
 
 
 

 

 الدليل الاجرائي لخدمة طلب الموافقة على برامج التدريب والتطوير
 -برامج مركز الأعمال بمعهد الإدارة العامة-
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 المحتويات
 تمهيد. •

 .على برامج التدريب والتطويرالتعريف بخدمة طلب الموافقة  •

 .ضوابط عامة •

 برامج مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة •

 تقديم طلب الموافقة على برامج مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة ضوابط ✓

 الإجراءات  ✓

 إجراءات تعامل وكالة الابتعاث والتدريب مع الطلبات الواردة. •

 

 

 

 

 



 
 
 

 تمهيد
 

والتدريب لتنظيم العمل المؤسس ي عملت إدارة التدريب على تصميم الأدلة الإجرائية لعملياتها الأساسية، حيث تأتي أهمية بناء سعيا من وكالة الابتعاث 

م أو أشخاص بصفته الأدلة الإجرائية في تجويد العمل وتحسينه وضبط منظومته، بتحديد العمليات الأساسية للإدارة وإجراءاتها المفصلة، والمسؤولين من جهات

 الاعتبارية عن تنفيذ هذه الإجراءات لضمان انسيابية سير العمل وتلافي حدوث أي مشاكل في حال وقوع طارئ أو تدوير وظيفي.

بع عند رفع 
ّ
 طلب الموافقة علىويأتي هذا الدليل لتحدد الضوابط المتبعة لقبول هذه الطلبات، والسياسات واللوائح التي يستند اليها، والإجراءات التي تت

 برامج التطوير والتدريب.

 

 

 

 



 
 
 

 طلب الموافقة على برامج التدريب والتطوير التعريف بخدمة
 للتعميم الصااااااااااااادر من

ً
الترقية عبر منصااااااااااااة  التدريبية لغرضإضااااااااااااافة الدورات والذي ينص على ضاااااااااااارورة اللجنة الدائمة لإدارة وتنفيذ الترقيات الوظيفية  نظرا

 رد البشرية. ية بالموافقة من عمادة المواعلى أن يكون ذلك مسبوقا بالتوص، موارد

 الى رغبة عمادة الموارد البشااارية بتيساااير إجراءات العمل على موساااواي وموساااووات ا جامعة وسااارعة حصاااولهم على الموافقة قامت وكالة ا
ً
لعمادة للابتعاث ونظرا

أساااااااابيع، الى التقديم الالوتروني والذي يحصااااااال فيه الموظف على الموافقة في  6ة والتدريب بتحويل ا خدمة من التقديم الورقي التي كانت تساااااااتغرص فيه إصااااااادار الموافق

 أيام عمل بحد اقص ى. 3حال اكتمال بياناته وسلامة طلبه من يوم الى 

 وهي: تدعم هذه ا خدمة جميع برامج التطوير والتدريب والتي تتطلب الموافقة المسبقة من عمادة الموارد البشرية قبل ا حصول عليها

 .معهد الادارة العامة منبرامج مركز الاعمال  /1

 برنامج سكووا للماليين(. PMP –الشهادات الاحترافية مثل )إدارة المشاريع  /2

 . البرامج المعتمدة من وزارة الموارد البشرية /3

 مصطلحات:
يسااااااااااتفيد مفها الموظف في الترقية وتنفذها جهات حكومية محددة مثل )برامج المركز يقصااااااااااد بالبرامج المعتمدة من وزارة الموارد البشاااااااااارية برامج اعتمدتها الوزارة كنقا   •

 (.لديوان العام للمحاسبةالسعودي للمراجعة المالية والرقابة على الأداء التابع ل

لهيئة السااااااااعودية للمحاساااااااابين مالة لويااااااااهادة الز    PMPيقصااااااااد بالشااااااااهادات الاحترافية يااااااااهادات الاعتماد في مجال متخصااااااااص من جهة حكومية أو دولية مثل يااااااااهادة  •

 .القانونين



 
 
 

 ضوابط عامة

 عبر نظام وافي وهو مرتبط بموافقة الرئيس المباير. •
ً
 يتم التقديم على طلب الموافقة على برامج التدريب والتطوير الوترونيا

توصااااااية بالموافقة من عمادة الموارد البشاااااارية حسااااااب الأنظمة واللوائح وصااااااول الطلب الى وكالة الابتعاث والتدريب لا يعاي الموافقة وانما يتطلب ذلك دراسااااااته  م أ ذ ال •

 والتعليمات المعمول بها.

