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 تمهيد
الجهات المقدمة لها مثل لرامج حسااك إن تقديم البرامج التدريبية النوعية هو أحد العمليات الأساااسااية ة ارت التدريك لو الة االتعال دالتدريكت دت نوه هلب البرامج 

دالعردض لمدت  التي تنفل  اخل الجامعة لمنساااااااااوكونات دتتكون من لردامل ن بإ خات البيادات لاللةة العركية لمدت أرععة أسااااااااااليات تحرير ال طالات الرسااااااااامية الكلية التطبيقية

لتي تنفل من د الة االتعال دالتدريك  اخل الجامعةت دالبرامج التدريبية دالمشاااااااااااارذا التي تنفل ما ساااااااااااتة أسااااااااااااليالت لرامج معهد اة ارت العامةت البرامج التدريبية الق ااااااااااا رت ا

 جهات خارجية.

ية ت دتأدي أهمية لناء الأ لة اةجراالتنظيم العمل المؤسااا ااالي دعمل إ ارت التدريك عيم ت اااميم الأ لة اةجرااية لعملياينا الأسااااسااايةمن د الة االتعال دالتدريك ساااعيا د 

ترشاااااااااي  دالقبوت نونات دالنما   في تلويد العمل دتحسااااااااامنظ دتااااااااابد منظومتظت للا يحد  في هلا الدليل اةجراءات التي ت با لتنفيل البرامج التدريبيةت دال اااااااااوالد المتبعة لل

 دال طالات المستخدمة أثناء اتباه اةجراءات المحد ت.
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 إجراءات الترشيح لبرامج معهد الإدارة العامة
 المسؤول الخطوة م

1 

تقوم إ ارت  تإ ارت التدريك يفيد لمواعيد الترشي  دموضح نيظ البرامج التدريبيةلمام ير  خطاب من معهد اة ارت العامة إلم جامعة اا بعد أن 

أد يتم دسليم  ل دالتدريكجنة الداامة للالتعالالتدريك لإعدا  ملكرت عرض " خطاب عرض" عيم ال طاب الوار  من معهد اة ارت  ي يعرض عيم ال

مة ال طاب الوار  من معهد اة ارت منادلة إلم المشرف عيم مكتك دكيل الجامعة للدراسات العليا دالبحث العلمي لكي دعرض عيم اللجنة الداا

  المشكلة من معالي رامس الجامعة لتحديد البرامج التدريبية المناسبة. للالتعال دالتدريك

 يكدكيل االتعال دالتدر 

 مساعد مدير إ ارت التدريك

 عميد الموار  البشرية رنا مح ر اللجنة الداامة للالتعال دالتدريك لمعالي رامس الجامعة موضح نيظ توصيات اللجنة للموانقة علونا.   2

3 
الجامعة لخطاب صا ر من قبل عميد ير  نس ة من المح ر بعد موانقة رامس الجامعة ة ارت التدريك دمن ثم تقوم اة ارت لالتعميم عيم دحدات 

 الموار  البشرية دعيم موقا الجامعة درساال د ية لمنسوعي الجامعةت يفيد لبدء الترشي  عيم البرامج التدريبية داستقبات الطلبات.

 دكيل االتعال دالتدريك

 مساعد مدير إ ارت التدريك

4 

معهد اة ارت —للترشي  عبر ال دمات في دظام دافي بايقودة طلك الترشي  للبرامج التدريبيةلالتقدم للبرامج المعلنة لتقديم طلباينم  يقوم الراغبون 

رأي لالموانقة العامةل حيث يتم ااطلاه عيم البرامج المطردحة داختيار ما يناسبنم دعند رنا الطلك لالترشح للددرت ت ل إلم رامسظ المباشر لألداء ال

 دظام دافي. سبك الرنض عيم أد الرنضت دفي حات الرنض يتم توتي 

 منسوعي دمنسوكات الجامعة 

  

 دحدت الترشيحات نقد المقبولة اما المرنوتة نلا ت ل ة ارت التدريك " الطلبات إلم مسؤدلو الترشي  في إ ارت التدريك " ادتقات 5

6 

القنوات الرسمية بمراسلل دتتم عملية التدقيق دالفرز الننائي يرنا طلك الترشي  عبر دظام دافي ديتم ارسات الملفات المطلوكة عبر برامج الايفاد: 

