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دليل المتدرب

التعريفات

.ضوابط أو تعليمات تحدد السلوك العام الواجب على المتدرب الالتزام به خلال وجوده في المعهد والمواظبةلوائح السلوك 
ات كشف يشمل المقررات التي تدرب عليها المتدرب في كل فصل تدريبي والدرجات التي حصل عليها والمعلوم

.الاساسية الخاصة 
التدريبيالسجل 

قرارت و  تصدر جميع, هي لجنة تشكل بقرار من الرئيس التنفيذي و تنظر في المخالفات التي تحال إليها 

المتعلقة باستبعاد المتدرب من البرنامج التدريبي
والانضباطلجنة الاشراف  .درجة( 60) الحد الادنى من الدرجة النهائية لاجتياز مقرر والمحددة  الاجتيازدرجة  

.قرار اداري يصدر بحق المتدرب لتعثره تدريبياً أو مخالفته  لقواعد السلوك والمواظبة 
التدريبالاستبعاد من 

(قيدطي )
ة للمتدرب وثيقة رسمية تصدر من المعهد تفيد بإنهاء المتدرب البرنامج التدريبي بنجاح وتشمل البيانات الاساسي

.وتقديره ومعدله في تخصص معين وتاريخ التخرج
التخرجشهادة 

.تخصصهمجالفيالمتدربينتدريبعمليةيتولىمنهو المدرب .وصف للمعدل التراكمي الذي حصل عليه المتدرب العامالتقدير 

.اقالالتحشروطعليهانطبقتوالذيالمعهدفيبالتدريبللالتحاقالراعيةالشركةقبلمنالمرشحهو المتدرب
العام التدريبي الأول يسمي السنة .تمثل مدة التدريب بالمعهد( ستة  فصول تدريبية)يتكون من عامين تدريبين 

.التحضيرية و العام التدريبي الثاني يسمي سنة التخصص
التدريبيالبرنامج 

علىالمعهدىفمتدربكليحصلالمتدربين،ومعللتواصلالوحيدةالرسميةالطريقةالالكترونيالبريديعتبر

www.hipit.edu.sa:الالكترونيالمعهدبنطاقينتهيبريدالكتروني
البريد الالكتروني .مدة زمنية محددة بأسابيع لإنهاء الساعات التدريبية حسب الخطة التدريبية المعتمدة للمعهد التدريبيالفصل 

.بيالتدريالجدولالمتدربباستلامالإجراءاتهذهوتكتمل،المتدربقبوللاستكمالالإجراءاتمنمجموعة التسجيل
اللغة والتي يحصل عليها المتدرب على مهارات( وتتكون من ثلاثة فصول تدريبية )هي السنة  الاولي من التدريب 

والرياضيات  وذلك تهميداً لإلحاق المتدرب بالسنة , ومهارات الحياة والتعلم  , والحاسب الالي , الانجليزية 

التخصصية
التحضيريةالسنة 

.التدريبيالفصلخلالتنفذتدريبيةحقيبة المقرر
دربين على و يتم فيها تأهيل المت( وتتكون من ثلاثة فصول تدريبية )وهي السنة الثانية وتلي السنة التحضيرية 

فنية و تخصصات تقنية والسلامة المهنية باستخدام معدات وأجهزة تدريب ومحاكيات تدريبية لإكسابهم المهارات ال

.التقنية المطلوبة
التخصصيةالسنة 

مارينوالتالاختباراتمثلالمختلفةالقياسادواتباستخدامالمتدربمستويخلالهمنيقاسالذيالمعيار

.ونحوهاوالتقارير
التقويم

كاليف هي الشركة المتعاقدة مع المعهد لإبتعاث متدربين بعد ان يتم تعاقدهم مع الشركة، و تتحمل الشركة جميع ت

.التدريب و المكافأة الشهرية للمتدرب 

الشركة الراعية 

للمتدرب

20الفعليةساعاتهاالمادهتكونأنالممكنمن“.المادهدرجةأساسهاعلىتحسبالتيالساعاتعنعبارة

.”ساعة15المعتمدةساعاتهابينما
مدةالمعتالتدريبيةالساعة 

ة لمدة فصل بعد انهاء المتدرب للسنة التخصصية بنجاح، ينتقل المتدرب للتدريب على رأس العمل في الشركة الراعي