التاادقيو والمراجعااة  م أ ااذ معااا جااة الطلااب في وكااالااة الابتعاااث والتاادريااب ومنح الموافقااة لا يعاي الموافقااة على البرامج كنقااا  في الترقيااة وانمااا يتطلااب ذلااك الاادراسااااااااااااااة و  •

 الفهائية من وحدة الترقيات في عمادة الموارد البشرية حسب الأنظمة واللوائح والتعليمات.التوصية بالموافقة 

 منح الموافقة مرتبط باحتساب الشهادة لأغراض الترقية فقط ولن تتوفل ا جامعة بأي مصروفات للتدريب أو مكافآت للتميز. •

 يلي:بما  مقدم الطلبإقرار يشتر   •

 الشهادة الاحترافية وارتباطه بمساره الوظيفي صحيح. -من معلومات حول البرنامج في الطلب ما ذكر  ان /1                         

 الشهادة الاحترافية أو حصوله على تقدير ممتاز. -بعدم مطالبة ا جامعة بأي مبالغ مالية لقاء حصوله على يهادة إتمام البرنامج  الموظف يتعهد /2                          

تناسااب المساالى الوظيفي،  برات سااابقة، تدريب سااابو، مسااتو  مثل بأنه مسااتوفي لأي ياارو   اصااة با جهة المنفذة للبرنامج / المانحة للشااهادة )يقر  / 3                        

 (اللغة الإنجليزية

 دم التأ ر في صدور الموافقة.سبب رئيس ي لع واستيفاء كافة البيانات المد لة من الأ طاء الإملائية سلامة المعلومات •

 يتم إيعار الموظف عن حالة الطلب من  لال الرسائل النصية والبريد الإلوتروني كما يمون تتبع حالة الطلب على النظام  •

جة لذلك ووما تقتضااايه المصااالحة لعمادة الموارد البشااارية ا حو في تعديل يااارو  وضاااوابط التقديم على طلبات الموافقة على برامج التدريب والتطوير متى ما دعت ا حا •

 العامة ووناءً على توصية اللجان المختصة.



 
 
 

 برامج مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة

 تقديم طلب الموافقة على برامج مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة ضوابط
 عبر نظام وافي ومرتبط بموافقة الرئيس  •

ً
 المباير.التقديم على طلب الموافقة الوترونيا

 التقديم على برامج مركز الاعمال القصيرة والموجهة فقط ولا تقبل طلبات الموافقة على برامج الايفاد أو دبلوم اللغة الإنجليزية. •

 الالتزام با حضور للدوام.اعتيادية من رصيده للبرامج الصباحية، أو حضور البرامج المسائية مع  الموافقة على الطلب لا تتيح التفرغ وإنما يمون للموظف ا ذ إجازة •

 أيام عمل على الاقل من بدء البرنامج التدريبي. 3فقة الرئيس المباير بمدة لا تقل عن والابد من وصول طلب الموافقة الى وكالة الابتعاث والتدريب في نظام وافي بعد م •

 ولا تتحمل وكالة الابتعاث والتدريب تبعات مخالفة هذا الشر . صدور الموافقة على الطلب قبل التسجيل في مركز الاعمال وقبل دفع الرسوم المالية. •

ها ويجب إرفاص نسخة من الشهادة ونسخة من  طاب الموافقة من  1/5/1443الا إذا كان تاريخ ا حصول على الشهادة قبل تاريخ ادات السابقة لا ينظر في الشه  •

. pdfصيغة بعمادة الموارد البشرية في ملف واحد في المرفقات 
ً
 في حال سبو ا حصول على الموافقة ورقيا

 ينطبو عليها الشر  التالي: لابد ان يصل ا خطاب لوكا •
ً
 بخطاب رسلي قبل تفعيل ا خدمة الوترونيا

ً
لة الابتعاث والتدريب بمدة طلبات الموافقة التي سبو رفعها يدويا

 ه.لا تقل عن ستة أسابيع قبل بداية البرنامج التدريبي المراد الالتحاص ب

 

 



 
 
 

 الإجراءات:
 -وكالة الابتعاث والتدريب –ا خدمات  –تسجيل الد ول على نظام وافي  –الأنظمة الالوترونية  -بوابة ا جامعة الالوترونية )التقديم عن طريو نظام وافي /1

 ايقونة طلب الموافقة على برامج التدريب والتطوير.

