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ة كلية التربية والتنمية المهني

يملتقدالجامعةمنسوبيومبادراتخبراتواستثمارلإشراكوسيلةالخبرةبيوتتعد
والخدماتالتنميةلمعهدالتنفيذيةاللائحةعلىوبناءالتخصصاتمختلففيمجتمعيةخدمات

سويقوالتإداراتهاوبمتابعةعليهاوالإشرافالخبرةبيوتبتنظيمالمعهديقومالاستشارية
لىإعبدالرحمنبنتنورةالأميرةجامعةفيالخبرةبيوتتهدفحيثعقودهاوأبراملأنشطتها

.اختصاصهامجالفيللمجتمعوالتدريبوالبحثيةالعلميةالخدماتتقديم

:والمعانيالمصطلحات
.عبدالرحمنبنتنورةالأميرةجامعة:الجامعة•
.عبدالرحمنبنتنورةالاميرةجامعةفيالاستشاريةوالخدماتالتنميةمعهد:المعهد•
.الاستشاريةوالخدماتالتنميةمعهدعميد:المعهدعميد•
سالتدريهيئةأعضاءخلالهامنيقدمبالمعهدمرتبطةاستشاريةمكاتبهي:الخبرةبيت•

رفةالمعونقلوالاستشاريةالعلميةالخدماتالجامعةوإداراتالكلياتفيالإداريةوالهيئة
.ماليبمقابل

.تفيدةالمسللجهاتالخبرةبيتيقدمهاالتيوالاستشاريةوالبحثيةالعلميةالخدماتهي:الخدمات•
بقرارتمدةالمعالاستشاريةوالخدماتالتنميةلمعهدالتنفيذيةاللائحة:التنفيذيةاللائحة•

.الجامعةمجلس

تمهيد

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

هيكلة بيوت نورة للخبرات التربوية  

ة عميدة كلية التربية والتنمية البشري
ومديرة بيوت نورة للخبرات التربوية 

الوكالة الكلية للبحث والابتكار والأعم

مكتب الأعمال وإدارة المشاريع 

بيوت نورة للخبرات 
التربوية 

ةمحاسبة الكلي منسقة

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

عميدة كلية التربية والتنمية البشرية

بيوت نورة للخبرات التربوية

أهممنيةالبشروالتنميةالتربيةبكليةالتربويةللخبراتنورةبيوتتعد
تطويرنيستهدفاالذينوالتنمويالتربويالمجالينفيالإستراتيجيةالخدمات
.البشريةالكوادر
لحديثةاالعالميةالتوجهاتضوءفيبالكليةالخبرةبيوتإنشاءفكرةجاءتولقد
حويلتبهدفوالمجتمع؛والجامعةبينالإستراتيجيةالشراكةمبدأتعزيزنحو

روالتطويالتنميةأركانلخدمةومنسوبيهامؤسسيهالدىوالخبرةالمعرفة
الاختصاصذويالأكاديميينمنالفكريةالأصولاستثمارخلالمنبالوطن،

.وتنميتهالمجتمعتطويرفيوالمساهمة

ةعميدة كلية التربية والتنمية البشري
هند بنت أحمد الصعيدي . د



ة كلية التربية والتنمية المهني

جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن
كلية التربية والتنمية المهنية 

1.1.2مبنى
A6 محطة:

مكتب الأعمال وإدارة المشاريع
22140: سكرتارية

بيوت نورة للخبرات التربوية
0118222258-0118222539

البريد الالكترونيالموقعالبيت
0.417الاستشارات والتنمية المهنية

CEHD-BPMO@pnu.edu.sa
0.401المواهب
0.423الرقمي 

العنـــــــوان

بيوت نورة للخبرات التربوية

mailto:CEHD-BPMO@pnu.edu.sa


ة كلية التربية والتنمية المهني

البيت الرقمي
ة ويعنى بكل ما له علاقة بالمهارات التقني

:والرقمية والتدريب عليها مثل

(تيمز-زوم)بعدعنالاجتماعاتبرامج*
المستحدثات التقنية في التعلم *

.الإلكتروني
:  الإنتاج العلمي لمنسوبي الجامعات*

منطلقات نحو الجودة والعالمية

بيت المواهب
ويعنى بتدريب الطالبات على عديد من 
قها الفنون وإنتاج قطع فنية يمكن تسوي