ذا الفصل يكون المتدرب تحت اشراف الشركة الراعية طوال فترة التدريب و بمتابعة من المعهد ويعد اجتياز ه. تدريبي

.شرط أساسي للتخرج من المعهد

التدريب على رأس 

العمل

يصدر.قررملكلالمتدربمستوىلتقييمالتدريبيةالشئونقبلمنتدريبيمقرركلبنهايةعقدهيتمماهو

مسبقاحدداميكونأوالاختباراتبموعدالالكترونيالبريدطريقعنالمتدربينيبلغوالنهائيالاختبارجدول

.التدريبخطةفي
الاختبار النهائي .المتدرب الذي أنهي جميع متطلبات التخرج بخطته التدريبية واجتاز جميع المقررات بنجاح الخريج

(100)منالتدريبي،وتحسبالفصلنهايةفيمقررلكلالمتدربعليهايحصلالتيالتقويمدرجاتمجموع

.درجةمائة
النهائيةالدرجة 

خالفات تم تصنيف م.التزام المتدرب ذاتياً بالنظام وتقبل التوجيهات والتعليمات وإنفاذها داخل المعهد وفي محيطه

الرابعة إلى الدرجة(وهي أخفها )المتدربين السلوكية إلى اربع درجات مرتبة حسب حدتها تصاعدياً من الدرجة الأولى 

(.وهي أشدها)

السلوك

ه بما في هي التزام المتدرب بالحضور إلى المعهد ، حسب المواعيد الرسمية المحددة من بداية اليوم التدريبي إلى نهايت

.  ذلك الحصص التدريبية
المواظبة
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.جميع أنواع الصناعات التحويليةمتخصص في أن يكون لدينا شباب سعودي مؤهل 

قيمنــــا, رؤيتنـــا، رسالتنـــا

:رؤيتنـــا

.تدريبي محترفالتدريبية وبطاقم تقديم نوعية تدريب عالي الجودة مبنى على أحدث الأجهزة 

التميز•

السلوك الإيجابي والالتزام•

الانضباط•

الاحترافية•

:الرسالة

:قيمنا
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القبول والتسجيل

.المعهدعدد المتدربين الذي يمكن قبولهم في كل فصل تدريبي، بناء على إحتياج الشركات الموظفة المتعاقدة مع يحدد 

:شروط القبول 

.الجنسيةيكون المتقدم سعودي أن •

.التقديمعند سنة 24ان لا يزيد عمر المتقدم على •

.العامةان يكون حاصل على الثانوية •

.طبيا  أن يكون لائقا •

.القبولوإجتياز إختبارات ( المعهد و الشركة الموظفة)إجتياز المقابلة الشخصية مع •

.للتدريبأن يكون متفرغا  •

.لاحقا  المعهد أن يستوفي جميع الشروط والوثائق المحددة في وقت التقديم أو أي شروط يضعها •

:المطلوبة عند التسجيل الوثائق 

.منهاصورة الثانوية مع أصل شهادة •

.للمطابقةاحضار الاصل صورة الهوية الوطنية وتكون المعلومات المدونة فيها واضحة مع •

.4x6ثلاث صور شمسية حديثة  مقاس •

.التدريبالتوقيع على اقرار الالتزام بجميع شروط وأنظمة المعهد وعدم الاخلال بها داخل المعهد او اثناء •

.الموظفةالتوقيع على اتفاقية التدريب مع  الشركة •
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التـدريب

لمدة فصل ى رأس العمل علفترة التدريب وتليها . الفنية والوظيفية لمدة سنتينيوفر برنامج التدريب التقني الذي يقدمه المعهد التدريب على المهارات 

ن المعهد معتمدة من ومن ثم تصدار شهادات التخرج م( إليهمللتأكد من تلبية الخريجين لمتطلبات العمل والقدرة على تنفيذ المهام الموكلة )كامل تدريبي 

