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	نظام إدارة الجودة

	الإصدار الأول 
	
	دليل الإجراءات

	التاريخ : محرم  1429هـ
	
	صفحة 3 من 3



	
	رقم الإجراء :
	01 - 251204


الإدارة : وكالة الكلية للتطوير


    الوحدة : وحدة تدريب المنسوبين
	إسم الإجراء : الترشيح والتنفيذ للدورات التدريبية


	م
	خطوات تنفيذ العملية
	المسئولية
	النموذج المستخدم

	1
	استقبال برامج التدريب و الدورات من داخل الجامعة و خارجها.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	لا يوجد

	2
	إعداد جدول الدورات و البرامج التدريبية.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	0101-251204
0102-251204

	3
	تعميم الدورات و البرامج  الخاصة بالدورات على الأقسام العلمية و الوحدات الإدارية.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	لا يوجد

	4
	تعبئة النماذج الخاصة بالدورات.
	الأقسام العلمية/الوحدات الإدارية
	0103-251204

0104-251204

نظام الإدارة الإلكترونية

	5
	إستقبال الطلبات من رؤساء الأقسام أو الإداريين بعد تعبئة النماذج الخاصة بالدورات.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	

	6
	إحالة الطلبات إلى وكيل الكلية للتطوير.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	لا يوجد

	7
	إرسال الطلبات إلى عميد الكلية.
	وكيل الكلية للتطوير
	

	8
	إرسال الطلبات لجهة التدريب المعنية للنظر فيها (إدارة التطوير الإداري بالجامعة/مركز تطوير التعليم الجامعي بالجامعة أو غيرها).
	عميد الكلية
	


	· 9
	· في حالة الموافقة من جهة التدريب: يرسل خطاب إلى الكلية و صورة إلى وحدة التدريب و رؤساء الأقسام العلمية و مدير الإدارة بالكلية.

· في حالة عدم الموافقة: يتم الاعتذار للشخص المتقدم للدورة وفق الطرق المتبعة.
	جهة التدريب
	لا يـوجــد

	10
	التأكد من استكمال نموذج تقييم كفاءة التدريب.
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	0105-251204

	11
	التأكد من استكمال نموذج البطاقة التدريبية للموظفين
	منسق وحدة تدريب المنسوبين
	0106-251204
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ϣϨδϖ�ϭΣΪΓ�ΗΪέϳΐ�΍ϟϤϨδϮΑϴϦ /

ϭϛϴϞ�΍ϟϜϠϴΔ�ϟϠΘτϮϳή

΍ϷϗδΎϡ�΍ϟόϠϤϴΔ / ΍ϟϮΣΪ΍Ε�

΍ϹΩ΍έϳΔ

ϋϤϴΪ�΍ϟϜϠϴΔ ΟϬΔ�΍ϟΘΪέϳΐ

ΗόΒΌΔ�΍ϟϨϤΎΫΝ

· ΍γΘϘΒΎϝ�Αή΍ϣΞ�΍ϟΘΪέϳΐ���

ϭ�΍ϟΪϭέ΍Ε�ϣϦ�Ω΍ΧϞ�

΍ϟΠΎϣόΔ�ϭ�ΧΎέΟϬΎ

· ·ϋΪ΍Ω�ΟΪϭϝ�΍ϟΪϭέ΍Ε�����

ϭ�΍ϟΒή΍ϣΞ�΍ϟΘΪέϳΒϴΔ

· ΗόϤϴϢ�΍ϟΪϭέ΍Ε�ϭ�΍ϟΒή΍ϣΞ�

ϭ�΍ϟϨϤΎΫΝ�΍ϟΨΎλΔ

· ΍γΘϘΒΎϝ�΍ϟτϠΒΎΕ

· ·ΣΎϟΔ�΍ϟτϠΒΎΕ�·ϟϰ�ϭϛϴϞ�

΍ϟϜϠϴΔ�ϟϠΘτϮϳή

ϭϛϴϞ�΍ϟϜϠϴΔ�ϟϠΘτϮϳή

·έγΎϝ�΍ϟτϠΒΎΕ ·έγΎϝ�΍ϟτϠΒΎΕ Ωέ΍γΔ�΍ϟτϠΒΎΕ

΍ϟϤϮ΍ϓϘΔ

·έγΎϝ�·ηόΎέ�΍ϟϤϮ΍ϓϘΔ

ϧόϢ

·ΣΎϟΔ�΍ϟήϓξ�ϣϊ�

΍ϟϤϼΣψΎΕ

ϻ

·Αϼύ�΍ϟΠϬΔ�λΎΣΒΔ�

΍ϟτϠΐ�ϭϓϖ�΍ϟτήϕ�

΍ϟϤΘΒόΔ

·γΘϘΒΎϝ�΍ϟτϠΐ�

΍ϟϤήϓϮν�ϣϊ�

΍ϟϤϼΣψΎΕ

·έγΎϝ�λϮέΓ�ϣϦ�

΍ϹηόΎέ

·γΘϘΒΎϝ�λϮέΓ�ϣϦ�

·ηόΎέ�΍ϟϤϮ΍ϓϘΔ

·γΘϘΒΎϝ�λϮέΓ�ϣϦ�

·ηόΎέ�΍ϟϤϮ΍ϓϘΔ
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الترشيح و التنفيذ للدورات التدريبية


استقبال الطلبات
إحالة الطلبات إلى وكيل الكلية للتطوير


عميد الكلية


الأقسام العلمية/الوحدات الإدارية


جهة التدريب


وكيل الكلية للتطوير


إرسال الطلبات


تعبئة النماذج


إرسال الطلبات


منسق وحدة تدريب المنسوبين/وكيل الكلية للتطوير


دراسة الطلبات


الموافقة


إرسال إشعار الموافقة


نعم


إحالة الرفض مع الملاحظات


استقبال برامج التدريب   و الدورات من داخل الجامعة و خارجها
إعداد جدول الدورات     و البرامج التدريبية
تعميم الدورات و البرامج و النماذج الخاصة


لا


إبلاغ الجهة صاحبة الطلب وفق الطرق المتبعة


إستقبال الطلب المرفوض مع الملاحظات


إرسال صورة من الإشعار


إستقبال صورة من إشعار الموافقة


إستقبال صورة من إشعار الموافقة



