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 ة: ــاريخيــــه تلمحـ 
 

المعهد الوطني للعلوم الإدارية مؤسسه رائده فيي ماي ا الريدري        
ودمي  معهيدي ،   م1963الإداري ورنميه الموارد البشرية رأسي  اي م  

بموا  القيرار الامهيوري ر يم بعد الوحدة    الإدارة في شطري الوطن
م بأسم المعهد الوطني للعلوم الإدارية ، ليقوم ب لنش ط 1991( ا م 95)

مع  ييد الرييدري   ، وأحييد  الرييدريبي والرييأ يلي وااسرشيي ري والبح ييي
راس ت الرنموية في ما ا الد و,    العربية السب  ة في الوم الإدارة الع مة

 ويعربر بيت خبره وطنيه وفق ً لق نون إنش ئه.
لع  المعهيد اليوطني دوراً   مي ً فيي ماي ا الرنميية الإداريية ورأ ييا و

 المخرلفة. العماو ط ا ت الع مة  وحدات الخدمةالعنصر البشري في 
بدور فع ا في ما ا اابح ث والدراس ت الم لية والإدارية, المعهد و  م  

د ميين المييؤرمرات والنييدوات يديييي, ونظييم الع المشييورة العلميييةورقييديم 
وى ية القيية ورنميييوان  الرنميية الإداريييا فيي مخرليج اييوورش العم

 . البشرية
 
 
 
 
 
 
 
 

 الهدف العام للمعهد :
الإسه م الفع ا فيي اهيود الرنميية الإداريية وااررقي ت بمسيروى الإدارة       

 وذلك من خلاا  ي مه بأ داج ومه م اده.وأفراد   في ك فة  ط ا ت العما, 
 



 

 

 

 

 فروع المعهد:
 فرع المعهد بمح فظة ادن •

 فرع المعهد بمح فظة رعز •

 ه فرع المعهد بمح فظة الحد يد •

 فرع المعهد بمح فظة إ  •

 فرع المعهد بمح فظة حضرموت )المكلا( •

 الفئات المستهدفة:
 .  والقط اين الع م والمخرلط  للدولةالاه ز الإداري   •

 الخ ص والمارمع المدني . القط ع   •

 التخصصات :  
 ةييييي سبيييي( مح2  و يي سيييييح (1
 مك ر  إدارة  ( 4   ( إدارة 3
 رسويق  إدارة  ( 5

 
 البطاقة الدراسية :

يميينا الط ليي  فييي بداييية الفصييا الدراسييي ااوا وبعييد إسييركم ا        
 إاراتات الرسايا رسلم البط  ية الدراسيية ، واليل كيا ط لي  أن يصيطح 
بط  ره في حرم ومرافق المعهد أ ن ت اامرح ن ت ، واليه إبراز   اند الطل  

 .  ورادد مع بداية كا ا م دراسي ا م  مع العلم أن البط  ة ص لحة لمدة  

  الرسوم الدراسية :



 

 

 

 

 : طريقة التسديد
يرم الدفع من  با الط لي  للمعهيد نقيداً لكيا الرسيوم المقيررة لسينه  •

 سنه أولل(.دراسية ك ملة)ب لنسبة ل

 سطين مرس ويين بدايية كيا فصيا  الليكون دفع رسوم سنة   نية  •
 دراسي .