.  المؤسسة العامة للتدريب التقني و المهني

:( تدريبية فصول ثلاث ) التدريبي العام 

تقوم ادارة المعهد بإعداد التقويم التدريبي واعتماده حسب الخطة السنويه•

.شاملة الاعداد والتقويم المستمر والنهائياسبوعا ( 13)لا تقل مدة التدريب في كل فصل تدريبي عن •

:احكام الانتقال من فصل تدريبي لأخر 

(.جة الاجتيازدر)للمقرراتينتقل المتدرب من الفصل التدريبي الى الفصل الذي يليه عند إجتياز الحد الادني من المعارف والمهارات المحددة •

:التحضيرية أهداف السنة 

.اللغة الإنجليزيةإتقان •

.مهارات الحاسب الألي•

.سلوك العمل والأخلاق•

.والسلامة المهنيةالمعرفة والوعي بالصحة •
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الأقسام والتخصصات

دبلوم برنامج فني إمدادات

:هدف البرنامج

.معرفة المهارات الأساسية في مجال الامدادات•

.استخدام الأدوات والبرامج في مجال الامدادات•

ن و معرفة البرامج الإلكترونية الخاصة لإدارة المستوداعات والمخاز•

.المشتريات

.معرفة إجراءات السلامة المطلوبة في بيئة العمل•

.داداتتأهيل المتدرب للالتحاق بالعمل بعد التخرج بمسمي فني إم•

دبلوم برنامج فني ميكانيكي

:هدف البرنامج

.معرفة المهارات الأساسية في مجال الميكانيكا•

.استخدام الأدوات والمعدات الميكانيكية•

.معرفة إجراءات السلامة المطلوبة في بيئة العمل•

.كانيكيتأهيل المتدرب للالتحاق بالعمل بعد التخرج بمسمي فني مي•

(كهروميكانيكا ) دبلوم برنامج فني صيانة صناعية 

:هدف البرنامج

.معرفة المهارات الأساسية في مجال الكهروميكانيكا•

.استخدام الأدوات والمعدات الكهروميكانيكا•

.معرفة إجراءات السلامة المطلوبة في بيئة العمل•

يانة تأهيل المتدرب للالتحاق بالعمل بعد التخرج بمسمي فني ص•

.صناعية

دبلوم برنامج فني كهربائي

:هدف البرنامج

.معرفة المهارات الأساسية في مجال الكهرباء•

.استخدام الأدوات والمعدات الكهربائية•

.معرفة إجراءات السلامة المطلوبة في بيئة العمل•

.هربائيتأهيل المتدرب للالتحاق بالعمل بعد التخرج بمسمي فني ك•
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المتدربحقوق و واجبات 

:يتمتع المتدرب المسجل في المعهد بمزايا متعددة أثناء التدريب وبعد التخرج

:المزايا أثناء التدريب

يعين المتدرب . .الشركات الموظفة قبل التحاقه بالمعهدفي إحدى 1

يحصل المتدرب على تأمين طبي من قبل الشركة الموظفة. 2.

يسجل المتدرب في التأمينات الاجتماعية لدى الشركة الموظفة. 3.

يحصل المتدرب على مكافأة شهريه . .خلال فترة التدريب4

يتم توفيرالاحتياجات التدريبية للمتدرب من قبل المعهد. 5.

:المزايا بعد التدريب

.على شهادة دبلوم معتمدة من المؤسسة العامة للتدريب المهني والتقني الحصول . 1

.من قبلها المتدرب الموظفة المبعتث في مقر الشركة العمل . 2

.شهري مغريدخل . 3

.لتخرجوظيفي من خلال برنامج تدريبي داخلي وخارجي للمتدربين بعد االموظفة مسار معظم الشركات توفر . 4
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المتدربواجبات 

.إدارة المعهد وعدم الإخلال بهابالمعهد و إحترام توجيهات الأنظمة والتعليمات إحترام -1

.على الأجهزة والأدوات والحرص على حسن استعمالهاالمحافظة -2

.العلمية والتدريبات العملية والميدانيةالمحاضرات كافة الالتزام بحضور -3

.في تعامله مع زملائه ومدربيه وإدارة المعهد بشكل عامالالتزام  بالسلوك الحسن -4

في مذكورة الالتدرج في تنفيذ الإجراءات وسوف يتم . الإمتثال لقرارات إدارة المعهد حيال المخالفات الصادرة من المتدرب-5

