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 المقدمة

تنفيذ نظام التدريب ل بالاليات اللازمةالوزارات والجهات الاتحادية  تزويد الى الدليليهدف هذا 

اذج والإجراءات والمهام والخطوات اللازمة لتنفيذ موالتطوير المعتمد  حيث يتضمن هذا الدليل الن

 النظام . 
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  الجهة الاتحاديةعلى مستوى والتطوير ت التدريب تحليل احتياجا  1-1

 

 الهدف

أولويةات   مةن تحديةد احتياجةات    الإتحاديةة  ات الحكوميةة  دراسةة وتمكةين الجهة   إلى هذا الإجراء يهدف 

وبيةةان الو ةةر الةةراهن للتةةدريب بمةةا فةةي ذلةةل الاةةعوبات وسةةبل معالجتهةةا ومةةد  فعاليةةة        التةةدريب

تحديةةد مةةوالن الضةةعف التةةي تحتةةاج الةةى تطةةوير مةةن  بةةل   التةةدريب فةةي الجهةةة الاتحاديةا ةةافة إلةةى

الرؤسةةاء المبايةةرين فةةي مختلةةف الادارات والا سةةام وتحديةةد انةةواي الحلةةول التدريبيةةة المفضةةلة لةةد   

 المعنيين في الجهة الاتحادية والتكلفة التقديرية المتو عة لتطبيق برامج التدريب والتطوير.

   

 

 المعنيين بالاجراء 

 أو الإدارة المعنية بالتدريب  د البشريةإدارة الموار

 

 المدخلات

 للجهة الاتحادية  الأهداف الإستراتيجية 

  بيانات احاائية خاصة بالموظفين 

  المستو  العلمي ونوعية المؤهلات  لد  الموظفيين 

 لد  الموظفين .  الخبرات السابقة 

 وفقا لبطا ة الوصف الوظيفي ( )الوظيفية الحالية والمستقبلية للموظفين المسؤوليات  المهام و 

  الأداء نتائج تقييم مستو  الكفاءات الحالية حسب 

  . الالار العام للكفاءات 

 الدورية  . نتائج عملية مراجعة الأداء 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  من كل عام  خلال يهري فبراير ومارسيتم الإنجاز 

 

 ارة الموارد البشرية لإد  الأدوات المتوفرة

  التدريب و التطويرتحليل احتياجات حول استريادي لمقابلة الإدارة العليا دليل 

  التدريب و التطويرية عمل لاستكشاف احتياجات استريادي للقيام بوردليل . 

 التدريب و التطويراحتياجات  تحليل راء الموظفين حولآ نموذج استطلاي 

 

 لعملية عناصر الارتباط  المعتمدة ل

 خطة التدريب والتطوير   2-1

 

 الإجراء  يةمرجع

 و التطوير تحليل احتياجات التدريب  1-1

 

 الدليل الاجرائي . 

 التدريب و التطويرتحليل احتياجات   1-1
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 (1رقم ) الإجراءات
 
 البيان الإجراء المهام والمسؤوليات الخطوة

البيانةةةةةةةات إعةةةةةةةداد   ائمةةةةةةةة ب مدير الإدارة المعنية بالتدريب 1

 المطلوبة
 تتضمن هذه البيانات معلومات تتعلق بما يلي: 

 أهداف المؤسسة الاستراتيجية 

      البيانةةات الاساسةةية  حةةول المةةوظفين م ةةل

الجنسية والجنس والعمر...الخ ، بالإ افة 

إلةةى بيانةةات داعمةةة أخةةر  م ةةل معةةدلات     

 دوران الوظيفي . 

     الكفةةاءات المسةةتقبلية والقةةدرات المطلةةوب

لةةةةةةةد  المةةةةةةةوظفين بمختلةةةةةةةف   توفرهةةةةةةةا

 المستويات لتحقيق هذه الأهداف.

   مسةةةةتو  المهةةةةارة أو المعرفةةةةة المطلوبةةةةة

لتمكةةين المةةوظفين مةةن تحسةةين مسةةتويات    

 أدائهم الحالية،

نقةةةال الضةةةعف فةةةي الأداء أو أيةةةة احتياجةةةات     

تةةةةدريب لازمةةةةة لإعةةةةداد المةةةةوظفين لإنجةةةةاز     

الأهةةةةةداف الإسةةةةةتراتيجية للجهةةةةةة الإتحاديةةةةةةة     

المسةةتو  الأعلةى مةن التطةةوير    والوصةول إلةى  

 المهني.
يتوجةةب علةةى المةةدير المعنةةي بالتةةدريب عمليةةة    آلية  تجمير وتحديث البيانات مدير الإدارة المعنية بالتدريب 2

تجميةةةر البيانةةةات وو ةةةر تاةةةور يةةةامل عةةةن   

الو ةةةةر الحةةةةالي للتةةةةدريب وا تةةةةرا  الحلةةةةول  

اللازمةةة لأي مةةن نقةةال  ةةعف وإيجةةاد حلةةول     

 وتشمل هذه الآلية ما يلي :   ابداعية مبتكرة ،

     دراسةةةة  الخطةةةط الإسةةةتراتيجية ومعةةةايير

 العمل الجديد والوصف الوظيفي 

    اجةراء مقةةابلات مةةر المةدراء، وتكةةون هةةذه

المقةةةةةةةابلات عةةةةةةةادة ماةةةةةةةادر أساسةةةةةةةية  

للمعلومةةات حةةول الخطةةط وتنظةةيم العمةةل    

والتغييرات، أو  د تتوسةر لتشةمل الحقةائق    

 ية.المتوفرة في المستندات التوثيق

    ،اجةةةةةةةةةةةراء مقةةةةةةةةةةةابلات و اسةةةةةةةةةةةتبيانات

واسةةتطلاعات لآراء المةةدراء والمةةوظفين   

   والمندوبين الآخرين، أو من يم لهم.

     تحليل  ديموغرافي )م ةل الجنسةية والعمةر

إلخ( المتوفرة في  اعةدة البيانةات الخاصةة    

 بالموارد البشرية

     دراسةةةة الإلةةةار العةةةام للكفةةةاءات وتحليةةةل

 مستو  كفاءة الموظفين .  

 اجعة نتائج تقييم الأداءمر
إعةةةةةةةةةداد تقريةةةةةةةةةر تحليةةةةةةةةةل   بالتدريب ةالمعنيالادارة  مدير 3

 الإحتياجات التدريبية

إعةةةداد تقريريةةةامل  حةةةول مةةةردود احتياجةةةات  

التةةدريب فةةي الجهةةات الاتحاديةةة  . و  ةةد يكةةون  

ذلةل بم ابةةة مسةةتند رسةةمي يشةةكل أساسةةا  لخطةةة  

 التدريب والتطوير السنوية.

 

لتقريةةةر الأولويةةةات بةةةين  يجةةةب أن يحةةةدد هةةةذا ا 

احتياجات التدريب التي يتم تحديدها، بالإ افة 

إلةةى أيةةة عرا يةةل وعقبةةات تمنةةر تنفيةةذ التةةدريب  

الفعال في الجهةة الاتحاديةة ، وأنةواي الةدورات     
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التدريبيةةةةةة المفضةةةةةلة لةةةةةد  مةةةةةوظفيكم ، وأي   

مجةةالات محةةددة يحتةةاج فيهةةا المةةدراء لتةةدريب    

لهةةم، وتطةةوير المهةةارات بةةين أعضةةاء فةةر  عم

وأي اسةةةةةت مارات أو مةةةةةوارد مطلوبةةةةةة لتنفيةةةةةذ 

 الحلول المقترحة.

 

يمكةةةةن أن يشةةةةمل تقريةةةةر تحليةةةةل احتياجةةةةات      

 التدريب ما يلي:

 المقدمة .1

 الخلفية / النطا / الأسلوب 

 النتائج الرئيسية: .2

    الأهةةةةةةةداف الإسةةةةةةةتراتيجية و أولويةةةةةةةات

 التدريب .

     ملخةةةةةةةةةةع نقةةةةةةةةةةال الضةةةةةةةةةةعف فةةةةةةةةةةي

زمةةة لةةردم  الأداء/احتياجةةات التةةدريب اللا 

 الفجوة .

     رأي الرؤسةةاء المبايةةرين  عةةن التةةدريب

المعمول به حاليةا  / وجهةات النظةر حةول     

 الحلول المقترحة .

 الحلول المقترحة .3

  إلار عمل التدريب والتطوير 

 الدورات والأنشطة التدريبية 

 التدريب الذاتي 

     نوي المتابعة والدعم المطلةوب مةن الجهةه

 لانجا  التدريب .

 تدريبي المطلوب .الشكل ال 

 المدربون والبنية التحتية للتدريب 

 .خطة التواصل والاتاال 

 المنهجية / التطبيق .4

 التكاليف التقديرية  .5

المااد ة علةى تقريةر تحليةل     مدير إدارة الموارد البشرية 4

 الاحتياجات التدريبية

 

  الأعتماد الإدارة العليا 5
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 حول احتياجات التدريب  الإدارة العليا مقابلة ل الاسترشادي دليلال

 

تياجةات التةدريب   حالإدارة العليا في الجهات الاتحادية لإجراء مقابلات حةول ا دليل مر هذا الستخدم يُ

والتطوير و يجوز للإدارة المعنية بالتدريب تعديل وتحديث هذا الدليل بما يتلائم مر متطلبةات الجهةة   

 الاتحادية . 

 

 :مقابلةتفاصيل ال

 القسم: الاسم :

 :ةالحالي الوظيفةالمدة الزمنية في  : المسمى الوظيفي

 

 .تعريف أهداف ومهام ) القطاي / الإدارة / القسم ( رجى يُ .1

 

للسةنة القادمةة؟   ال لاثةة الأهةم التةي حةددتموها     ولويةات  الأساسية ؟ ما هي الأما هي الأهداف  .2

 ل السنوات ال لاثة القادمة؟كم خلاأولوياتتغير ت تتو عون أنكيف 

 

 ؟الوحدات التنظيمية التابعة لكم  من داء الأ أين تتو عون أكبر إمكانيات في تحسين .3

 

تعيق تحقيقكم للمستو  المطلوب في بيان ثلاثة إلى خمس مشاكل تواجهونها  من  طاعكم  .4

 .الأداء 

 

. ما هةو  التدريب والتطوير هدافغير محدودة لأ تخاع مواردا المؤسسة لنفرض أن هذه  .5

أو ، التدريب الالكترونةي ) اتقديمه ية؟ وكيفبتنظيمهاترغبون  د ي ية التالتدريبالدورات نوي 

 (؟، إلخ.خارج مكان العملأو التدريب العمل، رأس على التدريب 

 

 والكفةةاءاتمةةن المهةةارات   القاةةو  تسةةاعدكم للاسةةتفادة   ةةد التةةيأيةةكال التةةدريب  مةةا هةةي   .6

 ؟حاليا  المتوفرة

 

 ولما أخترتم هذا الشكل ؟أو دورات تدريبية ؟  مبادرات ةأي هل سبق أن تم تقديم .1

 

 ؟الموظفون بالتحفيزيتمتر كيف تافون ثقافة العمل ؟ هل  .5

 

الأعمةال والوظةائف المناسةبة فةي      الموظفين المناسبين الةذين ينجةزون  أن لديكم  ونهل تعتقد .1

فةةي الإعةةداد الاسةةتفادة مةةن التةةدريب  وظفين لةةديكم حاليةةا  بإمكةةان المةة؟ هةةل اةةحي الشةةكل الب

 ؟تحديات المستقبلية لمواجهة ال

 

 هةا التةدريب التةي تعتقةدون أن    أيكالعملية التدريب والتطوير الناجحة؟ ما هي  تافونكيف  .13

 .إلخ( ..،الكتروني  العمل، تعليمعلى رأس ؟ )تدريب  كمتفيد

 

 بعد؟ لمعرفة أو المهارة لم ننا شهانقال  عف أخر  من حيث ا هل ثمة .11

 

 كيفية تخايع موازنة التدريب والتطوير السنوية ؟ عنهل لديكم تاور وا    .12

 

لمساعدتكم  القيام بهاما هي الخطوات المحددة والوا عية التي تستطير إدارة الموارد البشرية  .13

 ؟والتطوير تدريبلات في تلبية احتياجا
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  اجات التدريب والتطوير يرشة عمل لاستكشاف احتالاسترشادي لو ليلالد
 

تضةمن مةوظفين مةن كافةة الجهةات الحكوميةة علةى أن لا        ت التةي  عمةل اللعقد ورش  دليلال هذا يستخدم

 ةرئيسة  الموظف مةر  يزيد عدد المشاركين في كل ورية عن عشر موظفين مر مراعاة عدم حضور

وتعةديل هةذا الةدليل بمةا يتوافةق       ثبالتدريب تحةدي  كما يجوز للإدارة المعنيةفي ذات الورية مباير ال

 مر احتياجات الجهة الاتحادية . 

  :أسماء المشاركين في ورشة العمل 

 

 القسم الاسم 

  

  

  

  

  

  

 

 :بورشة العمل  التعريف

التةي يجةب أن تعتمةدها     تدريب والتطةوير الت أولويافي تحديد   المساعدة هوورية العمل الهدف من 

تأديةةة وظةةائفكم بالشةةكل  التةةدريب التةةي تحتاجونهةةا ل  ايةةكالفةةي فهةةم  آراؤكةةم وسةةوف تسةةاعد. ة الجهةة

 للجهةيمكن  وكيف ،والتطوير التدريب كم فيأنها تعيق فرص قدونوتحديد الحواجز التي تعت ،الأم ل

  .المهنية كمهدافكم لأقأن تدعم بشكل أفضل تحقي

 

 :المستخدمة لورشة العمل سللة الأ

 

تجةةاربكم التدريبيةةة  هةةل تتناسةةبأهميةةة التةةدريب والتطةةوير بالنسةةبة إلةةيكم يخاةةيا ؟   مةةا هةةي .1

يةكل  فةرا التةدريب    ؟ هةل  مر تو عاتكم لةد  تسةلمكم وظيفةتكم    الجهةوالتطويرية في هذه 

 ؟والتطوير عنارا  مهما  في اختياركم للمكان الذي تعملون فيه

كيف  هل يمكنكم أن تحددوا، بالأم لة، ير؟ م التدريب والتطوتقيّ الجهةكيف تعتقدون أن هذه  .2

تم مةنحكم و تةا  كافيةا     ية هةل   التةدريب والتطةوير؟   كم فةي تلبيةة احتياجةات  هذا القسم فةي  كم ساعد

؟ يب والتطةوير للبةاتكم المتعلقةة بالتةدر   يتعالى مدراؤكم بجدية مةر  للتدريب والتطوير؟ هل 

 ؟طويرهذه المؤسسة بالشكل الكافي في التدريب والتر تست مهل 

تريدونةه.  ي كم لمسةتو  الإنتاجيةة الةذ   تحقةيق  الرئيسية في وظائفكم التي تعيقالمشاكل  حددوا .3

 التدريب في معالجة هذه المشاكل؟كيف برأيكم سيساعدكم 

تخاةع مةواردا  غيةر محةدودة لأهةداف التةدريب والتطةوير. مةا هةو           الجهةلنفرض أن هذه  .4

أن يةةةتم تنظيمهةةةا؟ وكيفيةةةة تقةةةديمها )التةةةدريب    دورات التدريبيةةةة التةةةي ترغبةةةون  أيةةةكال الةةة 

 الالكتروني، أو التدريب على رأس العمل، أو التدريب خارج مكان العمل، إلخ.(؟

؟ هل كم في التدريب والتطويرالمباير هذا العام بخاوا احتياجات رئيسكمهل تنا شتم مر  .5

لسةةنوات ل المهنةةي رتطةةوياتجاهةةاتكم ومخططةةاتكم فةةي ال المبايةةر يفهةةم  رئيسةةكمتعتقةةدون أن 

 الخمس القادمة؟

يةةتم إعلامكةةم بالشةةكل  ؟ هةةل الجهةةةفةةرا التةةدريب التةةي توفرهةةا هةةذه   ب كيةةف يةةتم إعلامكةةم  .6

 ؟ية التي يتم تنظيمهادورات التدريبالاحي  بال

لتلبيةةة   القيةةام بهةةا الجهةةةهةةذه بإمكةةان مةا هةةي الخطةةوات المحةةددة والوا عيةةة التةةي تعتقةةدون أن   .1

 تدريب والتطوير؟ ال كم فياحتياجات
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 والتطويراستطلاع آراء الموظفين حول تحليل احتياجات التدريب  ( 1رقم ) نموذج
 

 ،حتياجاتكمالتدريبية لا البرامجتلبية  مان في التدريب إلى  الجهةتحليل احتياجات استطلاي يهدف 

وجهةات نظةركم    علمةا أن تلبيةة احتياجةاتكم المسةتقبلية.     فةي  كمفرا جديدة تساعد خلق في والاسهام

أسةئلة  فةي الإجابةة علةى      نقةدر تخاياةكم الو ة     لنا، ونحةن بالنسبة  تحتل الأهمية الكبر وآراءكم 

 . النهائي تقريرال من أسماء  أيالمشاركين فيه إذ لن يتم ذكر  ، ونضمن سرية هويةهذا الاستبيان

 
 :الجهة عملكم بالشكل الأفضل في هذه تصفالفلة التي تشعرون أنها  تحديديرجى  

 O .................................................................................................... الفئة القيادية  1
 O .............................................................................................الفئة الايرافية  2
 O .................................................................................................. تنفيذية الفئة ال 3
 O ....................................................................................الفئة التخااية  4

 
 6-5 أيام 4-3 ايام 2-1 يوم 0 

 أيام

من أكثر 

 أيام 6

ة عددددد أيدددام التددددريب التدددي حضدددرتها خدددلال السدددن   حددددد

 الماضية
O O O O O 

      

 
 السنة الماضية بخصوص احتياجاتكم في التدريب والتطوير؟ خلال الرئيس المباشرهل تناقشتم مع 

 O ......................نعم ...................................................................................

