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 المقدمة
ن خلال الدور المناط بها ، في مجال تطوير تسعى الادارة العامة للتطوير م

أسلوب العمل واجراءاته ، والرفع من قدرات الكوادر البشرية وتأهيلها ، لتحسين 
جودة الأداء وفق أفضل المعايير التي تضمن سلامة عملية الاجراءات وابعادها عن 

 التعقيد والتعارض بما يحقق اكتمال شروطها ومتتطلباتها .
قامت الادارة العامة للتطوير ، بإصدار هذا الدليل الذي ق ومن هذا المنطل

يختص بالاجراءات التنفيذية لكافة الادارات والأقسام المرتبطة بها ، ليكون بمثابة 
النواة التي يتحقق من خلالها مفهوم الجودة الشاملة ، حيث يُعنى الدليل بتحديد 

عمال الرئيسية التي تقوم بها كل المسئوليات والاجراءات المطلوبة لكافة المهام والأ
إدارة من الإدارات ، سعياً منها لتحقيق أفضل المعايير والممارسات في مجال التنظيم 
الاداري والوظيفي ، والذي ينعكس إيجاباً على تطوير الأداء والارتقاء به ، ويسهم في 

تباس في فهم الالعنه  ويزيلتعزيز مبادئ الثقافة الابداعية والتطويرية لدى الموظف 
 .بعض الاجراءات ،إضافة لكونه دليلًا مساعداً للموظف الجديد 

مرجعاً استرشادياً لكافة إدارات  أن يكون هذا الدليل ونأمل من خلال 
، وأن يسهم في تمكين الموظف من أداء المهام الجامعة عند إعداد ادلتها الاجرائية 

 بكفاءة وانجاز الاعمال بجودة ودقة عالية .
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 إدارة التنظيم :
 

 رتبط بمدير عام التطوير .ت الارتباط التنظيمي :

ية الإجرائ الجامعةإجراء الدراسات المتعلقة بتطوير أنظمة  ام :ـــدف العـــاله
 . التنظيميةوهياكلها 

 

 الرئيسية : الاجراءات

 اقتراح أو تعديل الهياكل التنظيمية . .1
 . التنظيمية الاختصاصاتواعداد وتعديل المهام  .2
 تبسيط الاجراءات .وسات ااعداد الدر .3
 . اعداد بطاقات الوصف الوظيفي .4

 
 الخطوات التنفيذية لانجاز المهام

 

 : نظيميةاقتراح أو تعديل الهياكل الت - 1

 : الإجراءتفاصيل 
الطلب الخاص باعداد او تعديل الهيكل التنظيمي  بإحالةيقوم مدير التنظيم  .1

إلى الموظف  الوارد من وكيل الجامعة أو من لجنة التنظيم والتطوير الاداري
 . المختص

يتفحص الموظف طلب الجهة ويتحقق من استيفاء كافة المتطلبات اللازمة  .2
الاختصاصات والمبررات من حيث  أو اعداده ، ظيميلدراسة الهيكل التن

 والاحصائيات .
بعد التأكد من توفر كافة المتطلبات بإعداد الدراسة  المختص يقوم الموظف .3

 اللازمة .
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بالزيارات الميدانية والمقابلات والمراسلات مع الجهة المعنية المختص يقوم الموظف  .4
 بصورة أولية . او تعديله د الهيكلومناقشتها بالتصور المقترح ، واعدا

 لتصور المقترح لمدير التنظيم .وايرفع الموظف المختص الدراسة  .5

يقوم مدير التنظيم بالمراجعة الفنية للدراسة ومن ثم عرضها على مدير عام  .6
ورفعها لوكيل الجامعة أو لجنة التنظيم والتطوير الاداري التطوير لاعتمادها 

 حيالها . أو إبداء الرأي للاعتماد النهائي

 يقوم الموظف المختص بتليغ الهيكل التنظيمي للادارة المعنية بعد اعتماده . .7

 
 :إعداد وتعديل المهام والاختصاصات التنظيمية  - 2

 تفاصيل الإجراء :
 التنظيميةيقوم الموظف المختص بدراسة الهيكل التنظيمي والوحدات  .1

 ومسمياتها .
التنظيمية مع البيانات الخاصة بالوحدة يعد الموظف المختص النماذج اللازمة لج .2

 المراد اعداد اختصاصاتها أو تعديلها .
بإعداد خطاب للادارة المعنية للإفادة بمهام الوحدة  المختص يقوم الموظف .3

والغرض من انشائها ، واعتماده من مدير التنظيم ورفعه لمدير عام التنظيمية 
 التطوير .

زمة ويقوم بإعداد وصياغة المهام المعلومات اللاالمختص الموظف  يجمع .4
والتأكد من عدم تعارضها مع للوحدة التنظيمية  الاختصاصات التنظيميةو

 . اختصاصات أخرى 

 . مدير التنظيمالمهام والاختصاصات التي أعدها على الموظف المختص  يعرض .5

بعد عرضها و للمهام والاختصاصات المعدةيقوم مدير التنظيم بالمراجعة الفنية  .6
على مدير عام التطوير لاعتمادها ورفعها لوكيل الجامعة أو لجنة التنظيم  ذلك

 أو إبداء الرأي حيالها . للاعتماد النهائيوالتطوير الاداري 
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يقوم الموظف المختص بتبليغ المهام والاختصاصات التنظيمية للادارة المعنية بعد  .7
 اعتمادها .