لسلوك في أعضاء لجنة احسب قرار والانتقال للذي يليه الإجراء الحق في تخطي ولإدارة المعهد جدول المخالفات السلوكية 

.المعهد
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شئون المتدربين

.يعد قسم شئون المتدربين من أهم الأقسام التي تهتم بالمتدرب ومتطلباته

:ومن أهم أهداف قسم شؤون المتدربين التي تساعد على تحسين أداء المتدرب وهي كالآتي

م بطاقه المعهد، خطابات تعريف، إستلام الجداول التدريبيه، إستلا)تقديم كل الخدمات التي يحتاجها المتدرب أثناء فترة التدريب بالمعهد -1

(.الخ....إعتماد الإجازات المرضية

.متابعة المتدرب من خلال برنامج الحضور والغياب-2

.التنسيق بين المتدرب والشركة الموظفة -3

.رفع تقرير شهري للشركات الموظفة عن حالة المتدرب -4

.المساهمة في إقامة الأنشطة اللا منهجيه-5

.متابعة التقارير الشهرية مع الشركه الموظفة أثناء فترة التدريب على رأس العمل-6

.متابعة مدى رضا الشركات الموظفة عن الخريج بعد إلتحاقه بالعمل في مقر الشركة-7
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التوجيه والإرشاد

بالإضافة الى . مساعدة المتدرب في تجاوز العقبات ومن ثم التفوق اثناء التدريبالتي تسهم في هوالتوجيهييقدم المعهد الخدمات الإرشادية 

.  التي تساعد على تحسين اجواء التدريبالانشطة اللامنهجية 

:تحقيق نجاح المتدرب وهي كالتاليفي وحسب الخطة المعتمدة التي  تسهم 

وتحسين   لعلميتحصيلهم اللمتدربين بما يساهم من رفعحل المشاكل والعقبات و المساعدة في تقديم الحلول و النصائحفيالمساهمة -1

.التراكميةمعدلاتهم 

.المهنيةمع ميولهميتلائم النصح والإرشاد المهني للمتدربين بما توجيه -2

.التربويةوتنظيم الدورات و اللقاءات والمحاضرات والندوات والزيارات عقد -3
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الأنشطة داخل المعهد

إجتماعيةثقافية ويقوم المعهد بتوفير الأجواء المناسبة للمتدربين لإيجاد بيئة محفزة للمتدربين وذلك بإقامة أنشطة رياضية و
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لتقويم والإختباراتا
دليل المتدرب

:الغياب في الاختبارات الشهرية والنهائية احكام 

موعد من للمتدرب  في حال غيابه عن الاختبار الشهري باعاده الاختبار في حال احضار عذر مقبول وتم الموافقة عليه من إدارة المعهد خلال اسبوع يسمح -1

الاختبارالرسمي

ل من الفصل بوع الاولاسللمتدرب في حال غيابه عن الاختبار النهائي باعاده الاختبار  في حال احضار عذر مقبول وتم الموافقة عليه من إدارة المعهد مع بداية ايسمح -2

.يليه التدريبي الذي 

النهائي يطوى وفي حال غيابه في الاختبار. درجة صفر المعهد ويعطي يسمح للمتدرب باعاده الاختبار الشهري او النهائي في حال غيابه  بدون عذر مقبول من إدارة لا -3

قيده

أخذ موافقة د بع.... الخعملية جراحية، إصابة حادث، )حالة تغيب المتدرب عن البرنامج التدريبي لمدة شهر أو أكثر بسبب عذر طبي مع وجود تقرير طبي معتمد في -4

درجة 100تحسب من علما  بأن درجة الإختبار س(  في السنة التحضيرية فقط)سيتم السماح له بالحضور لأداء الإختبار النهائي ( الشركة الراعية التي يتبع لها المتدرب

.ولن يتم احتساب أي اختبارات شهرية أو تقيميه سابقة

عن خر أكثر من نصف و لن يسمح له بدخول الاختبار إذا تأالاختبار تأخر المتدرب عن موعد الاختبار المعلن عنه مسبقا ، فلا يحق له المطالبة بوقت إضافي بعد انتهاء إذا -5