 O كلا.........................................................................................................

     
 رسمية حالياً؟ (IDP) خطة تطوير فرديةلديكم هل 

 O ..........................................نعم ...............................................................

 O كلا.........................................................................................................

 
 إذا كان الجواب نعم.........................

 ؟  (IDP)طوير الفرديةفي خطة الت المحددةهل أنجزتم في السنة الماضية الأهداف 

 O نعم .........................................................................................................

 O كلا.........................................................................................................

 
 في الخطة. للفعاليات التدريبية المحددة حضوركم سباب التي حال  دون"، يرجى تو ي  الأكلاالجواب "إذا كان 

 الفعاليةةاتكافةةة  لحضةةور، لةةم يكةةن لةةدي الو ة  الكةةافي  وبالتةالي : تمةة  إعةةارتي إلةةى  سةم آخةةر لمةةدة سةةتة أيةةهر.  مثدال 

 التدريبية.
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 مختلفة التالية:التدريب ال لأشكال تفضيلكمدرجة يرجى تصنيف 

 
   

 

 لا يهمني 

 1البتة

 

2 

 

3 

 

4 

المفضل 

 5لدي 

 O O O O O  تدريب داخلي )مر مدربين خارجيين( 1

 O O O O O  تدريب داخلي )مقدم من  بل موظفينا( 2

 O O O O O  تدريب خارجي )من  بل مدربين خارجيين( 3

 O O O O O  دراسات أكاديمية رسمية 4

 O O O O O  إعارة 5

 O O O O O  المهام التطبيقية   6

 O O O O O  الظل الوظيفي 7

 O O O O O  التدوير الوظيفي  8

 

فدرص  التي تعتقدون أنها تحدول دون حصدولكم علدى    والعراقيل الحواجز  مدى تأثيريرجى تصنيف 

 .التدريب والتطوير في هذه المؤسسة

 
   

 

 ليس 

 1حاجزا 

 

2 

 

3 

 

4 

حاجز 

 5رئيسي 

أستطير الحاول علةى إجةازة مةن العمةل     لا  1

 لحضور التدريب
 O O O O O 

لا أعةةةةرف مةةةةا هةةةةةي الةةةةدورات التدريبيةةةةةة     2

 المتوفرة لي 
 O O O O O 

لا توجد أية دورات تدريبية  تلبي احتياجات  3

 التدريب الخاصة بي
 O O O O O 

لا أيعر أن التدريب  ةروري لنةوي العمةل     4

 الذي أ وم به
 O O O O O 

أو ةةةات الةةةدورات التدريبيةةةة ليسةةة  مناسةةةبة   5

 على الأللا 
 O O O O O 

لةةةم يةةةتم تخاةةةيع  موازنةةةة للتةةةدريب فةةةي     6

  سمي
 O O O O O 

لدي تجربةة سةيئة مةر نوعيةة التةدريب الةذي        7

 تم تقديمه السنة الما ية
 O O O O O 

لا يمنحنةةةا المةةةدير الو ةةة  الكةةةافي لمنا شةةةة     8

 احتياجاتنا التدريبية
 O O O O O 
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مدا مددى ارتبداط هدذه الددورات       ،الددورات التدريبيدة التاليدة فدي السدنة القادمدة       الجهةقدمت هذه لو 

 ؟   باحتياجات أعمالكم

 
ليست    

مرتبطة أبداً 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

مرتبطة بشكل 

 وثيق

5 

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 1

 O O O O O  .........)أدخل اسم الدورة( ........... 2

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 3

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 4

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 5

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 6

 O O O O O  ..................)أدخل اسم الدورة( .. 1

 O O O O O  )أدخل اسم الدورة( .................... 5

 
 الحالية على أفضل وجه؟ تحتاجون إليها لأداء وظائفكم التي المخصصةما هي أشكال التدريب الأخرى 

ن مهةةةارات للاسةةةتفادة مةةة م ةةةل التةةةدريب علةةةى مهةةةام مشةةةارير خاصةةةة: أحتةةةاج إلةةةى تةةةدريب علةةةى رأس العمةةةل مثدددال

 مايكروسوف  التي اكتسبتها مؤخرا .

 

 

 

 

 

 

 
 للتدريب والتطوير؟تولي قيمة وأهمية  الجهةهذه هل تشعر أن 

 

 

 

 

 

 

 .الإدارة المعنية بالتدريبإلى  بعد مللهايرجى إرسال النماذج 

 

 تعليمات خاصة بإدارة الموارد البشرية :

 

هذا النموذج بما يتوافق مع احتياجات الجهة يجوز للإدارة المعنية بالتدريب تعديل وتحديث 

 المعنية 
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  على مستوى الجهة الإتحادية خطة التدريب والتطويرإعداد  2-1
 

 الهدف
 المناسةةبة التةةدريب ايةةكالتتضةةمن   مبنيةةة علةةى أسةةس علميةةة    يب والتطةةويرالتةةدر أن تكةةون خطةةة 

لإجمالية لتلل الحلةول  والتكلفة المرجوة لكل حل تدريبي والوصف الخاا بحلول التدريب والنتائج ا

 . 

 المعنيين بالاجراء

 المعنية بالتدريب.دارة الإ 

  إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

  تحليل احتياجات التدريب تقرير نتائج 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز 

  أيهر . ستة مراجعتها ويتم مراجعتها كل  ابريل إعداد الخطة في يهر  يتم

 

 فرةالأدوات المتو

 (  3نموذج ر م )  منهاج التدريب نموذج 

 المرفق بالنظامالمرفق  خطة التدريب والتطوير السنويةذج نمو 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 على مستوي الجهة الحكومية  و التطويرالتدريب  موازنة  1-1

 

 مرجعية الإجراء

 خطة التدريب والتطوير إعداد   2-1

 

 الدليل الإجرائي 

 خطة التدريب والتطوير  2-1
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 (2رقم ) الإجراءات
 

 
 البيان الإجراء المهام والمسؤوليات الخطوة

 مدير الإدارة  المعني بالتةدريب  1
أو مةةةةةةدير إدارة المةةةةةةوارد  

 البشرية 

إعةةداد مسةةودة خطةةة التةةدريب 

 والتطوير السنوية
خطةة التةدريب والتطةوير وفةق     استخدام نموذج 

 تةةتم والتةةي لنظةةامالمرفةةق با( أنمةةوذج ر ةةم ) 

كةةةةل عةةةةام بالاسةةةةتناد إلةةةةى  ابريةةةةل فةةةةي يةةةةهر 

المتطلبةةةات التةةةي يةةةتم تحديةةةدها خةةةلال مرحلةةةة   

تحليل احتياجات التدريب والتطويرو يتم إعداد 

مسودة خطة التدريب والتطوير السةنوية والتةي   

 تشمل التفاصيل التالية 

  انواي حلول التدريب لكل وظيفة بما

 في ذلل التدريب الالزامي.

 وصف الخاا بحلول التدريب.ال 

 .النتائج المرجوة من كل حل تدريبي 

 .المدة المقررة للحلول التدريبية 

 .عدد المستفيدين من حلول التدريب 

 .الجدول الزمني المقتر  للتدريب 

  .التكلفة الاجمالية للحلول التدريبية 

 
 مدير الإدارة  المعني بالتةدريب  2

أو مةةةةةةدير إدارة المةةةةةةوارد  

  البشرية

راجعةةة واستشةةارة المةةدراء   م

 حول مسودة الخطة المعنيين

منا شةةة مسةةودة خطةةة التةةدريب و التطةةوير مةةر   

الةةرئيس المبايةةرالمعني ومةةدير إدارة المةةوارد    

البشرية والمدير التنفيةذي لمعرفةة مةا إذا كانة       

الحلةةةول المقترحةةةة سةةةوف تلبةةةي الاحتياجةةةات.   

 ومنا شة التحديات تمهيدا لاعتمادها

المةةةوارد البشةةةرية/  مةةدير إدارة  3

 مدير الشؤون 

التأكةةةةد مةةةةن مةةةةدير الشةةةةؤون  

الماليةةة فةةي الجهةةة الإتحاديةةة    

مةةن مةةد  تةةوفر مخااةةات   

ماليةةةةةةةةة لخطةةةةةةةةة التةةةةةةةةدريب 

 والتطوير

إذا تبين وجود مخااةات تعتمةد الخطةة وفةي     

حالة عدم وجود مخااات ماليةة يعةاد النظةر    

 المتاحة في الخطة على  وء المخااات

  تماد الخطةاع الإدارة العليا 4

 مدير الإدارة  المعني بالتةدريب  5
أو مةةةةةةدير إدارة المةةةةةةوارد  

  البشرية

تقيةةيم الخطةةة السةةنوية داخةةل     

وفةةةةةةةق الجهةةةةةةةة الاتحاديةةةةةةةة  

مؤيةةةةةةرات الاداء الرئيسةةةةةةية 

 التي تادرها الهيئة

 

 مدير الإدارة  المعني بالتةدريب  6
أو مةةةةةةدير إدارة المةةةةةةوارد  

  البشرية

إجراء تقييم ومراجعة فاةلية  

 طة التدريب والتطويرلخ

مراجعة احتياجات التةدريب مةر مةدير المةوارد     

البشةةةةةرية واسةةةةةتخدام التغذيةةةةةة الراجعةةةةةة مةةةةةن 

الموظفين ومن المدراء التنفيذيين في كل فال 

وذلةةةةةل لضةةةةةمان تلبيةةةةةة الخطةةةةةة للاحتياجةةةةةات 

المتغيةةةرة للجهةةةة الحكوميةةةة، وتحةةةديث بيانةةةات  

 الخطة حسبما يكون  روريا .

رد البشةرية أو  مدير إدارة الموا 1

 المدير المعني بالتدريب  

موافةةةةةةاة الهيئةةةةةةة الإتحاديةةةةةةة  

 بنسخة من الخطة التدريبية 
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 بطاقة وصف لحل أو شكل تدريبي  (2رقم ) نموذج
 أشكال التدريب

 
 : الشكل التدريبي 

   التدريب: ) مقدمي ( خدمات مقدم

 
 مجموعة المستهدفين 

 ؟ف تستفيد من الشكل التدريبيتدربين التي سوما هي مجموعة الم 

 

 

 

 )استناداً إلى المتطلبات التي يتم تحديدها في تحليل احتياجات التدريب المؤسسي( التدريبهدف 

  ؟ للتدريبما هي الأهداف الرئيسية 

 

 

 

 

 المرجوة من التدريب  النتائج

 رة؟هذه الدو ما هي الكفاءات والمهارات التي سيكتسبها المتدربون لد  إتمام 

 

 

 

 

   الشكل التدريبيبنية 

  المسةبقة   ن والمتطلبات الضروريةها الزمني والمدربيجدولبرنامجها والتي تشملها الدورة وعدد الجلسات ما هو

 لتعليم والتدريب والمطالعة .........إلخ.في ا

 

 

 

 مواد التدريب

  والدعم التقني والكتب ..... إلخ( )الغرف، التجهيزات،المطلوبة داخل وخارج الجهة تتضمن مواد الدعم 

 

 

 

 

 أساليب التقييم

  ؟برنامج التدريبكيف سيتم تقييم المتدربين عند نهاية 

 

 

 
 :المعني بالتدريبدارة الإموافقة مدير 

 التاريخ:

 تعليمات خاصة بإدارة الموارد البشرية :

 

يتوافق مع احتياجات الجهة يجوز للإدارة المعنية بالتدريب تعديل وتحديث هذا النموذج بما 

 المعنية 
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 موازنة التدريب والتطوير  2-2
 الهدف

بند خاا يمكنها من تنفيذ   من موازنتها جهة اتحادية  وزارة أو لكل الحكومة الإتحادية  تُخاَّع

  .خطة التدريب و التطوير السنوية

 

 المعنيين بالاجراء

 لتدريبأو الإدارة المعنية با إدارة الموارد البشرية 

  إدارة الشؤون المالية 

 

 المدخلات

 تقرير نتائج احتياجات التدريب. 

 خطة التدريب والتطوير  

 

  البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  من كل عام  مايو يتم الإنجاز في يهر 

 

 الأدوات المتوفرة

 التدريب والتطوير( لاحتياجات 1ر م )  نموذج 

 

 لمعتمدة للعملية عناصر الارتباط  ا

 تحليل احتياجات التدريب المؤسسي 1-1

 خطة التطوير والتدريب السنوية 1-2

 

 مرجعية الإجراء

 موازنة التدريب والتطوير   2-2

 

 الدليل الإجرائي 

 موازنة التدريب والتطوير  2-2
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 (3رقم ) الإجراءات

 البيان الإجراء المهام والمسؤوليات الخطوة
ارة  المعنةةةةةةةةةةةي مةةةةةةةةةةةدير الإد 1

أو مةدير المةوارد   بالتدريب 

 البشرية 

إنجةةةاز مسةةةودة موازنةةةة   

الشةةةكل باسةةةتخدام تكلفةةةة 

الواحد باسةتخدام نمةوذج   

المرفةةق ( 1ر ةةم ر ةةم ) 

 بالنظام

 :تدوين البيانات التالية

  الشكلاسم 

  ،التانيف 

  الشكل التدريبيتكلفة 

التةةي يةةتم   للايةةكالبالنسةةبة  حةةدالوا الشةةكلتشةةمل تكةةاليف  

 ا خارجيا:تقديمه

  المحدد الشكلرسوم 

 ،مااريف الإ امة والسفر 

 مااريف المعيشة اليومية 

 الداخلية: الايكالتشمل تكاليف 

 أتعاب المدرب 

  الشكلتكلفة 

 مااريف الغرف والإ امة 

  تجهيزات تقنيةICT )...م ل أجهزة الكمبيوتر، إلخ( 

 )مااريف الطعام خلال الدورة )وجبات الغداء 

 اعمة )أ راا مضغولة، كتب، إلخ...(تكلفة المواد الد
مةةةةةةةةةةةدير الإدارة  المعنةةةةةةةةةةةي  2

 المباير الرئيس-بالتدريب

المجمةةةةةةةوي التقةةةةةةةديري  

للمشةةةةةاركين فةةةةةي كةةةةةل   

 دورة.

 ويجب أن يكون ذلل مستندا  إلى تقييم وا عي لما يلي:

 نقال الضعف في المهارات  من القسم 

  المزايا المتو ر تحايلها من التدريب المقتر 

  العمل على تغطية الوظائف الشاغرة خةلال   درة فريق

 فترات التدريب

      التطةةوير المخطةةط لمجموعةةات معيّنةةة م ةةل المةةوظفين

 ذوي المواهب العالية، الموالنين ، وكبار القادة، 

 أية عوامل  د تقيّد الموازنة.

مةةةةةةةةةةةدير الإدارة  المعنةةةةةةةةةةةي  3

أو مةدير المةوارد    بالتدريب

 البشرية

 يةكل حساب التكلفة لكل 

زنةةةةةةةةةةة الكليةةةةةةةةةةة  والموا

 للجهه المقترحة

 

مةةةةةةةةةةةدير الإدارة  المعنةةةةةةةةةةةي  4

أو مةدير المةوارد    بالتدريب

 البشرية

جمةةةةر كافةةةةة موازنةةةةات   

الوحةةةةةةةدات التنظيميةةةةةةةة  

 الملق ب1 من نموذج 

 في موازنة ياملة واحدة

يجب منا شة هذه الموازنة الشاملة مةر مةدير إدارة المةوارد    

 البشرية للحاول على الموافقة الأولية

ذه المنا شةةة  ةةد يةةتم إجةةراء تعةةديلات علةةى موازنةةة    وبعةةد هةة

 القسم من خلال تعديل العدد الكلي للمشاركين في كل دورة

 مةةدير إدارة المةةوارد البشةةرية   5

 أو مدير الشؤون المالية 

الموافقةةةةةة وتقةةةةةديم هةةةةةذه 

الموازنةةةةة كجةةةةزء مةةةةةن   

عمليةةةةةةةةةةة تخاةةةةةةةةةةيع  

 الجهةة الاتحاديةة  موازنة 

والمةةةةةةةةةوارد البشةةةةةةةةةرية 

 السنوية

 

الموافقةةةةةة كجةةةةةزء مةةةةةن    دارة العلياالا 6

عمليةةةةةةةةةةة تخاةةةةةةةةةةيع 

 الموازنة السنوية

 

مدير إدارة المةوارد البشةرية/    1

مةةةةةةةةةةةدير الإدارة  المعنةةةةةةةةةةةي 

 بالتدريب

إجةةةةةةةراء أي تعةةةةةةةديلات 

الوحةدة  مطلوبة لموازنةة  

 التنظيمية

 

مدير إدارة المةوارد البشةرية/    5

مةةةةةةةةةةةدير الإدارة  المعنةةةةةةةةةةةي 

 بالتدريب

إصةةةةةةةةةدار موازنةةةةةةةةةات  

لتطةةةةةةةةوير التةةةةةةةةدريب وا

 بالجهةة النهائية الخاصةة  

 المعنية   
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 (IDP)خطط التطوير الفردية  2-3
 

هي عبارة عن خطة عمةل معةده بشةكل يةتلاءم مةر وظيفةة الشةخع المعنةي لتطةوير كفةاءات محةددة            

)معرفيةةة وفنيةةة وكفةةاءات سةةلوكية  ياديةةة او اساسةةية( ويكةةون مةةن يةةانها تحسةةين أدائةةه فةةي  وظيفتةةه    

 عداده  لتولي مسؤوليات اخر  جديدةالحالية أو من اجل إ

 المعنيين بالاجراء

  الموظف 

  الرئيس المباير 

 

 المدخلات

 السنويالأداء  وثيقة 

  تقييم الأداء  مراجعة نتائج 

 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

 من كل عاموفبرايريناير ييتم الإنجاز في يهر 

 

 الأدوات المتوفرة

 لتطوير الفرديةخطة ا نموذج(IDP)  المرفقة 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 نتائج تقييم الأداء  

 

 مرجعية الإجراء

 خطط التطوير الفردية 2-3

 

 الدليل الإجرائي 

 خطط التطوير الفردية 2-3
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 (4رقم ) الإجراءات
 
 البيان الإجراء المهام والمسؤوليات الخطوة

اعةةةةداد تاةةةةور عةةةةن خطةةةةة    الموظف 1

وفةق نمةوذج    تطوير الفرديةال

 المرفق بالنظام(  أر م )

يقةةةوم الموظةةةف وفقةةةا لنمةةةوذج خطةةةة التطةةةوير  

الفرديةةة بإعةةةداد تاةةةور عةةةن الخطةةةة علةةةى أن  

 يتضمن ما يلي : 

  .أهداف التطوير 

  و ر معايير وا حة لقياس إنجاز

وتحقيق كل هدف من اهداف 

 التطوير.