رحويا الرسوم الدراسية الخ صة بط ل  معين إليي ط لي    زا ياو •
 .  أخر مهم  ك نت ااسب  

 

 : من الدراسة الانسحاب
 با مواد الدراسة بأسيبوع واحيد في ح لة انسح   الط ل  من المعهد        
من الرسوم المدفواة وفي ااسبوع ال ي ني رعي د   %70  بوا عالرسوم    إليهرع د  
من الرسوم وإذا را وز ااسيبواين ايحيق ليه أن يسيررد أي  %50 بوا ع  إليه

 .  مبلغ من الرسوم 
 

 :  عن الدراسة الانقطاع
يلزم الط ل  المنقطع ان الدراسة فيي المعهيد وير ي  فيي إاي دة  ييده       

 ك ملة .بدفع الرسوم الدراسية  
 

 : من الرسوم الإعفاءات
الدراسية أبن ت أاضي ت  يئية الريدري  والريدري    الرسوم يعفل من   •

  .  في المعهد والع ملين  

إاف ت المع  ين من الرسوم في اميع البرام  ويريرك للعمييد رقيدير  •
 .الإاف تات الري يرا    

لكا   يعفل ال لا ة ااوائا من السنة ااولل من برن م  الدبلوم الفني •
 . %50بنسبة  رخصص  

 



 

 

 

 

 لمنظمة للدراسة في الدبلوم الفني : القواعد واللوائح  ا 
رخضييع الدارسيية للميينه  الإنرظيي مي إذ يشييررط أن يحقييق نسييبة ميين  -1

كحد أدنل مين السي ا ت   %75س ا ت الحضور اليومي ا رقا ان   
الدراسية في كا مقرر وياوز في الظروج ااسر ن ئية بعذر مقبيوا 

 .   %60دنيل من س ا ت الحضور شرط اا رقا ان خفض الحد اا

 %70ااميي ا الفصييا و %30رقسييم الييدرا ت فييي كييا ميي دة إلييل  -2
 للأمرح ن النه ئي .

ا ينرقا الط ل  إلل الفصا الدراسي ال  ني من الع م الدارسي ااوا  -3
إذا زادت مواد رسوبه في الفصا الدارسي ان  يلاث ميواد ويكيون 

الفصيا ااوا ك ملية فيي العي م الري لي   لط ل  فرصية لإاي دة ميوادل
 مب شرة .

ا ينرقا الط ل  إلل الفصيا الدراسيي الصييفي مين السينه الدارسيية  -4
ااولل إذا زادت مواد رسوبه في الفصلين الدراسيين ااوا وال ي ني 
ان خم  مواد )ميع مرااي ة أحكي م الفقيرة السي بقة( ويكيون أم ميه 

 ا في فصله  الدراسي .  فرصة لإا دة المواد المربقية اليه ك

ا ينرقا الط ل  إلل السنه ال  نية إذا زادت مواد رسيوبه اين خمي   -5
مواد مين ميواد السينه ااوليل ويكيون أم ميه فرصية لإاي دة الميواد 

 المربقية اليه كا في فصله  الدراسي .

ا ينرقا الط ل  إلل الفصا الدراسي ال  ني من الع م الدراسي ال  ني  -6
رسوبه في الفصيا الدراسيي ااوا اين  يلاث ميواد إذا زادت مواد  

ويكون أمي م الط لي  فرصية لإاي دة ميواد الفصيا ااوا ك ملية فيي 
 الع م الر لي مب شرة .

ا ينرقا الط ل  إلل الفصا الدراسي ال  ني من الع م الدراسي ال  ني  -7
إذا زادت مواد رسوبه اين سيت ميواد مين السينة السي بقة والفصيا 

ع مراايي ة أحكيي م الفقييرة السيي بقة( ويكييون أم مييه الدارسييي ااوا )ميي
 فرصة لإا دة المواد المربقية الية كا في فصله  الدراسي .

ا ينرقا الط ل  مين الفصيا الدراسيي ال ي ني إليل الفصيا الدراسيي  -8
الصيفي إذا زادت مواد رسوبه في الفصا الدراسي الق ني ان  لاث 



 

 

 

 

ل ي ني مين العيي م ميواد ويكيون أم ميه فرصية لإا درهيي  فيي الفصيا ا
 الدراسي مب شرة . 