 
 : تبسيط الاجراءاتلاعداد الدراسات   - 3

 صيل الإجراء :تفا
مدير التنظيم بتحديد الادارات المعنية بالدراسة والتي لعملها صلة يقوم  .1

تمهيداً  دير عام التطويرلم رفعهاالأولوية ، ثم  حسبمباشرة بالجمهور 
 . للعرض على وكيل الجامعة أو لجنة التنظيم والتطوير الاداري

إداراج الادارات المعنية بعد الموافقة على اجراء الدراسة يقوم مدير التنظيم ب .2
 . بتبسيط الاجراءات ضمن الخطة السنوية للادارة العامة للتطوير

يعد الموظف المختص النماذج اللازمة  لجمع البيانات الخاصة بتبسيط  .3
 –الخرائط التنظيمية  –الاستبانات  –الاجراءات  –الاجراءات )الخدمات 

 . الاحصائيات .. (
للادارة المعنية بالدراسة لتزويد الادارة العامة يعد الموظف المختص خطاباً  .4

للتطوير بالخدمات المقدمة للجمهور واجراءاتها التفصيلية مع تحديد ضابط 
 .اتصال يتولى عملية التنسيق  

يقوم الموظف المختص بالزيارات الميدانية للادارات لمتابعة اجراءات الخدمات  .5
 . ودورتها المستندية

لخدمات واجراءاتها ويقوم بتفريغها بالنماذج الخاصة ايدرس الموظف المختص  .6
بها وعرضها على مدير التنظيم لمراجعتها ومن ثم رفعها لمدير عام التطوير 

 . لاعتمادها وارسالها لمدير الجهة المعنية بالدراسة

المعنية بالدراسة للاجراءات  الجهةيستلم الموظف المختص موافقة واعتماد  .7
 التي تم اعدادها .

 الحالية إجراءاتهاللخدمات و التنظيمية الخرائط برسم صالمخت الموظف وميق .8

 . المعنيةالجهة  من واعتمادها
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يدرس الموظف المختص الخرائط التنظيمية ويحللها ويقوم بتبسيطها من  .9
الناحية الادارية والفنية والقانونية ، وذلك بالتنسيق مع الادارة القانونية 

 بالجامعة .

لمختص بوضع الاقتراحات اللازمة لكل خدمة ووضع التصور يقوم الموظف ا .11
التبسيط وعرضها على مدير التنظيم المقترح ورسم الخرائط التنظيمية بعد 

 المعنية . للجهةالذي يقوم بدوره برفعها لمدير عام التطوير تمهيداً لارسالها 

 يقوم الموظف المختص باجراء التعديلات اللازمة على التبسيط بناء على .11
 المعنية )إن وجدت( . الجهةملاحظات 

يرسم الموظف المختص الخرائط ويعد النماذج بالصورة النهائية ، ويقوم  .12
بعرضها على مدير التنظيم لمراجعتها ، ورفعها لمدير عام التطوير ليتم 
 ارسالها الى وكيل الجامعة او لجنة التنظيم والتطوير الاداري للاعتماد

 حيالها النهائي أو ابداء الرأي 

 المعنية بعد اعتماد الدراسة .الجهة يقوم الموظف المختص بتبليغ  .13

 

 : بطاقات الوصف الوظيفيإعداد  - 4

 تفاصيل الإجراء :
إعداد دليل  التي سوف يتمبتحديد الجهة  رئيس قسم الدراسات التنظيميةيقوم  .1

 . بناء على الخطة المعتمدة لديهملها بطاقات الوصف الوظيفي 
مع الباحثين المختصين بالقسم  قسم الدراسات التنظيمية بالتنسيقيعد رئيس  .2

صنيف المسميات تالنماذج اللازمة لبطاقات الوصف الوظيفي والجداول اللازمة ل
 . الوظيفية

المعنية بالتوصيف لتزويد الادارة العامة  الجهاتيقوم الموظف المختص بمخاطبة  .3
)الاشرافية والتنفيذية(   فيةللتطوير باسم المنسق وبجميع المسميات الوظي

، وكذلك تحديد المسميات المقترحة للاحتياج الفعلي لديهم  بالجهةالمشغولة 
 .  الجهةاختصاصات  بما يتناسب مع 
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حسب التصنيف المعتمد من يقوم الموظف المختص بتصنيف المسميات وتدرجاتها  .4
 قبل وزارة الخدمة المدنية .

وظيفية في ضوء الهيكل التنظيمي المسميات ال الموظف المختص ديحد .5
 .الجهة والاختصاصات الواردة في القرار الاداري الخاص بإنشاء 

يعد الموظف المختص بطاقات الوصف الوظيفي لجميع المسميات الوظيفية  .6
مساندة( ، ومن ثم طباعتها ومراجعتها  –تنفيذية  –اشرافية  –)قيادية  بالجهة

 . من الناحية الفنيةوعرضها على رئيس القسم لمراجعتها 

المعنية لابداء الرأي  للجهةيقوم الموظف المختص برفع بطاقات الوصف الوظيفي  .7
 حيالها ، ومناقشتها معهم  .

يعد الموظف المختص بطاقات الوصف في صورتها النهائية وعرضها على رئيس  .8
ة القسم لرفعها لمدير عام التطوير تمهيداً لارسالها الى وكيل الجامعة او لجن

 التنظيم والتطوير الاداري للاعتماد النهائي او ابداء الرأي حيالها .

