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بمدددا ،للحوكمدد يهدددف هددلا الدددليل ديددإ ارددديل دطددار  ددامل 
التدددريب  ددي عمليددات الابتعدداث والإيفدداد و يُسددهل  ددي انظدديل 

وزارة التعلددددددددددديل، مدددددددددددو خددددددددددد   ا ديدددددددددددد المتطل دددددددددددات ووضددددددددددد 
  خددددمات  ات ةدددودة عاليدددوالشددد؛ولت لتدددو    الضدددوابط 

البي اوقعات المستفيديو

هدف الدليل



الإطار التنظيمي

الفئة المستهدفة 

أطر العمل التنظيمية للائحة 
التنفيذية للموارد البشرية 

شرية اللائحة التنفيذية للموارد الب
في الخدمة المدنية 

السياسات والقواعد 
والضوابط العامة 
تعاثللتدريب والإيفاد والاب

الأسانيد النظامية 

شاغلو الوظائف التعليمية والإدارية 
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المصطلحات

المصطلح التعريف

الوزارة 
وزارة التعليل 

بما يمي ، التنظالأعما  والأنشط  التي يتل دسناد انفيلها لمنسوبي الوحدة المهام والمسؤوليات

سياسات وإة؛اءات العمل المحددة لهله الوحدة م  يتواءم

البرامج التدريبية
عنى بتطوي؛ مهارات الموظف ن 

ُ
ضل الممارسات ديإ أ واوةيههل ب؛امج اطوي؛ي  ت

كت وني ، واتضمو ب؛امج التدريب الإلبفاعلي الممكن  للريام بوظائفهل 

تجديو والتدريب الريادي والتدريب علإ رأس العمل وادريب الموظف ن المس

وأي ب؛امج ادريب أخ؛ى 

الابتعاث
نمي  اأهيل الموظف ن مو خ   الدراس  خارج المملك  ل؛   كفاءتهل وا

وةهاتها بما يتناسب م  احتياةات الوزارة واواجاربهل، معار هل ومهاراتهل 

الإست اايجي 

ي  معار هل                اأهيل الموظف ن مو خ   الدراس  داخل المملك  ل؛   كفاءتهل وانمالإيفاد

ست اايجي ومهاراتهل واجاربهل بما يتناسب م  احتياةات الوزارة واوةهاتها الا 

اللجنة المركزية 

للتدريب والإيفاد

والابتعاث

دق؛ار هي لجن  مشكل  بر؛ار وزاري يت أسها معايي وزي؛ التعليل ومهمتها

لتعليلالسياسات والخطط للتدريب والإيفاد والابتعاث لمنسوبي وزارة ا

ارج نظام دلكت وني يردم مجموع  مو الخدمات الخاص  بالدارس ن  ي الخنظام سفير

والم؛ون اتم ز بمستويات عالي  مو الس؛ع  

ارة نظام دلكت وني يردم مجموع  مو الخدمات الإلكت وني  لمنسوبي وز نظام  فارس

التعليل

ية الملحقية الثقاف
و الجه  الحكومي  المخول  بتمثيل ةمي  ةهات الابتعاث السعودي  م

المؤسسات التعليمي  ةامعات ووزارات ومؤسسات حكومي  أخ؛ى لدى

والثرا ي  بدو  الابتعاث 
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الإدارة العامة لتطوير الموارد البشرية 

 
ً
الإ ؛اف علإ ا ليل  الاحتياةات التطوي؛ي   سنويا

  الخطط الم ئم  ا ديد احتياةات التطوي؛ ووض
 ا ديد الجهات التدريبي  المعتمدة داخل المملك  وخارةها
دب؛ام الاافاقيات والش؛اكات و ق الأنظم  واللوائح
  اعتماد خط  التطوي؛ مو صاحب الص حي
دعداد  معاي   الت  يح والجدو  الزمني
ارييل مدى م ءم  الب امج التدريبي   وقياس الأث؛

المديرون المباشرون 

لمخ؛ةات الأداء ال 
ً
وظيفي ا ديد الاحتياةات التدريبي  و ؛ص التعلل والتطوي؛ و را

  وض  خط  التطوي؛ الف؛دي(Individual Development Plan) )
 لتطوي؛ و للتعلل المستم؛لكا ي دعل الموظف ن للحصو  علإ  ؛ص
   دعل الموظف ن للتط يق ونرل المع؛