ا ينرقا الط ل  إلل الفصا الدراسيي ال ي ني مين العي م الدراسيي إذا  -9
زادت مواد رسوبه في الفصا الدراسي ااوا اين  يلاث ميواد مين 
الفصا الدراسي ااوا أو ان ست مواد من اميع الفصيوا السي بقة 

 دة الميواد ويكون أم م الط ل  فرصة فيي العي م الري لي مب شيرة لإاي
 المربقية اليه كا في فصله  الدراسي . 

ا ينرقا الط ل  إليل الفصيا الصييفي مين السينه الدراسيية  -10

ال  نيية إذا زادت مييواد رسييوبه ايين سييت مييواد فييي اميييع الفصييوا 

السيي بقة )مييع مراايي ة أحكيي م الفقييرة السيي بقة( ويكييون أم مييه فرصيية 

 صله  .أخرى لرصفية المواد المربقية اليه كا م دة في ف

 التكميلية :  الامتحاناتقواعد  
رعقد امرح ن ت الدور ال  ني للمكملين مين طلبيه السينه ال  نيية فقيط   •

الذين دخلوا امرح ن الفصا الصيفي وذلك بعد إالان نري ئ  الفصيا 
الصيفي ورشكا اللانة بمقررح مين رئيي  المركيز وموافقية امييد 

 المعهد . 

أي ميي دة فييي الييدور ال يي ني  ا ياييوز اي ط ليي  الرييأخر ايين أدات •
الركميلي مي لم فيعربير راسيب  فيي المي دة ميع مرااي ة أحكي م الفقيرة 

 ( .9من الم دة )9/9

 

 

 

 قواعد التخصص :
 الآرية :  للمع ييريخضع الط ل  اند اخري ر الرخصص  -1
  : رخصص ح سو   -أ



 

 

 

 

ال  نويية الع مية وإمرحي ن القبيوا حس  مروسط معدا الط ل  فيي  ي
، ويخري ر المركيز أاليل   %80روسط المعيدا اين  الل أن ايقا م

 المعدات وحس  المق اد المحددة . 
 رخصص مح سبة :   -  

يحرس  مروسط معدا الط ل  في ال  نويية الع مية وامرحي ن القبيوا 
، ويخري ر المركيز أاليل   %75الل أن ايقا مروسط المعيدا اين  
 المعدات وحس  المق اد المحددة . 

 رخصص إدارة : -ج

مروسط معدا الط ل  في ال  نوية الع مية وامرحي ن القبيوا يحرس   

، ويخري ر المركيز أاليل   %70الل أن ايقا مروسط المعدا اين  

 المعدات وحس  المق اد المحددة .

 رخصص إدارة الرسويق وإدارة المك ر  : -ح

يحرس  مروسط معدا الط ل  في ال  نوية الع مية وامرحي ن القبيوا 

، ويخري ر المركيز أاليل   %65معدا اين  الل أن ايقا مروسط ال

 المعدات وحس  المق اد المحددة .

 

 

 

 : والمختلطالتخصددص لمددوافي ا اددار الإاارط والقطدداع  ال ددام قواعددد  
 في الدبلوم المروسط للمع يير الآرية : االرح قيخضع ط لبي 

 من ال  نوية الع مة . %65رخصص ح سو  : معدا  -1

 من ال  نوية الع مة . %60رخصص مح سبة : معدا  -2

 من ال  نوية الع مة . %55رخصص إدارة : معدا  -3



 

 

 

 

ميين ال  نوييية  %50رسييويق وإدارة مك ريي  : معييدا رخصييص إدارة  -4

 المقررات الدراسية في الدبلوم الفني إاارة التنمية : الع مة .
 المقرارات الدراسية لدبلوم فني ادارة تنمية  
 تخصص حاسوب  