للمتقدم ن دتحديد المرشح ن ثم تتم الموانقة عيم طلك المتقدم عن طريق دظام دافي دت ل رسالة د ية للمترشح تفيد لقبوت طلك التحاقظ 

 لالبردامج التدريبي

 دحدت الترشيحات

7 
 دمن ثم دعميدها عبر دظام دافيت نالطلبات البرامج القصيرة والموجهة والحلقات التطبيقية: 

ً
يتم استقبات دمعالجة طلبات المتقدم ن الكتردديا

جو  ما المستونية الشردط يتم الموانقة علونا دت ل رسالة د ية للمترشح تفيد لقبوت طلك دسجيلظ في لرامج معهد اة ارت العامة. اما في حالة د 
 دحدت الترشيحات
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 يمنا الترشح مثل قبوت الموظف لبردامل ن خلات العام الحالي نيتم رنض طلبظ دشرح  لك في الملاحظات.

 دكيل االتعال دالتدريك دعميد طلبات الترشي  عيم موقا معهد اة ارت العامة. 8

 دحدت الترشيحات .العامة اة ارت معهدالقبوت من  دتااجاعلان  االكتردني بعد البريد عبرإلم المقبول ن اشعارات القبوت إرسات  9

10 

بالتدريك بعد إتمام الموظف للبردامج التدريبي ترنا جهتظ شها ت إتمام البردامج ة ارت التدريك ليتم اعدا  قرار إ اري ل رف مستحقاتظ المالية 

 للااحة التنفيلية للموار  
ً
/ التدريك ال ارجي" خار  المنطقة التي يعمل بنا المترشح"  250البشرية الما ت الداخيي ي رف للموظف لدت دقل دنقا

 للااحة التنفيلية للموار  البشرية 250د 251ي رف لظ لدت دقل أد أمر ار اب دادتداب لناءً عيم الما ت 
ً
دي رف مكانأت تفوق للبرامج المنتنية  دنقا

 أساليا نأكثرل.  4لاختبار دمدينا 

 التدريك  ارتإ مساعد مدير

11 
بالنمو    من قبل عميد الموار  البشرية ديتم ارسالظ إلم إ ارت الرداتك دالنفقات استكمات ال رف.اة اري ل رف المستحقات المالية قرار اليوقا 

 ل5رقم 
 عميد الموار  البشرية

 
 الضوابط
 الترقيةت مردر عام عيم آخر لردامل ن ح ل علونما المتدربأشهر عيم تاريخ  6ال والد ال اصة لمعهد اة ارت العامة بمردر  -
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 المستند النظامي

 

 
 
 
 

 اللااحة التنفيلية للموار  البشرية في ال دمة المددية: 

 ل يتع ن عيم  ل جهة حكومية االتزام ل نفيل خطد التطوير دالتدريك المعتمدت عيم أن تتم مراجعتنا دتحديثنا بشكل  دري.166بما ت 

 اللااحة التنفيلية للموار  البشرية في ال دمة المددية: 

 ل تتحمل الجهة الحكومية التي يعمل بنا الموظف جميا التكاليف المالية للتدريك.176ما ت ب

د لك للأشهر الثلاثة الأدلم نقدت ثم  راتبظ الشهري لاةتانة إلم راتبظت منب٪  100 بنالل ي رف للموظف الموند للتدريك في الداخل في مدينة غ ر التي يعمل 249بما ت 

 يوقف صرنظ دا يلما لمنظ دك ن لدت الترحيل.

 ي رف لمن يلحق لددرت تدريبية في الداخل لدت تنقلات إتافي شهري لقدر لدت التنقلات الشهري المستحق لمرتبتظ. ل250بما ت 

.ت رف مكانأت قدرها د ف راتك شهر للمتفوق في  درات التدري ل253بما ت 
ً
 ك في الداخل. ديحد  إطار العمل التنظيمي توالد تحد  من يُعد متفوقا
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ي ادخال البيانات باللغة العربية وبرنامج تحرير الخطابات والعروض لبرنامجإجراءات الترشيح 
 الرسمية

 المسؤول الخطوة م
1 

 دكيل االتعال دالتدريك خطة تدريبية سنوية. إعدا 

 التدريكمساعد مدير إ ارت 

 عرض ال طة التدريبية السنوية عيم اللجنة الداامة للتدريك داالتعال الم 2
 
 دكيل االتعال دالتدريك   لة من معالي رامس الجامعة.شك

 عميد الموار  البشرية خطة التدريك السنوية.   عيمبعد  لك يتم رنا مح ر اللجنة الداامة للتدريك داالتعال لمعالي رامس الجامعة موضح نيظ توصيات اللجنة للموانقة  3