  الخطوات المطلوبة لإنجاز وتحقيق

 لتطوير.جمير أهداف ا

  الدعم المطلوب لإنجاز جمير أهداف

 التطوير.

 
مراجعة الخطة مةر الموظةف    والموظف الرئيس المباير 2

 مرتين خلال العام على الأ ل

التأكد مةن احتياجةات الموظةف التدريبيةة لةنفس      

السةةنة وتةةةوفير سةةةبل الةةدعم المطلوبةةةة لانجةةةا    

 الخطة الفردية

ااد ة علةى خطةة   إ رار والم الموظف/ الرئيس المباير 3

 التطوير الفردية

 

 مراجعةةةةةة الخطةةةةةة الفرديةةةةةة   إدارة الموارد البشرية 4

لمستو  أداء يفةو  التو عةات   

 ويحتاج إلى تحسين 

      التأكد من أن الخطةة تتوافةق مةر متطلبةات

التةةةةدريب للموظةةةةف واحتياجةةةةات الجهةةةةة  

 الاتحادية وإنها متفقة مر الميزانية

للمةةةوظفين الحاصةةةلين علةةةى تقيةةةيم اداء يفةةةو      طوير الفرديةاعتماد خطة الت الادارة العليا 5

 التو عات فما فو  او بحاجة الى تحسين
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 من داخل الجهة المدربون   2-4
 

 الهدف
استخدام الكفاءات البشرية المؤهلةة القةادرة علةى التةدريب فةي الحكومةة الإتحاديةة عنةدما تتعلةق تلةل           

 مجال عمل أو تخاع الجهة الإتحادية . بالكفاءات أو المهارات 

 المعنيين بالاجراء

  الإدارة المعنية بالتدريب 

 

 المدخلات

  تطويرالتدريب والخطة 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة( 

 ات مالحة العمل ييتم تحديده حسب مقتض 

 

 الأدوات المتوفرة

 والتطويرمنهاج التدريب  نموذج) 

 

 رتباط  المعتمدة للعملية عناصر الا

 والتطوير خطة التدريب  2-1

 إدارة التدريب 3-1-1

 

 مرجعية الإجراء

 المدربون الداخليون  2-4 

 

 الدليل الإجرائي 

 المدربون الداخليون  2-4
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 (5رقم ) اتالإجراء
 

المهام   ذ

 والمسؤوليات

 البيان   الإجراء

الإدارة المعنيةةةةةةةةةةة   1

أو إدارة  بالتةةدريب

  رد البشرية الموا

 تحديد البرامج

 الداخلية بحسب

 خطة التدريب

 والتطوير التي

سةةةةةةةةةةةوف يةةةةةةةةةةةتم 

 إجراؤها

 داخليا 

مراجعةةة متطلبةةات التةةدريب لتحديةةد البةةرامج التدريبيةةة الأك ةةر    

ملائمة ليتم تنفيةذها داخليةا . ويةتم اللجةوء للمةدرب الةداخلي فةي        

 الحالات التالية 

    الجهةةةةة حةةةين تتةةةةوفر درجةةةة عاليةةةةة مةةةن المعرفةةةةة ب

 الاتحادية لد  المدربين

     حين تكون المهارات اللازمة للتةدريب هةي مهةارات

 تختع بالجهة الاتحادية

       حةةين تتةةوفر كةةوادر مؤهلةةة داخةةل الجهةةة الاتحاديةةة

 تتمته بأداء متميز وخبرة في مجال العمل  

مةةةةةةةةةةةةةةةدبر الإدارة   2

 المعنةةةي بالتةةةدريب

أو إدارة المةةةةةةوارد 

 البشرية  

 تحديد المدربين

 اخليينالد

 المحتملين 

مراجعةةةة ملفةةةات المهةةةارات الخاصةةةة بمةةةؤهلات أو الاتاةةةال    

 المباير مر الرؤساء المبايرين لتحديد المدربين الداخليين  

 

مةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة   3

المعنةةةي بالتةةةدريب 

أو إدارة المةةةةةةوارد 

 البشرية  

 التأكد من امكانية

  يام المدربين

الةةةةةةةداخليين مةةةةةةةن 

 القيام

 بمهام التدريب 

جعة الرؤسةاء المبايةرين واللاعهةم علةى خطةط التةدريب       مرا 

وبحةةث امكانيةةة تفريةةظ المةةوظفين التةةابعيين لهةةم للقيةةام بعمليةةة      

التةةةدريب و ةةةمان عةةةدم عر لةةةة العمةةةل نتيجةةةة تفريةةةظ هةةةؤلاء  

 الموظفين 

مةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة   4

 المعنةةةي بالتةةةدريب

أو إدارة المةةةةةةوارد 

 البشرية  

 اللاي المدرب

 الداخلي على

 نامجأهداف البر

تزويةةد المةةدرب الةةداخلي بالمهةةام الموكلةةة إليةةه ومعرفةةة مةةد       

 امكانيته للقيام بهذا الدور .

اعةةةةةةةداد دراسةةةةةةةة  المدرب الداخلي  5

 حول

 البرنامج

إعداد مسودة  مادة علمية للبرنامج المقرر التدريب به من  بل  

 إدارة الموارد البشرية والتنسيق مر الإدارة المعنية بالتدريب  

 ر الامكانيات اللازمة . توفيل

 

      

 اعتماد المادة المدرب الداخلي  6

 العلمية من  بل

 الإدارة العليا 

متا شةةة المةةادة العلميةةة مةةر المةةدراء الةةذين يتبةةر لهةةم المتةةدربين    

 لإدارة العليا .البيان اية ملاحظات ومن ثم الاعتماد من 

الإدارة المعنيةةةةةةةةةةة   7

 بالتدريب  

 عقد البرنامج

 ريبيالتد

 توفير الدعم الفني لمتطلبات البرنامج 

مةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة   8

 المعني بالتدريب

 تحديث بيانات

 سجل الموظف 

تحديث بيانات سةجل الموظةف مةر عةدد أيةام التةدريب التةي تةم          

 تنفيذها .
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  إدارة التسجيل في الدورات التدريبية   3-1-1

 

 الهدف

أساسةية   التدريب كمقومةات أهمية و رورة  محددة حيث تبرز فين في دورات تدريبيةتسجيل الموظ

 .تحديث سجلات الحضور هذا خطة التطوير الفردية، ويتضمنفي 

 

  المعنيين بالاجراء 

  الموظف 

  الرئيس المباير 

  الإدارة المعنية بالتدريب 

 

 المدخلات

 (2نموذج ر م ) الجدول الزمني لإدارة التدريب والتطوير السنوية 

 ير الفرديةخطة التطو 

 انون الموارد البشرية  

 اللائحة التنفيذية 

 نظام التدريب والتطوير 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

 حسب المتطلبات 

 

 الأدوات المتوفرة

  يةالتدريبفي الدورات تسجيل الاستمارة 

  يةالتدريبالدورات سجل حضور 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 خطة التطوير الفردية  2-3

 

 مرجعية الإجراء 

 إدارة التدريب 3-1-1

 

 الدليل الإجرائي 

 إدارة التدريب  3-1-1
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 (6رقم ) الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 المسؤولياتو

 البيان ذ الإجراء

تحديد أولويةة التةدريب    الموظف 1

فةةةي  كمةةةا هةةةو مو ةةة 

 خطة التطوير الفردية

إنجاز أهةداف التطةوير كمةا هةي     مراجعة الخطوات المطلوبة في 

 .محددة في خطة التطوير الفردية

مو ةحة فةي هةذه    التةدريب  ال تحديد أولوية المختاةة أو فعاليةات  

 الخطة

دورة تحديةةةد تةةةاريخ الةةة  الموظف 2

 المناسبة له  يةتدريبال

 الموعةةةدمراجعةةةة برنةةةامج التةةةدريب والتطةةةوير السةةةنوي لتحديةةةد 

  التي يفضلها . للالتحا  بالدورة التدريبية المناسب

 المباير الرئيسا شة تاريخ التدريب المناسب مر من

تعبئة كافة البيانات فةي   الموظف 3

 نموذج التسجيل 

 المعلومات التالية في الطلب: إدراجيرجى التأكد من 

 الجةدول الزمنةي للتةدريب     )بحسةب  لةدورة المفضةل ل تاريخ ال

 .والتطوير(

    اريخ المفضةةةل تةةةاريخ الةةةدورة البةةةديل )فةةةي حةةةال كةةةان التةةة

 مشغولا (

 لنموذج تفاصيل التعليم واللغة كما هي محددة في ا 

  المحددة مةن حيةث   دورة أهمية مشاركتكم في الملخع يبين

 . ة الفرديةالتطوير كمأهداف في تحقيق إسهامها

تةةةاريخ الموافقةةةة علةةةى  المباير الرئيس 4

 الةةةةةةةدورة  ب الالتحةةةةةةةا  

 يةالتدريب

الازمةة للالتحةا    الموافقات على الموظف الحاول على  يتعين 

  بالدورة التدريبية 

إلةةةى لنمةةةوذج اإرسةةةال  الموظف 5

 إدارة الموارد البشرية

إلةى إدارة المةوارد    يةة التدريبفةي الةدورة   تسةجيل  النموذج  إرسال

 البشرية

التةةةةدريب   منسةةةةق  6

 والتطوير  

فةةي تسةةجيل المراجعةةة 

 يةةةةةةةةةالتدريبالةةةةةةةةدورة 

 للإنجاز والاستكمال

للتأكةد مةن تةوفر      يةة التدريبفةي الةدورة   تسةجيل  لنموذج امراجعة 

 الموافقات اللازمة .

التةةةةدريب   منسةةةةق  7

 والتطوير

تسةةجيل الالتأكيةةد علةةى  

 يةالتدريبفي الدورة 

 يةة تدريبدورة التةاريخ الة  فةي   للموظةف  مكان ياغر مان وجود 

اة لها  من موازنةة  مخاة، والتأكد من توفر موازنة المطلوب

 .ارة المعنيةالتدريب والتطوير للإد

بيانةةات وتفاصةةيل   فةةي حةةال التأكةةد ممةةا ورد أعةةلاه، يةةتم إدراج     

تسةجيل  العلةى   شرية والتأكيةد الموظف في نظام إدارة الموارد الب

 المباير. و الرئيسمر الموظف  يةالتدريبفي الدورة 

وفي حال عدم تةوفر المكةان أو الميزانيةة المةذكورين أعةلاه، يةتم       

كمةا   ه فيةه ليسةج ريخ تدريب بةديل وت الاتاال بالموظف ليختار تا

 . الانتظار و عه على لائحةأو  ،يكون مناسبا 

التةةةةدريب   منسةةةةق  8

 والتطوير  

تحةةةةةةةةةةديث موازنةةةةةةةةةةة 

التةةةةةدريب والتطةةةةةةوير  

 الخاصة بالقسم المعني

التكلفةةة الكاملةةة للةةدورة تحديةةد موازنةةة القسةةم مةةن خةةلال  تخفةةي 

 التدريبية

التةةةةدريب   منسةةةةق  9

 والتطوير  

 بةةةل  توزيةةةر تعليمةةةات 

التحةةةةةةا  المشةةةةةةاركين 

 بالدورة

توزيةةةر أي تعليمةةةات مسةةةبقة  بةةةل التحةةةا  المشةةةاركين بالةةةدورة     

إلةخ   ..)المكةان، الزمةان،   الةدورة التدريبية  بل أسبوي مةن تةاريخ   

 وأي تفاصيل أخر  مطلوبة(

التةةةةدريب   منسةةةةق  10

والتطةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوير 

  

 النمةةةةةةةةةةاذجإرسةةةةةةةةةةال 

المطلوبةةة إلةةى مقةةدمي   

 التدريب

التةدريب )حسةةبما  خةةدمات مقةدمي  إلةى   المطلوبةةةلنمةاذج  إرسةال ا 

 يكون مناسبا (

المةةةةةدير المعنةةةةةةي   11

أو إدارة  بالتدريب

 الموارد البشرية  

سةةةةةةةةةجلات تحةةةةةةةةةديث 

وتضةةةمينها لمةةةوظفين ا

الةةةةةةدورة  عةةةةةةدد أيةةةةةةام

يةةةةةةةةةةةة التةةةةةةةةةةةي  التدريب

 حضروها

 يةة التدريب الةدورة  عةدد أيةام   وتضةمينها تحديث سجلات الموظفين 

 . هذه الدورةالتي حضروها وتفاصيل 

 المبايةةر الةةرئيسإخطةةار  الةةدورة عليةةه الموظةةف  إذا لةةم يحضةةر 

 .لاتخاذ الإجراءات المناسبة وإدارة الموارد البشرية 
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 التسجيل للتدريب( 3رقم )موذج ن
 

 الإدارة العليةا  و المبايةر   الةرئيس . يرجةى العلةم أن   قبل الموظف نفسهيجب تعبئة بيانات هذا الطلب من 

لا تتضةمن  التي طلبات اللب  بل إرساله إلى إدارة الموارد البشرية. علما أن يجب أن يوافقا على هذا الط

 الموافقات المطلوبة لن يتم  بولها.
 

 التفاصيل الشخصية
 القسم: الاسم:

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 :الرئيس المباير :الوظيفة الحاليةفي  مدة البقاء

 اللغات: الجنسية:

 البريد الإلكتروني:عنوان  ر م الهاتف:
 

 هترغبون بالتسجيل في آخر يتدريب نشاطأي أو تفاصيل الدورة 
  اسم الدورة:

  عدد أيام التدريب:

  تاريخ الدورة المفضل:

  :تاريخ الدورة البديل

لبةديل،  الةدورة ا  تاريخ الةدورة المفضةل لةديكم أو تةاريخ     يرجى العلم أنه سيتم إبلاغكم في حال عدم توفر مكان لكم في

 الانتظار. وسيتم و عكم على لائحة
 

 تفاصيل المستوى التعليمي
 خريج دراسات جامعية عليا □ أعلى درجة في المستو  التعليمي

 خريج جامعي □ 

 ةيجامعبع  الدراسات ال  □ 

 مدرسة ثانوية □ 

 الاسم: لديلتفاصيل أعلى المؤهلات 

 الحاول على المؤهل التعليمي: تاريخ 
 

 التطةوير الفرديةة   المحةددة فةي خطةة   تحديةد كيفيةة مسةاهمة هةذه الةدورة فةي تحقيةق أهةداف التةدريب والتطةوير            يرجى

 .الخاصة بل
 

 لباإقرار الط

 .لقد  م  باستكمال كافة المتطلبات لهذه الدورة كما هي محددة في برنامج التدريب والتطوير السنوي 

   م بما فيه من أحكام نظام التدريب والتطويروالإلتزالقد  رأت وفهم  

 .أؤكد أن جمير المعلومات المقدمة في هذا الطلب هي معلومات د يقة وصحيحة 

 

 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة المدير

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 دارة العلياالإموافقة 

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 دارة التدريب والتطوير فقطللاستخدام من قبل إ

 عدد ساعات التدريب لدورة التدريبيةمجموي تكلفة ا

 التاريخ: :  يتنفيذ
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 ) أ ( التدريبب خاصة بالإدارة المعنيةقائمة 

 
 الخارجيةالدورات التدريبية  في متطلباتتدقيق القائمة 

   

 يةالتدريبالدورة في المرحلة التي تسبق 

  

 O لكتروني بخاوا التسجيل في الدورة إلى جمير المشاركين فيها.إرسال بريد إ  .1
 O إرسال القائمة النهائية بالمشاركين في الدورة تدريبية إلى مقدم خدمات التدريب.  .2

 O إتمام ترتيبات سفر المشاركين في التدريب )خارج الدولة(.  .3

 O يمات تسبق الالتحا  )المو ر والزمان، إلخ(إرسال بريد إلكتروني للمشاركين بالتدريب يتضمن تعل  .4

 O توزير بيانات وتفاصيل الدورة إلى المشاركين بالدورة التدريبية )إذا كان مطلوبا (.  .5

 O إرسال سجل بالمشاركين المتو عين في الدورة إلى مقدم خدمات التدريب.  .6

 O ول إلى مقدم خدمات التدريب.إرسال نماذج تقييم فعالية الدورة التدريبية الجزء الأ  .7

 

 يةالتدريب الدورة في المرحلة التي تلي
 

 O التدريب مقدم خدماتمن  الكامل لبيانات المشاركين في الدورة التدريبيةسجل الالحاول على  .8

 O حديث سجلات الموظفين من خلال تضمينها عدد الأيام التي  ضوها في الدورة التدريبيةت .9

 O حالات الإلغاء المتأخرةة عن الدورات والغياب غير المبرر بحالاتالمدير / مدير القسم إبلاغ  .10

 O التدريب مقدم خدماتمن   يةالتدريبالدورة الحاول على نتائج تقييم فعالية  .11

 O يةالتدريبالدورة  مقارنة ومراجعة بيانات فعالية .12

 O يةدريبادا  إلى استبيان فعالية الدورة التاستناللازمة ة احيحيتالجراءات الإاتخاذ  .13

 O التدريب مقدم خدماتتوزير الشهادات المستلمة من  .14

ثلاثةةة أيةهر مةن الةةدورة   مةن نمةاذج تقيةةيم فعاليةة التةدريب إلةةى المةوظفين )بعةد       الجةزء ال ةةاني  توزيةر   .15