 المعنية بعد اعتمادها . للجهةيقوم الموظف المختص بإرسال البطاقات  .9
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 : التدريبإدارة 
 

 رتبط بمدير عام التطوير .ت الارتباط التنظيمي :

 تأهيل وتطوير الموارد البشرية، ورفع كفاءتها من خلال إكسابها  ام :ـــعدف الـــاله
  . القيام بمهامها المهارات والمعارف اللازمة التي تمكنها من

 

 الرئيسية : الاجراءات

 الترشيح لحضور الدورات التدريبية القصيرة خارج المملكة )لمدة أقصاها أسبوعين( .1
 .بية خارج المملكة )لمدة تزيد عن أسبوعين(الترشيح لحضور الدورات التدري .2
 . ترشيح لحضور الدورات التدريبية في معهد الادارة العامةال .3

 الترشيح لحضور الحلقات التطبيقية في معهد الادارة العامة . .4

 الترشيح لحضور برنامج اللغة الانجليزية في معهد الادارة العامة . .5
 . د الادارة العامةترشيح لحضور البرامج الاعدادية في معهال .6

 الترشيح لحضور الدورات التدريبية التي تعقدها الادارة العامة للتطوير . .7

 التدريب التعاوني لطلبة الجامعة والجهات الحكومية الأخرى . .8
 
 

 :الترشيح لحضور الدورات التدريبية خارج المملكة )لمدة أقصاها أسبوعين(   - 1

 : متطلبات الترشيح

 التدريبي البرنامج معلومات  .1
 خطاب يتضمن طلب الالتحاق بالبرنامج . .2
 إن وجد . الجهة المنفذة للبرنامج تعبئة نموذج .3
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 تفاصيل الإجراء :

مدى  تحديدودراستها وفي قسم التدريب الخارجي  طلبات الترشيحإستقبال  .1
 .وما سوف تعكسه من نتائج إيجابية على المرشح ا ملاءمته

 . بعد الحصول على قبول من الجهة المنفذةالعرض على معالي مدير الجامعة  .2
مخاطبة عمادة شئون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاصدار قرار الابتعاث  .3

 .للتدريب
على التكلفة المالية المترتبة على هذا الترشيح ،  لإرتباطالتنسيق مع الادارة المالية ل .4

الإركاب بند وللتدريب والابتعاث ،  حال وجود وفر في البند المخصص في
 الحكومي .

 
 : ضوابط الترشيح

 لا يجوز الإبتعاث للتدريب في الخارج في دورات أو برامج لها مثيل في الداخل .  .1
 .في الجامعة  سنتينألا تقل خدمة المرشح عن   .2
 . التي يدار بها البرنامجلغة الب ملماً المرشح يكونأن   .3
أو العمل الذي يعد  المرشح لبطبيعة عم مباشرة علاقة للبرنامج التدريبيأن يكون   .4

 . للقيام به 
 . مؤسسة تدريبية معترف بهاالمرشح على قبول من  أن يحصل  .5
 .ألا يكون المرشح قد التحق ببرنامج تدريبي خارجي سابق خلال العام   .6
 أن تكون تكلفة البرنامج مناسبة وغير مبالغ فيها .  .7

 عاثها .أن يرافق المبتعثة للتدريب محرم لها طيلة فترة ابت .8
 يقوم المرشح بعد عودته بتقديم تقرير موجز عن البرنامج التدريبي . .9
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 :أسبوعين(  لا تقل عنخارج المملكة )لمدة  لترشيح لحضور الدورات التدريبيةا  - 2

 : متطلبات الترشيح

 البرنامج التدريبي معلومات  .1
 خطاب يتضمن طلب الالتحاق بالبرنامج . .2
 إن وجد . ة للبرنامجالجهة المنفذ تعبئة نموذج .3

 
 تفاصيل الإجراء :

مدى  تحديدودراستها وفي قسم التدريب الخارجي  طلبات الترشيحإستقبال  .1
 .وما سوف تعكسه من نتائج إيجابية على المرشح ا ملاءمته

 العرض على معالي مدير الجامعة بعد الحصول على قبول من الجهة المنفذة. .2

 .العرض على لجنة التدريب والابتعاث  .3
مخاطبة عمادة شئون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاصدار قرار الابتعاث  .4

، بعد صدور قرار من مجلس الجامعة بناء على توصية الجهة التي يتبعها للتدريب
 الموظف ولجنة التدريب والابتعاث .

، على التكلفة المالية المترتبة على هذا الترشيح  لإرتباطالتنسيق مع الادارة المالية ل .5
بند الإركاب وفي حال وجود وفر في البند المخصص اللتدريب والابتعاث ، 

 الحكومي .

 
 : ضوابط الترشيح

 لا يجوز الإبتعاث للتدريب في الخارج في دورات أو برامج لها مثيل في الداخل .  .1
 .في الجامعة  سنتينألا تقل خدمة المرشح عن   .2
 . البرنامجالتي يدار بها لغة الب ملماً المرشح يكونأن   .3



 

19 
 

 الدليل الإجرائي للإدارة العامة للتطوير

او العمل الذي يعد  المرشح بطبيعة عمل مباشرة علاقة للبرنامج التدريبيأن يكون   .4
 . للقيام به

 . مؤسسة تدريبية معترف بهاالمرشح على قبول من  أن يحصل  .5
 .ألا يكون المرشح قد التحق ببرنامج تدريبي خارجي سابق خلال العام   .6
 الغ فيها .أن تكون تكلفة البرنامج مناسبة وغير مب  .7
 موافقة لجنة التدريب والابتعاث . .8

 أن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة مدة ابتعاثها . .9
 يقوم المرشح بعد عودته بتقديم تقرير عن البرنامج التدريبي . .11
 

 : في معهد الادارة العامة لترشيح لحضور الدورات التدريبيةا  - 3

 : متطلبات الترشيح

  الخاص بمعهد الادارة العامة حترشيالنموذج تعبئة  -
 

 تفاصيل الإجراء :
عن البرامج التدريبية لجميع جهات من قبل قسم التدريب الداخلي التعميم  .1

