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 تمهيد:

 

لااترانيجية  ستتم،  نفيياا  ل،االتاا وختتاا اقامت عمادة خدمة المجتمع والتعليم الم         

يبية ومجتمعية لأف،اد خدمات ندر الفستوي لتقديمتمع  لإنشاء م،كز التدريب المجبإعداد مش،وع 

 مع   التي نتوافقة الحديثةوالتقفي التدريبيةدث الواائل از بح أن يجوالمجتمع من العفص، الفستائ  

تمع ال،ايب ف في ،ص ندريبية نوعية أمام جميع أف،اد المجليستام في نقديم ف العالمية معايير الجودة 

الجامعة بالتعاون   مفستوبوكالك  والوظيي  يان  من الوكام الحنتور اكتستاب الماارات التي 

 .مع الجاات المعفية داخل الجامعة

واع هـ  إلا انه في ظل الت1435تمع  الفستوي عام قامت العمادة بإنشاء م،كز للتدريب المجوقد 

كان لابد  الداخلية  دانه   ووواليفية ةالإداري وادرهكفي البرامج التي يقدماا الم،كز وااتكمال 

صات  كما وفق الاختصا لتدريب ويوزعااامن إعداد دليل إج،ائ  يحدد ويفظم إج،اءات عملية 

 لتعليم المستتم،.قستم التدريب بعمادة خدمة المجتمع وااكز التدريب الفستوية و ةم،يفظم العلاقة ب ف

 اكز التدريب الفستويةنقديم الجاود بم،يم المستتم، في علو ،صا  من عمادة خدمة المجتمع والت

العمل ن ف،يق إفستاهم في نحدية وظييتاا المجتمعية بما ي نتلعات الجامعة يواكببشكل متكامل 

 .يصدر هاا الدليلالتدريب  بقستم
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  المحتوياتفهرس  2

  تشكيل فريق الخطة التدريبية  3
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 : تشكيل فريق الخطةأولُا 

 اندالمسؤول المس المسؤول  الاجراء م

1 
 ملتحديد فريق الع

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

 

دريب رئيس قسم الت

 بالعمادة

2 
 ريقتحديد مهام الف

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

3 
 توزيع المهام

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

4 
 عملاعتماد فريق ال

تدريب رئيس قسم ال

 بالعمادة

 

 

 لتدريبية الفصليةا عداد واعتماد الخطةثانياً : إ

 اندالمسؤول المس المسؤول الاجراء م

جات استطلاع احتيا 1

 برامجالمجتمع من ال

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

 

لبرامج المشرف على ا

ئيس قسم المجتمعية + ر

 مادةالتدريب بالع

لمبدئي إعداد التصور ا 2

 للخطة

ز مركمديرة 

 سويالتدريب الن

لمبدئية الرفع بالخطة ا 3

 للعمادة

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

4 
 اعتماد الخطة

تدريب رئيس قسم ال

 بالعمادة

 المبدئي التصميم الفني 5

 للخطة

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن
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6 
 لخطةاعتماد تصميم ا

تدريب رئيس قسم ال

 بالعمادة

7 
 طباعة الخطة

 مديرة مركز

 سويالتدريب الن

لى أفراد توزيع الخطة ع 8

 المجتمع

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

 بشأن طلب الرفع للعمادة 9

 مخاطبة الجهات

يمهم الحكومية لتسل

 ةنسخاً من الخط

مديرة مركز 

 سويالتدريب الن

 مخاطبة الجهات 10

يمهم الحكومية لتسل

 ةنسخاً من الخط

تدريب رئيس قسم ال

 بالعمادة

 

 طة التدريبية للخثالثاً : الحملة التسويقية 

 ساندالمسؤول الم المسؤول  الاجراء م

1 

 تسويقيةاعداد الخطة ال

ز مديرة المرك

رئيس  بالتعاون مع

 قسم التدريب

علاقات رئيس قسم ال

 مادةالعامة بالع

ملة تشكيل فريق الح 2

 التسويقية
 زمديرة المرك

علاقات رئيس قسم ال

 لعمادةباالعامة 

  زمديرة المرك دعايةتجهيز محتوى ال 3

 
 لدعايةاعتماد محتوى ا

تدريب رئيس قسم ال

 بالعمادة
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ات تحديد البروشور 4

رى أي آلية أخووالاستاندات 

 للدعاية

 زمديرة المرك
علاقات رئيس قسم ال

 مادةالعامة بالع

 ةالمستهدف عالمواقتحديد  5

 بالدعاية
  زمديرة المرك

 ديريةموازنة تقوضع  6

 يةللحملة التسويق
  زمديرة المرك

7 

 يةاعتماد الميزان

تدريب رئيس قسم ال

ة عد موافقب بالعمادة

 العميد

 

 رنامجبرابعاً : التسويق المنفصل لكل 

 اندالمسؤول المس المسؤول  الاجراء م

 وعبارات إعداد المحتوى 1

 الدعاية

ومن أ مديرة المركز

 تكلفها

لعلاقات ارئيس قسم 

 ادةالعامة بالعم

ومن أ مديرة المركز ةت الدعايتصميم بروشورا 2

 تكلفها

لاقات رئيس قسم الع

 ادةالعامة بالعم

دريب رئيس قسم الت ى والصميماعتماد المحتو 3

علاقات ورئيس قسم ال

 ادةالعامة بالعم

لاقات رئيس قسم الع

 ادةالعامة بالعم

اد على أفر تعميم الدعاية 4

 المجتمع

ومن أ مديرة المركز

 تكلفها

لاقات رئيس قسم الع

 ادةالعامة بالعم

ة ت المستهدفزيارات المقرا 5

 مجوتسويق البرنا

ومن أ مديرة المركز

 تكلفها

 

