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ل               دل اعه              د الادار  العاا               ة تي ه              تح التعليم               اد لتددب              د اج               ا اد ت                جي   اعتم              اد ا               در    أت              

   ا          12تطبيق        ا فقر        اا الاق                ا          ا         اد    ذل           ، ف        ا تناي         ت ال          اا  التدري ي        ة س        تعا    ه        ملل 

  ا                تعليم             اد الت             دري   ا س              ار 9 ا              اد    ،2019  لس             نة 102الادار  العاا             ة رق              م   ظ             اا اعه             د 

 .التدريبي

  ا             ظ          اا 11لجن          ة التسط          يا  الت س          يد  ا تا ع          ة ا            رلة  موج                         ا           اد    علي           ، ت س            

  ف              ت ه               تح التعليم              اد للجن               ة التوجيهي              ة للمعه               د  2019  لس               نة 102دار  العاا               ة رق              م  اعه              د الا 

 ا   ظاا ا عهد. 7/ /6ق ارها قس  افصول استنادا فقراا ا اد  لغاباد إ

 اساعد ا دب  العاا است ار ا دب  العاا

 

 ا دب  العاا

 

 ا       دب          التدري    نا  القدراد

 

 ادب  ا كز القياداد الحرواية

 

 ا       دب         تطوي  افدا  ا ؤسس ي

 

الدراساد  اللقا اد ادب   ة الإداريادب  ال ؤ   ا الية 

  الند اد العلمية

ادب  ال  اكاد  التعا   الد لا 

  ا دلا

 

 

 ادب  ال قا ة الداخلية

 

 ادب  ف ع ال مال

 

 ادب  ف ع الجنو 
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 :الهدف

اعتم       اد    ت        جي  ته       دل ه       تح التعليم       اد ال       ت اأسس       ة الاج        ا اد  ا ع       اب   ال        ي  س       تند اليه       ا ا عه       د ف       ا

 الاستعا ة  هم فا تنايت ال  اا  التدري ية.لدل ا عهد لغاباد ا در    

 :المجال

عل          ت ا          در    ال          تب  ب          تم الاس          تعا ة  ه          م ا           قب            ا عه          د  ا           در    ال          تب  تطب         د ه          تح التعليم          اد 

 بنات     اا  لصالح القطاع العاا.

 التعريفات: 

 ردد ا ع          ا ي ا سصص           ة  ابنم           ا  العب          اراد التالي          ةبر          و  للرلم           اد ه           تح التعليم          اد لغاب          اد تطبي          د 

 لها اد اح:

 اللجنة التوجيهية للمعهد ا  رلة  موج  أقراا  ظاا ا عهد اللجنة التوجيهية:

 ادب  عاا اعهد الادار  العااة المدير العام:

ا عتم د  ف  ا ع اب   ا تنطب د علي   ام    يالت دريب ال    اا ال ت  بق وا  تناي ت ا س ت   المدرب:

 ا سصصة لهتح الغابةبيا اد الفا قاعد   ا ج   ا عهد 

للمع   اب   ا د  دد  ف   ا ه   تح   فق  ا ا   در     تص    ياهم  يا    ادس  ج  الرو      ي بت   م   :قاعدة البيانات

 تقييمهم   تائ  أدائهم قول  ال اجعة التعليماد  التغتبة
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 :المسؤولياتالأدوار  و 

ا درج                ة أد                 اح الاد ار  ا س               ؤ لياد ا د                دد  ا ا  ك                  ا ه                ا  تد                دد ا س                ؤ لياد  الوق                داد التنظيمي                ةتت               ولت 

 الوثيقةالتاصيلية فا  ند الاج ا اد ضم  هتح 

 الادوار والمسؤوليات الوحدة التنظيمية #

 وحدة تطوير الأداء المؤسس ي 1

 ا عاب  هتح   تطوي  اعداد فا تطوي  ال  اا   الدراساد يقسم ات التعا    -

 ال       ت التغتب       ة ال اجع       ة   ت       ائ  تقي       يم افدا ،  اب       ة  -
 