الجامعة ويمكن الحصول على بيانات البرامج عن طريق موقع معهد الإدارة 
 (.  www.apps.ipa.edu.saالعامة بالانترنت عبر العنوان التالي: )

تعبئة نموذج الترشيح وإرساله بعد توقيع رئيسه المباشر الى يقوم المرشح ب .2
 مسئول الترشيح في جهته

 1وتدقيقه ومدى إنطباق الشروط على المرشح النموذجدراسة يتم  .3

 تسجل بيانات المرشحين بالحاسب الآلي.  .4
يمكن متابعة القبول من قبل المرشح عن طريق البوابة الالكترونية  .5

 ئل النصية .للمعهد او من خلال الرسا
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 الدليل الإجرائي للإدارة العامة للتطوير

 ضوابط الترشيح :

 قيةتم تر التييشترط  في الترشيح مضي سنة على شغل الوظيفة الحالية أو الوظيفة  .1
 .المرشح لها

مجموع للمرشح الحق في حضور أكثر من برنامج واحد خلال السنة بما لايتجاوز  .2
 .أيام في السنة عشرة أيامها عن 

 مل الذي يمارسه المرشح .يجب توافق الترشيح للبرنامج مع طبيعة الع .3
لا ينظر للترشيحات المتأخرة أو  لن التقيد بمواعيد نهاية القبول لكل فصل حيث .4

 الاستمارات الناقصة.
        

 : لترشيح للبرامج الاعدادية في معهد الادارة العامةا  - 4

 متطلبات الترشيح

 بهويرفق  امةنموذج الالتحاق بالبرامج الاعدادية الخاص بمعهد الادارة الع -
 . 6×4صورتان شمسية مقاس

 
 تفاصيل الإجراء :

الادارة قسم التدريب الداخلي في التعميم عن البرامج الإعدادية من قبل  .1
العامة للتطوير ويمكن الحصول على بيانات البرامج الإعدادية عن طريق 
موقع معهد الإدارة العامة بالانترنت عبر العنولن التالي: 

(www.apps.ipa.edu.sa  .) 
النماذج المطلوبة تعبئة وطلبات المتقدمين للالتحاق بهذه البرامج  بعد ورود .2

 مشتملة على  الوثائق التالية:

 من المؤهل الدراسي . مصدقة صورة .3
 الهوية الوطنية .صورة من  .4
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 الدليل الإجرائي للإدارة العامة للتطوير

دراستها من ناحية مدى حاجة العمل لهذا التخصص وموافقة صاحب  يتم .5
 1دللمعه بعد ذلك  ترسلوالصلاحية 

 فيه والمحدد للادارة العامة للتطويرمن المعهد  إشعار القبول المبدئيبعد ورود  .6
 1بذلكالمرشح  يتم إبلاغ جهة عمل القبول ارـــاختب ومكان موعد

إذا اجتاز المرشح هذا  الادارة العامة للتطوير يقوم المعهد بعد ذلك بإشعار .7
  .جهة عمله بذلك فيه حيث تبلغ اخفقر أوالاختبا

بعد ورودها  نتيجته النهائية لجهة عملهللبرنامج يتم تبليغ إنهاء المتدرب  عدب .8
 .من المعهد 

 
 ضوابط الترشيح :

 يشترط في الترشيح مضي سنة على شغل الوظيفة الحالية . .1
 موافقة صاحب الصلاحية . .2
 يجب توافق الترشيح للبرنامج مع طبيعة وحاجة العمل الذي يمارسه المرشح . .3
 تأو الاستماراد نهاية القبول حيث لا ينظر للترشيحات المتأخرة التقيد بمواعي .4

 الناقصة .
 المعهد .في اجتياز المقابلة الشخصية  .5
 عدم مطابقتها لهذه الضوابط . تعاد الترشيحات لمرجعها في حال .6
 

 : لترشيح للحلقات التطبيقية في معهد الادارة العامةا  - 5

 متطلبات الترشيح

 . الخاص بمعهد الادارة العامةلقات التطبيقية الترشيح للحنموذج  -
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 تفاصيل الإجراء :

التطبيقية الحلقات  يقوم قسم التدريب الداخلي بتعميم خطة تنفيذ .1
الخطة الزمنية لهذه الحلقات واستمارة  جهات الجامعة ويرفق بهميع لج

 لرفع اسماء المرشحين مواعيد نهائية  مع تحديدالخاصة بالمعهد  الترشيح
ة موافق إجراءات د وصول الترشيحات لهذه الحلقات تفرز وتستكملبع .2

 للمعهد . سلوتر صاحب الصلاحية
عن طريق الرسائل النصية او من  بالقبول من عدمه المرشح يتم إبلاغ .3

 . الالكترونية خلال بوابة المعهد

 
 ضوابط الترشيح :

دية عشر فما الحا تبةومن في مستواهم من المر مدراء العمولم هصصالحلقات مخ .1
هيئة التدريس واللائحة  ومن في حكمهم من شاغلي لائحة اعضاء فوق

 الصحية 
 لالتزام بالمواعيد المحددة في الترشيح .اضرورة  .2
 التفرغ التام لهذه الحلقات وضرورة حضور جميع جلساتها . .3
 إمكانية المشاركة بأكثر من حلقة في العام الواحد . .4

 
 : لترشيح لبرنامج اللغة الانجليزية في معهد الادارة العامةا  - 6

 متطلبات الترشيح

 . الخاص بمعهد الادارة العامة لبرنامج اللغة الانجليزيةالترشيح نموذج  -
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 تفاصيل الإجراء :

مرفقاً به النموذج الخاص تبليغ تعميم المعهد عن البرنامج لجهات الجامعة  -1
 .بالترشيح 

 .  ت الترشيح لهذا البرنامج والتأكد من إستيفائها للشروطاستقبال طلبا -2

ارفاق ما يثبت ابتعاث المرشح أو أن عمل وظيفته يتطلب التعامل بالغة  -3
 الانجليزية .