 (التدريبية
O 

 O  يةالتدريبدورة التقييم فعالية من  2المستو  الحاول على استبيانات  .16

 O  يةالتدريبالدورة تقييم فعالية من  2المستو  مقارنة بيانات  .17

 O يةالتدريبالدورة استنادا  إلى استبيان فعالية اللازمة  التاحيحيةاتخاذ الإجراءات  .18
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 ) ب( التدريبب المعنية دارةالإقائمة تدقيق 

 
 خاصة بالتدريب الداخلي  قائمة تدقيق

   

 الداخلية  يةالتدريب في المرحلة التي تسبق الدورة

 O التدريب الداخليين خدمات تحديد مقدمي .1
 O إعداد منهاج الدورة التدريبية .2

 O إعداد مواد الدورة التدريبية .3

 O استكمال جدول أعمال الدورة التدريبية .4

العةروض التقديميةة    طعةام والشةراب، وجهةاز   يةة )الاةالة، ال  التدريب مو ةر الةدورة  استكمال متطلبات  .5

 إلخ(
O 

 O فيهاالتسجيل في الدورة إلى جمير المشاركين  يتم إرسال بريد الكتروني بخاوا .6

 O القائمة النهائية للمشاركين بالتدريب .7

)المكةةان  تحةةا  إلةةى جميةةر المشةةاركين بالةةدورة   حةةول تعليمةةات مةةا  بةةل الال   بريةةد إلكترونةةي إرسةةال  .8

 ان .....إلخ(والزم
O 

 O توزير بيانات الدورة التدريبية للمشاركين بالتدريب )إذا كان مطلوبا ( .9
 

 في المرحلة التي تلي الدورة التدريبية
 

 O التدريب خدمات مقدميية من التدريب الحاول على سجل كامل بالمشاركين في الدورة .10

 O لأيام التي  ضوها في الدورة التدريبيةتحديث سجلات الموظفين من خلال تضمينها عدد ا .11

 O إبلاغ المدير / مدير القسم بحالات الغياب غير المبررة عن الدورات وحالات الإلغاء المتأخرة .12

 O الحاول على نتائج تقييم فعالية الدورة التدريبية من  مقدم خدمات التدريب .13

 O يةيبالتدرالدورة مقارنة ومراجعة بيانات فعالية  .14

 O اتخاذ الإجراءات التاحيحية اللازمة استنادا  إلى استبيان فعالية الدورة التدريبية .15

 O إعداد وتوزير يهادات الاستكمال / الإنجاز .16

مةن نمةاذج تقيةةيم فعاليةة التةدريب إلةةى المةوظفين )بعةد ثلاثةةة أيةهر مةن الةةدورة          الجةزء ال ةةاني توزيةر   .17

 التدريبية(
O 

 O من تقييم فعالية الدورة التدريبية 2ل على استبيانات المستو  الحاو .18

 O من تقييم فعالية الدورة التدريبية  2مقارنة بيانات المستو   .19

 O اتخاذ الإجراءات التاحيحية اللازمة استنادا  إلى استبيان فعالية الدورة التدريبية .20
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 يةالتدريبالدورة سجل حضور 

 

 التاريخ: اسم الدورة:

 اسم المدرب: المكان:

 

 
عدد  القسم الاسم

 الحضور

عدد الغياب 

 )بدون سبب(

عدد الغياب 

 )بسبب(

دوين الملاحظات )يرجى ت

لملاحظات حول الحضور ا

 المتأخر أو الغياب(
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 أداء المتدربتقييم   3-1-2
 

 الهدف
 ومستويات المتدربين في الدورات التدريبية المجدولة ةرفمهارات ومع تقييم

 

 المعنيين بالاجراء

 مقدميين خدمات التدريب 

 

 المدخلات

 تسجيل التدريب 

 

  البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

 مستمر 

 

 الأدوات المتوفرة

 تقييم  ياسي للمتدرب 

 

 ة عناصر الارتباط  المعتمدة للعملي

 التدريبإدارة   3-1-1

 

 مرجعية الإجراء

 المتدرب أداء تقييم  3-1-2

 

 الدليل الإجرائي 

 المتدرب أداء تقييم  3-1-2
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 (7رقم ) الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 

 

 البيان  الإجراء

التةةةةةدريب  منسةةةةةق 1

 والتطوير  

 

 

 

تزويةةةةةةةةد مقةةةةةةةةدمي 

خدمةةةةةةة التةةةةةةدريب   

بنمةةةةةةةةوذج تقيةةةةةةةةيم  

 معياري  

تةةم اعتمةةاد مةةدرب متعا ةةد بشةةكل مبايةةر مةةر الجهةةة      فةةي حةةال 

الحكومية لتقديم خدمات تدريب محةددة أو فةي حةال تةم اعتمةاد      

مدرب داخلي، تقدّم الإدارة المعنيةة بالتةدريب للمةدرّب نمةوذج     

للتقييم المعياري. علما أن هذا النموذج  يمكن تطبيقة للةدورات  

 الخارجية .

مقةةةةةدمي خةةةةةدمات  2

 التدريب 

 

 

نمةوذج تقيةيم   تعديل 

المتةةةةةةةةةدرب بمةةةةةةةةةا 

يتمايى مةر معةايير   

المهةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةارات 

والمعارف المحددة 

 لهذه الدورة 

يجوز للمدرب أن يعةدّل بيانةات النمةوذج بةإدراج المهةارات أو      

 المعارف أو السلوكيات المطلوبة في هذه الدورة 

تعبئةةةةةةةةةة بيانةةةةةةةةةات   المدرب 3

 نموذج التقييم  

الةدورة   يجب ملئ نموذج خاا بكل موظةف حكةومي يحضةر   

 التدريبية

منسةةةةةق التةةةةةدريب  4

 والتطوير  

 

 

تحةةةةةةةةديث سةةةةةةةةجل 

الموظةةةةف بةةةةإدراج 

 نتائج التقييم   

تسجيل بيانات التقييم المفالة في نظام إدارة الموارد البشةرية  

 وإرسال نسخة من النتائج إلى الرئيس المباير

منسةةةةةق التةةةةةدريب  5

 والتطوير  

 

 

اتخةةةاذ الإجةةةراءات  

 اللازمة

التقيةةةيم دون المسةةةتو  المطلةةةوب ودون  وعنةةةدما تكةةةون نتةةةائج

التو عةةةات، تقةةةوم إدارة المةةةوارد البشةةةرية برفةةةر المسةةةألة إلةةةى  

 المباير الذي يحدد الإجراءات التي يجب اتخاذها الرئيس
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 تقييم أداء المتدرب (4رقم ) نموذج
  المدربتتم تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل 

 لمسةتو  أداء المتةدربو ويجةب ألا تتةأثر نتةائج       المبايةرة  نتلعبئة بيانات التقييم على أساس معاييرجى ت

 .  أو كفاءات الموظف المعنيسلوك أو مهارات التقييم بما بلغكم من الآخرين حول 

   يمكةنكم اسةتخدام خانةةة    ،درجةةات لجميةر الخاةائع والمزايةا فةي كةةل وظيفةة     يكةن بوسةعكم تحديةد    إذا لةم

 "غير  ادر على التعليق"  . 

 التو عةةات" أو درجةةة "يلبةةي بحاجةةة الةةى تحسةةيندرجةةة "ل كمختيةةارحةةال ا لاحظةةات فةةيتةةدوين الم يرجةةى 

   .غير مستمر"بشكل 

         المتضةةمنة  الملاحظةةات  يعتمةةدونيرجةةى النظةةر جيةةدا  فةةي ملاحظةةاتكم المكتوبةةة، حيةةث إن المتةةدربين

ن )إذا كةةا تخطةةيط الأهةةداف المناسةةبة فةةي التةةدريب وتاةةحي  نقةةال الضةةعف   وا تراحةةات عمليةةة للتغييةةر  ك

 مطلوبا (.

  رة المةوارد  إلةى إدا وإرسةاله   التةاريخ  عليه وتدوينيرجى التو ير ، لنموذجمن تعبئة بيانات الد  الانتهاء

 .الدورة التدريبية الواحد بعد انتهاءسبوي الأ البشرية في موعد لا يتجاوز
 

 تفاصيل الموظف
 القسم: اسم الموظف:
   

 تفاصيل الدورة
 اسم المدرب:

 التاريخ: لمنجزة:اسم الدورة ا
 

بحاجة الى  المعرفة

 تحسين

يلبي التوقعات 

 بشكل غير مستمر

يلبي 

 التوقعات
 التوقعات يفوق

التوقعات يفوق 

 ملحوظبشكل 

غير قادر على 

 التعليق

يةةامل وفهةةم  يمتلةةل معرفةةة وثيقةةة  

 مو وي الدورة التدريبيةل

      

  ما يلي: يثبت كفاءة فنية في

       مو وي ثانوي للدورة

       مو وي ثانوي للدورة

       مو وي ثانوي للدورة

       مو وي ثانوي للدورة
 

بحاجة الى  السلوكيات

 تحسين

يلبي التوقعات 

 بشكل غير مستمر

يلبي 

 التوقعات

يفوق التوقعات  التوقعات يفوق

 بشكل ملحوظ

غير قادر على 

 التعليق

وثو يةةةة موالوالاسةةةتقامة ي بةةة  الأمانةةةة 

 في المواعيدد ة الو

      

يظهةةةةر التعةةةةالف والتعةةةةاون واحتةةةةرام 

 التنوي الآخرين وتقبل

      

ز يةةتحفي بةة  تمتعةةه بدرجةةة عاليةةة مةةن ال

 والتدريب والإرادة القوية في التعلم

      

وي بةةة   دراتةةةه وحةةةدوده  ويةةةدركيفهةةةم 

 النايحة من المدربيناستعدادا  لقبول 

      

 شامل الالتقييم 
 

 كلا نعم   ذا المستو  من التدريبي المتدرب المتطلبات الخاصة في هيلببشكل عام 

 ملاحظات:

 

 

 

 
 

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي: الاسم:
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 إعادة رسوم الدورات التدريبية في حال استقالة الموظف     3-1-3

 

 الهدف
فةي   للمشةاركات  درهم ( 5.333المالية التي تزيد عن )  تكاليفال الجهة الإتحادية  مان أن تستعيد 

فةي  التدريبيةة  سةتة أيةهر بعةد الةدورة      اسةتقال الموظةف  بةل أن يسةتكمل    فةي حةال    يةة تدريبدورات الال

  .هوظيفال

 

 المعنيين بالاجراء

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 التسجيل في الدورة التدريبية 

 الاستقالة 

 

 ة(البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحدد

 مستمر 

 

 الأدوات المتوفرة 

 غير مطلوبة 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 الاستقالة 

 

 مرجعية الإجراء

 إعادة رسوم الدورات التدريبية في حال استقالة الموظف  3-1-3

 

 الدليل الإجرائي 

 إعادة رسوم الدورات التدريبية في حال استقالة الموظف  3-1-3



31 الهيئة الاتحادية للموارد البشرية   -دليل إجراءات نظام التدريب والتطوير     

 

 (8رقم ) الإجراءات
 
المهام  خطوةال

 والمسؤولية

 البيان  الإجراء

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 1

 التدريب والتطوير  

مراجعةةةةةةة جميةةةةةةر  

الةةدورات التدريبيةةة 

التةةةةةةةةةةةةي تمةةةةةةةةةةةة  

المشةةةةةةةاركة فيهةةةةةةةا 

خةةةةةةةةةةلال العةةةةةةةةةةام  

 الما ي

خةلال السةتة   أي دورات تدريبيةة   حضةور تحديد ما إذا كةان تةم   

 .درهما  5.333عن  رسومهاالما ية تزيد  أيهر

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 2

 يب والتطويرالتدر

حسةةةةةةةاب التكلفةةةةةةةة 

الواجةةةةب تسةةةةديدها 

علةةةةةةى كةةةةةةل دورة  

تزيةةد رسةةومها عةةن 

 درهم 13.333

درهةم، يةتم تحديةد    5.333لكل دورة تدريبية تزيد رسومها عن 

ذلةةل  وا تطةةاي يةةةالتدريبالمشةةاركة فةةي الةةدورة رسةةوم إجمةةالي 

 التدريب. التزامعلى  المتبقيةعدد الأيهر ل تبعا 

ال الموظةةف مبايةةرة عنةةد نهايةةة     علةةى سةةبيل الم ةةال إذا اسةةتق    

. كامةل الرسةوم واجبةة الةدفر ومسةتحقة     الدورة التدريبيةة تكةون   

يةةهرا  مةةن الةةةدورة   خمسةةةة لموظةةف بعةةد   اسةةةتقال ا وفةةي حةةال  

  المدفوعة  من مجمل الرسوم 6/  1التدريبية يتم احتساب 

     

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 3

 التدريب والتطوير  

حسةةةةةةةاب التكلفةةةةةةةة 

 المسةةةةةتحقةالكليةةةةةة 

برنةةةةةةةامج لالةةةةةةةدفر 

 الاعتماد المهني

يتعين على الموظف المستقيل تسديد الرسوم بشةكل نسةبي عةن    

يةارك  أي برامج اعتمةاد مهنيةة )باةرف النظةر عةن التكلفةة(       

   فيها

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 4

 التدريب والتطوير  

إبلاغ  سم الرواتب 

التكاليف الإجمالية ب

 المراد استردادها

سةديدها وإبةلاغ  سةم    إ افة إجمالي كافة رسوم الدورات ليتم ت

 .متوجبة تباعا خاومات  ةأيبالرواتب 

 عةةن لريةةقيكةةون المبلةةظ الإجمةةالي مسةةتحق و ابةةل للاسةةترداد 

بشةةةكل دفعةةةة واحةةةدة أو آليةةةات اسةةةترداد أخةةةر  يةةةتم تحديةةةدها  

  .أن الدفعة الواحدة غير ممكنةحين يتبين منفال 
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 بمتطلبات الدورة التدريبيةإعادة رسوم الدورات التدريبية في حال عدم الوفاء  3-1-4
 

 :الهدف 

في  للتكاليف التي تم انفا ها لغرض المشاركة في الدورات التدريبية الجهة الإتحادية  مان استرداد 

وثيقةة مبةاد    فشل الموظف في تلبية الحد الأدنةى مةن سةاعات الحضةور المطلوبةة أو إذا خةر        حال 

أو أي يةةرول أخةةر  الحكومةةة الاتحاديةةة فةةي  ةقةةالسةةلوك المهنةةي وأخلا يةةات الوظيفةةة العامةةة المطب  

 مرتبطة بالتدريب والتطوير التي يكون مناوصا  عليها في اللائحة التنفيذية

 

 المعنيين بالاجراء

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 التسجيل في الدورة التدريبية 

 تقييم أداء المتدرب 

 

 الخط الزمني للعملية

 مستمر 

 

 الأدوات المتوفرة

 مطلوبة غير 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 لا توجد 

 

 مرجعية الإجراء

 إعادة رسوم الدورات التدريبية في حال عدم الوفاء بمتطلبات الدورة التدريبية 3-1-4

 

 الدليل الإجرائي 

 إعادة رسوم الدورات التدريبية في حال عدم الوفاء بمتطلبات الدورة التدريبية 3-1-4
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 (9م )رق الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 اتوالمسؤولي

 البيان  الإجراء

مةةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة  1

أو  المعني بالةدريب 

مدير إدارة الموارد 

  البشرية 

الةةةةةةرئيس إخطةةةةةار  

 عدمحول  المباير 

 الموظةةف  فةةي تلبيةةة

 متطلباتلل

موظف يفشل في تلبية الحةد  أي  بشأنالمباير  الرئيس إخطار 

وثيقةة مبةاد  السةلوك     يخةر   ور أوالأدنى من متطلبات الحض

الحكومةةةة فةةةي  ةالمهنةةةي وأخلا يةةةات الوظيفةةةة العامةةةة المطبقةةة  

 الاتحادية 

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةق  2

 التدريب والتطوير  

سةةةةةاب التكلفةةةةةة  تحا

الواجب اسةتردادها  

 والمستحقة

 .ساب رسوم الدورة الإجمالية تحا

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةق  4

 التدريب والتطوير  

إبلاغ  سم الرواتب 

ة التكاليف الإجماليب

 .المراد استردادها

إبةةلاغ  سةةم الرواتةةب حةةول أي اسةةتقطاعات مطلوبةةة ويكةةون       

الخاةم مةن راتةب     عن لريةق المبلظ الإجمالي  ابل للاسترداد 

الموظةةةف أو أيةةةة مسةةةتحقات أخةةةر  تعةةةود للموظةةةف للجهةةةة      

 الإتحادية 

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةق  5

 التدريب والتطوير  

 تحديةةةد مةةةا إذا كةةةان

 ثمةةةةةة حاجةةةةةة إلةةةةةى

شةةةةةةةاركة م و ةةةةةةةف

ف فةةةةةةةةةي الموظةةةةةةةة 

 الدورة 

لمشةةةاركته فةةةي أي  و ةةةفتحةةةديث سةةةجل الموظةةةف بشةةةأن أي  

 .تباعا تدريب يتم تحديده 

مةةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة  6

دريب تةةةةالمعنةةةةي بال

أو مةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 

/ المةةوارد البشةةرية  

 الرئيس المباير 

اتخاذ أي إجةراءات  

أخةةةةةةةر   عقابيةةةةةةةة 

 .مطلوبة

 الأنظمة المعمول بها  أخر  حسب  عقابيةاتخاذ أي إجراءات 
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 الإجازة الدراسية بنظام التفرغ الكامل  3-2-1
 

 الهدف
بغةرض الحاةول علةى     بنظةام التفةرغ الكامةل   تقييم ما إذا كان الموظف مةؤهلا  لأخةذ إجةازة دراسةية     

 مؤهل أعلى.

