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 هتم وحدة التدريب بتقديم مستوى تدريبى متميز يفى بالأحتياجات التدريبية لجميع الفئات المستهدفة بالكلية .  ت

 

ع من كفاءة الأداء  يفى وترفمتطلبات العمل الوظتقديم برامج تدريبة متميزة للفئات المستهدفة بالكلية بحيث تحقق 

 .   سوق العملالأكاديمى والإدارى وتفى بمتطلبات 

 حقيق احتياجات أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم من دورات تدريبية مختلفة. ت .1

 تحديد احتياجات أعضاء الهيكل الادارى من دورات تدريبية مختلفة. .2

 تحديد الاحتياجات التدريبية للخريجين من الكلية فى المجالات المختلفة. .3

 تحديد الاحتياجات التدريبية لطلاب الدراسات العليا بالكلية.  .4

 تحديد الاحتياجات التدريبية لمرحلة الليسانس والبكالوريوس.  .5

 وفق الاحتياجات التدريبية والمهنية .  تصميم خطة تدريبية .6

 تنفيذ الدورات التدريبية لكافة الفئات المستهدفة بالكلية. .7

 قياس أثر المردود من الدورات التدريبية وورش العمل المنفذة.  .8

والمتمثلة في   مجال نشاط وحدة التدريب هو تطوير وتنمية مهارات وقدرات كافة فئات الموارد البشرية بالكلية ،

 ،وأفراد المجتمع  القيادات األكاديمية ، وأعضاء هيئة التدريس ، والجهاز اإلداري ، والطالب والخريجون ،

جودة والتطوير  شرة لمعيار ادارة الهي وحدة ذات هيكلل تنظيملي معتملد وموثلق ذو تبعيلة تنظيميلة مبا وحدة التدريب 

بكفاءة   لوحدة ضمان الجودة في هيكل الكلية بما يساعدها على القيام بدورها وأداء مهامها الهامة وهو احد المعايير 

 رؤية وحدة التدريب 

 رسالة وحدة التدريب  

 أهداف وحدة التدريب  

 مجال نشاط وحدة التدريب  

   وحدة التدريب  تبعية 



    اللائحة الداخلية لوحدة التدريب  

pg. 2 
 

ذلك فإن وحدة التدريب تتبع فنيا وإداريا وحدة ضمان الجودة ، كما تخضع ماليا لالئحة  وفاعلية . وعللى

 الخاص في حالة عملها كمصدر من مصادر التنمية الذاتية للكلية الوحدات ذات الطابع

 يتشكل مجلس ادارة وحدة التدريب كالتالى : 

 عميد الكلية  .1

 وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع والبيئة . .2

 حدة ضمان الجودة .مدير و .3

 . مدير وحدة التدريب  .4

 نائب مدير الجودة . .5

 يب .أحد اعضاء هيئة التدريس من خبراء التدر .6

 أمين الكلية .  .7

 .  احد الطلبة الذين لديهم رغبة فى المشاركة فى انشطة الكلية .8

 

 

 

تحضللير جللدول أعمللال المجلللس وتوجيللا الللدعوة لألعضللاء لالجتمللاع ، وإعللداد محاضللرق وقراراتللا  .1

 . سجالت خاصة وعرضها على مجلس اإلدارة في االجتماع التالي للتصديق عليه وتسللجيلها فللي

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس اإلدارة بالتعاون مع رئيس المجلس .2

 .  رير متابعة العمل واال نجازات الدورية الخاصة بالوحدة وعرضها على مجلس اإلدارةإعداد تقا. .3

 إعلداد التقريلر السلنوي علن نشلاط وحلدة التلدريب وتقديملا لمجللس اإلدارة بعلد عرضلا عللى ملدير وحلدة .4

 .  ضمان الجود

 .  ذيبالغ مجلس الكلية بقرارات مجلس اإلدارة وفقا ألحكام الالئحة التنفي .5

 رة . على جميع األعمال اإلدار ية وحفظ جميع أوراق وسجالت مجلس اإلدا الاشراف .6

 .يقوم باالطالع على جميع المكاتبات الواردة لوحدة التدريب وعرضها على مجلس اإلدارة .7

يكفل حسن سير العمل   على الوحدة وجميع العاملين بها وتوزيع العمل عليهم بما يراق مناسبا وبما الاشراف .8

 . تحقيق األهداف المنشودةو

 إعداد دراسة االحتياجات التدريبية ووضع الخطط التدريبية والجدول الزمني بتوقيتات البرامج التدريبية في. .9

 ضوئة .  

