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فهرس المحتويات



أنزميستلمماالخدمات،أفضلوتقديمالعملكفاءةورفعالمستمرالتطويرإلىالمنظماتتسعى
الماليةالموارداستنزافمنللتقليلومحوكممتقنإدارينظاموفقالتطويرعمليةتكون

.والبشرية
إلىالوصولمنوتمكنهاالمنظمةداخلالعملإجراءاتتنظمضوابطوضعأهميةتكمنهناومن

:التاليةالضوابطوضعالاكاديميالتطويرعمادةفيتملذاأهدافها،

عبدالرحمنبنتنورةالأميرةجامعةفيالتدريبضوابط•
المدربيناختيارضوابط•
والدوراتالبرامجفيالتسجيلضوابط•
التدريبيةالبرامجعنالإعلاناتونشرإعدادضوابط•

المقدمة



كفاءة وفاعلية تقديم أفضل تنسيق وتنظيم
الـــخدمـــــات

توفير وقت 
وجـــهــــــد

الهدف من وضع الضوابط في العمل



أنشطة التدريب في الجامعة ودور عمادة التطوير والجودة
في كافة تلك الأنشطة

دور عــــــــمـــــــــادة مثالالقيادةالشهادةالتقييمالمدةالحضورالهدفالنشاط
التطوير والجودة 



ضـــوابـــــط الــــتــــدريـــب فـــــــي 
جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن

:أولًا :أولًا 
ضـــوابـــــط الــــتــــدريـــب فـــــــي 
جامعة الأميرة نورة بنت عبدالرحمن



ضوابط التدريب الداخلي 

نورةالأميرةجامعةفي(لمنسوبيهاالجامعةتقدمهالذيالتدريب)الداخليالتدريبيخضع
:التاليةللضوابط

.عةالجامداخلالتدريببتنفيذالجامعةفيالمخولةالوحيدةالجهةهيوالجودةالتطويرعمادة•
الجهاتوالمساندةوالعماداتالإداراتقبلمنإليهايسندالذيالتدريببتنفيذالعمادةتتكفل•

.(TrainingOwner)التدريببمالكةللتدريبالطالبةالجهاتتلقب،تخصصهفيكلاالأخرى
Training)الجودةلمعاييرالداخليالتدريبيخضع• Quality Standards).
.قةللموافالعمادةمجلسعلىالمقترحينللمدربينالذاتيةوالسيرالتدريبطلباتتعرض•
اعتمادهاويتم2030ورؤيةالستراتيجيةللخطةوفقاا الجامعةفيالسنويةالتدريبأولوياتتحدد•

لوياتالأولهذهوفقاا المختلفةالتدريبأنشطةعلىوالصرفالتنفيذيتم.الجامعةمجلسمن
.وتناسبنسبة

المهاراتإنحيثالتخصصعلىيقتصرولإدارةأوكليةكلاحتياجحسبالتدريبتوجيه•
خاصةوالعضوتخصصيغطيهالقدالقياداتأوالتعليميللعضوسواءا الأداءلتطويرالمطلوبة

.والإداريةالتعليميةالعمليةفيالحديثةوالمستجداتالتطوراتمع



ضوابط التدريب الخارجي

:للضوابط التالية( التدريب الذي تقدمه الجامعة لجهات أو أفراد خارج الجامعة)يخضع التدريب الخارجي 

.يتم طلب التدريب الخارجي من الكليات والجهات المختلفة بحسب تخصص الجهة الطالبة للتدريب•
.يخضع التدريب الخارجي لمعايير الجودة •
.اختصاص الدورة في مجالت متناسبة مع مكانة الجامعة وتخصصها كجامعة شاملة للمرأة•
عند تحديد رسوم التدريب، يتم دراسة البرامج المشابهة المتاحة وتحديد الرسوم بحيث تكون متناسبة •

. مع متوسط رسوم الدورات المشابهة بدون مبالغة في الزيادة وبدون نقصان عن تكلفة الدورة
.اعتماد مجلس العمادة للرسوم المحددة من قبل الجهة•
.مراعاة الحفاظ على هوية الجامعة كمؤسسة أكاديمية نسائية مرموقة في جميع خطوات التدريب•



ضوابط التدريب المستضاف

(ديمابمقابلالجامعةلمنسوبيخارجيةجهاتتقدمهالذيالتدريب)المستضافالتدريبيخضع
:التاليةوالشروطللضوابط

.تخصصهفيكلاالمختلفةوالجهاتالكلياتمنالمستضافالتدريبطلبيتم•
.المطلوبةبالجودةلتقديمهاالجامعةفيداخليةجهةوجودوعدمالدورةتخصصية•
.المستفيدةالفئةعملوطبيعةالدورةمحتوىبينالمباشرةالعلاقة•
.الطالبةالجهةتتبعهاالذيالجامعةوكيلةموافقة•
.الجودةلمعاييرالمستضافالتدريبيخضع•
.للتدريبالطالبةالجهةقبلمنالمعرفةونقلالتدريبمهاراتتطبيقلضمانخطةرفع•