.الاختباروقت 

بلاغ ولا يجوز للمتدرب الخروج لدورات المياه إلا إن كان يعاني من مرض ما و يجب ا. يحق للمتدرب الخروج من قاعة الاختبار قبل مضي نصف زمن الاختبارلا -6

.المراقب في القاعه عن حالة المتدرب قبل موعد الاختبار

:المعدل الفصلي والمعدل التراكمي 

جميع المقررات التي المعدل الفصلي بقسمة مجموع نقاط المقررات التي حصل عليها المتدرب في الفصل التدريبي على مجموع الساعات المعتمدة ليحُسَب : المعدل الفصلي

.وتحُتسَب النقاط لكل مقرر بضرب عدد الساعات التدريبية المعتمدة في وزن الدرجة. تدرب عليها في ذلك الفصل

مدة الساعات المعتالمعدل التراكمي بقسمة مجموع النقاط التي حصل عليها المتدرب في جميع المقررات منذ التحاقه بالوحدة التدريبية على مجموعيحُسَب : المعدل التراكمي

.لتلك المقررات



دليل المتدرب

Page 14 of 25
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:إعادة الاختبار النهائي اجراءات 

(.  تخصصو مقررين في سنة الالسنة التحضيرية بحد أقصى مقررين لكل سنه، أي مقررين في )للمتدرب بإعادة الاختبار النهائي يسمح -1

وتكون إعادة . ويميتم النظر إلى درجات التقويم المستمر التي حصل عليها المتدرب خلال الفصول التدريبية ولا تحتسب في درجة إعادة التقلا -2

.درجة لكافة أجزاء المقرر التدريبي100التقويم من 

ئي في سنة أو في الأسبوع الذي يلي الامتحان النها)جميع إختبارات الإعاده خلال الأسبوع الأول أو الثاني من الفصل التدريبي الجديد تعقد -3

.يتم طى قيده( بعذر او بدون عذر )وفي حالة تغيب المتدرب عن إختبار الاعادة (. التخصص

:الاختبارالنهائيالاعتراض على درجات إجراءات 

مع دفع مبلغ مائة ريال مسترد في الدرجات ساعة من تاريخ صدور 48تقديم طلب أعتراض لشئون المتدربين للنظر في موضوع الاعتراض خلال 

.حالة ثبوت صحة إعتراض المتدرب

.بعد دراسة الطلب من قبل شئون المتدربين و ثبوت صحة الإعتراض يتم تعديل درجة الاختبار و إشعار المتدرب بذلك

لتقويم والإختباراتا



دليل المتدرب

Page 15 of 25

دليل المتدرب

الدلالة باللغة الإنجليزيةالدلالة باللغة العربيةالدرجةوزنحدود الدرجةالرمز باللغة الإنجليزيةالرمز باللغة العربية

1005.00ـ A+95+أ
Excellentممتاز

954.75إلى أقل من A90أ

904.50إلى أقل من B+85+ب
Very Goodجدا  جيد 

854.00إلى أقل من B80ب

803.50إلى أقل من C+75+ج
Goodجيد

753.00إلى أقل من C70ج

702.50إلى أقل من D+65+د
Acceptableمقبول

652.00إلى أقل من D60د

Failراسب601.00أقل من Fهـ

In Completeغير مكتملIC-0.00ل

Passإجتياز--Pن

:حسَب النقاط والتقديرات التي يحصل عليها المتدرب في كل مقرر تدريبي كالآتيت

لتقويم والإختباراتا
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:العمل رأس التدريب على 

يكون المتدرب تحت . يبعد انهاء المتدرب للسنة التخصصية بنجاح، ينتقل المتدرب للتدريب على رأس العمل في الشركة الراعية لمدة فصل تدريب

.ويعد اجتياز هذا الفصل شرط أساسي للتخرج من المعهد. اشراف الشركة الراعية طوال فترة التدريب و بمتابعة من المعهد

:التخرج 

يمُنح المتدرب شهادة . 5.00من 2.00يتخرج المتدرب من البرنامج التدريبي بعد إنهاء جميع متطلباته بنجاح على ألا يقل معدله التراكمي عن 

