنفيذ للمهام الماددا  -

 .درجة الالتزام بالاضور والانضباط -

 .مهارات التواصل والعمل الجماظي -

 .المساهمة في ىيجاد حلول للمشكلات -

 .الروح الإيجابية وتامل المسؤولية -

 .مدى تاقيق الأ ر المستهدف من التطوع -

 .الالتزام بالسلو  المؤسسي العام  -

 

 : آليات الدعم والت فيز 

 .تقديم شهادات شكر وتقدير -

 .ىدرات ساظات التطوع في ملف الطالب أو الموظف -

 .ىبرا  نمامت المتطوظين المتميزين في النشرات والتقارير -

 .ىشرا  المتطوظين في فعاليات المعهد -

 .منح الأولوية في المشارتة في برامج تدريبية أو مهنية مستقبلية -

 

 ة ووالخاتم 

المعهد  التزام  ويجُسد  الفةات،  مختلف  من  بالمتطوظين  المعهد  ظلاقة  ينيم  مرجعيًا  ىطارًا  المدونة  هذه  تم ل 

وندظو جميع منسوبي المعهد ىلى تبنعي هذه    .بتعزيز قيم العمل التطوظي تجزء من رسالته التنموية والمجتمعية

وتفاظلاً  وتعاونًا،  مسؤولية،  أت ر  ومهني  أتاديمي  مجتمع  بناء  ناو  سعيًا  والسلوتيات،  مايطه    المبادئ  مع 

والاجتماظي وتقدير    .الإنساني  التطوع،  لمبادرات  داظمة  بيةة  بتوفير  التزامنا  نؤتد  فإننا  المنطلق،  هذا  ومن 

 .الجهود التي تبُذل في خدمة المجتمع
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 لية تلقي الشكاو  و المقترحات بالمعهد العالي للسياحة و الفنادق آ

 المقدمة 

ىن فتح قنوات رسمية لتلقي الشكاوى والمقترحات يهدف ىلى تعزيز مبدأ الشفافية، والاستماع لصوت الطالب،  

والعمل الجاد ظلى تذليل العقبات وتطوير الأداء بما ياقق مصلاة جميع الأطراف داخل المعهد، تأتي هذه الآلية  

تجزء من التزام المعهد بإشرا  الطلاب في ظملية التطوير المستمر .و في ىطار حرص المعهد العالي للسياحة  

الاسكندرية ظلى تعزيز بيةة تعليمية ىيجابية ومافزا، وسعيًا لتاسين جودا الخدمات التعليمية    ىيجوث والفناد   

 والإدارية المقدمة للطلاب . 

 

 : الأهداف من إنشاء آلية لتلقي الشكاوى والمقترحات

 .التواصل بين الإدارة والطلاب وأعضاء هيئة التدريس والعاملينتعزيز  -

 .للمشكلات الاستجابة السريعة والعادلةضمان  -

 .ثقافة ال وار والمساءلةتشجيع  -

 .تاسين الخدمات الأتاديمية والإدارية بناءً ظلى المقترحات -

 

 : الجهة المسؤولة عن تلقي الشكاوى والمقترحات

 :ت ت إشراف  لجنة الشكاوى والمقترحات

 عميد المعهد -

   وكيل المعهد لشؤون التعليم و الطلاب -

 مدير وحدة ضمان الجودة  -

 

 : القنوات المعتمدة لتقديم الشكاوى والمقترحات

 ا صندوق الشكاوى والمقترحات الورقي .1

 :يثُبت في أماكن واض ة مثل

 .مدخل المعهد -

 .أمام شؤون الطلاب -

 .أمام مكتب العميد -

 ً  .( من قبل لجنة مختصةيتم فتح الصندو  بصفة دورية )مرا أسبوظيا

 

 النموذج الإلكتروني على موقع المعهد الرسمي  .2

 .مرفقات ىن وجدت( –تفاصيل  –نوع الشكوى   –الرقم القومي / المعهد  –يشمل )الاسم   -

 .يتم توجيه النمامت تلقائيًا ىلى بريد ىلكتروني مخصص -

 

 البريد الإلكتروني الرسمي   .3

  alex.edu.eg-Info@egoth م ال -
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 التقديم المباشر للمسؤول المختص  .4

 :الطالب أو الموظف يتقدم بشكواه إلى

 .مسؤول شؤون الطلاب -

 .رئيس القسم  -

 .أمين المعهد -

 .مكتب العميد )في الاالات الخاصة أو العاجلة( -

 

