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  45من  2الصفحة 

 

 

 
 

  



 

  

  45من  3الصفحة 

 

 

 

  

 

 مما الإداري المجال في الشاملة التنمية عجلة دفع في كبرى بأهمية الإداري التطوير يحظى

 الأداء من عال مستوى لتحقيق مطلوباً أمراً الإدارية بالكفاءة البشري العنصر ربط في التوازن يجعل

  . مستهدفة جودة معايير ضمن والإتقان الجيد

 خلال من التوازن لإحداث السعي هي الأساسية الإداري التطوير شعبة مهمة كانت المنطلق هذا من

 المهام من للعديد بالإضافة ، والشخصية الإدارية مهاراتهم وتنمية والموظفات الموظفين وتدريب تأهيل

 . الأخرى

نتائج خطة برامج النمو المهني لشاغلات وشاغلي الوظائف الإدارية وبند الأجور  التقرير وهذا

 (  البشرية الموارد جدارات بناء نحو)  شعار تحت؛  هـ1437/1438 الدراسي العام خلال والمستخدمين 



 

  

  45من  5الصفحة 

 

 

  

  

 92ص   6ص 

   التنظيمي والسلوك مكتبية ادارية مهارات     التنظيمي والسلوك مكتبية ادارية مهارات 

 متقدمة – أساسية  حاسوبية مهارات   متقدمة – أساسية  حاسوبية مهارات 

 الوطني الوقائي البرنامج..  فطن   الوطني الوقائي البرنامج..  فطن 

 برامج نظام فارس   القصيم جامعة مع المجتمعية الشراكة ضمن برامج  

 القصيم جامعة مع المجتمعية الشراكة ضمن برامج     9232 السعودية العربية المملكة رؤية ضمن برامج 

  9232 السعودية العربية المملكة رؤية ضمن برامج   هدف البشرية الموارد تنمية  لصندوق التابعة الإلكترونية دروب دورات 

   المتعددة الوسائط عبر المباشر غير التدريب   بالأقسام الخاصة  التدريبية البرامج 

 
 العمل واقع من التدريب

 المتبادلة بالزيارات التدريب
   

 92ص     المتعددة الوسائط عبر المباشر غير التدريب 

 العامة الادارة معهد برامج    

  المجتمعية الشراكة ضمن برامج    94ص 

     

  32ص    37ص 

   عامة واحصائيات نتائج   التعاوني التدريب 

 انفوجرافيك   التطوعي التدريب 

 البيانية الرسوم    

     43ص

  22ص  التدريبي البرنامج عقد قبل ) أ(  العملية 

    التدريبي البرنامج عقد أثناء )ب( العملية 

 29ص   التدريبي البرنامج عقد من الانتهاء بعد  )ج( العملية 

  الاداري التطوير مع للتواصل   المستخدمة الوثائق )د( العملية 



 

  

  45من  4الصفحة 

 

 

 

 

 

  

 على المراتب الإدارية ) مساعد إداي ، كاتب . ناسخ ، مراقب طلبه . مبرمج ، سكرتير ، مشغل اجهزة .... ( جميع الموظفين 

 جميع الموظفات على المراتب الإدارية ) مساعد إداي ، كاتب . ناسخ ، مراقب طلبه . مبرمج ، سكرتير ، مشغل اجهزة .... ( 

 ( حارسات الأمن + الحاضنات+ المستخدمات + مرافقات السائقين +   المراسلات جميع الموظفات على بند الأجور والمستخدمين )  

المراسلين  +  مراقبي الأمن + موزعي البريد  ( ) الحراس + السائقين  + جميع الموظفين على بند الأجور والمستخدمين 

 عدد التسجيل في استمارة الترشيح الالكترونية لبرامج خطة النمو المهني عبر البوابة الإلكترونية .

 عدد المرشحات المقبولات في البرنامج التدريبي 

 اللاتي حضرن البرنامج التدريبي عدد المتدربات

 التدريب المنفذ داخل بيئة العمل سواء في المدرسة ، القسم ....