ا اجع       ة ا ع       اب    تد       دبذها اس       تنادا

 استجداد ذاد علاقة  ت  يعية، تنظيمية، اجالاد تدري  جدبد ...  غ  ها 

 تصميم وتطوير البرامجقسم  2

 ا در    تقييم  آلياد  ماذج  تطوي  تصميم -

للمع   اب   ا د   دد  ف   ا ه   تح   فق   ا  تص    ياهم  ا    در    خاص   ة  يا    اد قاع   د   إدار  إداا   ة -

 تقييمهم   تائ  أدائهم قول  ال اجعة لتغتبةالتعليماد  ا

 قاعد  البيا اد ا  ا در    ا تقدا   للت جي  فيها. استقبال طلباد الت جي  فا -

 اعاب   الاعتماد ا ددد  فا هتح التعليمادا طباق التدقد ا  توف  ش  ط التقدا    -

تقي    يم ا     در    عل    ت قاع    د  البيا     اد  تطبي    د افقر    اا ا و تب    ة عل    ت  ت    ائ  إدخ    ال  ت    ائ   -

 التقييم  فد أقراا هتح التعليماد.

 قسم التدريب 3

ا        قاع      د  البيا       اد قس        اوض      وع ال         اا   طبيعت         اختص      ا   ا       در    اختي     ار -

 .ا در   تص يا 

 التدريبي اتا عة تنايت ال   اا  قس  اقراا تعليماد التدري   ا سار  -

 جمت التقييماد  ارسالها الت قسم الدراساد لغاباد تدليلها  استس اج النتائ  -

 يا ادقاعد  البضما  ادااة الب ية الترنولوجية اللا اة لت غي   - قسم تكنولوجيا المعلومات 4

 

 :الإجراءات

خ       دااد الت       دري  لص       الح القط       اع  بق       داأ  ب       تم الاس       تعا ة  ه       م ا         قب         ا عه       د  ا        در    ال       تب تم         عملي       ة اعتم       اد 

 التالية:  الإج ا اد  ا  اق  العاا 

 ملاحظة : النماذج الخاصة بالمدربين ستكون الكترونية على موقع المعهد 
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 هاثالمرحلة الأولى: إعداد وتطوير المعايير وتحدي

  تم   الإج ا اد التالية:

 الاجراء #
مسؤولية 

 التنفيذ

رقم 

 النموذج

 والتحديث على المعايير:أولا: التطوير 

1/1 

 الاعداد:

 ا  ا ستص   فا ا عهدت ري  ف يد عم   -

 ض    ت اس    ود  للمع    اب    الاس    تااد  ا      ا مارس    اد ا تبع    ة ل    دل الجه    اد ا ماثل    ة  -

 للمعهد

اناق   ة ا س  ود   التواف  د عليه  ا ا    قب    لجن  ة التسط  يا  الت س  يد  ا تا ع  ة ف  ا  -

 ا عهد

 قد  

تطوي  

افدا  

 ا ؤسس ي

 

1/2 

 الت ا ر:

تددب       د الجه       اد ا عني       ة  الت        ا ر  الي       اد  قن       واد الت        ا ر ال        ي ا         ا مر          -

 ااهاداستس

 تنايت عملياد الت ا ر  فد الالياد  القنواد ا ددد  -

 جمت التغتبة ال اجعة  تدليلها -

 اناق ة التغتبة ال اجعة فا لجنة التسطيا  الت سيد  ا تا عة -

  نا  علت التغتبة ال اجعة ا توافد عليها ا  قب  اللجنةاعداد ا سود  ال هائية  -

 

1/3 

 الاعتماد:

 رفت اسود  ا عاب   الت اللجنة التوجيهية -

 عرس الاقظاد اللجنة التوجيهة علت ا سود  ال هائية -

 اعتماد ا عاب   ا  قب  ا دب  العاا -

 