ق وإكسابهن كفايات متنوعة تؤهلهن لسو
:العمل

مبادرة دعها تذهب، تعنى بالترفيه ودعم *
.  الطالبة للتغلب على ضغوط الدراسة

الطباعة بالشاشة الحريرية على القمصان*
.تنسيق الزهور*

ية بيت الاستشارات والتنم المهنية 
ويعنى بتقديم الخدمات الاستشارية 
ة، والتعاون على تطوير المشاريع التربوي
ديم وتصميم حقائب تدريبية محكمة، وتق

:برامج تدريبية مثل

.تحكيم الأدوات البحثية*
صناعة الإبداع* 
.التأهيل لاختبارات القدرة المعرفية* 

بيوت نورة للخبرات التربوية 

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

بيت الاستشارات والتنمية المهنية 

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

بيت المواهب

بيوت نورة للخبرات التربوية
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البيت الرقمي 

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

إعداد خطة البيوت

.الثانياوالأولالدراسيللفصلالتشغيليةالخطةنموذج:فيالخطةتعبأ.1
.الخطةتعبئةعندالتدريبيالاحتياجيراعى.2
.الإعلانإعدادلتسهيلوذلكالخطةخاناتجميعاستكمال.3
.الجامعةثمالكليةمنسوباتمنالمدرباتاستقطابفيالأولوية.4
.جذابةعناوينصياغةبالاعتبارالأخذ.5
.الرسميالدوامفترةخلالوالورشالدوراتتكونأن.6
.التوجهاتمعيتناسببماالتقديميةوالعروضالدوراتمحتوىمراجعة.7
.المشاريعوإدارةالأعمالمكتبقبلمنللاعتمادالبيوتإدارةمنالخطةرفع.8
الجهةقالبعلىيكونأنعلىالمعتمدةالخطةعلىبناء(الدورةاعلان)البروشوراعداد.9

.للجامعةالبصريةالهويةوفق
حصرلهخلامنيتمالاستمارةلنفسرابطبهمرفقا  إلكترونيبشكلللتسجيلباركوداعداد.01

.الورشةفيالمسجلات
هناكيكنلمحالوفيالمسجلاتعددمنللتأكدالبيوتمنسقةقبلمنالتسجيلمتابعة.11

.المدربةوإبلاغالتسجيلرابطاغلاقيتمضعيفا  كاناوتسجيل
ابلاغعلىالحرصيلزممفاجئةظروفلأيالعملتعليقتماوالورشةتعقدلمحالفي.21

المتدربات

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

مهام مديرة البيوت

.بشهرانطلاقهاقبلتسلمانعلىالمنسقةمنالمرفوعةالتشغيليةالخطةاعتماد.1
.التوجهاتمعيتناسببماوأهدافهاالدوراتعناوينمراجعة.2
.ةالرسميالقنواتخلالمنالجامعةاعلاممعبالتنسيقللدوراتوالنشرالتسويقمتابعة.3
.بإسبوعالدورةقبلالبيوتإيراداتمنوتوفيرهاالدورةلإقامةالمدربةاحتياجاتتحديد.4
استمارةفيوادراجهالمنسقةقبلمنالمدربةمعالتنسيقبعددورةكلرسوماعتماد.5

.التسجيل
.الحضوركشففيالمتدرباتحضورتسجيلمتابعة.6
المحددةاوقاتهافيالتدريبيةالدوراتعقدمتابعة.7
.للمدربةالشكروشهادةللمتدرباتالحضورشهاداتتسليممتابعة.8
لتقاريراإلىبالإضافةتدريبيفصلكلنهايةفيالمنسقةمنالإحصائيةالتقاريروتدقيقمراجعة.9

.الختامية
.يةالختامالتقاريرإلىبالإضافةفصلكلنهايةفيالكليةمحاسبةمعالماليةالتقاريرمراجعة.01
.للجامعيةالرسميةالقنواتفيونشرهالعامنهايةالبيوتإنجازاتعنصحفيخبركتابة.11
امالعمدىعلىالمقامةوالمهامالبياناتجميعمتضمنا  العامنهايةالختاميالتقريركتابة.21

.الإنجازاتوجميعوالتحدياتالفرصوكذلك
.المشكلةواللجانالبيوتمنسوباتمعالدوريةالاجتماعاتعقد.31
.عامبشكلالمطلوبةالإجراءاتواكتمالالعملسيرمتابعة.41
.حلهاعلىوالعملطارئةحالاتأيمتابعة.51

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

مهام منسقة الدورات التدريبية

لإقامتهاالمناسبةوالاوقاتالدوراتبعناوينالمدرباتمعالتنسيق.1
منهرشقبلالفكريةالتوعيةلوحدةورفعهالفكريالمسحنموذجلتعبئةالمدربةمعالتنسيق.2

