
 

التدريب سياسة  

 

 التدريب الخارجي للموظفين )خارج الجامعة( :أولاً

 

 توفر دورات تدريبية خارجية من المراكز المعتمدة لدى الجامعة بالتدريب. -

سب مع طبيعة عمل  - إختيار الدورات التدريبية الخارجية التي لها علاقة وتتنا

 الموظفين والجامعة.

ساعد  - شرية على م عرض الدورات التي تم إختيارها من قبل إدارة الموارد الب

دارية والمالية وبموجب قرار أخخ  الموافةة على تعميمها الرئيس للشؤون الإ

 على الإدارات واأخقسام حسب الفئة المستهدفة.

شيح  - سام لتر سمي له ه الدورات على كافة الإدارات واأخق صدار  تعميم  ر إ

 الفئة المستهدفة متضمناً إسم الدورة ومكان وتاريخ إنعةادها.

رد البشييريةق قسييم التدريب والت وير ويتم ترد الترشيييتات إلى دائرة الموا -

شوفات بها  شيح ويتم فرزها وعمل ك صة للتر ص تفريغها على النماذج المخ

لكي يتم إختيار الموظف المناسييب وحسييب اأخسييس المعتمدة للترشيييح في 

الجامعة ومراعاة إنسييجام موعييوب البرنامت التدريبي مع ب اقة الإحتياجات 

 التدريبية للموظف المرشح.

تعرض كشييوفات  الترشيييتات على إدارة الموارد البشييرية ويتم الإختيار  -

سب الدورة ل بيعة عمل  سس المعتمدة لدى الدائرة مع مراعاة تنا سب اأخ ح

 الموظف المرشح.



 

 

إصييدار قرار مسيياعد الرئيس للشييؤون الإدارية والمالية أخخ  الموافةة على  -

تم الإعلان عن اأخسييماا بموجب اأخسييماا التي تم  ترشيييتها وبعد الموافةة ي

كتاب رسمي ويتم إعلام الجهة المسؤولة عن التدريب بالترشيتات وال لب 

 منها موافاة الجامعة بمكان إنعةاد الدورة وتأكيد المشاركة.

 

 التدريب الداخلي للموظفين )داخل مركز الجامعة( :ثانياً -

 

متضمناً إسم الدورة إصدار تعميم بالدورات إلى مختلف الإدارات واأخقسام،  -

 .ومكان إنعةادها وتاريخها والوقت والفئة المستهدفة خلال مدة معينة

تزويد دائرة الموارد البشرية بأسماا الموظفين المرشتين لتضور البرنامت  -

التدريبي مع عرورة مراعاة إنسجام موعوب البرنامت التدريبي مع ب اقة 

 .الإحتياجات التدريبية للموظف المرشح

إعداد قائمة بأسماا الموظفين المرشتين لتضور البرنامت التدريبي من قبل  -

 .الموظف المعني في قسم التدريب

 . دراسة قوائم أسماا الموظفين المرشتين من قبل دائرة الموارد البشرية -

التنسيب لمساعد الرئيس للشؤون الإدارية والمالية بالموافةة على الترشيح  -

 .لغايات التدريب

إستكمال الإجرااات بمخاطبة الموظف أو الموظفين ال ين سيةوموا بتدريب  -

 .المرشتين وإبلاغ الموظف والجهات المعنية



 

 

 .متابعة حضور وغياب المتدرب أثناا التدريب حسب مدة الدورة -

تعبئة نموذج تةييم الدورة من قبل الموظف المتدرب عند إنتهاا فترة  -

 .التدريب

ةسم بتةرير ملخص الدورة عن المادة العلمية موعوب البرنامت تزويد ال -

 .التدريبي مرفةاً ب يه شهادة التدريب

تزويد دائرة الشؤون المالية بنسخة من كتاب الموافةة على الترشيح لغايات  -

 .التدريب

 .صرف المستتةات المالية للموظف المشارك عند إجتيازه لمت لبات الدورة -

ستتةات المالية للموظف أو الموظفين ال ين قاموا بالتدريب وصرف الم -

 . )المدرب(

حفظ كتاب الموافةة على التدريب ومرفةاته في قسيييم شيييؤون الموظفين  -

 حاسوبياً ووثائةياً في الملف الخاص بالموظف.