 الحصول على موافقة صاحب الصلاحية.  -4
 يرسل الترشيح للمعهد. -5
 .المرشح بإشعار القبول  تبلغ جهة عمل -6
بعد ورودها من شهاداتهم لجهات عملهم  ترسلالمرشحين للبرنامج  إنهاءبعد  -7

 . المعهد

 

 ضوابط الترشيح :

للدراسات العليا أو من تتطلب أعمالهم التعامل  لمن تقرر ابتعاثهممخصص البرنامج  -1
 .باللغة الإنجليزية

 ضرورة الالتزام بالمواعيد المحددة في الترشيح . -2
 
 . دارة العامة للتطويرالترشيح لحضور الدورات التدريبية التي تعقدها الا  - 7

 متطلبات الترشيح

 . لكتروني من خلال البوابة الالكترونية للجامعةالإنموذج الترشيح تعبئة  -
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 تفاصيل الإجراء :

مع جميع جهات الجامعة لتحديد البرامج  من قبل ادارة التدريب التنسيق .1
بحث و هاالتدريبية المرغوب عقدها ثم تقوم هذه الإدارة بدراستها وتحليل

إمكانية تنفيذها ، ومن ثم يتم اعداد الخطة التدريبية واعتمادها من 
 . لجنة التدريب والابتعاث

 الحصول على موافقة صاحب الصلاحية  على عقد هذه البرامج. .2
للجامعة ة ـات التابعـالجه عـلجميالدورات التدريبية بيتم إرسال تعميم  .3

وتاريخها  تنفيذهاكان وم اء البرامجـــأسمبيان بالتعميم  معرفق يو
  الترشيحاتخر موعد لقبول آوتاريخ 

 تسجيل الترشيحات آلياً من خلال البوابة الالكترونية للجامعة . يتم .4
آلياً وترشيح من تنطبق عليهم فرز الخر موعد للقبول يتم آانتهاء  بعد .5

 الشروط .
 يتم تبليغ المرشحين عن طريق الرسائل النصية ، او من خلال الاستعلام .6

 عن طريق البوابة .

بعد تنفيذ البرنامج ووصول التقرير الخاص به يتم إعتماد وإصدار  .7
 الشهادات ويمكن للمتدرب طباعتها مباشرة عن طريق البوابة.

 
 ضوابط الترشيح :

يتم ترشيح الموظف للبرنامج وفق حاجته للتدريب ووفق ضوابط الترشيح حيث  .1
 ارك الفعلية والبرنامج التدريبي المش يجب ان تكون هناك علاقة بين وظيفة ومهام

 يكون الالتحاق في البرامج التدريبية الزاميا للموظفين المقبولين نهائياً . .2

  الواحدة الجهة% فقط من  21 برنامج تدريبيلكل  المرشحيننسبة  لا تتجاوزأن  .3
 في البرامج العامة .
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 لآلية المعتمدة.وفق امن قبل الموظف إلكترونياً  طلب الترشيحأن يتم تعبئة  .4

مع الالتزام بالمواعيد والأماكن المحددة  ،على ترشيحه يوافق رئيسه المباشر أن  .5
 . للتدريب 

في حالة الاعتذار عن البرنامج يجب الاعتذار الكترونياً قبل انعقاد البرنامج بثلاثة  .6
 . من قائمة الانتظار آخرتدرب لاتاحة الفرصة لمعلى الأقل  عمل أيام

شعار مسبق يمنع ايب المرشح عن حضور البرنامج دون عذر مقبول أو في حالة تغ .7
 .المرشح من حضور البرامج الداخلية لمدة عام كامل

 . البرنامج مدة% من 81يشترط للحصول على الشهادة حضور ما لا يقل عن  .8

 لا تمنح شهادة اتمام البرنامج التدريبي لمن : .9

 تخلف عن حضور البرنامج . –أ 

 % من مجموع ساعات البرنامج التدريبي .  21بة غيابه تجاوزت نس -ب
 .المسموح له بها ) كل حسب فئته (  برامجأن يلتزم المتدرب عند التسجيل بعدد ال .11

ستكون الطاقة الاستيعابية فالبرنامج التدريبي  اذا تجاوز عدد المسجلين في  .11
   الأفضلية حسب أولوية التسجيل .

 لمحرومين من حضور البرامج التدريبية لهذا العام . ألا يكون المتقدم ضمن قائمة ا .12

لا يحق للمرشح اختيار أكثر من برنامجين إلا في حالة وجود مقاعد شاغرة في  .13
 البرامج بعد وضعه على قائمة الانتظار .

 

إجراءات الترشيح لحضور المعارض واللقاءات وورش العمل داخل المملكة  - 8

 . وخارجها

 متطلبات الترشيح

 .لجهة المنفذة إن وجدا عبئة نموذجت  -
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 تفاصيل الإجراء :

الدعوة المحالة للادارة العامة للتطوير من قبل ادارة التدريب  دراسة  -1
إمكانية المشاركة فيها وارتباطها بأنشطة أهمية وومعرفة مدى 

 .الجامعة 

تسمية الجهات المؤهلة للمشاركة وتحديد موعد نهائي لوصول  -2
 الترشيحات.

