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                 Rev (TS 005)        

 

 

نموذج طلب اعداد 
أو تطوير مذكرة 

 تدريبية

Rev TS001 
 

مدير المعهد

بواسطة مكت  
نا   المدير العام 

للتدري 

الربط المالي

بواسطة مكت  
نا   المدير العام 

للتدري 

لجنة ش و  
 التدري 

بواسطة نا   
المدير العام 
للتدري 

اللجنة العلمية 
والتدريبية 
بالمعهد

بواسطة مدير 
المعهد

مدير المعهد

بواسطة ر يس 
القسم

لجنة البرامج 
والمناهج 
بالقسم

مقدم الطل 
مدير المعهد

بواسطة ر يس 
القسم

لجنة البرامج 
والمناهج 
بالقسم

ر يس القسم
ع و هي ة 
التدري 

 عضو يتقدم

هيئة التدريب 

)أو عضوين 

على الأكثر( 

 بتعبئة نموذج

 أو اعدادطلب 

تطوير مذكرة 

تدريبية إلى 

 رئيس القسم

 

يقوم رئيس 

القسم بدراسة 

الطلب 

وتحويلة الى 

لجنة البرامج 

والمناهج 

 بالقسم

 

يتم دراسة 

الطلب المقدم 

وتقرر 

بالموافقة أو 

الرفض وفق 

احتياجات 

القسم ويتم 

اخطار رئيس 

القسم لإبلاغ 

 مقدم الطلب

في حال 

الموافقة على 

الطلب، يرفع 

رئيس القسم 

نموذج الطلب 

لمدير المعهد 

للاعتماد 

والبدء 

 بالمشروع

 يبدأ مقدم 

بعد  الطلب

موافقة مدير 

المعهد بإعداد 

أو تطوير 

المذكرة 

 التدريبية.

يتم تسليم 

المذكرة بعد 

الانتهاء منها 

لرئيس القسم 

لعرضها على 

لجنة البرامج 

والمناهج 

 بالقسم.

 

 

 

تقوم اللجنة 

بمراجعة 

المذكرة من 

خلال تعبئة 

نموذج 

المراجعة 

المعتمد 

 بالقطاع.

 يلتزم معد 

المذكرة بكافة 

ملاحظات 

اللجنة 

 وتنفيذها.

بعد اعتماد 

لجنة البرامج 

والمناهج 

بالقسم للمذكرة 

التدريبية يرفع 

رئيس القسم 

مذكرة داخلية 

 لمدير المعهد

 

يعرض مدير 

المعهد 

موضوع 

اعتماد المذكرة 

على اللجنة 

العلمية 

والتدريبية 

بالمعهد لاتخاذ 

القرار النهائي 

 بالاعتماد 

 

يقوم مدير 

المعهد وبعد 

موافقة اللجنة 

العلمية بالمعهد 

على المذكرة 

برفع 

الموضوع 

لنائب المدير 

العام للتدريب 

لعرض 

الموضوع 

على لجنة 

شئون التدريب 

للاعتماد 

 النهائي

 

يقوم مكتب 

نائب المدير 

العام للتدريب 

بعمل اجراءات 

الربط المالي 

لصرف 

المستحقات 

المالية بعد 

الاعتماد 

النهائي 

للمذكرة من 

لجنة شئون 

 التدريب.

يقوم مدير 

المعهد بإخطار 

القسم العلمي 

بالمعهد بشأن 

اعتماد المذكرة 

من قبل لجنة 

شئون التدريب 

للبدء 

باستخدامها 

بناء على 

الخطة السنوية 

المدرجة 

 للمعهد

 نموذج هيكل تو ي ي لإجراءات اعداد أو تطوير مذكرة تدريبية

 الجهة
 

  المس ولة

 الإجراء

 المستندات

محضر اجتماع 
لجنة البرامج 

والمناهج بالموافقة 
 على الطلب

 

نموذج طلب اعداد 
أو تطوير مذكرة 

 تدريبية معتمد
Rev TS001 

 

 

محضر اجتماع 
اللجنة العلمية 

 والتدريبية بالموافقة
 

 

عدد المرفقات 
 :6المطلوبة 

1. Rev TS001 

2. Rev TS002 

3. Rev TS003 

محضر اجتماع  .4

لجنة البرامج 

والمناهج بالموافقة 

 النهائية

محضر اجتماع  .5

اللجنة العلمية 

والتدريبية 

 بالموافقة

نسخة من  .6

 المذكرة التدريبية

 
 
 

 

 

 

نموذج متابعة تسلسل 

إجراءات اعتماد 

المذكرة معتمد من 

 مدير المعهد

Rev TS003 
 

مذكرة داخلية الى 
رئيس القسم 
بالموافقة أو 

 الرفض

نسخة من المذكرة 
 التدريبية

 
 

نموذج مراجعة 
 مذكرة تدريبية
Rev TS002 

 

محضر اجتماع لجنة 
البرامج والمناهج 
 بالموافقة النهائية

 
 
 
 

C 

نموذج متابعة تسلسل 

إجراءات اعتماد 

المذكرة معتمد من 

 رئيس القسم

Rev TS003 
 

نموذج طلب اعداد أو 
تطوير مذكرة تدريبية 

 معتمد
Rev TS001 

 

 

نموذج مراجعة 

 مذكرة تدريبية معتمد
Rev TS002 

 