.الدورةإقامة
.معاييرهاوتدقيقالخاناتجميعاستيفاءمنوالتأكدالبيتخطةمراجعة.3
.المشاريعوإدارةالأعمالمكتبمنالخطةاعتماد.4
الدورةإعلانضمنلرابطوتحويلهاالإلكترونيةالتسجيلاستمارةإعداد.5
المطلوبةوالبياناتالتسجيلرابطمتضمنالدورةإعلانإعداد.6
بصيغةمحررونصالنشرنموذج:بهمرفقالأعمالمكتبطريقعنالإعلاملوحدةالإعلانارسال.7

((powerالفكريالمسحصورةإلىبالإضافة.
.البيتمديرةمنتعديلهيتمالجامعةاعلامإدارةقبلمنملاحظاتوجودحالوفيالإعلاننشرمتابعة.8
الكليةوعميدةالمدربةمنتوقيعهبعدللمحاسبةوإرسالهخدمةمقابلعقدخطاباعداد.9
.ليةالكوعميدةالمدربةمنتوقيعهبعدللمحاسبةوإرسالهبالمدربةالخاصالتكليفخطاباعداد.01

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

مهام منسقة الدورات التدريبية

ياجالاحتحسبوللمدربةللمتدرباتاللازمةالتصاريحوإصدارللدورةالمسجلاتأعدادمتابعة.11
.بيومينإقامتهاقبل

كليةالمحاسبةوتبليغبيومينإقامتهاقبلكانسببلأيالدورةبإلغاءالمتدرباتتبليغ.21
الحاجةحسبالمتدرباتمذكراتتصوير.31
الحضورعلىوتوقيعهموالمتدرباتالمدربةلاستقبالالبيتتجهيز.41
بعدعنالدورةكانتحالفيللمتدرباتالدورةرابطارسال.51
اعلاميا  الدورةتغطيةاجلمنالإعلاممسؤولةتبليغ.61

.الدورةإقامةقبلالمتدرباتجميعرسوموصولمنالتأكد71.

الدورةنهايةقبلللمدربةالمتدرباتتقييممنالتأكد81.
لمدربةاوتقييمالرسومدفعمنالتأكدوبعدالدورةنهايةللمتدرباتالحضورشهاداتتسليم.91

.المتدربةبريدعلىارسالهاطريقعن
.الإلكترونيالبريدطريقعنللمدربةالشكرشهادةتسليم.02
واللوجستيةالتقنيةالأجهزةوأغلاقالدورةانتهاءمنالتأكد.12
.الدراسيالفصلنهايةفيبيتلكلالخطةإنجازاتشاملةإحصائيةإعداد.22

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

مهام محاسبة البيوت

واءسالخدمةمقدممنموقع(خدمةمقابلعقد-التكليفخطاب)البيوتمنسقةمناستقبال.1
.الكليةعميدةمنومعتمد(بحثتحكيمأوتدريبيةدورةتقديم

كانتاذا المتدرباتتوقيعبكشفالبيوتمنسقةمنالكترونيبريدارساليتمالخدمةإقامةعند.2
.(التحكيماوالدورةاعلانوتدريبيةدورةالخدمة

للتأكدقيعالتوبكشفالموجودةالأسماءوحصرالبشريةوالتنميةالتربيةكليةحسابفحصيتم.3
.خدمةالبتقديموالبدءالحضورشهاداتتحريرمنلتتمكنللمنسقةأخرىمرةوارسالهالدفعمن

قدع-التكليفخطابوادراجالاستشاريةوالخدماتالتنميةلمعهدالكترونيبريدتحريريتم.4
كنليتمالمعهدفيالخبرةبوابةعنللمسؤولورفعه(الإعلان–التوقيعكشف–خدمةمقابل
.البوابةفيالخدمةادراجتمأنهالالكترونيبالبريدالمحاسبةواشعارالبوابةفيادراجهامن

ةالخدممعلوماتادخالوبدء(العملفريقانجازشهادة)ايقونةواختيارالبوابةعلىالدخوليتم.5
.سابقا  ارسالهاتمالتيوالمرفقات

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

مهام محاسبة البيوت

.الصرفلحينالبوابةعلىالمعاملاتمتابعةيتم.6
.مستفيدلكلفاتورةوإصدار(الالكترونيةالفوترة)نظامفتحيتموبعدها.7
عنوذلكالمستفيدرسوماستردادبإجراءنبدأخدمةإلغاءأومتدربةحضورتعذرحالفي.8

–رسومهاباستردادبرغبتهاالمستفيدةمنخطاب)كالتاليوهيالمسوغاتاكمالطريق
.(ومرساسترداد)ايقونةخلالمنالبوابةفيرفعهايتموبعدها(الدفعإيصال–البنكايبان