 

 المعنيين بالاجراء

 والإدارة المعنية بالتدريب  إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

  انون الموارد البشرية  

  التنفيذيةاللائحة 

 خطة التطوير الفردية 

  نظام التدريب والتطوير 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  استنادا إلى مدة البرنامج الدراسي 

 

 الأدوات المتوفرة

 للب إجازة دراسية بنظام التفرغ الكامل 

 إخطار بشأن انقطاي وتو ف الإجازة الدراسية 

 

 دة للعملية عناصر الارتباط  المعتم

 (IDP)خطة التدريب الفردية   3-1-1

 نتائج نظام التقييم .

 

 خطة التطوير التدريبية  2-3

 

 مرجعية الإجراء

 دراسية الجازة الإ  3-2-1

 

 الدليل الإجرائي 

 دراسية الجازة الإ  3-2-1
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 (10رقم ) الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 والمسؤولية

 البيان  الإجراء

للةةةةةةب إجةةةةةةازة  تقةةةةةةديم  الموظف 1

بنظةةةام التفةةةرغ  دراسةةةية 

حسةةةةةب خطةةةةةة  الكامةةةةةل

 التطوير الفردية 

تةةةوافر الشةةةرول والمتطلبةةةات المحةةةددة بالمرسةةةوم بقةةةانون    

 واللائحة التنفيذية ونظام التدريب والتطوير  

إدارة الموظةةةةةف  2

والإدارة المعنيةةة 

 بالتدريب  

دراسةةةة للةةةب الإجةةةازة   

الدراسةةية بنظةةام التفةةرغ   

 الكامل 

  توافةةةق الطلةةةب مةةةر الشةةةرول والأحكةةةام   التأكةةةد مةةةن مةةةد 

 المعمول بها  

تحديةةةةةةةةةد المؤسسةةةةةةةةةات  الموظف 3

والحاةةةةةةول  التعليميةةةةةةة

 على القبول الاكاديمي 

يقةةوم الموظةةف بالحاةةول علةةى  بةةول أكةةاديمي مةةن أحةةد        

 الجامعات أو المعاهد المعترف بها .

الإدارة منا شةةة البةةدائل المقترحةةة مةةر الألةةراف المعنيةةين )ا 

، إدارة الموارد البشرية... بالتدريب  يدير المعنالم،  العاليا

 إلخ(

    

الموافقةةةةةة علةةةةةى للةةةةةب  مدير الإدارة  4

بنظةام  الإجازة الدراسةية  

 التفرغ الكامل

وإرسال نموذج الطلب  مدير الإدارة الحاول على موافقة 

 إلى إدارة الموارد البشرية

مةةةةةةةةةةدير الإدارة  5

 المعني بالتدريب  

وظف التأكيد على أن الم

يلبةةةةةةةةةةةي المتطلبةةةةةةةةةةةات  

 والشرول المسبقة.

الموظةةف يلبةةي المتطلبةةات المسةةبقة الخاصةةة   علةةى أنيؤكةةد 

حسةب المقةرر فةي    بنظام التفةرغ الكامةل   بالإجازة الدراسية 

 التدريب والتطوير. نظام

الةةةوزير المعنةةةي   6

 أو من يفو ة 

الموافقةةةة النهائيةةةة علةةةى   

 الطلب

إلى الوزير أو مةن  برفر الطلب  قوم إدارة الموارد البشريةت

 .يفو ه 
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 طلب الإجازة الدراسية ( 5رقم ) نموذج
 

علةى  المبايةر  يتعين الحاول على موافقة الرئيس  ا الطلب من  بل الموظفو كمايتعين تعبئة بيانات هذ

الةوزير  موافقة  على إدارة الموارد البشرية وستحالهذا الطلب  بل إرساله إلى إدارة الموارد البشرية. 

 . ي أو من يفو ه  بل منحة الإجازة المعن

 

 التفاصيل الشخصية:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 مدير: :ةالحالي في الوظيفةبقاءة مدة ال

  الجنسية:

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 كلا  نعم  لد  هذه المؤسسة ؟بنظام التفرغ الكامل أن أخذت إجازة دراسية هل سبق 

منا شة هةذا الطلةب    عليللد  هذه المؤسسة  بنظام التفرغ الكاملأخذت إجازة دراسية أن أنه إذا سبق لل  يرجى العلم

 مر إدارة الموارد البشرية.

 

 ترغب بالتسجيل فيه: تفاصيل الإجازة الدراسية بنظام التفرغ الكامل التي
  اسم الدورة: 

  :اسم البرنامج التعليمي 

  دة الدورة:م

  تاريخ البدء:

  :تاريخ الانتهاء

 

 :ةالسابق المؤهلات العلمية تفاصيل 
 خريج دراسات جامعية عليا □ أعلى مستو  تعليمي

 خريج جامعة □ 

 الدراسات الجامعية بع   □ 

 مدرسة ثانوية □ 

 :نوي التخاع 

 سنة الحاول على المؤهل التعليمي: 

 
ر الفرديةة  فةي خطةة التطةوي    ةمبينة قيق وإنجاز أهداف التطوير التحفي  الشكل التدريبي  هذا  امسهإ يةيرجى تحديد كيف

 : الخاصة بكم

 

 

 

 
 :الجهةعلى  الشكل المزايا التي تعود بها هذه يرجى تحديد 

 

 

 

 
اء فريةق  الاتاال والتواصل مر القسم/ الإدارة وأعض كيفية الحفاظ على وسائلدراسة خطة التواصل أثناء الإجازة )

 المباير خلال فترة الإجازة الدراسية( الرئيس و العمل

 

 

 

 فريق العمل بعد انتهاء الإجازة؟( للانضمام إلى خطة العودة )متى وكيف سوف تعود
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 تاريخ العودة

 

 التي ستعود إليهاالقسم/ الإدارة 

 

 المسؤوليات المتو عة عند العودة

 

 

 :الموظف المعني إقرار 
   الحكومة الاتحادية  نظام التدريب والتطوير في لقد  رأت وفهم. 

 أؤكد بأن كافة المعلومات المقدمة والمذكورة في هذا الطلب هي معلومات حقيقية ود يقة 

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 المباشرموافقة الرئيس 

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 

 لاستخدام إدارة الموارد البشرية فقط
 حظاتملا

 

 

 

 
 الإدارة المعنية بالتدريب

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 
 موافقة الوزير المعني

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي: الاسم:
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 توقف الإجازة الدراسيةبإخطار  ( 6رقم ) نموذج
 

 أو إدارة الموارد البشرية. رةمدير الادا أو ،الرئيس المبايرمن  بل  الاخطارتتم تعبئة بيانات هذا 

 

 :التفاصيل الشخصية
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 كلا  نعم  لد  هذه المؤسسة ؟ بنظام التفرغ الكاملهل سبق أن أخذت إجازة دراسية 

اسية بنظام التفرغ الكامل لد  هذه المؤسسة عليل منا شة هةذا الطلةب   أنه إذا سبق لل أن أخذت إجازة در يرجى العلم

 مر إدارة الموارد البشرية.

 

 تفاصيل برنامج الدراسة المسجل فيه الموظف:
  اسم الدورة: 

  اسم المؤسسة:

  مدة الدورة:

  تاريخ البدء:

  :تاريخ الانتهاء

 

 سبب توقف الإجازة الدراسية:
 

 

 

 

 

 إجازة الدراسة الخاصة بالموظف )م ل نتائج الامتحان(: دليل ذي صلة بسبب إيقاف يرجى إرفا  أي

 
 من قبل : مقدم

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي: الاسم:

 

 لاستخدام إدارة الموارد البشرية فقط
 كلا  نعم  ؟هل تو ف  الإجازة الدراسية

  )اليوم/ الشهر/ السنة( تنفيذ الإيقافتاريخ بدء 

 كلا  نعم  هل تم اتخاذ إجراء عقابي؟

 كلا  نعم  هل تم إخطار الموظف؟

  ؟ما هي التكلفة الكلية المراد مطالبة الموظف بتسديدها )بالدرهم(

 كلا  نعم  ؟سجل الرواتب هل تم تحديث بيانات

 
 ملاحظات:

 

 

 

 
 تنفيذ:

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي: الاسم:
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 العودة من الإجازة الدراسية   3-2-2
 

 الهدف

 مان إنجاز جمير الخطوات اللازمة والتخطيط السليم  لعودة الموظف من الإجازة الدراسية بنظام 

 التفرغ الكامل.

 

 المعنيين بالاجراء 

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 خطة القو  العاملة 

 التفرغ الكامل للب الإجازة الدراسية بنظام 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 للب إجازة دراسية بنظام التفرغ الكامل 

 إخطار بالتو ف عن الإجازة الدراسية 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 خطة التطوير الفردية  2-3

 

 مرجع الاجراء

 عودة من الإجازة الدراسية ال  3-2-2

 

 الدليل الاجرائي

 العودة من الإجازة الدراسية   3-2-2
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 (11الإجراءات رقم )
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 البيان الإجراء

إدارة المةةةةةةةةةةةةوارد  1

البشةةرية/ الةةرئيس  

 المباير/ الموظف

إخطةةةةةار الموظةةةةةف  

والةةةةرئيس المبايةةةةر 

حةةول تةةاريخ العةةودة  

 القادم

ودة الموظةةف مةةن الإجةةازة الدراسةةية بنظةةام    متابعةةة تةةاريخ عةة  

التفةةرغ الكامةةل اسةةتنادا  إلةةى نمةةوذج للةةب الاجةةازة الدراسةةية.     

يتعةةةين علةةةى إدارة المةةةوارد البشةةةرية التواصةةةل مةةةر الةةةرئيس    

المبايةةر والموظةةف  بةةل سةةتة أيةةهر وثلاثةةة أيةةهر مةةن تةةاريخ   

العةةودة بهةةدف الاتفةةا  بشةةأن الوظيفةةة المحةةددة التةةي سيشةةغلها    

 ل الجهة الاتحادية.الموظف داخ

الموظف/ الةرئيس   2

المبايةةةةةةةةةةر/ إدارة 

 الموارد البشرية

الاتفةةا  علةةى تةةاريخ 

 العودة

ينةةا ا الموظةةف والةةرئيس المبايةةر التةةاريخ المتو ةةر للعةةودة       

 للعمل

الموظف/ الةرئيس   3

المبايةةةةةةةةةةر/ إدارة 

 الموارد البشرية

الاتفةةةةةةةةةا  بشةةةةةةةةةأن  

الوظيفةةة بعةةد العةةودة 

 إلى العمل

اصةةيل المهةةام التةةي سةةيتولاها الموظةةف لةةد      الاتفةةا  علةةى تف 

عودتةةه. تقةةوم إدارة المةةوارد البشةةرية بتزويةةد الةةرئيس المبايةةر 

بمعلومات حةول المهةام التةي  ةد يتولاهةا الموظةف بعةد عودتةه         

بحسب  خطة محددة مسبقا. ويتم الاتفا  علةى يةرول وأحكةام    

 المهام الجديدة

إدارة المةةةةةةةةةةةةوارد  4

 البشرية

تحةةديث بيانةةات عقةةد 

 لعملا

فةةةي حةةةال تةةةولّى الموظةةةف وظيفةةةة جديةةةدة، يتعةةةين علةةةى إدارة 

المةةةوارد البشةةةرية أن تعةةةد عقةةةد عمةةةل جديةةةد وأن تنسةةةق مةةةر     

الموظةةف والةةرئيس المبايةةر والمةةدير التنفيةةذي للحاةةول علةةى 

الموافقةةةةات ذات الاةةةةلة. ويجةةةةب أن يطبةةةةق هةةةةذا الإجةةةةراء      

 المتطلبات والإجراءات الخاصة بهذه السياسية

د إدارة المةةةةةةةةةةةةوار 5

 البشرية

تحديث بيانات سجل 

 الموظف 

تحةةديث بيانةةات سةةجل الموظةةف و/ أو جةةدول الرواتةةب حسةةبما  

 يكون مطلوبا 
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 إجازة أداء امتحان   3-2-3

 الهدف
تقيةةيم مةةا إذا كةةان الموظةةف يسةةتحق إجةةازة مدفوعةةة لحضةةور فاةةول دراسةةية أو للتحضةةير لتقةةديم         

 اختبارات وامتحانات أكاديمية.

 

 جراءالمعنيين بالا

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 الجدول الزمني للامتحان أو للدراسة 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

 مستمرة 

 

 الأدوات المتوفرة

  إجازة أداء امتحان للب 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 لا توجد 

 

 مرجعية الإجراء

 إجازة أداء امتحان  3-2-3

 

 ليل الإجرائي الد

 

 إجازة أداء امتحان  3-2-3
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 (12رقم ) الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 

 

 البيان  الإجراء

تحديةةةةةةةد الحاجةةةةةةةة    الموظف 1

 للإجازة الدراسية

 و د يكون ذلل نتيجة لـ:

     متطلبةةةات الفاةةةول الدراسةةةية المسةةةتمرة خةةةلال الفاةةةل

 الدراسي أو 

 راسةمتطلبات الاختبارات والحضور والد 

 

تعبئةةة بيانةةات للةةب   الموظف 2

 إجازة أداء امتحان 

 تعبئة بيانات للب إجازة أداء امتحان )إذن دراسي  اير(

     

الموافقة على للب   المباير الرئيس 3

 إجازة أداء امتحان 

 

     

إرفةةةةةةةةا  الطلةةةةةةةةب   الموظف 4

بالوثةةةةائق الداعمةةةةة 

إلةةى إدارة المةةوارد  

 البشرية

داء امتحةةةان مرفقةةةا  بالوثةةةائق الداعمةةةة  إرسةةةال للةةةب إجةةةازة أ 

المطلوبةةة )الجةةدول الزمنةةي للامتحانةةات( إلةةى إدارة المةةوارد      

 البشرية

إدارة  منسةةةةةةةةةةةةةةةةق 5

 التدريب والتطوير  

 

 

 

العمل علةى الطلةب   

وتحةةةةةديث بيانةةةةةات  

 سجل الموظف

اتخةةاذ الإجةةراءات اللازمةةة للطلةةب مةةن خةةلال تحةةديث بيانةةات    

حسةةةب الأصةةةول سةةةجل الموظةةةف وإخطةةةار  سةةةم  الرواتةةةب ب  

 المعمول بها.
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 إذن دراسي قصيرطلب  
 

 مةدير الادارة يرجةى العلةم أنةه يتعةين الحاةول علةى موافقةة         تتم تعبئة بيانات هةذا الطلةب مةن  بةل الموظةف.     

على هذا الطلب  بةل إرسةاله إلةى إدارة المةوارد البشةرية، ولةن يةتم النظةر فةي أي للبةات مةن دون الحاةول             

 .بحسب الاجراءات المتبعةالمطلوبة على الموافقة 
 

 :التفاصيل الشخصية
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:
 

 ل فيهتفاصيل البرنامج التعليمي المسجَّ
المعهةةةةةةةةةد / اسةةةةةةةةةم 

 :الجامعة

 

الجهةةةةةةةةةةةةة اسةةةةةةةةةةةةم 

 :الاتحادية

 

  :البرنامجمدة 

  تاريخ البدء:

  :نتهاءتاريخ الا

 تتم تعبلة بيانات هذا القسم فقط من أجل الإجازة الدراسية المستمرة

 )أي بالنسبة للفاول الدراسية على أساس مستمر خلال مدة الدورة الدراسية الخاصة بكم(
 

 :نموذج الدراسة الموافق عليه
العدد الإجمالي لساعات  

 الدراسة يوميا 

  الأحد

  الاثنين

  ال لاثاء

  اءالأربع

  الخميس

العدددد الإجمددالي لسدداعات  

 الدراسة أسبوعياً

 

 تاريخ نهاية الفال الدراسي: تاريخ بدء الفال الدراسي:

 فقط لإجازة الامتحانات   تتم تعبئة بيانات هذا القسم

 )أي إجازة لمدة فترة الامتحان أو للتحضير للامتحان(
 

  :العدد الإجمالي لأيام الإجازة الدراسية

  :البدءتاريخ 

  :تاريخ الانتهاء

  :تاريخ العودة للعمل

الموظةف.   المؤسسة التعليمية المسجّل فيهةا : يرجى إرفا  نسخة من الجدول الزمني للاختبارات الاادر من ملاحظة

فإذا لم يتوفر جدول زمني، يجب إرسال نسخة من إياال  اعة الاختبارات إلى إدارة الموارد البشةرية عنةد عةودتكم.    

 زة في حال عدم تقديمكم للوثائق الداعمة المطلوبة ذات الالة.ا  أنه لا يجوز للمؤسسة تسديد راتب الإجاعلم
 

 التاريخ: توقيع الموظف:

 مدير الادارةموافقة 

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 لاستخدام إدارة الموارد البشرية فقط.
 تنفيذ:

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي: الاسم:
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 والندب التطويري التدوير الوظيفي  3-2-4

 

 الهدف
تشجير المدراء والموظفين على الانضمام إلى برامج التدوير الوظيفي حيث يتم تدوير الموظف تبعا   

لجدول زمني للقيةام بمهةام محةددة بهةدف إكسةابه مجةالا  واسةعا  مةن الخبةرات وتعريفةه علةى مختلةف             

 داخل الجهة الاتحادية.الوظائف والمهمات 

 

 المعنيون بالاجراء 

 الرئيس المباير 

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 نموذج اتفا ية التدوير الوظيفي 

   نموذج اتفا ية الإيراف 

 

 الارتباط  المعتمدة للعملية  عناصر

 خطة التطوير الفردية  2-3

 

 مرجع الاجراء

 التدوير الوظيفي  3-2-4

 

 الدليل الاجرائي

 التدوير الوظيفي  3-2-4
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 (13رقم ) الإجراءات
المهام   الخطوة

 المسؤوليةو

 البيان الاجراء 

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس   1

 المباير

تحديةةةةةةةةةد الحاجةةةةةةةةةة  

 للتدوير الوظيفي

المطلوبةة لإنجةاز أهةداف التطةوير المحةددة       مراجعة الخطةوات 

 في خطة التطوير الفردية

تحديةةد مةةةا إذا كةةان التةةةدوير الةةةوظيفي مناسةةبا  خاصةةةة إذا كةةةان    

 الموظف:

  يفضل العمل في المجال الاداري او الايرافي وليس

 التخااي.