.تخرج وسجلا  تدريبيا  عند اجتياز مرحلة التدريب على رأس العمل بنجاح

التقــــدير العــــــام عند التخـــرجم

(5.00إلى 4.50) إذا كان المعدل التراكمي لا يقل عن ( ممتاز ) 1

(4.50إلى أقل من 3.75) إذا كان المعدل التراكمي لا يقل عن ( جيد جدا  ) 2

(3.75إلى أقل من 2.75) إذا كان المعدل التراكمي لا يقل عن ( جيد ) 3

(2.75إلى أقل من 2.00) إذا كان المعدل التراكمي لا يقل عن ( مقبول ) 4

:يكون التقدير العام للمتدرب عند تخرجه بناء على معدله التراكمي كالآتي
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السلوك والمواظبة

مخالفات الدرجة الأولى
الإجراءات الواجب تنفيذها بحق المتدرب المخالفالمخالفة السلوكية

.النوم داخل مكان التدريب

:إذا حدثت المخالفة للمرة الأولى يتم أخذ الإجراء التالي:  أولاً 

التنبيه ) وإحالته. من قبل المدرب الذي باشر الموقف1

.للمرشد الطلابي لدراسة حالته إذا استدعى الأمر ذلك

يمنع من دخول الورشة في حالة عدم إحضار الملابس ) 2

.التدريبية

 ً :حالة تكرار المخالفة يتم اتخاذ الإجراء التاليفي :ثانيا

ية الراعوذلك بإشعار الشركة ) تحرير مخالفة سلوكية (1

لخصم قيمة المخالفة حسب نظام العمل و بالمخالفة 

.مع أخذ تعهد خطي بالانضباط( العمال

 ً :حالة تكرار المخالفة يتم أخذ الإجراء التاليفي :ثالثا

ية وذلك بإشعار الشركة الراع) تحرير مخالفة سلوكية (1

بالمخالفة لخصم قيمة المخالفة حسب نظام العمل و 

.وإعلان القرار في لوحة الإعلانات بالمعهد( العمال 

ي إعاقة سير التدريب بالحديث الجانب

.والمقاطعة المستمرة غير الهادفة

تناول الأطعمة أو المشروبات أثناء 

.التدريب أو داخل القسم

الدخول أو الخروج من الفصل أو القسم دون

.استئذان

.ةعدم إحضار الكتب أوالأدوات التدريبي

بية الحضور للمعهد بغير الملابس التدري

أو لبس الملابس المخالفة للعادات و 

.التقاليد

قصات الشعر

عدم حمل البطاقة الخاصة بالمتدربين

التأخر عن الحصة الصباحية     

الوقوف في مواقف مخصص للغير أو 

الوقوف الخاطئ   

مخالفات الدرجة الثانية
الإجراءات الواجب تنفيذها بحق المتدرب المخالفالمخالفة السلوكية

:حدثت المخالفة للمرة الأولى يتم أخذ الإجراء التاليإذا :أولاً .إثارة الفوضى داخل محيط المعهد

وإحالته للمرشد الطلابي لدراسة . كتابة تعهد خطي (1

.حالته إذا استدعى الأمر ذلك

إصلاح ما أفسده المتدرب أو إحضار بديل عنه أوإعادة (2

.المسروقات إذا كانت في حالة جيدة أو دفع قيمتها

 ً :في حالة تكرار المخالفة يتم اتخاذ الإجراء التالي:  ثانيا

إيقاف المتدرب عن التدريب لمدة ) .أيام13

تحرير ) ية وذلك بإشعارالشركة  الراع)مخالفة سلوكية 2

بالمخالفة لخصم قيمة المخالفة حسب نظام العمل 

(                        والعمال

:في حالة تكرار المخالفة يتم أخذ الإجراء التالي:  ثالثاً 

ار يحال للجنة التأديبه لإصدار القرار والإعلان عن القر

.التأديبي في لوحة الإعلان

.إمتهان الحقائب التدريبية

ى العبث بممتلكات المعهد أو الكتابة عل

.الجدران

إساءة استخدام ممتلكات المعهد 

.وأجهزته

سرقة أو تعمد إتلاف أو تخريب شئ من

تجهيزات المعهد أو مبانيه أو إلحاق 

.الضرر المتعمد بممتلكات زملائه

التدخين داخل أسوار المعهد أو في 

.محيطه

مخالفات الدرجة الثالثة 
الإجراءات الواجب تنفيذها بحق المتدرب المخالفالمخالفة السلوكية