4 
 دكيل االتعال دالتدريك  .ارسات خطاب للإ ارت العامة للم زادية للارتباط عيم لند التدريك ديتم الر  مننم لاارتباط أد الرنض

 مساعد مدير إ ارت التدريك

5 
 دكيل االتعال دالتدريك  .مخاطبة الكلية التطبيقية لتحديد الجددت الزمني لتنفيل الددرات التدريبية عند الر  لالموانقة عيم اارتباط المالي من إ ارت الم زادية يتم

 مساعد مدير إ ارت التدريك

6 
التعميم عيم دحدات الجامعة عبر دظام مراسل دعيم موقا الجامعة درساال د ية لمنسوعي الجامعة دعبر حساب تويتر ال اص لو الة االتعال 

  .كت يفيد لبدء الترشي  عيم الددرات التدريبيةدالتدري

 دكيل االتعال دالتدريك

 مساعد مدير إ ارت التدريك

7 

دالتي دس ر التابعة لعما ت الموار  البشرية ل المنوعة عيم الددرات التدريبيةالترشي  بطلك  خدمةنت  التقديم عيم البرامج التدريبية عيم دظام دافي عبر 

اعتما  إ ارت التدريك بقبوت/  -الرامس المباشر بموانقة/ رنضل ما توتي  السبكمن أي الداء الر  -من قِبل الموظف  الآدي: بتقديم الطلكالعملية نونا 

 ل.ارسات رسالة للمتقدم لحالة طلبظ بقبوت / رنض -عدم قبوتل ما توتي  السبك

 دحدت الترشيحات

 دحدت الترشيحات الفرز دالمفاتلة ل ن المتقدم ن.بعد  لك تقوم إ ارت التدريك لتطبيق معاي ر  8
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 دحدت الترشيحات ج التدريبي.بعد نرز المتقدم ن دتحديد المرشح ن تتم الموانقة عيم طلك المتقدم عن طريق دظام دافي دت ل رسالة د ية للمترشح تفيد لقبولظ لالبردام 9

 مديرت إ ارت التدريك تنفيل البردامج.لبدء في ل ي الكلية التطبيقيةالم منسق التدريك فإرسات قاامة الأسماء الننااية للمقبول ن في البرامج  10

 دحدت التنسيق دالمتابعة تنفيل البردامج ةرسالها لجهات المتدرك ن دلوحدت مراقبة الأ اء الوظيفي. الكلية التطبيقية عند لدايةاستلام كشوف الح ور من  11

12 
المتدرك نت يحات من قبل العميد إلم إ ارت التدريك بعد اادتناء من  أسماءيت من الكلية التطبيقية استلام خطاب موجظ إلم عميد الموار  البشرية من 

 البردامج

 عميد الموار  البشرية 

 مساعد مدير التدريك

13 
ل رف المستحقات المالية للمتدرك ن دهي لدت دقل اد امر ار ابت دكدت ادتداب إصدار القرار اة اري "ديكون قرار جماعي يت من جميا المستحق ن" 

  ".بلمن يأدي من منسوعي الجامعة من خار  المنطقةلت دمكانأت تفوق " اامتياز

 مساعد مدير التدريك

 دحدت الترشيحات

14 

 للما ت  تمليالرداتك دالنفقاتت  إ ارتدإرسالظ إلم  عميد الموار  البشريةاعتما  القرار من قبل 
ً
ل من اللااحة التنفيلية 253د 251د 250بال رف دنقا

 للما ت 
ً
ل 34/26ل دخار  المنطقة اادتداب الما ت ب25 /34بللموار  البشرية لال دمة المددية دفي السالق  ان ال رف لدت النقل اد امر اار اب دنقا

 للما ت ب
ً
 اللااحة التنفيلية للموار  البشرية لال دمة المددية.  ل من34/30دمكانأت التفوق دنقا

 عميد الموار  البشرية

 
 الضوابط

 لأقدم استحقاقا للترقية.االأدلوية لمن لم يسبق لظ الح وت عيم أي من البردامل ن من قبل يليظ من لم يح ل عيم البردامج اللي تقدم للترشي  عليظت د  -
 تطبيقا لمبدأ النسبة دالتناسك.مراعات عد  المرشح ن من  ل جهة  -
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 المستند النظامي
 اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية: 