   يرغب في اكتساب خبرة سريعة فيما يتعلق بكافة

دية )يطبق على الأعمال التي تمارسها الجهة الاتحا

 الموظفين الجدد أو الخريجين الجدد( 

 .يرغب في التدريب على مهارات محددة 

 

2  

 

 

 

 

 الموظف/  

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس 

 المباير

 / الرئيس 

 المباير 

 المضيف

 

 

 

 

 

منا شةةةةةةةةة الهةةةةةةةةدف  

والأهةةداف والالتةةزام 

الزمنةةةةةةي بالتةةةةةةدوير 

 الوظيفي

ه بةين  يجب أن يتم تحديد برنامج التدوير الوظيفي والاتفةا  علية  

الةةةةرئيس المبايةةةةر الأساسةةةةي والةةةةرئيس المبايةةةةر المضةةةةيف      

 والموظف الموفد.

علما  أنةه يجةب ألا تقةل مةدة كةل تةدوير وظيفةي عةن يةهر وألا           

تزيد عن يهرين. ويُسم  باعتماد أي عدد من عمليات التةدوير  

 الوظيفي 

يجب الاتفا  على أهداف التدوير الوظيفي مر الرئيس المبايةر  

 س المباير المضيف  بل بدء التدوير الوظيفي.الأساسي والرئي

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس   3

 المباير

مراجعةةةةةة ترتيبةةةةةات  

تحديةةد موظةةف بةةديل 

لإنجةةةةةةاز الأعمةةةةةةال  

 والمهام الروتينية

يجب على الرئيس المباير الأساسي أن يشةر  لإدارة المةوارد   

سةتُنجزز المهةام الاداريةة أثنةاء التةدوير الةوظيفي         البشةرية كيةف  

الموظف إلى وظيفته الأساسية عقب انتهةاء   وآلية وتاريخ عودة

 عملية التدوير الوظيفي.

4  

 

 

 الرئيس

 المباير/ 

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس 

 المباير

 المضيف

 

 

 

تعيين مشرف خةلال  

فتةةةةةةةةةةرة التنةةةةةةةةةةاوب 

 الوظيفي

 تخايع مشرف على الموظف خلال فترة التدوير الوظيفي.

تعبئة بيانةات نمةوذج      الموظف  5

اتفا يةةةةةةةةة التةةةةةةةةدوير  

 الوظيفي

ق الأهداف المحددة والمهام التةي سةيتم تنفيةذها خةلال فتةرة      توثي

التةةةدوير الةةةوظيفي. الحاةةةول علةةةى موافقةةةة الةةةرئيس المبايةةةر   

والرئيس المبايةر المضةيف خةلال التةدوير الةوظيفي علةى هةذه        

 الأهداف.

6  

 

 

 الرئيس

 المباير/ 

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس 

 المباير

 المضيف/ 

 

 

 

الموافقة على نموذج 

اتفا يةةةةةةةةة التةةةةةةةةدوير  

 يالوظيف

 

تقةةديم نمةةوذج اتفا يةةة   الموظف  7

التةةةةةدوير الةةةةةوظيفي  

 المعبأة البيانات

 

8  

 

 مدير الادارة 

 المعنية

أو  بالتةةةةةةةدريب

ديةةةةةةةةةةةةةر إدارة 

المةةةةةةةةةةةةةةةةةوارد 

 البشرية 

 

 

التأكيد على أن خطة 

التةةةةةدوير الةةةةةوظيفي  

تلبي معةايير التةدوير   

 الوظيفي

ة التأكيد على أن خطة التناوب الوظيفي تلبي المتطلبةات المسةبق  

 التدريب والتطوير نظامالوظيفي والمقررة في  للتدوير
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المهام   الخطوة

 المسؤوليةو

 البيان الاجراء 

إجةةةةةةةةراء التةةةةةةةةدوير   الموظف  9

 الوظيفي 

تنفيذ وإجراء التدوير الوظيفي وفقةا  للإلةار الزمنةي والأهةداف     

 المتفق عليها

      

 

10  

 

 

 

 الموظف / 

 الرئيس

 المباير/ 

الةةةةةةةةةةةةةةةةةةرئيس 

 المباير 

 المضيف

 

 

منا شةةةةةة الخبةةةةةرات   

المكتسةةةةةةةةةبة  مةةةةةةةةةن 

 تناوب الوظيفيال

الةةوظيفي. يجةةري   التةةدويرمراجعةةة الخبةةرات المكتسةةبة خةةلال   

المباير المضيف مراجعة لأداء المشةروي لةد  انتهةاء     الرئيس

الوظيفي ويتم إدراج هذه المراجعةة فةي مراجعةة الأداء     التدوير

 .الاصليالمباير  الرئيسالسنوي التي يعدها 

تقديم العدد الإجمالي   الموظف  11

م المقضةةية فةةي  للايةةا

 التدوير الوظيفي

الةوظيفي   التةدوير تقديم العةدد الإجمةالي للسةاعات المقضةية فةي      

 إلى إدارة الموارد البشرية

12  

 

 منسق التدريب

 والتطوير  

 

 

تحةةةةةةديث البيانةةةةةةةات  

الشخاةةةةةية لسةةةةةجل  

الموظةةةةةف فةةةةةي مةةةةةا 

يتعلةةةةةةةةق بالتةةةةةةةةدوير 

 الوظيفي

 تحديث سجلات الموظف مةن خةلال تضةمينها عةدد الايةام التةي      

  ضاها في التدوير الوظيفي ومراجعة أداء المشروي
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 الوظيفي التدويراتفاقية  ( 7رقم ) نموذج
تتم تعبئة بيانات هةذا الطلةب مةن  بةل الموظةف، يرجةى العلةم أن رئيسةل المبايةر والةرئيس المبايةر            

 بشرية.المضيف ومدير ادارتل يجب أن يوافقوا على هذا الطلب  بل إرساله إلى ادارة الموارد ال

 

 التفاصيل الشخصية:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: تاريخ التعيين في الوظيفة الحالية:

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 

 تفاصيل التدوير الوظيفي:
  التدوير الوظيفي في القسم: 

  المدير المضيف:

  اسم القسم:

  يفي:مدة التدوير الوظ

  تاريخ البدء:

  تاريخ الانتهاء:

  الواجبات أثناء التدوير الوظيفي:

 
يرجى تحديد كيفية مساهمة التدوير الوظيفي في تحقيق أهداف التطوير المحةددة فةي خطةة التطةوير الفرديةة الخاصةة       

 بل.

 

 

 

 
الةوظيفي )الإدارة/ القسةم الةذي سةوف      يرجى تحديد كيفية استفادة الإدارة المضيفة أو القسم المضيف من هةذا التةدوير  

 تلتحق به(

 

 

 

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة الرئيس المباشر

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 موافقة الرئيس المباشر المضيف في قسم التدوير الوظيفي  

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 موافقة مدير الادار ة

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:
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 اتفاقية الإشراف (8رقم ) نموذج
 

 يجب تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل الموظف والمشرف خلال الاجتماي الأول.

 

 تفاصيل الموظّف:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: تاريخ التعيين:

 ريد الإلكتروني:عنوان الب ر م الهاتف:

  

 تفاصيل المشرف:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 
نبرم لواعية علا ةة إيةراف بمةا فيةه الماةلحة والإفةادة لكةلا الطرفين.وسنسةعى إلةى إرسةاء أنشةطة تطويريةة فعالةة              

ا  أننا  منا بمنا شةة النقةال المحةددة المختاةة بالإيةراف والتوجيةه كفرصةة        خلال الو   المخاع لهذه العلا ة. علم

 تطويرية. ولكي نفهم بشكل صحي  هذه العلا ة عمدنا إلى تدوين البيانات التالية:

 
 مدة التدوير

 

 
 مد  تكرار عقد الاجتماعات

 

 
 الشرول المتعلقة بسرية المعلومات الخاصة بموا ير المنا شة

 

 
 الزمني التقريبي للمشرفالالتزام 

 

 
الدور المحدد للمشرف )استشارات، إعطاء نموذج يُحتذ  به في العمل، الإيةراف ومةن  التغذيةة الراجعةة والتةدريب      

 والتوصية بإجراء النشالات التطويرية وا ترا  أو تقديم الأبحاث، إلخ.( 

 

 

 
 توقيع الموظف

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 وافقة المشرفم

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 



49 الهيئة الاتحادية للموارد البشرية   -دليل إجراءات نظام التدريب والتطوير     

 

  المهام التطبيقية  3-2-5
 

 الهدف

تشجير الموظفين على الانخرال في المهام التطبيقية التي يتم فيها تكليف الموظف بأداء مهام  من 

 مشروي أو فريق عمل خارج نطا  عمله المباير.

 

 المعنيون بالاجراء

 الرئيس المباير 

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 نموذج اتفا ية المهام التطبيقية 

 نموذج اتفا ية الإيراف 

 

 لعملية باعناصر الارتباط  المعتمدة 

 خطة التطوير الفردية 2-3

 

 ع الاجراءمرج

 المهام الموسعة/ المشارير الخاصة  3-2-5

 

 الدليل الاجرائي

 المهام التطبيقية  3-2-5
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 (14رقم ) الإجراءات

 
المهام  الخطوة

 المسؤوليةو

 البيان الاجراء

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةف/  1

 الرئيس المباير

تحديد الحاجةة للمهةام   

 التطبيقية

حةددة  مراجعة الخطوات المطلوبةة لإنجةاز أهةداف التطةوير الم    

 في خطة التطوير الفردية الخاصة بكم 

تحديةةةد مةةةا إذا كانةةة  المهةةةام التطبيقيةةةة يةةةكلا  تةةةدريبيا   مناسةةةبا  

   للموظف )الموظفين( في حال كانوا:

 .موظفين مريحين للأدوار والمناصب الجديدة 

 مدراء جدد يحتاجون لتطوير مهاراتهم التواصلية 

   خةلال العمةل   موظفين  د يفيدهم توسير آفا  معرفتهم مةن

 مر أفراد جدد أو تقنيات حدي ة وجديدة.

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةف/   2

 الرئيس المباير 

منا شةةةةةةةةةة المهةةةةةةةةةام   

 التطبيقية المناسبة

يجةةب أن يةةتم تحديةةد المهةةام التطبيقيةةة الخاصةةة بالاتفةةا  بةةين        

 الرئيس المباير والموظف كجزء من خطة التطوير الفردية

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةف/  3

 الرئيس المباير

 للةةب الموافقةةة علةةى  

المهةةةةةةةام التطبيقيةةةةةةةة  

 الخاصة

بالنسبة للمشارير القائمة، يجب أن يوافق مدير المشروي على 

 المهام التطبيقية الخاصة.

بالنسبة للمشارير المزمزةر إ امتهةا، يجةب أن يةتم اعتمةاد المهةام       

التطبيقيةةة الخاصةةة مةةن  بةةل المةةدير التنفيةةذي عنةةد تقةةديم جةةدول 

 للمشروي يبين فوائد وتكاليف المشروي.

مراجعةةةةةةة ترتيبةةةةةةات  الرئيس المباير 4

التوظيةةةةةةف لإنجةةةةةةاز 

 المهام الروتينية

يتعين على المدير المباير أن يشر  لإدارة الموارد البشرية 

خطته وكيفية تغطيته كافة الاحتياجات اللازمة للقيام بالمهام 

 اليومية لضمان عدم تأثرها بذلل المشروي.

تكليةةف مشةةرف علةةى  الرئيس المباير 5

 ف  الموظ

يجةةةب علةةةى المةةةدير المبايةةةر تحديةةةد وتكليةةةف مشةةةرف علةةةى    

المةةوظفين خةةةلال مةةةدة العمةةةل علةةى المشةةةروي. ويتحمةةةل هةةةذا   

المشةةةرف مسةةةؤولية مسةةةاعدة الموظةةةف فةةةي الحاةةةول علةةةى    

 الاحتياجات اللازمة لإنجاز المشروي.

تعبئةةة بيانةةات اتفا يةةة    الموظف 6

المهةةةةةةةام التطبيقيةةةةةةةة  

 الخاصة

ددة التي سةيتم تنفيةذها خةلال فتةرة     توثيق الأهداف والمهام المح

المهام التطبيقية الخاصةة. وللةب الموافقةة علةى تلةل الأهةداف       

مةةن المةةدير المبايةةر وكةةذلل مةةن مةةدير المشةةروي/ والمشةةرف    

 عليه.

    

الرئيس المبايةر/   7

مةةدير المشةةروي/  

الةةرئيس التنفيةةذي 

 )إذا كان مطلوبا(

الموافقة على نمةوذج  

اتفا يةةةةةةةةةةة المهةةةةةةةةةةام  

 الخاصة التطبيقية

 

تقديم نموذج الاتفا يةة   الموظف 8

إلةةةةى  إدارة المةةةةوارد 

 البشرية

تقةةديم خطةةةة المهةةةام الموسةةعة/ المشةةةارير الخاصةةةة إلةةةى إدارة   

 الموارد البشرية

    

الادارة مةةةةةةةةةةةدير   9

 المعنية بالتةدريب 

أو مةةةةةةةةةدير إدارة 

 الموارد البشرية  

التأكةةةد مةةةن أن خطةةةة 

المهةةةةةةةام التطبيقيةةةةةةةة  

ير الخاصة تلبي معةاي 

 هذه السياسة

التأكةةد مةةن أن خطةةة المهةةام التطبيقيةةة الخاصةةة تلبةةي متطلبةةات   

المهام الموسعة/ المشةارير الخاصةة كمةا هةو مبةين فةي سياسةة        

 التطوير والتدريب

تنفيذ المهام التطبيقيةة   الموظف 10

 الخاصة

تنفيذ المهام التطبيقية الخاصةة وفقةا  للألةر الزمنيةة والأهةداف      

 ا .المتفق عليها مسبق

الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةف/  11

الرئيس المبايةر/  

مةةدير المشةةروي/  

منا شةةةةةةة الخبةةةةةةرات  

المتةةوفرة فةةي المهةةام   

 التطبيقية الخاصة

مراجعةةةةة مةةةةد  تةةةةوفر الخبةةةةرات اللازمةةةةة للمهةةةةام التطبيقيةةةةة  

الخاصةةةة، حيةةةث يراجةةةر مةةةدير المشةةةروي أو المشةةةرف أداء      

عة  المشروي لد  إتمام المهام التطبيقية ويتم إدراج هذه المراج
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المهام  الخطوة

 المسؤوليةو

 البيان الاجراء

 ةةمن مراجعةةةة الأداء السةةنوي التةةةي يعةةدها المةةةدير المبايةةةر     المرا ب

 الأصلي

تقديم العةدد الإجمةالي    الموظف 12

للسةةةةاعات المقضةةةةية  

فةةةةةةةةةةةي التطبيقيةةةةةةةةةةةة 

 المشارير الخاصة

تقديم العدد الإجمالي للساعات التي  ضاها الموظف في إنجاز 

 المهام التطبيقية الخاصة إلى إدارة الموارد البشرية.

لتةةةدريب  منسةةةق ا  13

 المعني

تحةةةةةةةديث البيانةةةةةةةات  

الشخاةةةةةةية لسةةةةةةجل 

الموظةةف فيمةةا يتعلةةق 

بالمهةةةةةةام التطبيقيةةةةةةة  

 الخاصة

تحةةديث سةةجلات الموظةةف مةةن خةةلال تضةةمينها عةةدد سةةاعات    

 المهام التطبيقية الخاصة ومراجعة أداء المشروي
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 اتفاقية المهام التطبيقية / المشاريع الخاصة ( 9رقم ) نموذج
 

ا الطلب من  بل الموظف، ويرجى العلم بأنه يجب الحاول على موافقة الرئيس تتم تعبئة بيانات هذ

 المباير ومدير المشروي ومدير الادارة على هذا الطلب  بل إرساله إلى إدارة الموارد البشرية.

 

 التفاصيل الشخصية:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: ية:المدة المنقضية في الوظيفة الحال

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 

 تفاصيل المهام التطبيقية / المشاريع الخاصة:
اسةةم المهةةام الموسةةعة/ المشةةارير    

 الخاصة:

 

  مدير المشروي:

  اسم القسم )إذا كان مختلفا(:

  مدة المهمة/ المشروي:

  تاريخ البدء:

  تاريخ الانتهاء:

مةةةةةةةة/ المهمةةةةةةةات المحةةةةةةةددة للمه 

 المشروي:

 

 
 يرجى تحديد كيفية مساهمة هذه المهام التطبيقية / المشارير الخاصة في إنجاز أهداف التطوير الخاصة بكم:

 

 

 
 يرجى تحديد كيفية مساهمتكم في المهام التطبيقية / المشارير الخاصة:

 

 

 

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة الرئيس المباشر

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي سم:الا

 موافقة مدير المشروع

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 موافقة مدير الادارة

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:
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 اتفاقية الإشراف ( 10رقم ) نموذج
 

 ول.يجب تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل الرئيس المباير والمشرف خلال الاجتماي الأ

 

 تفاصيل الموظّف:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: المدة المنقضية في الوظيفة الحالية:

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

  

 تفاصيل المشرف:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 
نبرم لواعية علا ةة إيةراف بمةا فيةه الماةلحة والإفةادة لكةلا الطرفين.وسنسةعى إلةى إرسةاء أنشةطة تطويريةة فعالةة              

خلال الو   المخاع لهذه العلا ة. علما  أننا  منا بمنا شةة النقةال المحةددة المختاةة بالإيةراف والتوجيةه كفرصةة        

 وين البيانات التالية:تطويرية. ولكي نفهم بشكل صحي  هذه العلا ة عمدنا إلى تد

 
 مدة العلا ة

 

 
 مد  تكرار عقد الاجتماعات

 

 
 الشرول المتعلقة بسرية المعلومات الخاصة بموا ير المنا شة

 

 
 الالتزام الزمني التقريبي للمشرف

 

 
تةدريب  الدور المحدد للمشرف )استشارات، إعطاء نموذج يُحتذ  به في العمل، الإيةراف ومةن  التغذيةة الراجعةة وال    

 والتوصية بإجراء النشالات التطويرية وا ترا  أو تقديم الأبحاث، إلخ.( 

 

 

 
 توقيع الموظف

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 موافقة المشرف

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:
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 الظل الوظيفي   3-2-6
 

 الهدف
كة في فعاليات الظةل الةوظيفي حيةث يقةوم الموظةف بمرافقةة       تشجير المدراء والموظفين على المشار

 موظف مؤهل ومتخاع ذو كفاءة عالية "كظل" خلال أدائه المهام اليومية.