الدعوة للمسئول عن الجهة ذات العلاقة لترشيح من يراه ممن  إحالة -3
 تنطبق عليهم الشروط.

 . العرض على معالي مدير الجامعة -4

 . الحصول على قبول من الجهة المنفذة -5

 الارتباط بتكاليف الحضور من الادارة المالية . -6

 إرسال إشعار قبول للمرشح. -7

 . إبلاغ الجهة المنظمة بتأكيد حضور المرشح -8
 

 ابط الترشيح :ضو

 عن أسبوعين. ألا تزيد المدة -9

 . أن يكون التنفيذ من قبل جهة متخصصة -11

 أن يكون المرشح قد أمضى سنة في الخدمة على الأقل. -11

 . في العام الواحد عن مشاركتينالموظف  مشاركات الا تزيد -12

 .أو اللقاء  أن يلم المرشح باللغة التي تدار بها الورشة -13

 مبالغا فيها.مراعاة ألاتكون التكلفة  -14
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 .اجراءات التدريب التعاوني لطلبة الجامعة والجهات الحكومية الأخرى  - 9

 متطلبات الترشيح

 . خطاب من الجهة التي ينتمي اليها الطالب -
 

 تفاصيل الإجراء :

لتدريب هات التعليمية والتدريبية الجمن  التدريب التعاوني طلب استقبال .1
 .عدد من طلابها 

المناسب لتخصصاتهم ذات الاختصاص الجامعة دارات بعض إمخاطبة  .2
  .للمشاركة في عملية التدريب 

الخاصة بمتابعة المتدرب الجهة التعليمية أو التدريبية  نموذجيتم تعبئة  .3
من قبل المسئول عن التدريب في الجهة التي تم التدريب فيها  ومصادقته

 .داخل جهات الجامعة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

28 
 

 الدليل الإجرائي للإدارة العامة للتطوير

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

29 
 

 الدليل الإجرائي للإدارة العامة للتطوير

 

 

 

 الإيفاد والإبتعاثإدارة 
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 الإيفاد والابتعاثإدارة 
 

 رتبط بمدير عام التطوير .ت الارتباط التنظيمي :

عن طريق  علمياًالجامعة منسوبي الموظفين الإداريين من تأهيل  ام :ــدف العـــاله
 تفتضيهللحصول على درجة علمية حسب ما  الايفاد أو الابتعاث

 . الجامعة مصلحة
 

 الرئيسية : لاجراءاتا

 اجراءات الابتعاث . .1
 اجراءات تمديد الابتعاث . .2
 . اجراءات الايفاد .3

 . اجراءات تمديد الايفاد .4
 

 الابتعاث .اجراءات   - 1
 

 متطلبات الترشيح

 اشعار قبول من الجهة المنفذة للبرنامج . .1
 الخطة الدراسية .  .2
 استدعاء صاحب الطلب .3
 ه مدى الحاجة للابتعاث .خطاب من جهة عمل المرشح موضحاً في .4

 

 

 تفاصيل الإجراء :

 مشفوعة للتطوير الادارة العامةأوراق المرشح للابتعاث من قبل  استلام .1
 الوثائق التالية :ب

 أ ( صورة مصدقة من آخر مؤهل علمي حصل عليه الموظف .



 

31 
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ب( أصل القبول للدراسة في الجامعة ساري المفعول ومصدق من الملحق 
 التعليمي .

 طة الدراسيةالخج( 
 .  جهة العملد ( موافقة 

المعتمدة من  الجامعةتوافقه مع خطة الابتعاث لموظفي عرفة الطلب لمدراسة  .2
 ومدى توفر المخصصات المالية .لجنة التدريب والابتعاث 

 .للموافقة على الترشيح  مدير الجامعةالعرض لمعالي  .3
 . عرض الموضوع على لجنة التدريب والابتعاث في الجامعة .4
مخاطبة عمادة شئون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاصدار قرار الابتعاث  .5

، بعد صدور قرار من مجلس الجامعة بناء على توصية الجهة التي للتدريب
 يتبعها الموظف ولجنة التدريب والابتعاث .

 
 ضوابط الابتعاث :

 .سوريوأن يكون قد أمضى سنتين على الأقل في الخدمة بعد حصوله على البكال .1
 صل على قبول من إحدى الجامعات أو المعاهد المعترف بها مصدق من الملحقأن يح .2

 .التعليمي
 أن يتوافق التخصص مع خطة الابتعاث المعتمدة.  .3
عن جيد جداً  في العامين  في تقييم الأداء الوظيفي التقارير السنوية لا تقلأن  .4

 . السابقين
درجة في 351ى معين بدرجة لا تقل عن تاز امتحانا في لغة الدراسة بمستوأن يج .5

 التوفل . امتحان
 أن لا يزيد عمر المرشح عن أربعين عام. .6
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أن يكون قد أمضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عن سنتين من تاريخ تعيينه ،  .7
 ويستثنى من ذلك الاطباء إذ يكتفى بسنة واحدة فقط .

ث اليه وطبيعة العمل أن يكون هناك علاقة مباشرة بين التخصص الذي سوف يبتع .8
 الذي يعد للقيام به .

 أن يرافق المبتعثة للخارج محرم لها طيلة فترة ابتعاثها . .9

لا يجوز للموفد الذي يرغب في إنهاء ايفاده قبل الحصول على المؤهل ترك مقر  .11
 دراسته قبل موافقة مجلس الجامعة .