 .دوري بشكل وتحديثها مراجعتها تتم أن على المعتمدة والتدريب التطوير  خطط بتنفيذ الالتزام حكومية جهة كل على ن( يتعي166) مادة

 .للتدريب المالية التكاليف جميع الموظف بها يعمل التي الحكومية الجهة ( تتحمل176) البشرية في الخدمة المدنية: مادةاللائحة التنفيذية للموارد 

 ولا  صرفه يوقف ثم فقط، الثلاثة الأولى للأشهر  وذلك راتبه، إلى بالإضافة الشهري  راتبه من)٪  100 بها( يعمل التي غير  مدينة في الداخل في للتدريب الموفد للموظف ( يصرف249) مادة

 .الترحيل بدل وبين بينه يجمع

 .لمرتبته المستحق الشهري  التنقلات بدل بقدر  شهري  إضافي تنقلات بدل الداخل في تدريبية بدورة يلحق لمن ( يصرف 250) مادة

. من تحدد ضوابط التنظيمي العمل إطار  ويحدد. الداخل في التدريب دورات في للمتفوق  شهر  راتب نصف قدرها مكافأة ( تصرف 253) مادة
ً
 يُعد متفوقا
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 الدورات التطويرية المنفذة من جهة خارجيةتنفيذ إجراءات 
 المسؤول الخطوة م
 دكيل االتعال دالتدريك اعتما  ال طة ال شةيلية لو الة االتعال دالتدريك 1

 نريق إ ارت التدريك  تونرها الواجكدالمواصفات دإعدا  كراسة الشردط  ملموعة البرامجلتحديد الشردط دالمواصفات ال اصة لالبردامج التدريبي بأد  2

3 

ت للمنانسات دالمشترياتمن عميد الموار  البشرية إلم ن يلة دكيل الجامعةت داللي يحيلظ إلم اة ارت العامة للطرح المباشر  ال طةطلك طرح رنا خطاب 

للم زادية لطلك اارتباط المالي من الم زاديةت دعند تحديد المبلغ الم  ص للارتباط تقوم اة ارت العامة للمشتريات  دمننا يرنا خطاب إلم اة ارت العامة

  دالمنانسات لطرح البرامج عيم من ة اعتما .

 دكيل االتعال دالتدريك

 مديرت إ ارت التدريك

4 

اللي يحيلها لددرب ترسل العردض الوار ت عيم من ة اعتما  من مدير عام اة ارت العامة للم زادية درامس لجنة الشراء المباشر إلم عميد الموار  البشرية د 

م مدير عام الم زادية رنا خطاب إلمن ثم العردض ننيا د إلم دكيل االتعال دالتدريكت ليتم دشكيل لجنة ننية من د الة االتعال دالتدريك لدراسة 

  العردض المرنوتة من العردض الوار ت.عيم ر  للالأسباب الفنية ل

 عميد الموار  البشرية

 دكيل االتعال دالتدريك

 نريق إ ارت التدريك

5 
دااتفاق عيم  االتواصل معه يتمالبردامجت بعد اعتما  عرض الجهة المنفلت للبردامج دتلقي نس ة من خطاب معالي رامس الجامعة للجهة لتعميدها تنفيل 

 تنفيلها.دآلية تفاصيل البرامج 

 دكيل االتعال دالتدريك

 مديرت إ ارت التدريك

 مساعد مدير إ ارت التدريك

 دحدت الترشيحات التدريبي. دنقا للاحتيا التدريبية الترشي  للبرامج  6

 دالمتابعةدحدت التنسيق  .اةشراف عيم تنفيل البرامج التدريبية 7

 دحدت التنسيق دالمتابعة اة ارية. جهاينم في البرامج إلم رنا ح ور المشارك ن 8

 دحدت التنسيق دالمتابعة للمشارك ن في نناية اليوم التدريبي الأخ ر من  ل لردامج. متابعة دسليم شها ات الح ور  9
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 دالتقويم دالتقاريردحدت القياس   إعدا  التقرير الننائي للبرامج التدريبية 10

 مديرت إ ارت التدريك  لإتمام البرامج ل رف مستحقات الجهةلمالية للإ ارت العامة لرنا إنا ت  11

 المستند النظامي
 اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية: 