 ة .  التنسيق مع مجلس إدارة وحدة التدريب إلدارة الجهود المبذولة لتنمية الموارد الذاتي  .10

 

 

 

 

   وحدة التدريب تشكيل مجلس ادارة 

 
 ة التدريبمهام مدير وحد
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حالة عدم وجود  االختصاصات وعليا جميع الواجبات التي يختص بها المدير فين لنائب مدير وحدة التدريب جميع يكو

 المدير.  خير أو في حالة أن ينيب المدير عنا نائبا في أي من األمور التي تقع في اختصاصاتلأا

 

 

 

 

وضع استراتيجيات وسياسات وخطط المتابعة والتقييم وقياس األثر من التدريب لجميع الفئات   (1

 .المستهدفة

  يتولى مع مدير الوحدة تحديد/وضع/تصميم/تنفيذ/تقرير أدوات تحليل وتحديد االحتياجات وكذا أدوات (2

 لأثر . وقياس ا  المتابعة والتقييم

 .يتابع مع منسقي األقسام العلمية واإلدارية كل ما يخص التقييم وقياس األثر للبرامج التدريبية. (3

  يتولى مع مدير وحدة التدريب اإل راف الكامل على جميع العمليات المؤدية إلى أو الناجمة عن أنشطة (4

 .لأثر المتابعة والتقييم وقياس ا

 

 

 

 

 كتابة الخطابات الرسمية وتجهيزها  .1

تسجيل بيانات المتدربين من الطالب وهيئة التدريس واألطراف المجتمعية الراغبين في حضور الدورات المعلن  .2

 . عنها

 . فظ الملفات والوثائق الخاصة بالوحدة واستكمالهاح .3

 . عمل وتحديث أر يف بجميع مستندات الوحدة .4

 . المشاركة في، والتهكد من، تجهيز االستعدادات اللوجستية للدورات التدريبية. . .5

 شفتها .متابعة المكاتبات والردود عليها وأر  .6

 ها .  تجهيز جدول األعمال النعقاد مجالس اإلدارة الدورية وكتابة محاضر المجالس بعد انعقاد. .7

 
  وحدة التدريب مهام واختصاصات نائب مدير 

 

 

 تابعة والتقييملممهام واختصاصات مسؤول ا

 

 مهام واختصاصات سكرتارية وحدة التدريب
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 القيام بدور إعالمي و تثقيفي واسع داخل الكلية لترسيخ مفهوم ضمان الجود. (1

 .عقد اللقاءات و المؤتمرات لتبادل الخبرات و عرض الممارسات الجيدة و نشر ثقافة الجودة. (2

  استمارات قياس األداء  –تحليل الدراسة الذاتية    – صميم وتحكيم وتوزيع استبيانات االحتياجات التدريبية   (3

. 

 . مخاطبة األطراف المستفيدة للوقوف على احتياجاتهم التدريبية. (4

 . تحليل وتفريغ نتائج االستبيانات واالستمارات المختلفة (5

 . استخالص النتائج وكتابة التقرير الخاص باالحتياجات التدريبية (6

اعتماد التقرير من مجلس الكلية ، ورفعا للجنة التخطيط االستراتيجي ليضاف إلى الخطة االستراتيجية . (7

 .  الجديدة

 

نظام ومهام 
ة العمل بوحد
التدريب 

تحديد 
الإحتياجات 

وضع الخطط 
وتنفيذها 

س تقييم وقيا
الأثر 

 تحديد الإحتياجات 
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 . وضع خطة التدريب السنوية للفئات المختلفة (1

الحضور –متابعة التجهيازت واإلعداداتللدورة، ويكون ممثل عن الوحدة طوال فترةالدورة( اإلر اد العام   (2

 .وتفريغها    تجميع االستبيانات – واالنصراف

 إرسال كشوف بالعاملين في كل دورة تدريبية ومهامهم  (3

 . كمللأ لتهكد من أن كل فرد قاد بعملا على الوجا اثم إعداد استمارة متابعة ل (4

 

 

 

 

 تجميع االستبيانات وتفريغها  (1

 . تحليل الاستبيانات  (2

 كتابة التقرير النهائى عن الدورة .  (3

 ستبيانات السنوية وتجميعها وتحليلها وكتابة تقرير عنها . توزيع الا (4

 

 تقارير تحليل الاحتياجات التدريبية .  ❖

 خطة تنفيذ التدريب معتمدة ومعلنة .   ❖

 نسبة المنفذ من المخطط من البرامج التدريبية   ❖

 حدد بخطة التنفيذ . عدد الدورات المنفذة فى الموعد الم ❖

تدريبية محدد بها األسبوع الذي ستعقد با الدورة التدريبية ، ويلتم إعلالن اليلوم والتلاريخ والسلاعة الخطة ال. (1