 الفصل الدراسي الثاني  الفصل الدراسي الاول

 المــــــــــادة م
 عدد الساعات 

 المــــــــــادة م
 عدد الساعات 

 عملي  نظري عملي  نظري

   3 (  2لغة انجليزية )  1   3 (  1لغة انجليزية )  1

2 

  Windowsمبادئ حاسوب 
&word 
 Access(1 2 2قواعد بيانات ) 2 2 2  

   3 دوائر منطقية  3   3 رةإدامبادئ  3

   3 إدارية نظم معلومات  4   3 محاسبة أساسيات 4

5 

 2 2 (  basicبرمجة ) أساسيات

5 

 تطبيقات حاسوب  
 (Excel- power 

point/typing 

2 3 

 2 2 (2اساسيات برمجة )  6   3 الرشيدالحكم  6

 سنة ثانية 

 الفصل الدراسي الرابع  الفصل الدراسي الثالث 

 مادة ال م

 عدد الساعات 

 المادة  م

 عدد الساعات 

 عملي  نظري   عملي  نظري  

1 
لغة الاسترجاع  

   3 إحصاء  1 2 2 المهيكلة 

2 
قواعد بيانات  

(Access(2 2 2 2 
البرمجة المرئية  

(Vbasic(2 2 2 



 

 

 

 

3 
البرمجة المرئية  

(Vbasic(1 2 2 3  2 2 شبكات حاسوب 

 Oracle Developer 2 2 4 2 2 صيانة حاسوب  4

 3 تحليل وتصميم نظم  5
مشرو 

 5 ع
 تصاميم رسومية  

graphical Design   3 

 3 مشروع تخرج  6 2 2 برمجة مواقع  6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنمية  إدارةالمقرارات الدراسية لدبلوم فني  

 إدارةتخصص  

 الفصل الدراسي الثاني  الأولالفصل الدراسي 

 المــــــــــادة  م
 عدد  

 ـــــــــادة المـ م الساعات 
 عدد  

 الساعات 

 3 عامة  إدارة  1 3 عمالأ إدارةمبادئ  1



 

 

 

 

 3 إحصاء مبادئ  2 3 مبادئ اقتصاد جزئي  2

 3 مبادئ اقتصاد كلي  3 3 (  1لغة انجليزية )  3

 3 مصطلحات تجارية باللغة الانجليزية 4 3 مبادئ محاسبة مالية )أ( 4

 3 مبادئ محاسبة مالية )ب(  5 3 إداري قانون  5

 3 موارد بشرية إدارة 6 3 سلوك تنظيمي 6

 سنة ثانية  

 الفصل الدراسي الرابع الفصل الدراسي الثالث 

 3 مالية وإدارةتمويل  1 3 مصارف إدارة 1

 3 التسويق  إدارةمبادئ  2 3 والعمليات الإنتاج إدارة 2

 3 الجودة الشاملة  إدارة 3 3 إداريةنظم معلومات  3

 3 ريات ومخازن تمش إدارة 4 3 مالية عامة  4

 3 الحكم الرشيد  5 3 مناهج بحث 5

 3 محاسبة ضريبية 6 2 تطبيقات حاسوب  6

 تنمية  إدارةالمقرارات الدراسية لدبلوم فني  

 التسويق إدارةتخصص  

 الفصل الدراسي الثاني  الأولالفصل الدراسي 

 المــــــــــادة  م
 عدد  

 المــــــــــادة  م الساعات 
 د  عد

 الساعات 

 3 تجارية باللغة الانجليزية مصطلحات 1 3 اعمال إدارةمبادئ  1



 

 

 

 