حاق أو التلفظ بكلمات نابية أو إلتهديد 

منسوبي المعهد الضرر بممتلكات

في حكمهم أو من( إداريين أو مدربين)

رار المتدرب عن التدريب حتى يتم اتخاذ قإيقاف 

من اللجنة التأديبية وإعلان قرارها في  لوحة 

الاعلانات،حسم عشر أيام من المكافأة  و حسم 

عشر درجات من السلوك

حيازة أو عرض المواد الإعلامية أو 

توزيع المؤثرة على القيم الدينية 

.والأخلاق الحميدة

استخدام المخدرات

و الممارسات السلوكية التحرشات 

.الشاذة

ظ الشجار مع زملائه أو تهديدهم أو التلف

.نابيهعليهم بألفاظ 

مخالفات الدرجة الرابعة
الإجراءات الواجب تنفيذها بحق المتدرب المخالفالمخالفة السلوكية

و الاستهانة بشيء من شعائر الإسلام أ

العمل على نشر المذاهب والأفكار 

الهدامة

رار إيقاف المتدرب عن التدريب حتى يتم اتخاذ ق

من اللجنة التأديبية وإعلان قرارها في  لوحة 

.الاعلانات

ذا تحويل المتدرب إلى الجهات الأمنية ذات العلاقة إ

.تعذر علاج المخالفة داخل المعهد

ترويج المخدرات أو حيازتها

.ممارسة السلوك الشاذ

الاعتداء بالضرب على أحد منسوبي 

أو من في( مدربينإداريين أو ) المعهد 

.حكمهم

حيازة أو استخدام الأسلحة أو ما في 

.حكمها

.تزوير الوثائق الرسمية والأختام

درب الحالات التي يصبح فيها وجود المت

.خطراً على مجتمع المعهد

ية
وك

سل
 ال

ت
فا
خال

لم
 ا
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ان
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اجراءات تقديم شكوى من قبل المتدرب

يتقدم المتدرب برفع طلب شكوى 

دليل المتدرب

(1)
فع يتقدم المتدرب بر
طلب شكوى 

لمشرف التوجيه 
والإرشاد

(2)
ى تتم دراسة الشكو

من قبل مشرف 
التوجيه والإرشاد 
للرفع بها للجنه 

المقررة

(3)
يتم اتخاذ القرار 
المناسب حيال 

الشكوى من قبل 
اللجنه المقررة

(4)
در القرار النهائي يص

بالرد على المتدرب 
عن طريق البريد 
الإلكتروني من قبل
شؤون المتدربين
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سياسة الحضور والغياب

يلغي . .قبول المتدرب المستجد اذا لم ينتظم بالتدريب خلال الاسبوع الاول من بدء التدريب دون عذر مقبول1

يلتزم . .المتدرب بحضور جميع الساعات التدريبية للمقرر التدريبي 2

يفصل . خلال الفصل التدريبي % 15أو إذا زادت نسبة الغياب في المعهد عن , المتدرب المنقطع عن التدريب لمدة أسبوعين متصلين خلال الفصل التدريبي دون عذر مقبول 3

.الانذارات والاجراءات المطلوبة  قبل ادارة شؤون المتدربين والتوجيه والارشادبعداستكمال 

يلتزم . .والمواظبةالمتدرب قواعد السلوك والمواظبة  ويوجه للمتدرب الانذارات اللازمة والإجراءات التأديبية المقرره في حال مخالفته لقواعد السلوك 4

البرنامج اليومي للتدريب لايقل . .يوميا  ساعات تدريب ( 6) عن عدد 5

يحصل . .من مجموع المحاضرات خلال الفصل التدريبي% 5المتدرب على الانذار الأول اذا زادت نسبة غيابه عن 6

يحصل . .من مجموع المحاضرات خلال الفصل التدريبي% 8المتدرب على  الإنذار الثاني إذا زادت نسبة غيابه عن 7