1/4 
 ال     التعميم:

  اج  اد تقدبم الطلباد علت ا وقت الالرو   ي للمعهد  النماذج     ا عاب    -

 الاجا ة علت الاستاساراد  تقدبم الارشاداد للجهاد ا هتم  -

 

1/5 
 ا  اجعة  التددبث:

رص    د  تجمي    ت ا لاقظ    اد  الاقو اق    اد  التغتب    ة ال اجع    ة خ    لال عملي    ة التناي    ت  -

   ر  استم 
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 الاجراء #
مسؤولية 

 التنفيذ

رقم 

 النموذج

ود اس تجداد تس تد ا ا  اجع ة ا ع اب      ر  س نو  أ  ف ا ق ال  ج  بتم ا اجع ة -

ا   ت الاخ   ت  ع      الاعتب   ار   ت     يعية، تنظيمي   ة، اج   الاد ت   دري  جدب   د ...  غ  ه   ا 

 ا لاقظاد  التغتبة ال اجعة ا  صود 

ف    ا ق    ال كا     ج  ت    ائ  ا  اجع    ة تت     م  التع    دب  عل    ت أ  ا      ا ع    اب   ب    تم الس        -

  1/4   1/3   1/2   1/1 الاج ا اد كما هو فا  

 

 المرحلة الثانية: القبول والتسجيل في قاعدة البيانات

  تم  هتح ا  قلة  الإج ا اد ال ئيسية ا وضحة فا ال ر  التالا:

 

قاعدة بيانات 

 محوسبة

 لجنة فنية

(1) 

تقديم 

 الطلب
(2) 

تقييم حسب 
معايير قبول 

 الطلب

(3 ) 

قبول التسجيل 

 المبدئي

(4) 

تنفيذ البرنامج  

 الأول 

(5) 

تحديد 

التصنيف 

 الأولي

(6) 

إعادة التصنيف  
 حسب الأداء
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مسؤولية  الإطار الزمني . المرحلة الثانية  : القبول  والتسجيل في قاعدة بيانات المدربين

 التنفيذ

 

للمعه        د  دع         و               م        وذج التق        دبم عل         ت ا وق        ت الإلرو           ي  2/1

  فد الإرشاداد ا وضحة فا النموذج.ة تتعبئا هتم   ل

 مستمر

قسم 

تصميم 

 تطوي  

 ال  اا 

سيتم  ضت 

طل  

الرو   ي 

علت اوقت 

 ا عهد

اس      تقبال الطلب      اد ا        ا       در    ال       اغب    الت       جي  ف      ا قاع      د   2/2

 البيا اد

 مستمر

التق    دا ا بين    ة ف    ا ب    تم اس    تبعاد الطلب    اد ال     ي ل    م تدق    د ش      ط  2/3

البن      د  أ لا  ض      م  ا ع      اب     اع      لاا ا تق      دا الرو   ي      ا  اس      تبعاد 

 الطل  ات توضيح افسبا 

أيام عمل من  3

 استقبال الطلب

التدق      د ا        اس      ترمال الوئ      ائد  ا ع      ز اد للطلب      اد ال       ي تجت      ا   2/4

  2/3الاج ا   السا د   

أيام عمل من  3

انتهاء الاجراء 

 السابق

التواص  ا ت ا تق دا   غ    ا س ترمل   للوث ائد  ا ع ز اد لغاب اد  2/5

 استرمالها

يومي عمل من 

انتهاء الاجراء 

 السابق

أيام عمل من  5 التدقد ا  البيا اد ا دخلة  اقار تها ات الوثائد ا عز ح 2/6

انتهاء الاجراء 

 2/7 السابق
البيا       اد  ف      د ا ع      ز اد  الاثبات      اد  الطل        ا        ا تق      دا تع      دب 