الموظفين

 الالتزام بروان ن وأنظم  ةهات التطوي؛  ي الداخل والخارج
 استيفاء المتطل ات للب نامج الم؛شح له   ي الداخل والخارج
ي  المحددةالالتزام بواة ات الدراس  أو التدريب وإامام الب نامج الم؛شح له  ي المدة  الزمن

المهام والمسؤوليات 
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الابتعــــــــــــــــــــــــــاث 
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ضوابط الابتعاث 

التقديم على الابتعاث 1.1

 حسب التاريخ المي دي( 45)أن يكون الحد الأعلإ لعم؛ الم؛شح 1.1.1
ً
عاما

 ي م؛حل  ال كالوريوس عو ةيدألا يرل التردي؛ الجامعي1.1.2

 أو ما يعادله1.1.3
ً
ألا يرل اردي؛ الأداء الوظيفي للموظف لآخ؛ سن  عو اردي؛ ةيد ةدا

أن يكون الموظف قد أمض ى سن   ي الخدم  الحكومي  حسب التاريخ المي دي1.1.4

بها لدى الوزارةالموص ىالحصو  علإ ق و  مو دحدى الجامعات أو المعاهد 1.1.5

الحصو  علإ ق و  لب نامج اللغ  متوا ق م  بدء الب نامج الأكاديمي1.1.6

، بدرة  لا أن ي صل علإ  هادة معتمدة  ي اخت ار اللغ  الإنجل زي  لل يمض عليها سنتان1.1.7
 بالدرة(  (IELTS ي اخت ار( 5)ارل عو 

ً
  أو ما يعادلها  ي اخت ار التو ل، أو أن يكون ملما

المطلوب  التي ا ددها الوزارة للغات الأخ؛ى ل لد الابتعاث

أن يكون التخصص متوا ق م  خطط التدريب والتطوي؛ والحاة  لدى الوزارة1.1.8

  منه أو ألا يكون الم؛شح قد أنهيت بعث  سابر  له مو ق ل الوزارة نتيج  دهما  أو ارص 1.1.9
لضعف مستواه الدراس ي أو الإخ   بواة ااه كم تعث للدراس 

1.1.10 
ً
  خ   أو مكفوف اليد أو صدرت  ب ره عروب  اأديبيللت ريق ألا يكون الم؛شح م الا

العام ن السابر ن لإصدار الر؛ار

الإنجل زي لدراس  اللغ  ل بتعاث ست  أ ه؛ الم؛شح يمنح 1.1.11

الإنجل زي لدراس  اللغات الأخ؛ى  غ   ل بتعاث سن  الم؛شح منح ي1.1.12

للوزارة  دضا   أي  ؛ول أخ؛ى للر و  اتوا ق م  احتياةاتها ومستهد اتها1.1.13
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(مرحلة اللغة) تمديد الابتعاث 1.2

ألا ازيد مدة التمديد لدراس  اللغ  أكث  مو ست  أ ه؛ ك د أقص ى1.2.1

راس  ألا يكون قد مض ى علإ دراس  اللغ  سن  دون الحصو  علإ الدرة  المطلوب  ل دء الد1.2.2
الجامعي 

هأن ي صل الم تعث علإ درة    ي اخت ار اللغ  الإنجل زي  لا ارل عو آخ؛ اخت ار ل1.2.3

الحاة  ل ستم؛ار  ي دراس  اللغ يوضح  دحضار خطاب مو الجامع  1.2.4

للوزارةوالمعتمدة ألا يت اب علإ التمديد اجاوز الم زاني  المحددة 1.2.5

أن يتل التمديد بموا ر  صاحب الص حي 1.2.6

نظام سف  مو خ   أن يتل الترديل علإ الخدم   وإر اق المستندات المطلوب  1.2.7

(المرحلة الأكاديمية) تمديد الابتعاث 1.3

 لآخ؛ ا1.3.1
ً
 و را

ً
ر؛ي؛ دراس يألا يرل اردي؛ الم تعث  ي التر؛ي؛ الأكاديمي عو اردي؛ ةيد ةدا

بتأييد أن يكون التمديد لغ؛ض استكما  متطل ات التخ؛ج والحصو  علإ الدرة  العلمي 1.3.2
وموا ر  المش؛ف الدراس ي  ي الملحري 