 التدريب المنفذ بالزيارة بحيث تزو المتدربة المدربة في مكان عملها والعكس 

 .وبرامج التواصل الاجتماعي  بالجوال والهاتف الثابت والكتابي   الاتصال المرئي والمسموع المنفذ عبر التدريب 

 



 

  

  45من  6الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 
  



 

  

  45من  7الصفحة 

 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 982 2 1 2 72 72 81 4 1 هـ1/9/1438 مي بنت مناحي العتيبي  إدارية المستفيدين خدمات إدارة  1

 124 2 2 4 96 32 83 4 1 هـ9/9/1438 عزيزة بنت صالح السمنان إدارية التنظيمي والانتماء الوظيفي الولاء  2

 26 1 2 6 94 32 121 4 1 هـ93/9/1438 شعاع بنت خليفة الخليفة   إدارية القرار واتخاذ المشكلات حل  3

 194 2 2 2 31 32 21 4 1 هـ94/9/1438 شعاع بنت خليفة الخليفة   إدارية حل المشكلات واتخاذ القرار  5

 122 2 1 2 92 32 62 4 1 هـ92/9/1438 موضي بنت عبدالله البسام إدارية الأساليب النبوية في معالجة الأخطاء  4

 182 2 1 2 42 22 139 4 1 هـ9/3/1438 منى بنت صالح البطحي  إدارية التربية الذاتية .. مدخل لتطوير الذات  6

 939 2 1 1 92 32 182 8 9 هـ2/3/1438 أمينة بنت ضيف الله الحميداني   إدارية أسرار النجاح في العمل الإداري  7

 128 2 2 3 97 32 23 4 1 هـ7/3/1438 نورة بنت محمد المحرج إدارية إدارة الوقت   8

 128 2 1 3 97 32 126 4 1 هـ8/3/1438 مزيون بنت ضويحي الحبردي   إدارية هندسة العمليات الإدارية   9

 192 2 2 2 32 32 191 4 1 هـ2/3/1438 أ. نورة بنت سليمان الخويطر   إدارية إدارة الاداء..ماذا وكيف ننجز؟  10

 942 1 2 2 32 32 128 8 9 هـ13/3/1438 أمينة بنت ضيف الله الحميداني    إدارية الإداريأسرار النجاح في العمل   11

 29 2 2 7 93 32 82 4 1 هـ12/3/1438 موضي بنت سليمان الخريجي   إدارية تأملات إدارية   12

 26 2 2 6 94 32 116 4 1 هـ91/3/1438 موضي بنت عبدالله البسام إدارية الأساليب النبوية في معالجة الأخطاء  13

 142 2 2 91 32 62 74 4 1 هـ92/3/1438 وفاء بنت علي الصانع إدارية النظام والانضباط  15

 164 1 2 96 41 62 23 4 1 هـ32/3/1438 وفاء بنت علي الصانع إدارية النظام والانضباط  14

 17 68 1244 272 487 29 2 3 9184 

 
  

 



 

  

  45من  8الصفحة 

 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 192 2 2 2 32 32 116 4 1 هـ93/6/1438 موضي بنت سليمان الخريجي إدارية تأملات إدارية   1

 116 2 2 1 92 32 22 4 1 هـ98/6/1438 أ. منى بنت علي السويداني  إدارية مهارات التفكير وتطبيقاته المهنية  2

 916 2 2 3 97 32 184 8 9 هـ14/7/1438-13 الشايقي منى بنت عبد العزيز  إدارية الابداع الإداري   3

 124 2 2 4 96 32 111 4 1 هـ12/7/1438 أ. بدرية بنت راشد الشعيفاني  إدارية اعداد التقارير  5

 179 2 2 7 43 22 144 4 1 هـ13/7/1438 وفاء بنت علي الصانع  إدارية نجاحك بنبض قلبك  4

 128 2 2 3 97 32 112 4 1 هـ91/7/1438 أ. نورة بنت سليمان الخويطر إدارية إدارة الأداء .. ماذا وكيف ننجز ؟   6