تحسب.اليومفيريال350عنالواحدةللمتدربة(والإقامةوالتذاكرالضيافةبدون)الدورةتكلفةتتعدىل•
:كالتاليالتكلفة

مدة الدورة بالأيام عدد المتدربات\تكلفة الدورة بدون التذاكر والإقامة والضيافة•

.يمكن تنفيذ تدريب مستضاف بتكلفة أعلى بعد موافقة مجلس العمادة•



: ثانياً : ثانياً 
ضوابط اختيار المدربينضوابط اختيار المدربين



ن تعزيز جودة التدريب م
ــــة  ــــين عملي خــــلال تقن

.ناختيار وإقصاء المدربي

ـــــق  ـــــن تحقي التأكـــــد م
الأهداف المنشودة من 

.التدريب
ع الوضوح والشفافية مـ

المــــدربين ســــواء مــــن 
.داخل أو خارج الجامعة

ات تحديد الحقوق والواجب
لكـــــــــــلا الطـــــــــــرفين 

(.المدرب/ المنظمة )
تحديــــــــــد الإجــــــــــراءات 
ــــذار او  المتعلقــــة بالعت

.تأجيل التدريب

أهداف تحديد آلية اختيار المدربين



آلية اختيار المدربين

:يتم المفاضلة بين المدربين وفق المواصفات التالية

لندرةأودولية،شهادةوجودحالفيالبكالوريوسإلىنزولا الماجستيرإلىالدكتوراهتجاوزويمكن،الدكتوراهدرجةعلىالحصول•
.(للبكالوريوسسنواتخمسعنتقللخبرةيشترط)التخصص

.بهاالمعترفالجهاتاحدىمن(TOT""مدربينتدريب)التدريبفيمعتمدةشهادةعلىالمدربحصول•

.المستهدفالتدريبمجالفيمتخصصهعلميةشهادةامتلاك•

.للتدريباستعدادهوالمدربلدىمتكاملةتدريبيهحقيبةتوفر•

.المستهدفالتدريبمجالفيالمدربخبرة•

.السابقالعامخلالالدورةتقديممراتعدد•

.فما فوق%( 85)حصول المدرب على معدلت تقييم  اداء عالية •

.اعتماد أعضاء مجلس العمادة بعد دراسة السيرة الذاتية للمدرب •



آلية إقصاء المدربين

:يتم إقصاء المدربين وعدم التعامل معهم في الحالات التالية 

.الإدارةقبلمنمقبولعذربدونبديلبتوفيريسمحلوقتفيالمتكررالعتذار•

.التدريبوميثاقبضوابطاللتزامعدم•

.(الخ...التقديميةالعروضالتدريبية،الحقيبةالوقت،):كـالعمادةانظمةوالتدريبجودةبضوابطاللتزامعدم•

.المهنةاخلاقياتمخالفة•

تميالنتيجةنفستكررتفإنللتعاون،ثانيةفرصةلهيتيح%80إلى%85منأقلنسبةعلىوحصولهمحترفعنالمدربتقييمانخفاض•
.استبعاده

.المعتمدينالمدربينقائمةمناستبعادهإلىتؤديالنتيجةهذهفإن%80منأقلتقييمعلىالمدربحصولحالفي•



تـــــأجيل الدورة 
غ التدريبية وإبلا

المـــــتـــــــدربات

تحديد موعـد 
جديد للدورة 
الـــتـــــدريبية

توفير مــــدرب 
بديل ذو خبرة 
وكـــــفـــــــاءة

إرسال رســـــالة
للمتدربات من 
خـــــــلال وحـدة 
الــــتنـــــســـــيق 
بالموعد الجديد

آلية استبدال المدرب في حال الاعتذار المسبق



: ثالثاً 
ضوابط التسجيل في البرامج والدورات

: ثالثاً 
ضوابط التسجيل في البرامج والدورات



يةضوابط التسجيل والحضور في البرامج التدريب

يتمأنهبعلماا التسجيل،استمارةبياناتوإكمالاللتحاقشروطاستكمالمتدربةكلعلىيجبالتدريبوحضورالتسجيللضمان•
.التسجيلاستمارةفيالمثبتةللبياناتوفقاا التدريبيالبرنامجنهايةفيالتدريبيةالشهادةاستخراج

.فيهالستئذانيسمحللذا الدورة،حضورلستكمالإجبارياالأولاليومحضوريعتبر•
من%20أقصىكحدالعتذارأوبالتأخيرلهاالسماحمراعاةمعالتدريبية،للدورةالمخصصةالتدريبساعاتبحضورالمتدربةتلتزم•