 
 :تمديد الابتعاث اجراءات   - 2

 متطلبات التميديد :

 وتأييد المشرف الأكاديمي للتمديد. موافقة .1

 موافقة الملحق التعليمي على التمديد  .2

 .مدير الجامعة موافقة معالي  .3

 .التدريب والابتعاث في الجامعة موافقة لجنة  .4

 

 الابتعاث :تمديد ضوابط 

دراسته لايقل عن )جيد(، وذلك على أثناء  المبتعثتقدير  التأكد من أن .1
قبل المشرفين على دراسته آخذا في الاعتبار  ضوء التقارير المعدة عنه من

خلفيته العلمية السابقة،  والتخصص المبعث له، وتاريخ إبتعاثه ومعدلاته، 
وعدد الساعات التي أنهاها والمتبقية عليه، وكشف درجاته، والمدة التي 
يحتاجها لإكمال دراسته ومرئيات الملحق الثقافي والمشرف ألآكاديمي بجهة 

الموضوع والمعوقات التي حالت دون إتمامه دراسته خلال المدة  الدراسة حول
 الاصلية المحددة لها بقرار الابتعاث وموافقة مرجعه على التمديد.
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أن لا يكون قد غير تخصصه أو الجهة التعليمية )جامعة، معهد،..( من دون  .2
 .واعتماد ذلك من اللجنة الجامعة موافقة 

سية المسجلة في كل أو أي من الفصول التأكد من أن عدد الساعات الدرا .3
 الدراسية ضمن الحد المسموح به من قبل اللجنة.

يجوز للجنة تجاوز أي من هذه الشروط إذا ثبت بأن هناك ظروفا صحية أو  .4
 عائلية حالت دون إتمامه الدراسة في الوقت المحدد.  

 
 : الايفاداجراءات   - 3

 

 الايفادمتطلبات 

 نفذة للبرنامج .اشعار قبول من الجهة الم .1
 الخطة الدراسية .  .2
 استدعاء من صاحب الطلب .3
 . للإيفادخطاب من جهة عمل المرشح موضحاً فيه مدى الحاجة  .4

 
 تفاصيل الإجراء :

مشفوعة  للتطوير استلام أوراق المرشح للابتعاث من قبل الادارة العامة .1
 بالوثائق التالية :

 ليه الموظف .أ ( صورة مصدقة من آخر مؤهل علمي حصل ع    
 . ب( أصل القبول للدراسة في الجامعة ساري المفعول    
 ج( الخطة الدراسية    
 د ( موافقة جهة العمل  .    

لموظفي الجامعة المعتمدة من  الايفادتوافقه مع خطة عرفة الطلب لمدراسة  .2
 لجنة التدريب والابتعاث ومدى توفر المخصصات المالية .
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 امعة للموافقة على الترشيح .العرض لمعالي مدير الج .3
 عرض الموضوع على لجنة التدريب والابتعاث في الجامعة  .4
مخاطبة عمادة شئون اعضاء هيئة التدريس والموظفين لاصدار قرار الابتعاث  .5

، بعد صدور قرار من مجلس الجامعة بناء على توصية الجهة التي للتدريب
 يتبعها الموظف ولجنة التدريب والابتعاث .

 

 بط الايفاد :ضوا

لجنة  ترى التيأن يقتصر الإيفاد على المجالات العلمية والتخصصات  .1
أن يكون الإيفاد وحاجة العمل تدعو لها  أن بالجامعةالتدريب والابتعاث 

مستوى تأهيل بعض  تدعو إلى رفع الجامعةتلبية لحاجة حقيقية لدى 
كفاءة أو العمل ب موظفيها إلى الحد الذي يمثل مطلبا أساسيا لتأدية

ذلك من خلال  لتأهيلهم لأعمال جديدة تدخل ضمن نشاط الجهة ويكون
 قبل اللجنة . من خطة للإيفاد يتم اعتمادها من الجامعةما تضعه 

 من أجل الحصولأن يكون التخصص والدرجة العلمية المطلوب الإيفاد  .2
 ه .عليها متوافقة مع طبيعة عمل المرشح أو العمل الذي يعد للإيفاد من أجل

 بصفة الجامعةنتين على الأقل في ــأن يكون المرشح قد أمضى مدة س  .3
 سمية باستثناء الأطباء .ر

 . في المملكةمن إحدى الجامعات أو الكليات  أن يحصل على قبول  .4

التقارير السنوية في تقويم الأداء الوظيفي عن جيد جداً في أن لا تقل   .5
 .العامين السابقين

 عن أربعين عام. أن لا يزيد عمر المرشح .6

أن يكون قد أمضى في خدمة الجامعة مدة لا تقل عن سنتين من تاريخ  .7
 تعيينه ، ويستثنى من ذلك الاطباء إذ يكتفى بسنة واحدة فقط .
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أن يكون هناك علاقة مباشرة بين التخصص الذي سوف يبتعث اليه  .8
 وطبيعة العمل الذي يعد للقيام به .

هاء ايفاده قبل الحصول على المؤهل لا يجوز للموفد الذي يرغب في إن .9
 ترك مقر دراسته قبل موافقة مجلس الجامعة .

 
 تمديد الايفاد .اجراءات   - 4

 متطلبات التميديد :

 ت العليا بالجامعة .موافقة المشرف الأكاديمي والمسئول الأول عن الدراسا .1

 . مدير الجامعةموافقة معالي  .2

 .  التدريب والابتعاثموافقة لجنة  .3

 

 : ابط تمديد الايفادضو

قيام الموفد بدراسته على وجه مرض ،  ويتم التأكد من ذلك من خلال  .1
التقارير الواردة عنه من قبل المشرف الدراسي وما تتضمنه من معوقات حالت 

 دون إتمامه دراسته خلال المدة الاصلية المحددة بقرار إيفاده .