 29 1 2 7 93 32 118 4 1 هـ92/7/1438 تهاني بنت صالح العيدهي  إدارية إدارة الذات الإيجابية   7

 184 2 2 7 93 32 182 8 9 93/7/1438-99 أمينة بنت ضيف الله الحميداني  إدارية أسرار النجاح في العمل الإداري  8

 26 2 2 2 94 92 26 4 1 هـ98/7/1438 مزيون بنت ضويحي الحبردي إدارية هندسة العمليات الإدارية   9

 منى بنت عبد العزيز الشايقي  إدارية الابداع الإداري   10
 هـ92/7/1438

 هـ1/8/1438
9 8 122 32 12 11 1 2 129 

 184 2 2 24 46 122 27 4 1 هـ1/8/1438 منى بنت صالح البطحي  إدارية ندوة علمية ) أمراض الجودة العشرة (  11

 176 2 2 8 99 32 84 8 1 2/8/1438-4 أمينة بنت ضيف الله الحميداني  إدارية أسرار النجاح في العمل الإداري  12

 68 2 2 91 17 38 68 4 1 هـ6/8/1438 أ. نورة بنت سليمان الخويطر إدارية إدارة الأداء .. ماذا وكيف ننجز ؟   13

 16 68 1228 487 326 131 1 1 1788 

 

 

 

 

 



 

  

  45من  9الصفحة 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 192 2 2 2 12 12 66 8 9 هـ92/1/1438 حنان بنت صالح الخريجي  إدارية مستجدة Word2010معالجة النصوص   1

 79 2 2 9 18 92 76 4 1 هـ6/9/1438 مها بنت صالح النفيسة  إدارية المخزن الإلكتروني  2

 76 2 2 1 12 92 28 4 1 هـ7/9/1438 مها بنت صالح النفيسة  إدارية المخزن الإلكتروني  3

 68 2 2 3 17 92 126 4 1 هـ93/9/1438 مها بنت صالح النفيسة  إدارية المكتبية للأجهزة الصيانة أساسيات  5

 64 1 1 4 16 92 78 4 1 هـ94/9/1438 مها بنت صالح النفيسة  إدارية المكتبية للأجهزة الصيانة أساسيات  4

 غادة عبدالله الصريخ إدارية الذاتية الخدمة  6

 رنا عبدالرحمن العويد  

 68 2 2 3 17 92 87 4 1 هـ92/9/1438

 62 2 2 2 12 92 77 4 1 هـ1/3/1438 إدارية الذاتية الخدمة  7

 26 2 2 6 14 92 122 4 1 هـ9/3/1438 الهنوف صالح النفيسة  إدارية Gmail الالكتروني البريد  8

 82 2 2 2 92 92 87 4 1 هـ19/3/1438 عائض المطيريرقية  إدارية  الذاتية الخدمة  9

10  
 التقديمية العروض

PowerPoint2010 
 119 1 2 6 14 92 84 8 9 هـ13/3/1438  مل  ضيف الله الحميدانيأ إدارية

 64 2 2 4 16 92 66 4 1 هـ12/3/1438 الهنوف صالح النفيسة  إدارية ) متقدم ( Word 2010النصوص معالجة   11

 84 2 2 1 91 92 43 4 1 هـ92/3/1438 الهنوف صالح النفيسة  إدارية ) متقدم ( Word 2010النصوص معالجة   12

 62 2 2 2 12 92 42 4 1 هـ91/3/1438 ندى بنت محمد الحارثي   إدارية Evernoteتدوين الملاحظات   13

 192 3 2 2 17 92 116 8 9 هـ99/3/1438 أمل  ضيف الله الحميداني  إدارية Excel 2010الجداول الإلكترونية   15

 79 2 2 7 18 92 71 4 1 هـ97/3/1438 أ.نوف  علي التركي  إدارية النماذج الإلكترونية )بيانات واحصائيات(  14