 

 المعنيون بالاجراء

 الرئيس المباير 

 أو مدير الإدارة المعني بالتدريب  إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 

 جاز )المهلة الزمنية المحددة(البرنامج الزمني للإن

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 نموذج اتفا ية الظل الوظيفي 

 

 بالعمليةعناصر الارتباط  المعتمدة 

 خطة التطوير الفردية 2-3

 

 مرجع الاجراء

 الظل الوظيفي 3-2-6

 

 الدليل الاجرائي

 الظل الوظيفي 3-2-6
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 (15رقم ) الإجراءات
 

 البيان الاجراء المسؤوليةوالمهام  الخطوة

الموظةةةةةةةف/ الةةةةةةةرئيس  1

 المباير

تحديةةةةةةد الحاجةةةةةةةة  

 للظل الوظيفي

مراجعةةةة الخطةةةوات المطلوبةةةة لإنجةةةاز أهةةةداف التطةةةوير      

 المحددة في خطة التطوير الفردية

 تحديد ما إذا كان الظل الوظيفي يكلا  تدريبيا  يناسب:

 الموظفين الجدد 

 للتدريب في الحالات التي تتطلب تطبيقات عملية 

 كمتابعة للفاول للتدريبية لتعزيز التدريب الجديد 

الموظةةةةةةف / الةةةةةةرئيس  2

المبايةةةةةةر/ الموظةةةةةةف  

 المريد 

منا شة مهام الظةل  

 الوظيفي المناسبة

تحديد مهام برنامج الظل الوظيفي والموافقة عليها من  بل 

الرئيس المباير والموظف المريد والموظف الظل 

 )المرافق له(.

  مدة برنامج الظل الوظيفي بين اليوم يجب أن تتراو

أيام كحد أ اى. ويجوز تعيين أك ر من موظف  وعشرة

مريد للموظف الظل على أن يتناوبوا في ما بينهم لفترات 

محددة مسبقا . وفي هذه الحالة يجب ألا تزيد المدة 

 الإجمالية للظل الوظيفي المنجز عن عشرة أيام عمل. 

داخل الجهة الاتحادية نفسها  يمكن أن يطبق هذا البرنامج

وفي جهات اتحادية أخر  تابعة للحكومة الاتحادية أو لد  

 مؤسسات خارجية.

الموظةةةةةةف / الةةةةةةرئيس  3

المبايةةةةةةر/ الموظةةةةةةف  

 المريد

منا شةةةةةةةة الظةةةةةةةل  

الةةةةةةةةوظيفي مةةةةةةةةر  

المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوظفين 

المريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدين 

 المحتملين

 

الموظةةةةةةف / الةةةةةةرئيس  4

المبايةةةةةةر/ الموظةةةةةةف  

 المريد

تحديةةةةةةةد أهةةةةةةةداف 

 الظل الوظيفي

يجب الاتفا  على أهداف مهام برنامج الظةل الةوظيفي بةين    

 الموظف والموظف المريد  بل البدء بهذا البرنامج.

تعبئةةةةةةةةة بيانةةةةةةةةات   الموظف  5

نمةةةةةةةةوذج الظةةةةةةةةل 

 الوظيفي

توثيةةق الأهةةداف والمهةةام المحةةددة الواجةةب تنفيةةذها خةةلال      

مرحلة الظل الوظيفي. يجةب أن يوافةق علةى هةذه الأهةداف      

 و الموظف المريد.الرئيس المباير 

الةةةةةةةةرئيس المبايةةةةةةةةر/  6

 الموظف المريد

الموافقةةةةةةةة علةةةةةةةى 

نمةةةةةةةةوذج الظةةةةةةةةل 

 الوظيفي

 

تقةةةةةةديم اسةةةةةةتمارة    الموظف  7

اتفا يةةةةةةةةة الظةةةةةةةةل  

الةةةةةوظيفي معبةةةةةأة   

 البيانات

 تقديم خطة الظل الوظيفي إلى إدارة الموارد البشرية

مةةةةدير الادارة المعنيةةةةة  8

 بالتدريب  

التأكد من أن خطة 

 الظةةةةةةل الةةةةةةوظيفي

تلبةةةةةةةي المعةةةةةةةايير 

 المحددة لها

التأكةةةةد مةةةةن أن خطةةةةة الظةةةةل الةةةةوظيفي تلبةةةةي المتطلبةةةةات   

 والمعايير المحددة لها في خطة التطوير الفردية 

تنفيةةةذ مهةةةام الظةةةل   الموظف  9

 الوظيفي

تنفيذ الظل الوظيفي وفقةا  للألةر الزمنيةة والأهةداف المتفةق      

 عليها مسبقا 

الموظةةةةةةف / الةةةةةةرئيس  10

 المبايةةةةةةر/ الموظةةةةةةف 

 المريد 

منا شةةةة الخبةةةرات  

والتجارب المتعلقة 

 بالظل الوظيفي

مراجعةة الخبةةرات المكتسةةبة مةن برنةةامج الظةةل والةةوظيفي،   

حيةةةث يقةةةوم الموظةةةف المريةةةد بتزويةةةد الةةةرئيس المبايةةةر     

بمراجعةةة لكفةةاءات ومهةةارات والقةةدرات التعلميةةة الخاصةةة    

 بالموظف عند إنجاز مهام الظل الوظيفي.
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 البيان الاجراء المسؤوليةوالمهام  الخطوة

عةةةةةةةةةةدد تقةةةةةةةةةةديم ال الموظف  11

الإجمةةةةالي للايةةةةام  

المنقضية في تنفيةذ  

 الظل الوظيفي

 

تقةةديم العةةدد الإجمةةالي للايةةام المتعلقةةة بالظةةل الةةوظيفي إلةةى  

 إدارة الموارد البشرية.

    

تحديث سجلات  منسق التدريب المعني 12

الموظف 

بخاوا برنامج 

 الظل الوظيفي.

تحديث السجلات الشخاية للموظف بتضمينها عةدد الايةام   

 منقضية في  الظل الوظيفي.ال
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 اتفاقية الظل الوظيفي (11رقم ) نموذج
 

يجب تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل الموظف، مر العلةم أنةه يتعةين الحاةول علةى موافقةة الةرئيس        

 المباير والموظف المريد ومدير الادارة  بل إرسال هذا الطلب إلى  إدارة الموارد البشرية.

 

 التفاصيل الشخصية:
 :القسم :لاسما

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: المدة المنقضية في الوظيفة الحالية:

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 

 تفاصيل الظل الوظيفي:
  مجال الظل الوظيفي:

  الموظف المريد:

  اسم القسم )إذا كان مختلفا(:

  مدة الظل الوظيفي:

  تاريخ البدء:

  اريخ الانتهاء:ت

  الواجبات خلال الظل الوظيفي:

 
يرجى تحديد كيفية مساهمة هذا الظل الوظيفي في تحقيق وإنجاز أهداف التطوير المحددة في خطة التطةوير الخاصةة   

 بكم.

 

 

 

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة الرئيس المباشر

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 لموظف المرشدموافقة ا

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:

 موافقة مدير الادارة

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:
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 الإعارة 3-2-7
 

 الهدف
الإعارة هي و ر الموظف مؤ تا خارج جهة عملة الأصلية مر بقاء علا ته الوظيفية  ائمة بها على 

 ا راتبه كأصل عام.أن تتحمل الجهة المعار إليه

 

 المعنيين بالاجراء 

 أو المدير المعني بالتدريب  إدارة الموارد البشرية 

  الرئيس المباير 

  الموظف 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 المرسوم بقانون اتحادي بشان الموارد البشرية الحكومية 

  اللائحة التنفيذية 

 

 حددة(البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية الم

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 للب الإعارة 

 

 بالعمليةعناصر الارتباط  المعتمدة 

 لا يوجد 

 

 مرجع الاجراء

 الإعارة 3-2-1

 

 الدليل الإجرائي

 الإعارة 3-2-1
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 (16الإجراءات رقم )
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 البيان الإجراء

الموظةةف/ الةةرئيس   1

/ الةةةرئيس  المبايةةةر 

 التنفيذي

تحديةةةةةةةد الحاجةةةةةةةة  

 للإعارة

 الأسباب التي تؤدي إلى الإعارة:

  إتاحة الفرصة لإعادة تدريب الموظفين الذين تأثروا

 بتغيير جذري في الوزارة او الجهة الاتحادية.

  تلبية احتياجات تطويرية للموظفين ذوي الإمكانات

العالية بما يتفق مر خطط التطوير الفردية الخاصة 

 م.به

  تلبية احتياجات تدريبية لد  الجهة المعار إليها

الموظف حيث يؤدي هذا الأخير دورا  في رفر 

 مستو  الأداء وتطوير المهارات.

يجوز ا ترا  الإعارة إما من  بل الموظف أو الجهة الاتحاديةة  

 بناء على للب الجهة المستعيرة

الةةةرئيس المبايةةةر/    2

مدير الادارة/ مدير 

يةةةةةةةةةةةةة الادارة المعن

 بالتدريب

اعتبةةةةار الموظةةةةف  

 مناسبا للإعارة

تحديد ما إذا كان هذا الموظف مناسبا  لتنفيةذ مهةام الإعةارة مةر     

 الأخذ بعين الاعتبار النقال التالية:

  تأمين البديل عن الموظف المعار 

 مدة خدمة الموظف في الوظيفة الحالية 

 إمكانية التطوير المهني باتجاه تولي الوظائف القيادية 

 ييمات مختلف مراحل الأداء تق 

الموظةةةةف/ الجهةةةةة   3

المعيةةةةرة/ الةةةةرئيس 

المبايةةر فةةي الجهةةة 

المسةةةةتعيرة/ مةةةةدير 

الادارة المعنيةةةةةةةةةةةةة 

 بالتدريب

منا شةةةة التفاصةةةيل  

مةةر الجهةةة المعيةةرة  

 والجهة المستعيرة

 تشمل النقال المحددة للمنا شة: 

 الهدف من الإعارة 

 الأهداف المطلوب إنجازها أثناء الإعارة 

 زايا بالنسبة إلى القسم / المؤسسة المضيفة والمعيرةالم 

 المسمى الوظيفي أثناء الإعارة 

      الراتب أثناء الإعارة وسةاعات ويةرول وأحكةام الإعةارة

 )إذا كان  مختلفة عما هو حاليا (

  فترة الإعارة 

 )عملية إدارة الأداء )خاصة في حال الإعارة الخارجية 

 للعمل الاتاال والتواصل وترتيبات العودة 

     
الموظةةةةةةةةةةةةةةةةةةةف/ /  4

الةةةةةرئيس المبايةةةةةر 

فةةةةةةةةةةةةي الجهةةةةةةةةةةةةة  

المسةةةةتعيرة/ مةةةةدير 

الادارة المعنيةةةةةةةةةةةةة 

 بالتدريب(

ا ترا  تاريخ بدايةة  

 ونهاية الإعارة

ا ترا  تاريخ مناسب لبداية ونهاية الإعارة بالنظر إلةى  ةغط   

 العمل ومتطلبات العمل في الجهة الاتحادية.

 في ما يلي مسائل يجب النظر فيها:

 من حاجة إلةى توظيةف مةوظفين إ ةافيين خةلال تلةل        هل

 الفترة؟

       إذا كان الجواب نعم، مةاذا سةوف يحةدث للموظةف البةديل

 عند عودة الموظف؟

تعبئةةة بيانةةات للةةب  الموظف 5

 الإعارة

 

السةةةلطة المختاةةةة  6

بالموافقةةةةةةةة علةةةةةةةى 

الاعةةةةةةةةةةارة فةةةةةةةةةةي 

 الجهتين

الموافقةةةةةةةةة علةةةةةةةةى 

نمةةةةةةةةوذج للةةةةةةةةةب  

 الإعارة

 

إدارة المةةةةةةةةةةةةةةوارد  7

 ريةالبش

التأكيةةةةةةةةةةد علةةةةةةةةةةى 

الإعةةةارة وتحةةةديث   

 بيانات الموظف

تقةةديم تأكيةةد خطةةي للإعةةارة يشةةمل أي تغييةةرات مؤ تةةة علةةى       

 الشرول والأحكام

تحةديث بيانةات وسةجل الموظةةف و/أو جةدول الرواتةب حسةةبما      

 يكون مناسبا 
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 العودة من الإعارة  3-2-8
 

 الهدف

 لعودة الموظف من الإعارة الطويلة الأمد. مان إنجاز جمير الخطوات اللازمة والتخطيط السليم  

 

 المعنيين بالاجراء 

 إدارة الموارد البشرية 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 للب الإعارة 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفر

 للب الإعارة 

 

 للعملية  المعتمدة الارتباطعناصر 

 خطة التطوير الفردية  2-3

 

 مرجع الاجراء

 العودة من الإعارة 3-2-8

 

 الدليل الاجرائي

 العودة من الإعارة 3-2-8
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 (17الإجراءات رقم )
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 البيان الإجراء

إدارة المةةةةةةةةةةةةةةوارد  1

البشةةةرية/ الةةةرئيس   

 المباير/ الموظف

إخطةةةةار الموظةةةةف 

ايةةةر والةةةرئيس المب

حول تاريخ العةودة  

 القادم

متابعة تاريخ عودة الموظةف مةن الإعةارة اسةتنادا  إلةى نمةوذج       

للب الإعارة. يتعين على إدارة الموارد البشرية التواصل مةر  

الرئيس المباير والموظةف  بةل سةتة أيةهر وثلاثةة أيةهر مةن        

تةةةاريخ العةةةودة بهةةةدف الاتفةةةا  بشةةةأن الوظيفةةةة المحةةةددة التةةةي  

 داخل الجهة الاتحادية لد  عودته. سيشغلها الموظف

    

الموظةةف/ الةةرئيس   2

المبايةةةةةةةةةةةةر/ إدارة 

 الموارد البشرية

 

الاتفا  على تةاريخ  

 العودة

ينةةا ا الموظةةف والةةرئيس المبايةةر التةةاريخ المتو ةةر للعةةودة       

 للعمل

    

الموظةةف/ الةةرئيس   3

المبايةةةةةةةةةةةةر/ إدارة 

 الموارد البشرية

الاتفةةةةةةةةا  بشةةةةةةةةأن  

 الوظيفة بعد العةودة 

 إلى العمل

الاتفةةا  علةةى تفاصةةيل المهةةام التةةي سةةيتولاها الموظةةف لةةد        

عودتةةه. تقةةوم إدارة المةةوارد البشةةرية بتزويةةد الةةرئيس المبايةةر 

بمعلومات حةول المهةام التةي  ةد يتولاهةا الموظةف بعةد عودتةه         

بحسةب خطةة معةةدة مسةبقا. ويةةتم الاتفةا  علةةى يةرول وأحكةةام      

 المهام الجديدة

    

د إدارة المةةةةةةةةةةةةةةوار 4

 البشرية

تحديث بيانات عقةد  

 العمل

فةةةي حةةةال تةةةولّى الموظةةةف وظيفةةةة جديةةةدة، يتعةةةين علةةةى إدارة 

المةةةوارد البشةةةرية أن تعةةةد عقةةةد عمةةةل جديةةةد وأن تنسةةةق مةةةر     

الموظةةف الةةرئيس المبايةةر والمةةدير التنفيةةذي للحاةةول علةةى     

الموافقةةةةات ذات الاةةةةلة. ويجةةةةب أن يطبةةةةق هةةةةذا الإجةةةةراء      

 ذا الدليلالمتطلبات والإجراءات الخاصة به

    

إدارة المةةةةةةةةةةةةةةوارد  5

 البشرية

تحةةةةةةةديث بيانةةةةةةةات 

 سجل الموظف 

تحةةديث بيانةةات سةةجل الموظةةف و/ أو جةةدول الرواتةةب حسةةبما  

 يكون مطلوبا 
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 المؤتمرات والندوات    3-2-9

 

 الهدف
 تشجير اعتماد المؤتمرات والندوات الرسمية كفعاليات تطويرية

 

 المعنيين بالاجراء

 أو الإدارة المعنية بالتدريب   ارد البشريةإدارة المو 

  الرئيس المباير 

  الموظف 

 

 المدخلات

 خطة التطوير الفردية 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

  حسبما يكون مطلوبا 

 

 الأدوات المتوفرة

 للب حضور مؤتمر 

 

 عناصر الارتباط  المعتمدة للعملية 

 خطة التطوير الفردية 2-3

 

 مرجع الاجاء

 المؤتمرات والندوات 3-2-9

 

 الدليل الاجرائي

 المؤتمرات والندوات 3-2-9
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 (18رقم )الإجراءات 
 