التعليمي أن يكون التمديد بسبب ظ؛وف خارة  عو درادة الم تعث  أو لأس اب اتعلق بالجه 1.3.3
ي  ظ؛وف صحي ، عدم ددراج مادة دراسي ، حلف مادة دراسي  مو ق ل الجه  التعليم: )مثا 

( ي الفصل الدراس ي أو تعديل ااريخ التخ؛ج

أن ي؛ ق مستند رسمي  مو الجامع  أو الملحري  يوضح أس اب طلب التمديد1.3.4

أن ا؛ ق د ادة مو الم تعث اوضح أس اب طلب التمديد1.3.5

 عو انرطاع أو اوقف أو ارص   مو الم تعث1.3.6
ً
ألا يكون التمديد نااجا

 عو التعث   ي أكث  مو مادة دراسي 1.3.7
ً
ألا يكون التمديد نااجا

ام بترديل ألا ازيد مدة التمديد عو نصف المدة المحددة  ي ق؛ار الابتعاث الأساس ي، م  الالتز 1.3.8
الطلب والحصو  علإ الموا ر  ق ل انتهاء  ت ة الابتعاث المحددة  ي الر؛ار

ألا يكون التمديد بسبب حضور حفل التخ؛ج9 .1.3

نظام سف  مو خ   الترديل علإ الخدم   وإر اق المستندات المطلوب  1.3.10

التمديد بموا ر  صاحب الص حي 1.3.11
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تغيير التخصص أو الجامعة 1.4

الفعلي  أن يكون المؤهل والتخصص متوا ر ن م  التوةهات الإست اايجي  والاحتياةات1.4.1
للوزارة

 عو درادة الم تعث مثل1.4.2
ً
تخصص دغ ق ال:) أن يكون سبب تغي   الجامع  أو التخصص خارةا

، أو مو ق ل الملحري  بسبب التكدس، ظ؛وف
ً
اةتماعي  أو  ي الجامع  المتردم عليها سابرا

(صحي 

ألا يكون هناك دهما  أو ارص   مو  ةانب الم تعث  ي دراسته1.4.3

ألا اتجاوز مدة الدراس  للتخصص المدة  المحددة  ي ق؛ار الابتعاث الأساس ي1.4.4

الحصو  علإ موا ر  الجه  التعليمي  الم؛اد الت ويل دليها أو الترديل لها1.4.5

 أن يتل در اق  د ادة اتضمو المواد المعادل  التي ال دراستها  ي الجامع  السابر1.4.6

ةامع  عالميًا، و ق التصنيف 200أن ي صل الم تعث علإ ق و  دراس ي مو دحدى أ ضل 1.4.7
 وألا اكون أقل مو الجامع  السابر 

ً
اللي ا؛اه الوزارة مناس ا

الر و  ألا اكون الجامع  الجديدة خارج دول  الابتعاث الأساسي  دلا بعد تعلر الحصو  علإ1.4.8
 ي دول  الابتعاث الأساسي  بما لا يتجاوز مدة الابتعاث  ي ق؛ار الابتعاث

نظام سف  مو خ   الترديل علإ الخدم   وإر اق المستندات المطلوب  1.4.9

زاني  المحددة دول  أخ؛ى اجاوز للم ديإ ألا يت اب علإ تغي   الجامع  أو التخصص أو الانترا  1.4.10
المعتمدة ل بتعاث 

بموا ر  صاحب الص حي تغي   التخصص أو الجامع   1.4.11
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الدراسةبدءقبلالتأجيل1.5

:  ث مثلأن يكون التأةيل ق ل بدء الدراس  عند دصدار الر؛ار بأس اب خارة  عو درادة الم تع1.5.1
(الدراسي  أو الظ؛وف الصحي التأ   ة عدم الحصو  علإ )

يجب د عار ةه  الابتعاث بالتأةيل بما لا يرل عو  ه؛ ق ل نهاي   ص حي  الر؛ار1.5.2

 أن يكون الم؛شح ل بتعاث قد حصل علإ ق و  اأةيل ةديد مو الجامع  أو معهد اللغ1.5.3

الدراسةبدءبعدالتأجيل1.6

صحي ، الظ؛وف ال: أن يكون التأةيل بعد بدء الدراس  بأس اب خارة  عو درادة الم تعث مثل1.6.1
الظ؛وف الاةتماعي ، أو الظ؛وف الم؛ا ط  بالجه  التعليمي 