ةالمطالبلهايحقفلاالمحددة،النسبةهذهتجاوزتحالوفيالبرامج،فيالحضورنسبةمنذلكاحتسابويتمالدورة،ساعات
.يةالتدريبالدورةبدءمنساعةربعبعدحضورهايحتسبلنالمتدربةبأنعلماا .التدريبيللبرنامجالجتيازأوالحضوربشهادة

.(الختبارأداءالفتراضي،التطبيقالمهام،أداءوالتفاعل،المشاركة)يليبماالتدريبيةالدورةحضورعندالمتدربةتلتزم•
ختبارالواجتيازالقبليالختباربأداءاللتزامالمتدربةفعلىمعتمدةتدريباجتيازشهاداتتمنحالمطروحةالبرامجكانتحالفي•

وفي،اجتيازشهادةعلىللحصولالدرجاتمجموعمن%60عنتقللدرجةعلىوحصولهاالتدريبية،الدورةبموضوعالخاصالبعدي
.فقطبالحضورإفادةتمنحالبعديللاختبارالمقررةالنسبتجتزولمكاملةالتدريبيةالدورةالمتدربةحضورحال

.يبالتدرشهادةعلىللحصولالتدريبيةالدورةتقييمرابطخلالمنإلكترونياا التدريبيةالدورةبتقييمالمتدربةتلتزم•
ةوالأنشطالمناقشاتفيوالمشاركةالتدريبوقتطوالالفعليالتواجدخلالمنالحضوريكونبعد،عنالتدريبكانحالفي•

.للبرنامجحضوراا بالتدريبالخاصالتسجيلمشاهدةتعدلولذلكالتدريبية،
:التاليةالحالتمنأيفيالتدريبيةالدورةفيالبرنامجإكمالشهادةعلىالحصولللمتدربةيحقل•

.الأقلعلىالتدريبيالبرنامجساعاتإجماليمن%80وهيالحضورنسبةاستيفاءعدم_
.المطلوبةالختباراتأداءعدم_
.ذلكيشترطالبرنامجكانإنالعمليةالورشحضورعدم_
التدريبيالبرنامجبتعليماتالتقيدعدم_

ضوابط حضور البرامج  والدورات التدريبية



آلية التسجيل في البرامج والدورات التدريبية

لة مـع الإعـلان التسجيل وهو بإشراف مكتب التنسيق في وكالة التطوير، ويكون من خلال تعبئة استمارة التسجيل الإلكترونية المرسـ•

.عن البرنامج أو الدورة

.يتم فرز المسجلات على حسب مجال العمل والعدد المقترح•

.في التسجيليتم ترشيح المتدربات وإرسال الموافقة لهن على التدريب من خلال البريد الإلكتروني، والأولوية في القبول للأسبقية•

.حدهعلىيومكلكتابياا،حضورهانسبةلرصدبدقةمتدربةكلحضوروتسجيلالمتدرباتتحضيريتمالدورةأثناء•

فيرهذكسبقمما(ونحوهالختبارات،أداءالفعالة،المشاركةالحضور،نسبة)منالتدريبيةالشهادةشروطالمتدربةأتمتحالفي•

.التدريبيةالدورةشهادةمنحهافيتموالجودةالتطويرعمادةفيالتدريبيةوالدوراتالبرامجحضورضوابط

.والجودةالتطويربعمادةالتطويروكالةفيوالمتابعةالرصدوحدةقبلمنللمتدرباتوالغيابالحضورورصدمتابعةيتم•

فتطبقالدورةنفيذتتاريخقبلالأقلعلىأيامبثلاثةاعتذارتقديميتمولمالتدريبيةبالدورةتسجيلهابعدالمتدربةتحضرلمحالفي•

:كالتاليوهي.الحتياطبقائمةللمسجلاتالتدريبفرصةلمنحوذلكالعتذارلئحةضوابطعليها



لائحة الاعتذار عن البرامج والدورات التدريبية

فيالترشيحوبإمكانهابعذر،مستبعدةفتعدعملأيامثلاثةعنيقللبماالدورةانعقادقبلالمتدربةاعتذارحالفي•

.القادمةالدورات

.الثانيللاحتياطالمقعدينتقلالأولالحتياطاعتذارحالوفيالأولى،المرشحةعنبدلا الحتياطقبوليتم•

الغيابةعقوبلئحةعليهاتطبقالدراسيالعامخلاللدورتينمسبقاعتذارأوعذربدونالدورةعنالمتدربةتغيبتحالفي•

الدوراتعنالمتدرباتتغيبكثرةمنللحدوذلككاملدراسيفصللمدةتدريبيبرنامجأيمنالحرمانوهيعذر،بدون

يحققوبمااط،الحتيقائمةفيللمسجلاتتدريبيةفرصةتقديميتيحلبماالدورةعنالمتأخرالعتذارأوالتدريبيةوالبرامج