 (166) مادة

 دوري بشكل وتحديثها مراجعتها تتم أن على المعتمدة والتدريب التطوير  خطط بتنفيذ الالتزام حكومية جهة كل على يتعين
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 إجراءات تنفيذ الدورات التطويرية المقامة داخل الجامعة
 المسؤول الخطوة م
 

 مديرت إ ارت التدريك الجامعة.اعدا  ال طة ال شةيلية لناءً عيم  راسة ااحتيا  التدريبي لمنسوعي 

 دحدت تحديد ااحتياجات التدريبية

 دالمتابعة قدحدت التنسي ت دطلك الأهداف دالمحادر منظ.تنفيل البردامجالتنسيق للبردامج التدريبي دالتواصل ما المدرب لتحديد موعد  1

 دحدت التنسيق دالمتابعة ل1بالنمو   رقمالتي تتطلك عد  محد  من المتدرك ن  البرامج التدريبيةال سجيل في التواصل ما عما ت تقنية المعلومات لطلك دإرسات النمو   ال اص ل 2

3 
دحدت /دحدت العلاقات العامة  ل2اةعلان عن إقامة لردامج تدريبي بالنمو   رقم

 ال دمات االكترددية

 دحدت القياس دالتقويم دالتقارير ل3برامج التدريبية. بالنمو   رقمللإنشاء اس بادة ح ور دتقييم  4

 دحدت الترشيحات  في البرامج التي لها عد  محد  من المقاعد للمتدرك ن.نرز أسماء المرشح ن المقبول ن  5

6 
لتنفيل البردامج عيم حجز القاعة التدريبية للبرامج المنفلت ح وريا أد انشاء رالد الكتردني للبرامج المنفلت عن بعد أد رنا خطاب لعما ت تقنية المعلومات 

 سمسكو ديبكس حسك طبيعة البردامج التدريبي.
 دحدت التنسيق دالمتابعة

 دحدت التنسيق دالمتابعة أد موقا القاعة التدريبية للبرامج الح وريةعن بعدت  التدريبي المنفلللبردامج  االكتردني الرالدما شعارات القبوت إرسات إ 7

8 
 مج التدريبي.في البرامج المنفلت عن بعد يتم التواصل ما المدرب قبل لدء البردامج بساعة لعمل تلركة للرالد دالتأكد من جاهزية الةرنة لبدء البردا

 المنفلت ح وريا يتم استقبات المدرب دتله ز القاعات لالأ دات اللازمة من أجهزت دقرطاسية.دفي البرامج 
 دحدت التنسيق دالمتابعة

9 

ت دمتابعة الدر شةت دالر  عيم جميا ااستفسارات الوار ت.ت دمتابعة المشكلات التقنية الطاراةت التي للح ور قبوت اانتراتية دمن  ال الدخوت للةرنة*

 ي بعض البرامج التدريبية دالعمل عيم حلهات مثل إسنا  مهمة التنظيم لة ر المنظم في تنفيل بعض البرامج التدريبية.تظهر ف

 دالدعم. الح ورية للتنسيق دالمتابعة التواجد في القاعة التدريبية *

 دحدت التنسيق دالمتابعة

 دحدت التنسيق دالمتابعة دتحديث قاعدت ليادات البرامج عيم سحالة إ ارت التدريك  المددية دسجلاينم ئنمعمل جدادت لأسماد  للمتدرك ن الح ور الفعيي ح ر 10
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 درنعهاإلم عما ت تقنية المعلومات  الح ور  شوفكرنا  11
ً
 دحدت التنسيق دالمتابعة عيم من ة موار  ةصدار شها ات الح ور الكتردديا

 دحدت التنسيق دالمتابعة .المتدرك نالشؤدن اة ارية في جهات  دحدت للبرامج الح ورية إلمإرسات كشوف الح ور  12

 أد عن بعد. 13
ً
 دحدت القياس دالتقويم دالتقارير إعدا  تقرير لنقاط القوت دال عف حوت  ل لردامج تدريبي يتم تنفيلب سواءً ح وريا

 دالتقاريردحدت القياس دالتقويم  إعدا  التقرير ال تامي للبرامج التدريبية. 14

 المستند النظامي
 اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في الخدمة المدنية: 

 (166) مادة

 دوري بشكل وتحديثها مراجعتها تتم أن على المعتمدة والتدريب التطوير  خطط بتنفيذ الالتزام حكومية جهة كل على يتعين
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 انتهى بحمد الله وتوفيقه

 

 

 