ريقطعنللبيتسلفةطلبرفعيتمضيافة،أوالمكتبيةللأدواتالبيوتاحتياجحالفي.9
نممصادقةشهادة–الوطنيةالهوية)المحاسبةوتدرجعهدةطلبايقونةخلالمنالبوابة
.(الاحتياجيحددجدول–بالصرفالعميدةمنخطاب-الايبانبرقمالبنك

رفالصوسنداتالفواتيرطريقعنبأقفالهاالمحاسبةتبدأالسلفةصرفمنالانتهاءبعد.01
.الالكترونيةالفوترةنظامفيوادخالها

.ماليةسنةكلنهايةللمنشأةالبنكيللحسابمطابقةعمل.11
.(صندوقأمين-صراف)مسمىتحملالمحاسبةتكونأنيجب:ملاحظة*

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

النماذج المستخدمة

(.من اعداد البيوت)نموذج الخطة التشغيلية .1
(.من اعداد البيوت)، (البرشور)نموذج الإعلان .2
(.يتم الحصول عليه من أعلام الجامعة)نموذج طلب النشر .3
(.يتم الحصول عليه من أعلام الجامعة)نموذج نص محرر .4
(.يتم الحصول عليه من المدربة)السيرة الذاتية .5
(يتم الحصول عليه من وحدة التوعية الفكرية بالجامعة)افادة المسح الفكري .6
(.من اعداد البيوت)نموذج التسجيل الإلكتروني .7
يتم الحصول عليه من الأمن )نموذج اصدار تصريح الدخول للجامعة لمن هم من خارجها .8

(.الجامعي

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

النماذج المستخدمة

(.من اعداد البيوت)نموذج كشف الحضور .    9
(.من اعداد البيوت)المدربة / الدورة / نموذج تقييم الورشة .01
(.من اعداد البيوت)نموذج شهادة الشكر للمدربة .11
(.من اعداد البيوت. )نموذج شهادة الحضور للمتدربة.21
ه يتم الحصول علي)وبناء عليه يتم استخراج شهادة الإنجاز ( 2ملحق / 1ملحق )نموذج العقد .31

(.  من معهد التنمية والخدمات الاستشارية
(.من اعداد البيوت)نموذج الإحصائية النهائية الفصلية .41
(.من اعداد البيوت)التقرير الختامي لمنجزات البيوت .51

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

(......................: )خطة البيوت التشغيلية للفصل

بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

باركود التسجيل 

بيوت نورة للخبرات التربوية

https://forms.office.com/r/TrY2vSfL8J?origin=lprLink

https://forms.office.com/r/TrY2vSfL8J?origin=lprLink


ة كلية التربية والتنمية المهني

المدربة/ الورشة/ باركود ورابط تقييم الدورة

بيوت نورة للخبرات التربوية

https://forms.office.com/r/YNd6wB9gTK?origin=lprLink

https://forms.office.com/r/YNd6wB9gTK?origin=lprLink


ة كلية التربية والتنمية المهني

نموذج كشف الحضور
بيوت نورة للخبرات التربوية



ة كلية التربية والتنمية المهني

النماذج المستخدمة

(البرشور)الإعلان للدورة 



ة كلية التربية والتنمية المهني

النماذج المستخدمة

شهادة حضور للمتدربة



ة كلية التربية والتنمية المهني

النماذج المستخدمة

نموذج شهادة شكر للمدربة 



ة كلية التربية والتنمية المهني

الدوراتالبيت
الدورات 

المنفذة

عدد الدورات الملغية

الحضور
استضافة

شهادة 

حضور

شهادة 

شكر اعتذارقلةعدم

المواهب

الاستشارات

الرقمي

المجمـــــــوع

بيوت نورة للخبرات التربوية

الإحصائية النهائية ترفق 
بالتقارير الختامي 



فريق إعداد الدليل التنظيمي لبيوت نورة للخبرات التربوية
الإشراف والمراجعة

مديرة مكتب الإعمال وإدارة المشاريع 
الأستاذة نادية بنت فهد السيف

اعداد وتصميم الدليل 
المشرف العام على بيوت نورة للخبرات التربوية 

طرفه بنت فهد بن شلهوب. أ
الفريق الإداري لبيوت نورة للخبرات التربوية : شارك في الاعداد
تغريد بنت محمد الجربوع. أ
حيــــاة بنت علي البريـك. أ

محاسبة كلية التربية والتنمية البشرية 
مشاعل بنت فهد القحطاني  . أ