 الدورة قبل انعقادها بخمسة أيام على األقل عن طريق أساليب اإلعالن بالكلية المحلددة النعقلاد

للى لبكة االنترنلا ، أو ملن خلالل يتم التسجيل عن طريق ملئ استمارة التسجيل الموجودة على موقع الكليلة ع (2

لدى وحدة التدريب أو بإرسال إيميل إلى وحدة التدريب باسم المتدرب وبياناتا والدورة التي يرغب في    التسلجيل

 . االلتحاق بها

   وضع الخطط وتنفيذها 

 تقييم وقياس الأثر 

 لجودة مؤشرات جودة الأداء بوحدة ا

 نظام التسجيل فى الدورات التدريبية  
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التلدريب ،   (3 الخاصلة بوحلدة  اإلعالنلات  فلي لوحلة  اإلعلالن رسلميا  لللدورة علن طريلق  المسلجلين  إبلالغ  يلتم 

 الالكترونى للكلية  وعللى الموقلع

 جميع الدورات التدريبية تمنح هادة اجتياز أو هادة حضور أو إفادة علمية موثقة ومعتمدة  (4

من إجمالي زمن الدورة    %  80يشترط للحصول على الشهادة أو اإلفادة العلمية أن يحضر المتدرب ما ال يقل عن   (5

 ، وفي حالة اإلخالل بهذا الشرط فلن يتمكن المشارأ من الحصول على الشهادة أو اإلفادة العلمية  التدريبية

ات التقيليم بعلد اللدورة مبا لرة حتلى يتسلنى لوحلدة يلتزم المشاركون في اللدوارت التدريبيلة عللى مللئ اسلتمار (6

 . األداء على الوجا الذي يحقق االستفادة للجميع التلدريب تقلويم
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 دورة تدريبية للطلاب .استمارة تسجيل ل.1

 استمارة تسجيل لدورة تدريبية لأعضاء هيئة التدريس ..2

 استمارة تسجيل لدورة تدريبية للأطراف المجتمعية . .3

 م الأداء للمدرب من قبل المتدرب . استمارة تقوي.4

 ب .استمارة تقويم الأداء للمتدرب من قبل المدر.5

 استمارة تقويم اداء المتدرب . .6

 ملحقات لائحة وحدة التدريب 
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 نموذج استمارة تسجيل لدورة تدريبية للطلاب 

 أولا بيانات شخصية  

 القسم العلمى   الإسم     

 عنوان المنزل :   الفرقة :  

 رقم الهاتف المحمول :   رقم تليفون المنزل :  

  الإيميل :  

   ثانيا : بيانات خصة بالدورة التدريبية : 

  اسم الدورة التى ترغب فى الإلتحاق بها  

 الدورة  تاريخ نهاية   تاريخ بداية الدورة :  
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 اولا بيانات شخصية : 

 الإسم
 

 القسم العلمى 
 

 الدرجة العلمية 
 

منصب قيادى او 

 ادارى تنظيمى 

 

 رقم التليفون 
 

 رقم المحمول 
 

 يميل الإ
 

 
 

 ثانيا بيانات خاصة بالدورة الدورة التدريبية . 

اسم الدورة او ورشة 

 العمل 
 

  تاريخ الإنعقاد 

 

  

 استمارة تسجيل لدورة تدريبية لأعضاء هيئة تدريس 
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 اولا بيانات شخصية :  

 الإسم
 

 القسم العلمى 
 

 الدرجة العلمية 
 

منصب قيادى او 

 ادارى تنظيمى 

 

 رقم التليفون 
 

 رقم المحمول 
 

 يميل الإ
 

 
 

 ثانيا بيانات خاصة بالدورة الدورة التدريبية . 

اسم الدورة او ورشة 

 العمل 
 

  تاريخ الإنعقاد 

 

  

 للاطراف المجتمعية استمارة تسجيل لدورة تدريبية 
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 اسم الدورة التدريبية   اسم المدرب  

 التدريب  تاريخ  مكان التدريب  

 ول المادة التدريبية :  أ

 البنود  
 درجة الموافقة  

 ضعيف   مقبول   جيد  جيد جدا  ممتاز  

      الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة من بداية التدريب  .1 الأهداف  
      للأهداف التدريبية وظيفة فى تنمية مهارات المتدربين  .2

      مفيدة وتحقق اهداف التدريب  المادة العلمية المقدمة  .1 المحتوى
      عاب  المادة العلمية مسلسلة بطريقة تساعد على الإستي .2
يحتوى التدريب على المعلومات والمهارات الفعلية   .3

 اللازمة 
     

طريقة 

 الاخراج 

اللغة المستخدمة فى عرض المادة التدريبية مناسبة  .1

 للمتدربين وثقافتهم وطبيعة عملهم . 
     