من . %.8الممكن أن يحصل المتدرب على الإنذارين الأول والثاني في نفس الوقت في حال الغياب بشكل متواصل بنسبة أعلى من 8

يحصل . .من مجموع المحاضرات خلال الفصل التدريبي% 12المتدرب على الإنذار النهائي إذا زادت نسبة غيابه عن 9

.غائب عن المحاضرةدقائق يحتسب 10التدريبية لمدة المحاضرة عن التأخر .10

.المحاضرةغائب عن قبل نهاية المحاضرة التدريبية وعدم الرجوع لها يحتسب الخروج .11

و من محاضرة، المتدرب غائب عن السيتم احتساب ( الحاسوب اللوحي في سنة التخصص)أو ( قلم، دفتر ملاحظات, كتاب المقرر)حالة عدم احضار المواد التدريبية للمحاضرة في .12

.الممكن أن يطلب المدرب من المتدرب مغادرة قاعة التدريب

.  تقييم الغيابات المبررة من قبل شئون المتدربين و يتم ادخال الأعذار في نظام الغيابيتم .13

.احتساب الغياب بعذر في ملف حضور و غياب المتدرب ويكون بحد أقصى ثلاثة أيام في الفصل التدريبي الواحديتم .14

كتروني ومراجعة البريد وعلى المتدرب مراجعة تقرير الغياب في نظام الحضور الإل(.باستثناء الغياب بعذر)الخصم من مكافأة المتدرب بالتنسيق مع الشركة الموظفة لأيام الغياب يتم .15

.  الإلكتروني الخاص به بشكل مستمر للتأكد من عدد أيام الغياب وحتى لا يتعرض للفصل المباشر

.المعهدبين المتددرب و للتواصل الرسمية البريد الالكتروني الوسيلة يعتبر .16

(  الشرطة إلخمثل إجازة مرضيه ورقة من) واحدة أو أكثر بسبب المرض أو أي سبب أخر إحضار ما يثبت ذلك محاضرة تدريبية على المتدرب الغائب عن يوم تدريبي كامل أو يجب .17

.لإدارة شئون المتدربين في موعد أقصاه يومين بعد العودة إلى المعهد

.الأيام غياب بعذر في حالة وفاة أحد الأقارب مثل الأب الأم، الإخوة الزوجة أو الأبناء ، والأجداد وذلك استنادا  إلى نظام العمل والعم3للمتدرب الحصول على يحق .18

.زواجةأيام غياب بعذر في حالة 3للمتدرب الحصول على يحق .19
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المهنيةوحدة السلامة 

وفاة لاقدر للعامل أوإصابات هي علم مهم جدا يهدف إلى حماية العاملين داخل المنشآت من الحوادث المحتملة التي قد تسبب :السلامة المهنية

.المنشأةالله وأيضا  أضرار أو تلفيات لممتلكات 

:وسائل السلامة المهنية 

.أثناء العمل وعدم الاستهانة بأهميتهامعدات الوقاية والسلامة الشخصيةيتم استخدام•

.صندوق إسعافات أولية في مواقع العمل من اجل التعامل مع الإصابات البسيطة وبصورة سريعةتوفير •

لامة التي من وذلك بإيجاد مشرف للسلامة المهنية بحيث يقوم بمتابعة متطلبات السالمنشآت مفهوم السلامة المهنية داخل تفعيل •

.شأنها أن تحد الكثير من الحوادث

ية بكيفية الإخلاء وذلك بتنفيذ التمارين التي من شأنها إكسابهم الخبرات الكافالمنشآت على رفع مدى جاهزية العاملين في التركيز •

.والتعامل مع الحوادث حال وقوعها
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قاعات المحاضرات والورش التدريبية

الورش التدريبية معامل الحاسب الألي  قاعة المحاضرات و
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(تخصص المكانيكا)لخطة التدريبية ا
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(تخصص الكهرباء)الخطة التدريبية 
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(تخصص الإمدادات)الخطة التدريبية 
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عنوان المعهد

Hipit.edu

Hipit_edu

0506581257

6378220:فاكس-6351087:هاتف

1رقموحدة -القريات -الفلاح 6491:واصل

2099-22334جدة 

www.hipit.edu.sa