  اختلال ا عز اد ع  البيا اد ا دخلةقال فا ا  سلة  

2/8 
تقييم المدربين وفق المعايير الخاصة بقبول الطل ب حس ب البن د ياني ا 

   في المعايير

أيام عمل من  3

انتهاء الاجراء 

 السابق

 اتقدا  .استس اج اجموع العلاااد ال ي قص  عليها ك   2/9

2/10 
   تع  تر قب  ول 50اع لاا ا تق  دا ال  ت  قص    عل  ت علاا  ة أق    ا     

 ت جيلة فا قاعد  البيا اد

2/11 

ف   أعلت  50الت    جي  الا ل   ا للمتق   دا   ال   تب  قص   لوا عل   ت علاا   ة 

،  ف ا ق ال ل م بر   ا   ليتم الاستعا ة  هم فا تنايت   اا  تدري ية

أ  ل         م تت        وف  ل         دل ا عه        د البيا          اد  س        بد   تعاا          ا         ت ا عه        د

، في       تم عم          ا علوا       اد الرافي       ة ق       ول أدا ح ف       ا تناي       ت ال         اا 

اا    اا استص        أ   طل       ث    ائد   Demoطل      عم      اقا ل    ة  ا  

 اعز   .ك هاد  شر  ا  جهاد اع  فة .
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 المرحلة  الثالثة : التصنيف الاولي وفق نتائج تقييم البرنامج الأول 

3/1 

ا  در  ف  ا ال    اا  الت دريبي اف ل ال  ت  بنا تح قس   النم  اذج  تقي يم

 الياد التقييم ا عتم د ف ا ا عه د   الاس تناد ال ت عناص   التقي يم  ف د 

ا  انه     ا ال     وارد  ف      ا البن     د ال ال      ث  تص      ي  ا       در        ا        اع      اب   

 تاهي  ا در      تددبد تص يا  اف لا.

عند 

الاستعانة 

بالمدرب 

لتنفيذ 

 البرنامج الأول 

 قسم التدريب

نموذج تقييم 

المدرب 

المعمول به في 

 المعهد

  %. فا تقييم 70استبعاد ك  ا  قص  علت علااة اق  ا   3/2

 المرحلة الرابعة : إعادة التصنيف

4/1 
رص  د  ت  ائ  التقي  يم الو اكمي  ة للم  در   اع  اد  تص   يا  قس    البن  د 

 ال ا ت ا  ا عاب    

   استم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 معهد الإدارة العامة

 

تعليمات عمل داخلية لتسجيل واعتماد المدربين 

  لدى معهد الإدارة العامة
 

اللجنة التوجيهية  :الاعتمادجهة 

 للمعهد

 1 الاصدار: رقم 

 1/2020 :الاصدار تاريخ

 

 ( 1ملحق )

 معايير  قبول واعتماد المدربين لدى معهد الإدارة العامة

 المعايير
 

  ا بلا:
ُ
 بتم قبول ت جي  ا در    فا قاعد   يا اد ا در    فا اعهد الادار  العااة  فقا

 أولا: شروط تقديم الطلب:

 علت درجة البرالويوس كدد أد ى. -
 
 ا  برو  ا تقدا قاصلا

 فا اجال التدري   ما لا بق  ع  سنة  .خ    عملية أ  بمتل  ا تقدا  -

 كدد أد ى  فا اجالاد التدري  ا تسص  فيها. تدري ية   اا  5قاا  تنايت أ  برو  ا تقدا  -

 أ  بددد ا تقدا اجالاد التدري  ا تسص  فيها. -

 يانيا: معايير قبول الطلب:

 %(20)المؤهلات: وتكون العلامة القصوى لها  .أ 

 الوزرن  المعيار

 % 10  رالوريوس

 % 12 د لوا عالا

 % 16 ااجست  

 %20 دكتورا 

 