أن يتل ارديل مستندات رسمي  ا  ن سبب التأةيل1.6.2

يكون التأةيل لفصل دراس ي واحد ك د أقص ى خ    ت ة الدراس 1.6.3

نظام سف  مو خ   الترديل علإ الخدم   وإر اق المستندات المطلوب  1.6.4

الص حي التأةيل بموا ر  صاحب 1.6.5

الرحلة العلمية1.7

اع أن اكون الجه  المستهد   لل؛حل  العلمي  ةه  حكومي  أو مؤسس  أو  ؛ك  مو الرط1.7.1
الخاص،  ي حا  كانت ال؛حل  العلمي  داخل المملك  الع؛بي  السعودي 

ب ثهالحصو  علإ موا ر  الجه  المستهد   لل؛حل  العلمي  لاستضا   ال احث لإة؛اء1.7.2

يومًا، واخصص هله المدة  رط لإة؛اء التجارب، اوزي ( 90)ألا اتجاوز مدة ال؛حل  العلمي  1.7.3
ل ات أخ؛ى الاستبيانات، وانظيل المراب ت لجم  ال يانات، م  عدم استخدامها لإنجاز متط
ال عث ر؛ مثل الت ليل أو كتاب  ملخص ال  ث أو الإطار النظ؛ي، التي يجب انفيلها  ي م

وضيً ا ارديل موا ر  واأييد مو المش؛ف الدراس ي علإ ال؛حل  العلمي ، علإ أن اتضمو ا1.7.4
للع ق  ب ن ال؛حل  وموضوع ال  ث

ق وعين  ال  ث وأدوات ال  ث و ا توي الأهداف علإ أن العلمي ،دضا   خط  ال؛حل  1.7.5
الخط  الزمني  المحددة لللك 

المجا  التعليمي بشكل خاصأن اكون خط  ال  ث تستهدف وزارة التعليل العام أو 1.7.6

مي  مو الوزارة لا يُسمح للم تعث بالريام بال؛حل  العلمي  دلا بعد الحصو  علإ الموا ر  ال؛س1.7.7
2منظوم  سف   مو خ   وق و  طل ه المردم 

الص حي صاحب الموا ر  علإ ال؛حل  العلمي  مو أن يتل 1.7.8
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إنهاء الدراسة 1.8

أةلهو د ا أظه؛ت التراري؛ الدراسي  للم تعث عدم دمكاني  ا ريق الغ؛ض اللي ابتعث م1.8.1

ر  الوزارةعند قيام الم تعث بتغي   اخصصه أو الجه  التعليمي  دون الحصو  علإ موا 1.8.1

عند دخ   الم تعث بواة ااه المتعلر  بالدراس  كم تعث1.8.1

ف؛ع د ا انترل مو ةامع  ديإ أخ؛ى أو مو  ؛ع للجامع  ديإ آخ؛ خارج المدين  التي بها هلا ال1.8.1
دون أخل الموا ر  المس ر  مو الوزارة 

ها الوزارةعند رغ   الم تعث  ي دنهاء الابتعاث بسبب ظ؛وف خارة  عو دراداه اوا ق علي1.8.1

؛ف عليه  ي حا  دنهاء ابتعاث الموظف، يجوز للوزارة دلزام الم تعث بد   ةزء أو كامل ما صُ 1.8.1
مو بدلات ومخصصات الابتعاث

نتهاء دراستهيتع ن علإ الم تعث م ا ؛ة عمله خ   مدة لا اتجاوز ث ث ن يومًا مو ااريخ ا1.8.1

 ل حتياج عو ط؛يق الإدارة العام1.8.1
ً
  لتطوي؛ الموارد يتل اوةيه الم تعث بعد نهاي  ابتعاثه و را

البش؛ي 

نظام سف  مو خ   المستندات المطلوب  ارديل دنهاء الدراس   م  در اق أن يتل 1.8.1

الموا ر  علإ دنهاء الدراس  مو صاحب الص حي أن يتل 1.8.1
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خدمات الابتعاث 

تأجيل الدراسة تمديد الدراسة التقديم للدراسة 

الابتعاث نهاء إالتخصصتغي  تغيير الجامعة 

شهرشهرثلاثة أشهر 

ثلاثة أسابيع  شهر
 
 
ثلاثون يومــــــــــــــــــــــــــــــــا

البعثة انتهاء بعد 

إصدار القرارات 

شهر  بعد الانتهــــــــــــــــاء
من جميع الإجراءات  

الوقــــــــــــــت 
المستغرق 
ــــذ ــــ ــــ لتنفيــــ
الخدمـــــــة 
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المخطط التفصيلي 