 بالطلب:تعبئة النموذج متضمنا كافة البيانات المتعلقة /2

 نوع البرنامج: ا تيار برامج مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة ✓

 هل تم ا حصول على الشهادة )نعم أم لا( ✓

 البرنامج التدريبي.مسلى  ✓

 تحديد مقر التنفيذ )حضوري ام عن بعد(. ✓

 تحديد فترة تنفيذ البرنامج )صباحي ام مسائي(.  ✓

 تحديد مدة البرنامج التدريبي ✓

 ة البرنامج التدريبي.تحديد تاريخ بداي ✓

 تحديد تاريخ انتهاء البرنامج التدريبي. ✓

 ذكر المهام الرئيسية للوظيفة. ✓

 الارتبا  بالمسلى الوظيفي حيث يتم الا تيار من ضمن القائمة الموسدلة التالية: ✓



 
 
 

 تتناسب مع المسلى الوظيفي ا حالي. •

 تتناسب مع العمل المكلف به. •

 ذكر بعض المهام الرئيسية للوظيفة ✓

هااااااااااااااا ولم يتم ا حصااول على 1/5/1443. )مثل يااهادة إتمام البرنامج التدريبي إن ساابو ا حصااول عليه قبل تاريخ PDFرفع الملفات التي يرغب الموظف بإرفاقها بصاايغة  /3

 ها(2/5/1443وتاريخ  32584موافقة مسبقة من عمادة الموارد البشرية وذلك كما ورد في التعميم رقم 

 رفو والموافقة على الالتزام بما ورد فيهقراءة التعهد الم /4

 ارسال الطلب ليصل الى الرئيس المباير لإبداء الرأي بالموافقة أو الرفض. /5

 في حال موافقة الرئيس المباير يصل الطلب الى وكالة الابتعاث والتدريب. /6

 الرفض.دراسة الطلب حسب الأنظمة واللوائح والتعليمات وإصدار القرار بالموافقة او  /7

 في حال صدور الموافقة يقوم الموظف بالد ول على موقع مركز الاعمال بمعهد الإدارة العامة وتسديد الرسوم المالية /8

 بعد إتمام البرنامج التدريبي يرفو الموظف يهادة ا حضور عبر منصة موارد. /9

 



 
 
 

 مع الطلبات الواردة. وكالة الابتعاث والتدريب إجراءات تعامل
 الطلبات الواردة الى وكالة الابتعاث والتدريب عبر نظام وافي من قبل مسؤولي الترييح.استقبال  .1

 مراجعة الطلبات وتدقيقها وفقا لعدد من الايتراطات مفها: .2

 صحة المعلومات المد لة حول البرنامج /الشهادة الاحترافية. ✓

 .الوظيفي والمسلىوالمهام الفعلية المسار الوظيفي للموظف الارتبا  الفعلي بين مجال البرامج التدريبية/ الشهادات الاحترافية و  ✓

 له مرة أ ر .في حال وجود حاجة لتعديل الطلب  خطأ او نقص في البيانات المد لة يتم إعادة الطلب الى مقدم الطلب لتعديل ما يلزم ومن  م إعادة ارسا .3

 ات ويمون لمقدم الطلب الاطلاع عليها ورفع طلب جديد متلافيا ما ورد في الملاحظات.في حال رفض الطلب يوضح مسؤول الترييح اسباب الرفض في  انة الملاحظ .4

 في حال مطابقة الطلب للشرو  واللوائح يتم الرد بالموافقة المبدئية من قبل مسؤول الترييح.   .5

لموافقة يصااال بريد الوتروني الى مقدم الطلب ليتمون من ا حصاااول على يصااال الطلب الى المساااؤول الأعلى لإبداء الرأي الفهائي ويتم الرد على الطلب في النظام. وفي حال ا .6

 التدريب.

 في حال ارفو المتدرب نموذج للترييح من ا جهة المنفذة، يوقع ويختم من وكالة الابتعاث والتدريب. .7

 لا يمون لمقدم الطلب إد ال طلب جديد عبر نظام وافي الابعد الانتهاء من معا جة الطلب السابو. .8

الدورات، ويتحقو مسااؤول النظام عن منصااة موارد -ا خدمات الالوترونية-حصااول المتدرب على الشااهادة التي تمت الموافقة عليها يرفع الشااهادة على منصااة موارد بعد  .9

ظمة واللوائح والتعليمات لإدراجها من الطلب عبر الدراسااااااااااة والتدقيو والمراجعة  م أ ذ التوصااااااااااية بالموافقة من وحدة الترقيات في عمادة الموارد البشاااااااااارية حسااااااااااب الأن

 واحتسابها لأغراض الترقية.

 



 
 
 

 

 

 تم بحمدالله

 

 