 

 : سياسة عامة للتدريب  الثاًث

 

 ان لا يكون الموظف المرشح للدورة تتت فترة التجربة . -

 تعبئة نموذج الالتتاق بالدورة الم روحة مع أخ  الموافةات الازمة . -

ينبغي على الموظف اشعار في حال تع ر التضور الى الدورة أخي ظرف كان  -

 مديره المباشر قبل موعد إنعةاد الدورة بخمسة أيام عمل .



 

 

في حال تغيب الموظف عن حضور الدورة دون تةديم سبب مةنع فسوف يتم  -

 حرمان الموظف من العلاوة السنوية .

 تعةد الدورات الداخلية أثناا الدوام الرسمي ويعتبر من ساعات العمل . -

 # الإجراا خ وات التنظيمية الوحدة المسؤولية

المعنية  الإدارةمدير 

بالتدريب ق مدير إدارة 

 الموارد البشرية

المعنية  الإدارة

 / بالتدريب والت وير

 إدارة الموارد البشرية

عداد مسودة خ ة التدريب والت وير السنوية إ

 والإجراااتالتي تشمل التفاصيل الموعتة 

 المعتمدة لنظام التدريب والت وير

 

1 

المعنية  الإدارةمدير 

بالتدريب ق مدير إدارة 

 الموارد البشرية

المعنية  الإدارة

 / بالتدريب والت وير

 إدارة الموارد البشرية

مراجعة واستشارة المدراا المعنيين حول  

 مسودة خ ة التدريب والت ويرالسنوية

 

2 

 

مدير إدارة الموارد 

البشريةق مدير إدارة 

 الشؤون المالية

إدارة الموارد 

إدارة الشؤون  /البشرية

 المالية

 الجامعةالتأكد من مدير الشؤون المالية في 

لخ ة التدريب  الإجماليةمن مدى توفر التكلفة 

 والت وير

4 

 

 5 اعتماد خ ة التدريب والت وير السنوية الإدارة العليا الإدارة العليا

المعنية بالتدريب  الإدارة

إدارة الموارد  / والت وير

 البشرية

المعنية بالتدريب  الإدارة

إدارة  / والت وير

 الموارد البشرية

رسال نسخة من الخ ة التدريبية المعتمدة أو ا

 إدارة الجامعةعليها إلى  لاحة تعديلات اي
6 

المعنية بالتدريب  الإدارة

إدارة الموارد  / والت وير

 البشرية

المعنية بالتدريب  الإدارة

إدارة  / والت وير

 الموارد البشرية

ةييم ومراجعة دورية لخ ة التدريب ت

 والت وير السنوية
7 

 مدير إدارة الموارد البشرية
المعنية بالتدريب  الإدارة

 والت وير
 8 حصر العدد التةريبي للمشاركين في كل دورة



 

المعنية  الإدارةمدير 

بالتدريب والت وير ق مدير 

 إدارة الموارد البشرية

المعنية  الإدارة

 / بالتدريب والت وير

 إدارة الموارد البشرية

تتديد المدربين الداخليين  المناسبين لتةديم 

 خدمات التدريب
9 

المعنية  الإدارةمدير 

بالتدريب والت وير ق مدير 

 إدارة الموارد البشرية

المعنية  الإدارة

 / بالتدريب والت وير

 إدارة الموارد البشرية

التأكد من إمكانية قيام المدربين الداخليين 

 بمهام التدريب
10 

 

 

 

 

تحديد احتياجات 
التدريب

تخطيط برنامج 
التدريب

تطبيق برنامج 
التدريب

مراجعة فعالية 
البرنامج