ف
وظ

الم
ش
با
الم
ير 

لمد
ا

ر
م 
لي
تع

 ال
ة ر
دا
إ

ة 
ري
ش
لب
د ا
ار
لمو

ر ا
وي
ط
لت
ة 
ام
لع

ة ا
ار
لإد

ا

النهاية

البداية

ة الجامعات المعتمدمن الحصول على القبول 

إرفاق المستندات عبر النظام التقني 

اعتماد  المدير المباشر 

وطدراسة الطلب والتحقق من استيفاء الشر 

اجتياز المقابلة الشخصية 

لانعم

الإعلان عن بدء 

عاثالتقديم على الابت
استبعاد

اعتماد مدير التعليم 

الطلبات ودارسة فرز 

المقابلة الشخصية 

ن المفاضلة بين المتقدمي

صاحب اعتماد الطلب من 

الصلاحية 

الضمان المالي للمبتعث

توفر التأشيرة  للمبتعث

إصدار قرار الابتعاث

ير إنشاء طلب في منصة سف
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الإيفاد 

16



ضوابط الإيفاد

التقديم على الإيفاد 1.1

الحصو  علإ ق و  مو دحدى الجامعات السعودي   ي الداخل1.1.1

ألا يرل التردي؛  ي م؛حل  ال كالوريوس عو ةيد1.1.2

1.1.3 
ً
ألا يرل اردي؛ الأداء الوظيفي للموظف لآخ؛ سن  عو ةيد ةدا

أن ي صل الم؛شح علإ الدرة  المطلوب   ي  الاخت ارات المعياري 1.1.4

عامًا حسب التاريخ المي دي ( 45)أن يكون الحد الأعلإ لعم؛ الم؛شح 1.1.5

نهي ديفاده مو ق ل الوزارة نتيج  ارص   أو لضعف مست1.1.7
ُ
واه الدراس ي أو ألا يكون الم؛شح قد أ

دخ له بواة ااه كمو د للدراس 

أن يكون هناك حاة  لتخصصه اوا ق م  خطط التطوي؛  للوزارة 1.1.8

أن يكون الموظف قد أمض ى سن   ي الخدم  الحكومي  حسب التاريخ المي دي1.1.9

 للت ريق أو مكفوف اليد أو صدرت  ب ره عروب  اأديبي1.1.10
ً
  خ   ألا يكون الم؛شح م الا

العام ن السابر ن لإصدار الر؛ار

للوزارة  دضا   أي  ؛ول أخ؛ى للر و  اتوا ق م  احتياةاتها ومستهد اتها1.1.11

17



تمديد الإيفاد1.2

 لآخ؛ اراري؛ دراسي مستوى بدراسته حرق أن يكون المو د قد 1.2.1
ً
 و را

ً
لا يرل عو  ةيد ةدا

  ألا يكون المو د قد أخل بالخط  الدراسي  المر؛رة له والمعتمدة مو الجه  التعليمي1.2.2

يمي  أن يكون التمديد بسبب ظ؛وف خارة  عو درادة المو د أو لأس اب عائدة للجه  التعل1.2.3
(اس يحلف مادة دراسي   ي الفصل الدر دراسي ، عدم ددراج مادة : )اوا ق عليها الوزارة  مثا  

ألا ازيد مدة التمديد للدراس  عو نصف المدة المحددة بر؛ار الإيفاد  الأساس ي 1.2.4

ارديل مستند رسمي يوضح أس اب التمديد 1.2.5

أن يتل طلب التمديد والموا ر  عليه ق ل انتهاء  ت ة الإيفاد المحددة بالر؛ار1.2.6

  ألا يكون التمديد 1.2.7
ً
، أو تغي   عو انرطاع أو اوقف أو  ارص   مو المو د  بسبب غيابهنااجا

التخصص أو الجه  التعليمي 

ألا يكون التمديد مو أةل دنهاء متطل ات ال  ث أو الاخت ار الشامل 1.2.8

تأجيل الدراسة1.3

وف الظ؛وف الصحي ، الظ؛ : أن يكون اأةيل الدراس  بأس اب خارة  عو درادة المو د مثل1.3.1
الاةتماعي ، أو الظ؛وف الم؛ا ط  بالجه  التعليمي  أو ظ؛وف العمل