ة الرسمي مخاطبة الجهات 6

 المستهدفة

ة العمادقسم التدريب ب

هذا يرفع للعميد ب

 الشأن
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تمع راد المجالتواصل مع أف 7

 ستفساراتهماوالرد على 

 حول البرنامج

ومن  مديرة المركز

 تكلفها

 

 

 جراءات تحديد المدربينخامساً : إ

 اندالمسؤول المس المسؤول الاجراء م

دئي التحديد المب 1

 للمدربين

  مديرة المركز

اخلية تشكيل لجنة د 2

 الذاتية لدراسة السير

ل رشحين لكللمدربين الم

 برنامج

  مديرة المركز

ربين المدتحديد  3

داريين والمنسقين الإ

ى كل والمشرفين عل

 تهبرنامج في وق

 دريبرئيس قسم الت مديرة المركز

لى عرض العقود ع 4

نسقين المدربين والم

لمشرفين الإداريين وا

يعتد  لتوقيعها ولا

لا بعد بتلك العقود إ

 لعميدتوقيعها من ا

 دريبرئيس قسم الت مديرة المركز

 دريبرئيس قسم الت مديرة المركز دد العقوالرفع لاعتما 5

 دريبرئيس قسم الت العميد د اعتماد العقو 6
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 تنفيذ البرامجادساً : س

 لمساندالمسؤول ا المسؤول  الاجراء م

 على حصر اعداد المسجلين 1

 البرنامج

 كز أومنمديرة المر

 تكلفها

 

ين التواصل مع المسجل 2

بالبرنامج

  

 كز أومنمديرة المر

 تكلفها

 

 كز أومنمديرة المر لبرنامجمتابعة سداد رسوم ا 3

 تكلفها

 

 كز أومنمديرة المر يبيةبيئة التدرمتابعة تجهيزات ال 4

 تكلفها

 

 كز أومنمديرة المر دريبيةطباعة الحقائب الت 5

 تكلفها

 

لى تنفيذ متابعة القائمين ع 6

 البرنامج

  كز مديرة المر

 ب بالعمادةالرفع لقسم التدري 7

 لتنفيذ بأي مشكلات أثناء ا

  كز مديرة المر

ئية لخبر رفع الصياغة المبد 8

 ادةدريب بالعمالبرنامج لقسم الت

رئيس قسم  كز مديرة المر

لعامة العلاقات ا

 بالعمادة

خبار الصياغة النهائية لأ 9

لى بوابة البرنامج ورفعها ع

 الجامعة

  لتدريبرئيس قسم ا

 الية الخاصةرفع المعاملات الم 10

ة ماذج الماليبالبرنامج وفق الن

 المعتمدة

  كز مديرة المر
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 تقويم البرامجسابعاً : 

 اندالمسؤول المس المسؤول الاجراء م

 ستبياناتتجهيز وطباعة ا 1

 تقييم البرنامج

أومن  مديرة المركز

 تكلفها

دريب رئيس قسم الت

 بالعمادة

ول الدورية ح إعداد التقارير 2

 البرنامج

دريب رئيس قسم الت  مديرة المركز

 بالعمادة

 شاركين فيتقييم أداء الم 3

 تنفيذ البرنامج

دريب رئيس قسم الت  مديرة المركز

 بالعمادة

لما  ر الدوريةالرفع بالتقاري 4

لخطة تم تنفيذه من ا

 التدريبية

دريب رئيس قسم الت  مديرة المركز

 بالعمادة

المالية  التقاريررفع  5

 ة شهريةوالإحصائية بصف

 للعمادة

دريب رئيس قسم الت  مديرة المركز

 بالعمادة

لفصلي إصدار التقرير ا 6

 زللتدريب بالمرك

دريب رئيس قسم الت  مديرة المركز

 بالعمادة

لعمل  التقييم الفصلي 7

 المركز

دريب رئيس قسم الت

 بالعمادة

 

م ر والتقيياعتماد التقاري 

 الفصلي للمركز

  العميد
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 ثامناً : إجراءات وضوابط عامة

 لمساندالمسؤول ا المسؤول الاجراء م

يرية لموازنة التقدالتأكد من اعتماد على ا 1

 لكل برنامج

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

 خارج الجامعة في حالة كون المدرب من 2

 العمادة يجب الرفع لأخذ موافقة

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

ن المتعاونين بأالتأكيد على المدربين و 3

عمادة عني التزام التوقيعهم على العقد لا ي

 د العميد للعقدبما فيه إلا بعد اعتما

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

مديرة  لمتدربينالتحقق من سداد رسوم ا 4

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

غطي انية يجب أن تفي حالة تقديم دورة مج 5

 جر المدرب علىرسوم إصدار الشهادات أ

 الأقل

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

د مج مجتمعية بعيمكن للمركز تقديم برا 6

ى يب والمشرف علموافقة رئيس قسم التدر

 لأمرعمادة على هذا االبرامج المجتمعية بال

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

ولة عن الرفع إدارة المركز هي المسؤ 7

 ج.ات من البرنامباسترداد رسوم المنسحب

مديرة 

 المركز 

رئيس قسم 

 دةالعماالتدريب ب

ط والتنفيذ الالتزام بجودة التخطي 8

 اف  على سمعةوالتقويم للبرامج بما يح

 واسم الجامعة

مديرة 

 المركز 

م قس رئيس

 دةالعماالتدريب ب

ة أي مشكلة طارئالرفع الفوري للعمادة ب 9

 تتعلق بالمركز 

مديرة 

 المركز 

 

يئات كومية أو الهعدم مخاطبة الجهات الح 10

 العمادة المجتمعية إلا من خلال

مديرة 

 المركز 

 

 