 موافقة جهة عمله على التمديد . .2

من  )الجامعة، المعهد،...( ير تخصصه أو الجهة التعليميةأن لا يكون قد غ .3
 .لجنة التدريب والابتعاث واعتماد ذلك من  الجامعةدون موافقة 

 أن لا يكون قد أخل بالخطة الدراسية المقررة له من قبل اللجنة . .4

تجاوز أي من هذه الشروط إذا ثبت لها أن  التدريب والابتعاثيجوز للجنة  .5
ة أو صحية أو عائلية حالت دون إتمامه الدراسة في المدة هناك ظروفا دراسي

 المحددة .
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 الخدمات المساندةإدارة 
 

 رتبط بمدير عام التطوير .ت الارتباط التنظيمي :

قسام للإدارات والأ والفنية ات الإداريةــــافة الخدمــضمان توفير ك ام :ـــدف العـــاله
مع الجهات المختصة  التنسيقومساعدتها على تحقيق أهدافها ب

وكذلك التعريف بنشاطات الادارة ، ومد جسور  ، داخل الجامعة
التواصل وتعزيز العلاقات مع المستفيدين والمؤسسات التدريبية ، 

 والتوثيق الاعلامي للأنشطة والفعاليات .
 

 الرئيسية : الاجراءات
رية والفنية المساندة للإدارات والأقسام بالتنسيق مع الجهات تقديم الخدمات الادا .1

 ذات العلاقة .

 .حصر غياب الموظفين وتأخرهم ورفعه لإدارة المتابعة .2
 متابعة العهد والسلف والاجراءات المتعلقة بها . .3
 .متابعة تجهيز القاعات التدريبية لكافة الفعاليات الخاصة بالإدارة .4
 وثيق اعمال الادارة .القيام بالخدمات الفنية لت .5

 
 الخطوات التنفيذية لانجاز المهام

 

تقديم الخدمات الادارية والفنية المساندة للإدارات والأقسام بالتنسيق مع الجهات  - 1

 : ذات العلاقة

 تفاصيل الاجراء :

 وكافة الوقوعات الوظيفيةاستقبال طلبات الاجازات والتقارير الطبية والافادات  .1
 . وظفي الادارة لم

 استكمال الاجراءات اللازمة حيالها والتأكد من نظاميتها . .2
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لاتمام مايلزم كجهة  س والموظفينارسالها لعمادة شئون اعضاء هيئة التدري .3
  . اختصاص

 

 الاجراء :ضوابط 

 استخدام النماذج المعتمدة . .1
 العمل وفق انظمة ولوائح واجراءات الخدمة المدنية . .2

 

 : ورفعه لإدارة المتابعةحصر غياب الموظفين وتأخرهم  .2

 تفاصيل الاجراء :

 . بيان الحضور والانصراف   تدوين الغياب والتأخير بشكل يومي من واقع .1

 تجهيز نموذج المساءلة عن سبب الغياب أو التأخير وتسليمه للموظف . .2

 أيام الغياب والتأخير الشهري .حصر  .3

في ( سبع ساعات) مجموعه ما رفع بيان بأسماء الغائبين أوالمتأخرين الذين أكملوا .4
 السنة الى ادارة المتابعة .

 الاجراء :ضوابط 

 استخدام النماذج المعتمدة . .1
 العمل وفق انظمة ولوائح واجراءات الخدمة المدنية . .2
 

 متابعة العهد والسلف والاجراءات المتعلقة بها : .3

 تفاصيل الاجراء :

ة من جهات أخرى ومتابعة تسجيل كافة العهد المستلمة من المستودعات أو المنقول .1
 . انتقالها عند اخلاء الطرف  أو تسجيل المحاضر اللازمة في حال تعرضها للتلف 
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عند الحاجة يتم تعبئة نموذج )طلب سلفة( وتوقيعه من صاحب الصلاحية ،  .2
 وارساله الى الادارة العامة للشئون الادارية والمالية .

 وفات في بيان خاص .المصر عند استلام السلفة ، يتم تسجيل كافة .3

 

 الاجراء :ضوابط 

 استخدام النماذج المعتمدة . .1
 . عدم تأمين أي صنف يتوفر بمستودعات الجامعة .2

 الاجتهاد في تأمين الافضل بالسعر الأقل . .3

 عدم تجاوز المبلغ المخصص للسلفة . .4

 التأمين وفق الضوابط المحددة في نظام المشتريات الحكومية . .5
 

 : ت التدريبية لكافة الفعاليات الخاصة بالإدارةمتابعة تجهيز القاعا .4

 تفاصيل الاجراء :      

التنسيق مع ادارة التدريب والحصول على بيان بمواعيد الدورات التدريبية  .1
 والفعاليات .

بوقت كاف  التدريبية القاعات التدريبية قبل بداية الدورة جاهزيةمن  التأكد .2
 وتزويدها بكافة الاحتياجات اللازمة .

 متابعة الاحتياجات اثناء انعقاد الدورة التدريبية أو الفعالية وتأمينها . .3

 

 القيام بالخدمات الفنية لتوثيق أعمال الادارة : .5

 تفاصيل الاجراء :      

التنسيق مع كافة الادارات ومعرفة الفعاليات والمناسبات المجدولة لديهم والعمل  .1
 .على توثيقها 
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 الادارات بها عند الحاجة . حفظ الصور وأرشفتها لتزويد .2

 تغذية حسابات الادارة في مواقع التواصل الاجتماعي بالاخبار والصور . .3

التنسيق مع ادارة العلاقات العامة والاعلام الجامعي وتزويدهم بالاخبار التي  .4
 نشرها في الصحف المحلية . يمكن

 
 
 
 
 