يكون التأةيل لفصل دراس ي واحد ب د أقص ى طيل  مدة الدراس 1.3.2

احب يجوز اأةيل الدراس  عند موا ر  الجه  التعليمي  وموا ره الوزارة وإصدار ق؛ار مو ص1.3.3
الص حي 

يجب علإ المو د أن يعود لم ا ؛ة عمله مدة اأةيل الدراس 1.3.4
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تغيير التخصص أو الجامعة 1.4

لفعلي  أن يكون المؤهل والتخصص متوا را م  التوةيهات الإست اايجي  والاحتياةات ا1.4.1
للوزارة

  عو درادة المو د مثا 1.4.2
ً
خصص دغ ق الت:) أن يكون سبب تغي   الجامع  أو التخصص خارةا

، ظ؛وف اةتماعي  أو صحي 
ً
( ي الجامع  المتردم عليها سابرا

 د اردرها أن يكون تغي   الجامع   لمتطل ات ض؛وري  ارتضيها حاة  العمل أو ظ؛وف للمو 1.4.3
الوزارة

ه  ي ق؛ار ألا يت اب علإ تغي   الجامع  أو التخصص امديد مدة الإيفاد أكث  مما كانت علي1.4.4
الإيفاد الأساس ي

أثناء دراستهالمو د ألا يكون هناك دهما  أو ارص   مو ةانب 1.4.5

عليهاالحصو  علإ موا ره الجه  التعليمي  الم؛اد الت ويل دليها  أو  الترديل 1.4.6

دراستها  ي الجامع  السابر  امت در اق  د ادة اتضمو المواد المعادل  التي 1.4.7

أن تغطي الم زانيات المحددة والمعتمدة للوزارة اكاليف التغي  1.4.8

ارةلا يجوز للمو د للدراس  تغي   التخصص أو الجامع  المو د لها دلا بموا ر  الوز 1.4.9
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خدمات الإيفاد

تأجيل الدراسة تمديد الدراسة التقديم للدراسة 

نهاء الإيفاد إالتخصصتغي  تغيير الجامعة 

شهرشهرثلاثة أشهر 

ثلاثة أسابيع  شهر
 
 
ثلاثون يومــــــــــــــــــــــــــــــــا

الإيفاد بعد انتهاء 

إصدار القرارات 

شهر  بعد الانتهــــــــــــــــاء
من جميع الإجراءات  

الوقــــــــــــــت 
المستغرق 
لتنفيــــــــــــــــذ
الخدمـــــــة 

20



المخطط التفصيلي
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النهاية

البداية

ة الجامعات المعتمدمن الحصول على القبول 

إرفاق المستندات عبر النظام التقني 

اعتماد  المدير المباشر 

وطدراسة الطلب والتحقق من استيفاء الشر 

اجتياز المقابلة الشخصية 

لانعم

الإعلان عن بدء 

ادالتقديم على الإيف

استبعاد

اعتماد مدير التعليم 

فرز  ودراسة الطلبات 

المقابلة الشخصية 

ن المفاضلة بين المتقدمي

صاحب اعتماد الطلب من 

الصلاحية 

إصدار قرار الإيفاد
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التدريب
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التدريب على 
رأس العمل 

التدريـــــــــــــــــــب
التخصص ي

التدريب داخل
ــــة  المملكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

التدريب خارج 
المملكـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

التدريــــــــــــــــب 
بُعــــــــــــــــــدعن 

أنواع التدريب 

أنواع
التدريب 
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ضوابط التدريب 

الترشيح على البرامج التدريبية  1.1

اأن يكون الب نامج متوا رًا م  اخصص الموظف،  ومهامه الوظيفي  التي يروم به1.1.1

بدرة  امكنه مو الاستفادة منهالتدريبي مع؛   الموظف بلغ  الب نامج1.1.2

أن يلتزم الم؛شح بعدم الحصو  علإ أكث  مو ب؛نامج ادريبي  ي وقت واحد 1.1.3

مو ساعات التدريب المخصص  للب نامج التدريبي %( 80)أن يلتزم المتدرب ب ضور 1.1.4

دريبي بدون علرالتالب نامج ي ؛م الموظف مو الت  يح للب امج التدريبي  عند غيابه عو حضور 1.1.5

م توى  ف لا يتل ددراج الموظف ن  ي ب؛امج ادريب س ق لهل المشارك   يها دلا  ي حا  اخت1.1.6
التدريبي أو مستواهالب نامج 

:حالت نلا ي ق للمتدرب الحصو  علإ  هادة الحضور  ي الب نامج التدريبي  ي 1.1.7
اجاوز . التدريبيمو دةمايي ساعات الب نامج % 20نس   الغياب المسموح بها بما يعاد  1
ك لعدم حضور الورش العملي  أو الاخت ار د ا كان الب نامج التدريبي يشت ل 2.