 3 مبادئ اقتصاد كلي  2 3 مبادئ اقتصاد جزئي  2

 3 إحصاء مبادئ  3 3 (  1لغة انجليزية )  3

 3 إداريةنظم معلومات  4 3 محاسبة مالية  أساسيات 4

 3 عامة إدارة 5 3 مهارات اتصال 5

 3 تسويق إدارة 6 2 تطبيقات حاسوب  6

 سنة ثانية  

 الفصل الدراسي الرابع الفصل الدراسي الثالث 

 3 مشاريع إدارة 1 3 ريات ومخازن تمش إدارة 1

 3 بحوث تسويق  2 3 دراسة جدوى اقتصادية 2

 3 تسويق الخدمات العامة 3 3 وإعلانترويج  3

 3 سلوك المستهلك  4 3 تجارة الكترونية  4

 3 مبيعات إدارة 5 3 الحكم الرشيد  5

 3 الجودة الشاملة  إدارة 6 3 علاقات عامة 6

 تنمية  إدارةالمقرارات الدراسية لدبلوم فني  

 تخصص محاسبة  

 الفصل الدراسي الثاني  الأولالفصل الدراسي 

 المــــــــــادة  م
 عدد  

 المــــــــــادة  م الساعات 
 عدد  

 الساعات 



 

 

 

 

 3 محاسبة )ب( مبادئ  1 3 مبادئ محاسبة )أ( 1

 3 محاسبة ضريبية 2 3 قانون تجاري  2

 3 مبادئ احصاء  3 3 مبادئ اقتصاد جزئي  3

 3 الحكم الرشيد  4 3 مبادئ ادارة  4

 3 رياضة مالية 5 3 ( 1لغة انجليزية ) 5

 3 مبادئ اقتصاد كلي  6 2 مبادئ وتطبيقات حاسوب  6

 سنة ثانية  

 رابعالفصل الدراسي ال الفصل الدراسي الثالث 

 3   أموالمحاسبة شركات  1 3 أشخاصمحاسبة شركات  1

 3 نظام محاسبي موحد  2 3 (1محاسبة متخصصة )  2

 3 ( 2محاسبة متخصصة ) 3 3 محاسبة منشات مالية  3

 3 مراجعة حسابات 4 3 محاسبة تكاليف  4

 3 تمويل وادارة مالية 5 3 محاسبة حكومية  5

 3 حاسوب نظام محاسبي بال 6 3 مناهج بحث 6

 تنمية  إدارة المقرارات الدراسية لدبلوم فني  
 مكاتب   إدارةتخصص  

 الفصل الدراسي الثاني  الأولالفصل الدراسي 

 المــــــــــادة  م
 عدد  

 المــــــــــادة  م الساعات 
 عدد  

 الساعات 



 

 

 

 

 3 (  2لغة انجليزية )  1 3 إداري قانون  1

 3 سكرتارية  2 3 (  1لغة انجليزية )  2

 3 نظم الحفظ والتوثيق  3 3   إدارةمبادئ  3

 3 (  2طباعة بالعربية )  4 3 (  1طباعة بالعربية ) 4

 3 إجراءاتتبسيط  5 3 مكاتب  وإدارةتنظيم  5

 3 سلوك تنظيمي 6 3 مبادئ حاسوب  6

 سنة ثانية  

 الفصل الدراسي الرابع الفصل الدراسي الثالث 

 3 ات اداريةنظم معلوم 1 3 طباعة بالانجليزية  1

 3 تطبيقات حاسوب  2 3 إحصاء مبادئ  2

3 
مصطلحات تجارية  

 3 علاقات عامة  3 3 بالانجليزية

 3 الحكم الرشيد  4 3 اجتماعات  رةاوإدتنظيم   4

 3 مراسلات باللغة الانجليزية 5 3 مراسلات وعداد التقارير  5

6 
 وإدارةمهارات اتصال 

 3 برامج سكرتارية جاهزة  6 3 الوقت 

 
 الامتحانات :  وآدابقواعد 

اامرح ن ت وفي ح لة إخلاله بهي  يرعيرض   وآدا  يلرزم الط ل  بقوااد  
 من العقوب ت الر لية :  اي

الط ليي  و ييو يرحييدث مييع زملائييه أو حيي وا  ضييبطفييي ح ليية  -1
ااسرف دة مم   و مكرو  في أورا هم يحيرر محضيرا للط لي  



 

 

 

 

ر  يرار يينص ويرفعه إلل رئي  لانة اامرح ني ت اليذي يصيد 
 فيه الل اارب ر الط ل  راسب  في م دة اامرح ن . 