.الجامعةمنسوباتمنشريحةلأكبرالمشاركةوتوفيرالتدريبلمواردالتوظيفجودة



: رابعًا 
ضوابط إعداد ونشر الإعلانات 

عن البرامج والدورات التدريبية 

: رابعًا 
ضوابط إعداد ونشر الإعــلانات 
عن البرامج والدورات التدريبية 



معايير وضوابط نشر الاعلانات

:  التأكد من اكتمال البيانات التالية بقالب الإعلان 

مـــــوضوع 
الــــــــدورة 
أو البرنامج 

التـــدريبي                                                

الهدف العام 
من البرنامج أو 

المحاور
الوقت ، التاريخ 

المكان

اسم المدرب 
في حال 

وجود شهادة 
TOT أو اسم

المتحدث 

باركود أو رابط
التسجيل  

:اولاا 

الفئة 
المستهدفة

:  مسمى التدريب
،دورة، ورشة عمل
....لقاء، محاضرة 

: نمط التدريب 
حضوري أو عن 

بعد                                                                                               



:أيام3أقصىوبحد  أسبوععنيقللبماالفعاليةأوالتدريبيالبرنامجإقامةقبلالإعلانيتمأن:ثانياا 

.العتمادوالمراجعةفيالوقتيوفرالمحددةبالشروطاللتزامأنحيثأنفاا المذكورةللشروطاستيفائهمنالتأكدبعدوذلك

بحيث.الدورةاسمهوالبريدعنوانويكونمنفصلإلكترونيبريدفيدورةلكلالتسجيلرابطمعالإعلانإرساليتمأن:ثالثاا 
أنهاثحيبالجامعةالإعلاملإدارةتحويلهثمومنبالعمادةالتدريبضوابطتدقيقوحدةقبلمنومرفقاتهالإعلانمراجعةيتم
.المطلوبةالمنصاتعلىبالنشرالمخولةالجهةهي

:أدناهالموضحهالمرفقاتالإعلانقالبمعيرفق:رابعاا 

.توفرهاحالفيTOTاعتمادهوشهادةللمدربالذاتيةالسيرة.1

.المعرفيوالتأثيرالعلامبإدارةالخاصالنشرطلبنموذج.2

.الدورةعنوالعلانالمدرببإجازةالفكريةالتوعيةوحدةمنالصادرللمدربالفكريالمسحنتيجة.3

بعمادةالتدريبوضوابطمعاييرتدقيقلوحدةاللكترونيالبريدعلىويرسلالإعلانقالبمعسبقماجميعيرفق:خامساا 
Add-atcp@pnu.edu.sa:التاليوالجودةالتطوير



شروط الإعلان على تويتر

.للجامعةالبصريةالهويةوفقالمعتمدةالألوانواستخدامبيضاءخلفيةاستخدام•

.الرحمنعبدبنتنورةالأميرةلجامعةالبصريةالهويةتمثلصوراستخدام•

:كالتاليوهيالإعلانمحتوياتاكتمال•

ئةالفالمدرب،اسموالساعات،الأيامعددالوقت،التاريخ،تحديدالاهداف،اوالمحاورالتدريبية،الدورة/البرنامجعنوان)•

قمرالتسجيل،رابطالتدريب،رسومالشهادة،نوعالدورة،انعقادمكانأونلاين،/مباشر)التدريبنمطالمستهدفة،

.(للاستفسارالاتصال

.جيدبشكليعملانانهمامنوالتأكدللتسجيلوالباركودالرابطاضافةيتم•

.بالجامعةالإعلامإدارةثمومنوالجودةالتطويرعمادةقبلمنالإعلاناعتماديتم•



آليات اعتماد الإعلان عن البرامج أو الدورات التدريبية

:التاليدةوالجوالتطويربعمادةالتدريبوضوابطمعاييرتدقيقوحدةبريدعلىآنفاا المذكورةللشروطمستوفياا الإعلانإرساليتم•

•Add-atcp@pnu.edu.saأيامثلاثةأقلوبحدبأسبوعالتدريبيةالدورةانعقادموعدقبل.

.استقبالهمنساعة24خلالالإعلانمراجعةيتم•

بالنشرالمخولةالجهةوهيبالجامعةالإعلاملإدارةتحويلهثمومنوالجودةالتطويرعمادةقبلمنالإعلاناعتماديتم•

.المطلوبةالمنصاتعلى

سوغاتمواستكمالالتعديلبطلبالمعنيةللجهةاللكترونيالبريديعادالمطلوبهالمرفقاتنقصأوالإعلانعلىتعديلوجودحالفي*

.الإعلان

.والنشروالعتمادالمراجعةفيالوقتيوفرالمحددةوالمعاييربالضوابطاللتزام•