وعدم الحضور الاعتذار  1.2

أيام عمل( 7)بيتل ارديل الاعتلار عو التدريب ق ل بدء الدورة التدريبي  1.2.1

اع است دا  المسموح بها، يجوز للإدارة أو الرطالفت ة خ    ي حا  ال  است م دخطار الاعتلار 1.2.2
عملالآخ؛  ؛يط  أن يتوا ق  لك م  الاحتياج التدريبي ومهام بم؛شح المؤكد الم؛شح 

ريبي ، يروم الموظف بإخطار ددارة انمي  الموارد البش؛ي  عند التأخ؛ عو حضور الدورة التد1.2.3
منح الموظف عدمالبش؛ي   ي الإدارة العام  لتطوي؛ الموارد البش؛ي  وي ق لإدارة انمي  الموارد 

.مو ساعات الب نامج التدريبي% 20 هادة الحضور  ي حا  كانت نس   التأخ؛  أكث  مو 

لمدي؛ الم ا ؛، يجب علإ الموظف عند انسحابه مو الب نامج، دب غ ددارة انمي  الموارد البش؛ي  وا1.2.4
ويجب أن يكون الانسحاب بعلر مر و  

إدارة انمي  يتطلب الاعتلار عو حضور التدريب الموا ر  المس ر  مو قِ ل المدي؛ الم ا ؛ و 1.2.5
الموارد البش؛ي 

الموارد بدون علر عو الب نامج التدريبي ي ق للإدارة العام  لتطوي؛حا  غياب المتدرب  ي 1.2.6
الت  يح لمدة سنت نالح؛مان مو البش؛ي  
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المخطط التفصيلي
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البداية

الإعلان عن إطلاق البرامج 

التدريبية

النهاية

دريبية الترشيح على البرامج الت

إشعار المقبولين 

ت اتخاذ الإجراء المطلوب لحالا يبية متابعة سير العملية التدر 

الغياب 

يتقييم البرنامج التدريب
رفع الشهادة عبر
النظام التقني 

حفظ بيانات التدريب 

1

2

3

4

67

8

يات تقديم الملاحظات والتوص

تقييم وتحسين التدريب

حضور البرنامج 5

9

10

11
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المتطلبات المؤهل نوع

أثناء الإجازة النظاميةمؤهلات 
 الإجازةصورة قرار

 المؤهلصورة

الأسبوعإجازة نهاية أثناء مؤهلات 

 التعليميةخطاب القبول من المؤسسة

صورة من الجداول الدراسية

صورة المؤهل

الرسميمؤهل خارج وقت الدوام 

صورة من الجداول الدراسية

 ماليةإقرار بعد الاستفادة من أي مزايا

 الدراسةإقرار بعد تعارض وقت

صورة المؤهل

ممثلياتبالمؤهلات الخاصة بالموظفين العاملين 

بالخارجالمملكة وملحقيات 

 افقة الملحق الثقافيمو

 المؤهلصورة

الإعارةفترة أثناء دراسة المؤهل 

 الإعارةصورة قرار

 إقرار بأن المخصصات تصرف من الجهة

إليهاالمعار 

 المؤهلصورة

التعيينالحصول على المؤهل بعد 

 الإجازةصورة قرار

 افقة الجهة على مواصلة التحاقهمو

 التعيينصورة قرار

 الأكاديميصورة السجل

 المؤهلصورة

التعيينالحصول على المؤهل قبل 

 التعينصورة قرار

صورة السجل الأكاديمي

 المؤهلصورة

بالداخلالمؤهل خلال الانتساب 
 الأكاديميصورة السجل

 المؤهلصورة

تفرغمؤهلات امتحانات الزمالة دون 
 السعوديةصورة المؤهل معتمد من الهيئة

 العملإقرار الجهة بعد الانقطاع عن

علميةمتطلبات توثيق المؤهلات ال
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