في ح لة ضبط الط ل  ومعه محرويي ت ررعليق بمي دة اامرحي ن  -2
يقوم مرا   الق اة بسح  المحروي ت ورسايا محضرا ب لح لة 
ورفعه  إلل رئي  لانة اامرح ن ت اليذي يصيدر  يرار يينص 

 لل النحو الر لي : فيه الل اارب ر الط ل  راسب  في م درين ا

 الم دة موضوع ح لة الرلب  و الم دة الري رليه  .  -
الم دة موضوع ح لة الرلب  والم دة الريي  بلهي  اذا ك نيت مي دة  -

 الرلب   ي ااخيرة في امرح نة . 

إذا ركررت مح ولة الط ل  للغش وضبط مرلبس  يلغيل امرح نيه  -3
 في اميع مواد الفصا الدراسي . 

لط ل  السلوك إلل زميلاتة أو مرا بيي الق ايه في ح لة أس تة ا -4
أو إلل لانه اامرح ن ت يرم سح  دفريرة اامرحي ني وإخراايه 
من الق اه واح لره للرحقيق ومن  م ررخذ لانة اامرح ن ت بحقة 
م  رراه اليل ضيوت احكي م  يذه اللائحية وذليك فيي نفي  ييوم 

 اامرح ن . 

رو يفية اين أدات   في ح لة إحداث شغب  في   اية اامرحي ن ييرم -5
 اامرح ن ت اللاحقة ويح ا إلل مال  رأدي  . 

في ح لة انرح ا أي شخص شخصية أي ط ل  في المعهد يح ا  

إلل لانة ااخرص ص الق نونية ويحرم الط ل  المنرحا  

شخصية من بقية اامرح ن ت ويح ا إلل لانة رحقيق ومن  م  

 إلل مال  رأدي   . 
 

 : نظام التأديب
الرأدي  اند كا إخلاا  ب لنظم واللوائا وررف وت الازاتات  يطبق نظ م 

 والعقوب ت بحس  المخ لفة . 



 

 

 

 

يعاقب الطالب بالفصل النهائي من الدبلوم فـي حالـة ارتكابـه إحـدى *  
 : المخالفات التالية

رقديم شه دات وو  ئق مزورة )مع الإح لة إلل الاه ت القض ئية  -1
 المخرصة(.

يية ينسيبه  الط لي  لنفسيه ورخيص رقديم رقي رير أو أبحي ث الم -2
 أشخ ص آخرين. 

اااردات أو اليرلفظ بألفي ظ  يير ائقية اليل أحيد أاضي ت  يئية  -3
 الردري  والردري  أو الموظفين.

 انرح ا شخصية الغير. -4
ا يحق للط ل  المفصوا سح  و  ئقه من المعهد إا بعد سيداد  -5

 الرسوم المقررة اليه وأي الرزام ت اينية أخرى اليه. 
يحق للط ل  المفصوا اسب   رأديبية االرح ق ب لمعهد ميرة   ا -6

 أخرى إا بحكم  ض ئي ب ت. 

 

 أحـكــام عـــامــــــة : 
 

يوجه للطالب إنذار بالفصل من الدبلوم فـي حالـة ارتكابـه إحـدى *  
 المخالفات التالية:

رفييع الصييوت أو إ يي رة الفوضييل فييي الق ايي ت الدراسييية  .1
 والمك ر  والممرات.

 ردات أو الرلفظ بألف ظ  ير ائقة الل أحد زملائه الطلبة.ااا .2

القي م برصيرف ت أو سيلوكي ت أخيرى  يير ائقية ليم يحيدد  .3
 ذكر   فيم  سبق.

 حما السلاح الن ري أو اابيض . .4

 
 
 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 د الل  ـم ـح ـم ب  ـت 

 

 

 