 %( 60الخبرات العملية: و لها ) .ب 

 علااة  .  40الخ  اد فا التدري   :   عطى ك     اا    اتح  ا در  أربت  علاااد      دد اقص ى   -1

 علاااد .  20الخ  اد العملية فا ا جال الت  بدر  في  تعطى ك  سنة علاات      دد اقص ى  -2
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 %(20شهادات متخصصة في التدريب، ولها ) .ج 

 

 الوزرن  المعيار

قاص   عل ت ش  هاد / ش هاداد ت دري  ا  در     اتسصص ة ف ا ا وض  وع ال ت  ب در  علي    ا   ا عه  د 

 0ا  جهاد بوافد عليها ا عهد  .ا  
20% 

 

 قبول التسجيل :  .د 

فا قاعد  ابدئي فأعلت  يتم ت جي  ا در    ر    50ت جي  ك  ا  قص  علت   اجموع علاااد  بتم قبول 

 .لعااة   الاستعا ة    قس  الحاجةالبيا اد   لدل اعهد الادار  ا

 

: تصنيف المدربين:
ً
 يالثا

بعد تنفيذ البرنامج الاول من قبل المدرب لدى المعهد يتم تحديد التصنيف الاولي في ضوء نتائج تقييم اول  .أ 

 برنامج ينفذه . و  وفق المعايير التالية : 

 الوزن المعيار

 %15 التمر  ا  ا اد  العلمية  التد   

% 5 ا ظه  الشخص ي  الح ور   

%10 اهاراد الافتتاح  الاختتاا  

%5 ادار  النقاش  الحوار  الاقناع  

%5 لغة الجسد       الصود  

%10 ط ق التدري  ا ستسداة  

%15 اهاراد الع ض  التقدبم  

%10 التنظيم  است مار الوقج  

%10 التعاا  ات الح ور   

%15 الا اا  التطبيد العملا  وضوع التدري   

 علااة  100 

 %  في أول برنامج  يقوم بتنفيذه . 70من يتم استبعاد كل مدرب حصل على نتائج تقييم اقل  .ب 
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 يتم تحديد التصنيف الاولي للمدرب وفقا لما يلي :  .ج 

 

  المستوى 

 % فاعلت 90 ا ستول الا ل  أ 

 %89الت  80 ا ستول ال ا ي    

 % 79الت 70 ا ستول ال الث  ج 

 

: اعادة 
ً
 التصنيف:رابعا

بتم اعاد  تص ي  ا در    ام  تم اعتمادهم فا قاعد   يا اد ا در    فا ا عهد فا ضو   تائ  تقييم ا در    ا عتمد 

 للحالاد التالية:
 
 لدل اعهد الادار  العااة ،  فقا

/ج ل لاث   اا  تدري ية  -
 
قس   –اذا قص  ا در  علت تقييم أعلت ا   الحد د العليا ا ددد  فا البند ثال ا

 فيتم تعدب  تص يا  للمستول الاعلت، فيما بدتاظ  ا  هو  مستول  أ   ناس ا ستول.  -تص يا 

- /
 
قس   –ج ل لاث   اا  تدري ية اذا قص  ا در  علت تقييم أق  ا  الحد د الد يا ا ددد  فا البند ثال ا

 ، بتم تعدب  تص يا  للمستول الاق . -تص يا 

  قص  علت تقييم أق  ا   الحد افد ى ا عتمد للمستول  ج  فيتم  -
 
فا قال كا  ا در   فا استول  ج  اصلا

 تجميد ت جيل  فا قاعد   يا اد ادربي ا عهد.

فا ا     اا  بناتح  بجمد  ت جيل  فا قاعد    % (70)فا جميت الاقوال اذا كا  تقييم ا در  اق  ا   -

 البيا اد،  يتاح ل  اعاد  تاعي  ت جيل   عد سنة ا  تاريخ الت جي  .  فد الية بق رها ا عهد لهتح الغابة .

 

 

 