ا فى الواقع العملى بما  المادة التدريبية يمكن تطبيقه .2

 يتماشى مع متطلبات العصر  
     

      الفترة الزمنية للدورة مناسبة لتغطية اهداف الدورة  .3

 ثانيا المدرب :  

 البنود  
 درجة الموافقة  

 ضعيف   مقبول   جيد  جيد جدا  ممتاز  
      يلتزم المدرب بالمواعيد المحددة للجلسة التدريبية .1
      يمتاز المدرب بالقدرة على توضيح األفكار والمعلومات .2
يستخدم المدرب أساليب تدريبية متنوعة ملن مناقشلات   .3

 وحاالتعملية وورش عمل وغيره  وتطبيقلات
     

يسلللتخدم الملللدرب األدوات التدريبيلللة المناسلللبة   .4

 . )أوراق عرض -سبورة  -فافيات  -لي(حاسلللب آللل 
     

      يشجع المدرب المتدربين على التفاعل والحوار  .5
      يتواصل المدرب مع المتدربين باحترام وتقدير  .6

 

  

 م الأداء للمدرب من قبل المتدرب استمارة تقوي
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 ثالثا : التجهيزات التدريبية :  

 البنود  
 درجة الموافقة  

 ضعيف   مقبول   جيد  جيد جدا  ممتاز  
      طريقة الاعلاعلام بالدورة مناسبة .1
الاضاءة مكان التدريب مناسب من حيث المساحة و .2

 والتهوية 
     

عية وبصرية اجهزة سمتتوافر الوسائل المساعدة من  .3

 واجهزة عرض  
     

      توقيتات الاستراحة مناسبة وكافية  .4
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 أسئلة التقييم :  

 يلتزم المتدرب بقواعد النظام داخل وخارج القاعة التدريبية .   .1

 التواجد داخل القاعة طوال فترة التدريب   يحرص على .2

 يتعامل مع زملائه والمدرب والمشرفين بشكل لائق   .3

 شارك بإيجابية داخل قاعة التدريب .  ي .4

 = ممتاز  5   = جيد جدا 4= جيد  3= مقبول   2= ضعيف    1التقديرات 

 اسم المتدرب م
 رقم السؤال 

 المجموع الرابع الثالث الثانى الأول 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

14       

15       

 استمارة لتقويم اداء المتدرب ومكان التدريب من قبل المدرب  

 اسم الدورة التدريبية   اسم المدرب  

 التدريب  تاريخ  مكان التدريب  

 استمارة تقييم اداء المتدرب من قبل المدرب  
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 الدرجة العلمية  اسم المدرب :  

 الكلية  الجامعة  

 تاريخ انعقاد الدورة   اسم البرنامج التدريبى 

   التقييم :  

قدرتهم على   –المدرب  تفاعلهم مع –ضع دائرة حول الكلمة المعبرة عن تقييمك للمتدربين بشكل عام (مدى تحمسهم للتدريب  .1

البعض ومع المدرب) واكتب أي مالحظات لديك عن   التعامل بشكل الئق مع بعضهم –التزامهم بالتواجد داخل القاعة  –التواصل 

 الخصوص  على وجاالمتدربين بشكل عام أو عن أي متدرب 

 ضعيف مقبول يدد ج جيد جدا  ممتاز

التدريبية بشكل عام، واكتب  ضع دائرة حول الكلمة المعبرة عن تقييمك لتجهيزات المكان ومالئمتها لمتطلبات ومحتوى الدورة  .2

 مالحظاتك عن التجهيزات واإلعدادات بجميع أ كالها 

 ضعيف مقبول يدد ج جيد جدا  ممتاز

ومتطلبات الدورة   ن ومحتوىضع دائرة حول الكلمة المعبرة عن تقييمك لتواصل إدارة وحدة التدريب معك حول مضمو. .3

 لكافة متطلبات الدورة التدريبية  التدريبية، واكتب أي مالحظات لديك عن تواصلك مع إدارة الوحدة بشكل عام وتوفيرها

 ضعيف مقبول يدد ج جيد جدا  ممتاز

 ك اليوم :  ما اكثر ما اعجب .4

 

 ما أكثر ما ضايقك اليوم   .5

 

 هل لديك ملاحظات اخرى   .6
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