المهام  الخطوة

 المسؤوليةو

 البيان الإجراء 

تحديةةةةةةةد الحاجةةةةةةةة    الموظف 1

لحضةةور النةةدوة أو  

 المؤتمر

مراجعة الخطوات المطلوبةة لإنجةاز أهةداف التطةوير المحةددة      

 ير الخاصة بكمفي خطة التطو

تحديةةد مةةد  ارتبةةال أيةةة مةةؤتمرات تطويريةةة مهنيةةة بتحقيةةق        

 أهدافكم

تحديةةةةةةةةةد تةةةةةةةةةاريخ   الموظف 2

 المؤتمر/ الندوة

 منا شة موعد المؤتمر وإمكانية الحضور مر الرئيس المباير

تعبئة للب حضور   الموظف 3

 المؤتمر

تعبئةةةة كافةةةة بيانةةةات للةةةب حضةةةور المةةةؤتمر وإرفةةةا  نشةةةرة    

لاستمارات المطلوبةة مةن  بةل المؤسسةات المنظمةة      المؤتمر وا

 للمؤتمر

الةةرئيس المبايةةر   4

و/ أو الادارة 

 العليا

الموافقة على للب  

 حضور المؤتمر

يجب على الموظف الحاول على الموافقات الضرورية عنةد  

التسجيل في الدورات التدريبية بما في ذلةل موافقةة المةدير و /    

 أو الادارة العليا

تقةةديم النمةةوذج إلةةى   الموظف 5

إدارة المةةةةةةةةةةةةةةوارد 

 البشرية

حالما تتم تعبئة البيانات وتتم الموافقة يتم إرسةال نمةوذج للةب    

 حضور المؤتمر إلى إدارة الموارد البشرية

     

منسةةةةةةةةةةةةةةق إدارة  6

التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدريب 

 والتطوير  

التحقةةق مةةن بيانةةات  

نمةةةةةةةةةوذج للةةةةةةةةةب 

 حضور المؤتمر

علةةى كافةةة مراجعةةة للةةب حضةةور المةةؤتمر لضةةمان ايةةتماله   

 الموافقات المطلوبة  بل تقديمه

منسةةةةةةةةةةةةةةق إدارة  7

التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدريب 

 والتطوير  

مراجعةةةةة موازنةةةةة   

القسةةةةةةةةم المعنةةةةةةةةي  

المخااةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

لحضةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةور 

 المؤتمرات

مراجعةةةة الموازنةةةة القسةةةم المعنةةةي المخااةةةة للمةةةؤتمرات       

لضةةمان تةةوفر موازنةةة لتغطيةةة كامةةل تكةةاليف المشةةاركة فةةي       

 المؤتمر

منسةةةةةةةةةةةةةةق إدارة  8

التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدريب 

 ر  والتطوي

تعبئةةةةةةةةةة بيانةةةةةةةةةات  

التسةةةةةةةةةجيل فةةةةةةةةةي  

 المؤتمر

تعبئة استمارة التسجيل في المؤتمر الخاصة بمنظمةي المةؤتمر   

 وإجراء الترتيبات اللازمة للسفر

منسةةةةةةةةةةةةةةق إدارة  9

التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدريب 

 والتطوير  

تحةةةةةةةديث بيانةةةةةةةات  

موازنةةةةةةةةة القسةةةةةةةةم 

المعنيّ المخااة 

لحضةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةور 

 المؤتمرات  

لحضةةور تحةةديث بيانةةات موازنةةة القسةةم المعنةةيّ المخااةةة      

 المؤتمرات من خلال إدراج تكلفة الدورة التدريبية

منسةةةةةةةةةةةةةةق إدارة  10

التةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدريب 

 والتطوير  

تحةةةةةةةديث بيانةةةةةةةات  

السةةةجل الشخاةةةية 

 للموظف

تحةةديث السةةجل الشخاةةي للموظةةف مةةن خةةلال إدراج بيانةةات   

 حضوره للمؤتمر م ل التواريخ وعدد الأيام والمكان والتكلفة.
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 طلب حضور مؤتمر / ندوة 
 

تعبئة بيانات هذا الطلةب مةن  بةل الموظةف والحاةول علةى موافقةة الةرئيس المبايةر والادارة          يجب 

العليا على هةذا الطلةب  بةل إرسةاله إلةى إدارة المةوارد البشةرية. علمةا أن أي للبةات لا تشةتمل علةى             

 هذه الموافقات الخاصة لن يتم أخذها بعين الاعتبار.

 

المؤتمر( وللب التسجيل في المؤتمر المعبةأ البيانةات مةر     يرجى إرفا  نشرة المؤتمر )بيان تفاصيل

 هذا النموذج.   

 

 التفاصيل الشخصية:
 :القسم :الاسم

 المسمى الوظيفي: :الدرجة الوظيفية

 المدير: مدة الخدمة في الوظيفة الحالية:

 اللغات: الجنسية:

 عنوان البريد الإلكتروني: ر م الهاتف:

 

 ة أو التعليمية التي ترغب بالتسجيل فيها:تفاصيل الدورة التدريبي
  اسم المؤتمر:

  تاريخ المؤتمر:

  مو ر المؤتمر:

 
 يرجى تحديد كيفية مساهمة هذه الدورة في تحقيق أهداف التطوير المحددة في خطة التطوير الفردية الخاصة بل.

 

 

 

 

 

 

 

 إقرار الموظف
 علق بتكاليف التدريب. وأفهم أيضا  أنةه إذا تو فة  عةن العمةل     لقد  رأت وفهم  سياسة الحكومة الاتحادية فيما يت

لد  الحكومة الاتحادية لواعية خلال مدة الةدورة التدريبيةة فإنةه يجةوز أن يطلةب منةي تسةديد كةل او جةزء مةن           

 تكاليف هذه الدورة.

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة الرئيس المباشر  

 التاريخ: التو ير:

 وظيفيالمسمى ال الاسم:

 موافقة الادارة العليا

 التاريخ: التو ير:

 المسمى الوظيفي الاسم:
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 مراجعة فعالية التدريب   1-4 

 

 الهدف

تقييم الدورات التدريبية لتحديد ما إذا كانة  تلبةي الأهةداف المحةددة  ةمن الإلةار الزمنةي المخطةط         

 لها.

 

 المعنيين بالاجراء 

 إدارة الموارد البشرية 

 

 لاتالمدخ

 الادارة المعنية بالتدريب 

 

 البرنامج الزمني للإنجاز )المهلة الزمنية المحددة(

 مستمر 

 

 الأدوات المتوفرة

  1الجزء  -استبيان مراجعة فعالية التدريب 
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 (19رقم ) الإجراءات
 

المهام  الخطوة

 والمسؤوليات

 البيان الإجراء

مقةةةةةةةةدم خةةةةةةةةدمات   1

 التدريب 

توزيةةةةةةر اسةةةةةةتبيان  

علةةةةةةةةةةى جميةةةةةةةةةةةر  

 المتدربين

عنةةد انتهةةاء الةةدورة التدريبيةةة يةةوزي  مقةةدم خةةدمات التةةدريبي     

 المشاركين في الدورة.استبيانات على كافة 

المشةةةةةاركون فةةةةةي    2

 الدورة التدريبية

تعبئةةةةةةةةةة بيانةةةةةةةةةات 

 الاستبيان وإعادته

يتعين على كل مشارك في الدورة التدريبية أن يمةلأ الاسةتبيان   

 ويعيده إلى مقدم خدمات التدريبي  بل مغادرة مو ر الدورة.

منسةةةةةةق التةةةةةةدريب  3

 المعني

تةةةةةدوين الإجابةةةةةات 

الةةةةةةةةةةواردة فةةةةةةةةةةي  

 الاستبيان.

تدوين الإجابات الواردة  في الاستبيان في  اعدة بيانات محددة 

 مسبقا .

منسةةةةةةق التةةةةةةدريب  4

 المعني

توزيةةةةةةر اسةةةةةةتمارة 

تقيةةةيم بعةةةد حةةةوالي   

ثلاثةةةةة أيةةةةهر مةةةةن  

إنتهةةةةةةةةاء الةةةةةةةةدورة 

 التدريبية

توزير الجزء ال اني من تقييم فعالية التةدريب إلةى كةل موظةف     

 ة التدريبيةمشارك بعد حوالي ثلاثة أيهر من انتهاء الدور

    

تعبئة الاستبيان مةر   الموظف 5

تحديةةةةةةةةد نةةةةةةةةواحي 

الاسةةةةةةةةتفادة مةةةةةةةةن  

 التدريب

يتعةةين علةةى الموظةةف أن يعبةةئ بيانةةات هةةذا النمةةوذج مةةر ذكةةر   

 النواحي التي لبق فيها ما اكتسبه خلال الدورة التدريبية.

    

الموظةةف/ الةةرئيس   6

 المباير

منا شةةةة المجةةةالات  

التةةي يسةةتطير فيهةةا  

دعةةةةةةةةةم الةةةةةةةةةرئيس 

 الموظف

يمكةةن التشةةاور مةةر الةةرئيس بهةةدف تحديةةد مجةةالات التطةةوير       

الأخةةر ، وكيفيةةة دعةةم  المةةدير للتطبيةةق الأك ةةر فعاليةةة للةةدورة   

 التدريبية.

الموظةةف/ الةةرئيس   7

 المباير

التو يةةةةةةةةةر علةةةةةةةةةى 

النمةةةوذج وإرسةةةاله  

إلةةى إدارة المةةوارد  

 البشرية

وذج يجب أن  يو ر الرئيس المبايةر والموظةف علةى هةذا النمة     

  بل إرساله إلى إدارة الموارد البشرية.

    

منسةةةةةةق التةةةةةةدريب  8

 المعني 

تةةةةةدوين الإجابةةةةةات 

الةةةةةةةةةةواردة فةةةةةةةةةةي  

 الاستبيان.

تةةدوين الإجابةةات الةةواردة فةةي الاسةةتبيان  ةةمن  اعةةدة بيانةةات    

 محددة مسبقا 

مةةةةةةةةةةةةةةةةدير الادارة  9

 المعنية بالتدريب

جةةودة برنةةامج التةةدريب  مقارنةةة النتةةائج واسةةتخدامها فةةي تقيةةيم  مقارنة النتائج

وكفاءة مقدمي خدمات التدريب والعائدات علةى الاسةت مار فةي    

التةةدريب، وتقةةديمها إلةةى الإدارة العليةةا لتةةتم مراجعتهةةا وتحديةةد   

 فعالية الدورة التدريبية.
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 الجزء الأول  –استبيان فعالية التدريب 
 

لتةدريب. يرجةى تقةديم هةذا الطلةب إلةى       تتم تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل الموظف بتةاريخ الةدورة ا  

 مقدم خدمات التدريب  بل مغادرة مو ر الدورة التدريبية.

 

 تفاصيل الدورة:
 القسم: الاسم:

 التاريخ: الدورة التدريبية:

 المو ر: مقدم خدمات التدريب:

 

لا أوافق   

 البتّة  

لا 

 أوافق

أعارض  

 قليلًا

أوافق 

 قليلًا

أوافق  أوافق

 بشدة

 O O O O O O  هذه الدورة التدريبية أهدافي الفردية.حقق   1

2 
لقةةةد اكتسةةةب  فهمةةةا  أعمةةةق لمو ةةةوي  الةةةدورة    

 التدريبية من خلال مشاركتي فيها

 
O O O O O O 

3 
سيرتفر مستو  أدائي الوظيفي نتيجة حضوري 

 هذه الدورة التدريبية

 
O O O O O O 

        مقدم خدمات التدريب في هذه الدورة: 

4 
تمتةةةةر بكامةةةةل الجهوزيةةةةة لتقةةةةديم هةةةةذه الةةةةدورة   

 التدريبية

 
O O O O O O 

 O O O O O O  عمل على خلق بيئة تدريب وتعليم مناسبة 5

6 

نظم الجلسات التدريبية بشةكل مناسةب للاسةتفادة    

القاةةةو  مةةةن الةةةدورة التدريبيةةةة خةةةلال الو ةةة   

 المحدد لها

 

O O O O O O 

 O O O O O O  خبير في مجال اختااصه 7

 O O O O O O  كان متجاوبا  مر احتياجات المجموعة 8

9 
كةان عةدد المشةةاركين فةي هةةذه الةدورة التدريبيةةة     

 مناسبا.

 
O O O O O O 

 
أنا راض عن المستو  التعليمي الذي تم تقديمةه  

 إلي.

 
O O O O O O 

         

         

         

10 
أعلى تتميز المنشآت الخاصة بالدورة التدريبية ب

 مستويات الجودة

 
O O O O O O 
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 أية أجزاء من الدورة التدريبية تعتبرها الأك ر إفادة لعملل؟ 

 

 

 

 

 ما هي الأمور التي أثارت اهتمامل في هذا البرنامج؟ 

 

 

 

 

 هل ثمة مسائل تو ع  أن تتعلمها خلال هذا البرنامج ولكنها لم تكن مدرجة فيه؟ 

 

 

 

 

 ظاتل بخاوا جودة هذه الدورة التدريبية.يرجى تزويدنا بملاح

 

 

 

 

 

 خطة تطبيق الدورة التدريب:
 ما هي المكتسبات من هذه الدورة التدريبية التي تود تطبيقها؟

 

 

 

 

 متى ترغب في إنجاز ذلل؟

 

 

 

 

 ما هو الدعم الذي تحتاجه لإنجاز ذلل؟

 

 

 

 

 

ة التدريبو ويجب تعبئة بياناته بالتنسيق مر سوف تستلم في غضون ثلاثة أيهر استبيان متابعة فعالي

الةةرئيس المبايةةر. ويهةةدف هةةذا الاسةةتبيان إلةةى تقيةةيم التغييةةرات التةةي نتجةة  مةةن حضةةورك للةةدورة       

 التدريبية. يرجى التواصل مر إدارة الموارد البشرية إذا كان  لديكم أية استفسارات.

 

 وا  د استفدتم من هذه الدورة التدريبية.نشكر تخاياكم الو   لملء هذا الاستبيان، آملين أن تكون
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 الجزء الثاني -استبيان فعالية التدريب 
 

يجب تعبئة بيانات هذا الطلب من  بل الموظف بعد ثلاثة يهور من حضور الدورة التدريبية. يرجى 

منا شةةة هةةذا الاسةةتبيان مةةر رئيسةةل المبايةةر وللةةب موافقتةةه عليةةه  بةةل إرسةةاله إلةةى إدارة المةةوارد        

 ية.البشر

 

 تفاصيل الدورة:
 القسم: الاسم:

 التاريخ: الدورة التدريبية:

 المو ر: مقدم التدريب:

 
لا أوافق   

 البتّة  

لا 

 أوافق

أعارض  

 قليلًا

أوافق 

 قليلًا

أوافق  أوافق

 بشدة

1 
ارتفر مسةتو  أدائةي الةوظيفي نتيجةة حضةوري      

 هذه الدورة التدريبية
O O O O O O 

2 
ادة مةن المهةارات التةي    سنح  لي فرصة الاسةتف 

 تعلمتها في هذه الدورة التدريبية
O O O O O O 

 
 إذا لم تسنح لك فرصة الاستفادة من المهارات يرجى تحديد أسباب ذلك:

 O لم أتعلم أي ييء أستطير تطبيقه    .3

 O لم تسن  لي الفرصة  .4

 O كن  مشغولا  جدا   .27

 O ثبط الآخرون حاولتي في التغيير  .28

 

 إذا سنحت لك الفرصة للاستفادة من مهاراتك يرجى الإجابة على الأسللة التالية:
 ما هي نقال التعليم والتدريب التي  م  بتطبيقها بعد هذه الدورة؟ 

يرجةةى تحديةةد أي دليةةل يشةةير إلةةى تطبيقةةل لمةةا تعلمتةةه خةةلال هةةذه الةةدورة )عمليةةات جديةةدة، أنظمةةة، تحسةةن فةةي ر ةةا  

 العملاء، إلخ...(.

 

 

 

 

 

 

 يرجى من جميع المشاركين في هذا الاستبيان الإجابة على الأسللة التالية:
 هل ثمة نواٍ  تدريبية كان  ستجعل برنامج الدورة التدريبية أك ر إفادة لل لو أنها توفرت فيها؟

 

 

 

 هل ساعدت التجارب في تحديد احتياجات أخر  لديل في التدريب والتطوير؟
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 نات هذا الجزء من قبل الرئيس المباشر:تتم تعبلة بيا

 
لا أوافق   

 البتّة  

لا 

 أوافق

أعارض  

 قليلًا

أوافق 

 قليلًا

أوافق  أوافق

 بشدة

1 
لاحظ  ارتفاعا  في مسةتو  أداء المةوظفين فةي    

 مكان العمل منذ حضورهم هذه الدورة التدريبية
O O O O O O 

        

2 
مةةن  لاحظة  مؤيةةرات ت بة  اسةةتفادة المةوظفين   

 المهارات المكتسبة في هذه الدورة التدريبية
O O O O O O 

        

3 
لن أتردد في إرسال موظةف آخةر لحضةور هةذه     

 الدورة التدريبية 
O O O O O O 

 

إذا لم يُفسَح المجال أمام موظفك للاستفادة من المهارات المكتسبة من هذه الدورة التدريبية يرجى 

 ية:الإجابة على الأسللة التال

 
 كيف يمكنل أن تدعم الموظف للاستفادة من المهارات المكتسبة من هذه الدورة التدريبية؟

 يرجى تحديد الإجراءات التي يمكن تطبيقها والموارد التي يحتاجها الموظف لإنجازها والمهلة المحددة لها.

 

 

 

 

 

 

الددورة التدريبيدة يرجدى     إذا أفسح المجال أمام موظفك للاستفادة من المهدارات المكتسدبة فدي هدذه    

 الإجابة على الأسللة التالية:

 
مةةا هةةي النتةةائج التةةي لاحظةة  تأثيراتهةةا لةةد  الموظةةف والتةةي تةةدل علةةى تطبيةةق المهةةارات المكتسةةبة مةةن هةةذه الةةدورة   

 التدريبية؟ )عمليات جديدة، أنظمة، تحسن في ر ا العملاء(.

 

 

 

 

 

 
 التاريخ: توقيع الموظف:

 موافقة المدير: 

 التاريخ: لتو ير:ا

 المسمى الوظيفي الاسم:

 

 يرجى إرسال الاستمارات المعبأة البيانات إلى الادارة المعنية بالتدريب.

 