 :تصنيف الشكاوى والمقترحات 

 :يتم تصنيف الشكاوى والمقترحات حسب

 الشكاو  المقدمة من الطلاب:  

الامت انات:  - نتائج  يتقدم    تظلمات  حيخ  ظليها،  والرد  الامتاانات  نتائج  من  للتيلم  للمعهد  موحد  نيام  يوجد 

الطالب بتيلمة خلال أسبوظين من ظهور النتيجة وفتح باب التيلم تاد أقصي  لشةون التعليم و الطلاب لملئ  

التيلم،   مدا  انتهاء  وبعد  المقدم،  الإلتماس  المراد مراجعته، ودفع رسوم  بالمقرر  الخاصة  الإلتماس  استمارا 

يايل مدير شةون التعليم و الطلاب استمارات التيلم ىلى وتيل المعهد لشةون التعليم والطلاب والذا بدوره  

ياول الاستمارات لروساء الكنترولات المعنية لمراجعة رصد درجات المقرر . وفى حالة  بوت حق الطالب  

 فى الإلتماس المرفوع بعد مراجعة درجات رصد المادا، ياق للطالب استرداد رسوم الإلتماس المدفوظة. 

 

الشكاو   - صندوق  داخل  شكواه  بإيداع  الطالب  المعهد،  يقوم  داخل  لجنة   المتواجد  بوجود  فتاه  يتم  والذا 

 لا ية مكونة من ظميد المعهد، مدير وحدا ضمان الجودا ، وتيل المعهد لشةون التعليم والطلاب. يتم ىرسال  

  -المعهد لشؤون التعليم و الطلاب ،رئيس القسم العلمي    يل الشكاوا ىلي المسةول المختص )ظميد المعهد ،وت

 مديرا الإدارات المختلفة بالمعهد( حسب ماتوا الشكوا  

 

للباخ فى المشكلة وحلها ىن امكن ملك  أو     التوجه إلى المرشد الأكاديمي المسئول عنةيمكن للطالب  -

   مناقشتها داخل مجلس القسم.

 

والتي بدورها تعرض  alex.edu.eg-Info@egoth    البريد الإلكتروني  يقوم الطالب بإيداع شكواه على  -

ال لا ية اللجنة  وحدا ضمان    ظلى  مدير  و  والطلاب  التعليم  لشةون  المعهد  وتيل   ، المعهد،  ظميد  من  مكونة 

وتلاء   المعهد  )ظميد  المختص  المسةول  ىلي  الشكاوا  ىرسال  .يتم  العلمي  -الجودا  القسم  رئيس    -المعهد 

   مديرا الإدارات المختلفة بالمعهد( حسب ماتوا الشكوا

 

المفتوح:  - الباب  سياسة  المعهد  مرورا     يشجع  المعهد  ظميد  من  ابتداء  المفتوح  الباب  سياسة  يتبع  المعهد 

 بالجها  الإدارا أظضاء هيةة التدريس والهيةة المعاونة.
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 : الفئات الإدارية المختلفةفيما يخص الشكاو  المقدمة من 

ياق للفةات الأتاديمية والإدارية التيلم من نتائج تقييم الأداء وفق آلية ماددا    التظلمات من نتائج تقييم الأداء

حد أظضاء الجها  الإدارا أن يوافق أو لا يوافق ظلى التقييم الذا قام به  فعلى سبيل الم ال يجو  لأ  ومعلنة،

  اختصاصات معينة. مروسة في

 

   وتشتمل هذه السياسة على الإجراءات التالية:

يجو  لاحد أظضاء الجها  الإدارا أن يوافق أو لا يوافق ظلى التقييم الذا قام به مروسة في اختصاصات    -

  معينة.

ظند حدوث خلاف ظلى التقييم ياق للعضو الإدارا تقديم شكوى وأدلة داظمة ىلى المستوى الإدارا الاظلي    -

  في التسلسل الهرمي مع ىخطار ىدارا الموارد البشرية أيضاً. 

لي المستوى  ىىما لم يتمكن المستوى الإدارا الأظلى من حل الخلاف ظلى التقييم ياق للعضو السعي للوصول    -

   الإدارا الأظلى منه . 