 64 2 2 2 16 92 44 4 1 هـ3/4/1438 أ.نوف  علي التركي  إدارية النماذج الإلكترونية )بيانات واحصائيات(  16

 29 2 2 7 13 92 196 4 1 هـ4/4/1438 ندى بنت محمد الحارثي   إدارية E-Portfolioملف الإنجاز الإلكتروني   17

 64 2 2 4 16 92 42 4 1 هـ6/4/1438 ندى بنت محمد الحارثي   إدارية Evernoteتدوين الملاحظات   18

 91 84 1372 362 927 79 1 2 1326 

– 



 

  

  45من  10الصفحة 

 

 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 68 2 2 3 17 92 124 4 1 هـ99/6/1438 أمل ضيف الله الحميداني إدارية Excel 2010الجداول الإلكترونية   1

 164 2 1 4 41 42 82 4 1 هـ97/7/1438 مي بنت مناحي العتيبي  إدارية إدارة خدمات المستفيدين  2

3  

 الخطابات الحكومية

 من التحرير إلى الطباعة

 82 2 2 2 92 92 123 4 1 هـ97/6/1438 أمل بنت راشد الدبيان إدارية

 76 2 2 12 12 92 92 4 1 هـ96/7/1438 أمل بنت راشد الدبيان إدارية  5

 124 2 2 2 96 31 31 4 1 هـ97/7/1438 أمل بنت راشد الدبيان إدارية  4

 48 2 2 12 19 31 31 4 1 98/7/1438 أمل بنت راشد الدبيان إدارية  6

 82 2 2 2 92 92 147 4 1 هـ98/6/1438 الهنوف صالح النفيسة إدارية أساسيات الصيانة للأجهزة المكتبية   7

 إدارية الأقسام نظام راسل  8

 خلف بن ابراهيم الخلف 

 عبدالله عبدالعزيز الغشام 

 ريم علي العتيبي

 126 2 2 1 32 42 193 4 1 هـ1/7/1438

 26 2 2 6 14 92 164 4 1 هـ2/8/1438 أ. نوف بنت علي التركي  إدارية تصميم المواقع الالكترونية  9

 2 36 867 926 928 48 1 2 839 

 
  

– 



 

  

  45من  11الصفحة 

 

 
 
 
 
 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 88 2 2 8 99 32 83 4 1 هـ12/3/1438 حصة محمد الهطلاني  إدارية التربية الاعلامية الناقدة  1

 29 2 2 7 93 32 26 4 1 هـ12/2/1437 حصة محمد الهطلاني  إدارية التربية الاعلامية الناقدة  2

 9 8 132 62 42 12 2 2 182 

 
 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 192 2 2 12 32 42 22 4 1 هـ12/3/1438 حصة محمد الهطلاني  إدارية التربية الاعلامية الناقدة  1

 1 4 22 42 32 12 2 2 192 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

  45من  12الصفحة 

 

 
 
 
 
 

                   

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 إدارية تصميم الأنفوجرافيك )الثابت والمتحرك(  1
أ. د علاء الدين أحمد فتحي 

 السعيد 
 82 2 2 12 92 32 22 4 1 هـ3/9/1438

2  
الأخطاء الاملائية والنحوية والأسلوبية 

 الشائعة في الخطابات الرسمية
 إدارية

د . صفاء عبد الصبور 

 عبدالوهاب عبدالغفور 
 122 2 2 2 92 32 76 4 1 هـ7/9/1438

3  
طبيعة الشخصية الإدارية والتعامل 

 الإيجابي
 198 1 2 8 39 42 136 4 1 هـ8/9/1438 أ . د مندور عبدالسلام فتح الله  إدارية

5  
الأخطاء الاملائية والنحوية والأسلوبية  

 الشائعة في الخطابات الرسمية
 29 2 2 7 39 32 21 4 1 هـ19/3/1438 د . محسن سيد يونس عثمان  إدارية

4  
أساسيات الجداول الإلكترونية  

Excel2010 
 64 1 2 4 16 92 83 4 1 هـ16/3/1438 أ. أم الخير عامر عثمان  إدارية

 2 92 436 122 192 34 2 9 464 

 