 

   :فيما يخص الشكاو  المقدمة من أعضاء هيئة التدريس والهيئة المعاونة

صندو     - في  الموجودا  أو  المعاونة  والهيةة  التدريس  هيةة  أظضاء  من  يدويا  المقدمة  الشكاوا  ىستلام  يتم 

بواسطة   تفتح   والتي  جميع اللجنة  الالشكاوا  وفى  المعهد(،  )ظميد  المفتوح  الباب  سياسة  اتباع  أو   لا ية، 

المعهد ،رئيس   المعهد ،  وتلاء  المختص )ظميد  المسةول  ىلي  الشكاوا  يتم ىرسال  السابق مترها،  الاالات 

 القسم العلمي( حسب ماتوا الشكوا.

الطلاب    - الإدارا،  الجها   المعاونة،  والهيةة  التدريس  هيةة  المقدمة من أظضاء  الشكاوا  بعد مراجعة جميع 

لعدم   تصاياي  ىجراء  من  ىتخامه  تم  وما  بالرد  الشكوا  ىبلاغ صاحب  يتم  مترها،  السابق  الطر   بمختلف 

 تكرار الشكوى.   

 

 إجراءات التعامل مع الشكاوى والمقترحات  

 

 المرحلة  الإجراء

 الاستلام  -1 .جمع الشكاوى من جميع القنوات أسبوظيًا

 التسجيل  -2 .قيد الشكوى في سجل رسمي )ورقي أو ىلكتروني( برقم تسلسلي

 الت ليل والتصنيف  -3 .اقتراح( –سلوتيات    –مالية  –ىدارية  –تاديد نوع الشكوى )أتاديمية  

 الإحالة   -4 .... ىلخ( –جودا   –مالية  –شؤون طلاب  –تاويل الشكوى ىلى الجهة المختصة )رئيس القسم  

 الرد والمعالجة -5 .أيام عمل 10مدة لا تتجاوز التاقيق في الشكوى واتخام القرار المناسب خلال 

 إخطار مقدم الشكوى  -6 .ىخطار الشاتي بالنتيجة من خلال البريد الإلكتروني أو ىشعار رسمي

 التوثيق  -7 .حفا نسخة من الشكوى والرد في أرشيف المعهد )ورقي أو ىلكتروني(
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 وزارة التعليم العال                         
 المعهد العال للسياحة والفنادق بالإسكندرية                             

 )إيجوث(
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 ضوابط الشكوى المقبولة 

ومُوقعة باسم صاحبها )ىلا ىما سمح النيام بالشكاوى المجهولة ل ايات    م ددة وواض ةأن تكون الشكوى   -

 .السلامة( 

 .ألفاظ مسيئة أو تهديدألا تاتوا ظلى   -

 .أن تتعلق بشؤون المعهد أو أفراده أو نيمه الإدارية/الأتاديمية -

 .من وقوع المشكلة فترة زمنية معقولة أن تقُدم في  -

 

 آلية التعامل مع الشكاوى الجماعية أو المتكررة 

 .تدُرس بشكل ظاجل من قبل لجنة موسعة -

 .يرُفع تقرير ىلى ظميد المعهد مع التوصيات المقترحة -

 .يتم ظرض نتيجة المعالجة في لوحة الإظلانات أو المنصة الإلكترونية )ىما لزم الأمر( -

 

 : السرية والخصوصية 

 .تلتزم ىدارا المعهد بالافاظ ظلى سرية بيانات الطلاب وظدم اتخام أا ىجراء سلبي تجاه من يقدم شكوى

 

   :التقييم

 :يتم إعداد تقرير فصلي يتضمن

 .ظدد الشكاوى والمقترحات -

 .ما تم حله -

 .الإجراءات المتخذا  -

 . توصيات لتاسين البيةة التعليمية والإدارية -

 

 : مقترحات الت سين والتكريم 

 .وتاليلها من قبل الإدارا العليا رصد المقترحات البناّءةيتم  -

 .تمُنح شهادات تقدير أو خطابات شكر لأصااب المقترحات المميزا التي تم تنفيذها -

 

 :الخاتمة

 .ىن تطبيق هذه الآلية يعكس ىيمان المعهد بدور الطالب تشريك أساسي في بناء بيةة تعليمية متطورا وفعالة -

وتؤتد ىدارا المعهد التزامها الجاد بالتعامل مع تافة الشكاوى والمقترحات بكل موضوظية وسرية، والعمل ظلى   -

 معالجتها بما 

 .يضمن توفير بيةة تعليمية ظادلة، مافزا، وآمنة لجميع الطلاب   

 .ونسعى دومًا لأن يكون صوت تل طالب مسموظًا ومؤ رًا في مسيرا التقدم والتاسين المستمر -
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