  

 



 

  

  45من  13الصفحة 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

1  
والرؤية  9292ملامح التحول الوطني

 9232الوطنية 
 942 9 2 3 27 62 27 4 1 هـ99/3/1438 أ. عبد الله بن علي القرزعي   إدارية

2  
والرؤية  9292ملامح التحول الوطني

 9232الوطنية 
 942 2 2 2 64 62 62 4 1 هـ93/3/1438 عبد الرحمن بن محمد المقبل  إدارية

 9 8 127 192 191 3 2 9 482 

 

 النمو المهني برامج م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 119  2  1 2 98 32 169 4 1 هـ93/7/1438 اأ. عادل بن سليمان المهن إدارية الإقسام إدارة  الموارد البشرية  1

 88  2 9 2 99 32 83 4 1 هـ1/8/1438 أ. عادل بن سليمان المهنا إدارية الأقسام إدارة  الموارد البشرية  2

 9 8 942 62 22 2 3 2 922 

 



 

  

  45من  15الصفحة 

 

 
 
 
 

-شهادات معتمدة من قبل المقاييس السعودية للمهارات وصندوق تنمية الموارد البشرية  

 

  

 برامج النمو المهني م
 

 التاريخ المتدربات
عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

الساعات عدد 

 للمتدربات

 2 1 2 92 12/21/9217 هيفاء الجابر  تميز بأدائك-سلسلة السكرتارية التنفيذية  .1

 2 1 2 32 12/21/9217 هيفاء الجابر  مارس تطبيقات الحاسب-سلسلة السكرتارية التنفيذية  .2

 2 1 2 92 4/11/1437 المريخي موضي  مهارات السكرتارية  .3

 2 1 2 92 96/19/9217 فاطمة السعيد  مهارات بناء وتعزيز الثقة بالذات –سلسلة بناء الذات   .5

 22 92 4 92 

 



 

  

  45من  14الصفحة 

 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات 

الساعات عدد 

 للمتدربات

 82 92  4 1 هـ13/3/1438 تهاني بنت عبدالله البادي إدارية ومسئولياتي في مدرستيمهامي   1

 84 91  4 1 هـ14/3/1438 تهاني بنت عبدالله البادي إدارية مهامي ومسئولياتي في مدرستي  2

 122 92  4 1 هـ12/3/1438 تهاني بنت عبدالله البادي إدارية مهامي ومسئولياتي في مدرستي  3

 82 92  4 1 هـ97/3/1438 تهاني بنت عبدالله البادي إدارية ومسئولياتي في مدرستيمهامي   5

 26 94  4 1 هـ96/3/1438 تهاني بنت عبدالله البادي إدارية مهامي ومسئولياتي في مدرستي  4

 976 62  4 1 هـ14/3/1438 الرشود الله عبدبن  خالد إدارية الصندوق المدرسي  6

 منهجية النقل المدرسي  7
مشرف النقل 

 المدرسي 

 منيرة سليمان الخويطر

 مزنة بنت علي الحربي
 139 33  4 1 هـ93/1/1438

 7 98  919 848 
 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب/ـة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات 

الساعات عدد 

 للمتدربات

 124 96  4 1 16/6/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نظام نور المرحلة الابتدائية   1

 79 18  4 1 17/6/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نظام نور المرحلة الابتدائية   2

 26 14  4 1 93/6/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نور المرحلة المتوسطة نظام  3

 42 12  4 1 94/6/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نظام نور المرحلة المتوسطة  5

 98 7  4 1 1/7/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نظام نور المرحلة الثانوية  4

 44 11  4 1 9/7/1438 فوزية بنت ابراهيم الحميد نور ةمسؤول نور المرحلة الثانوية نظام  6

 329 88  4 1 99/6/1438 تهاني بنت عبدالله البادي اداريات وسائل السلامة في المدارس  7

 7 98  174 626 

 



 

  

  45من  16الصفحة 

 

  

 

 

 

 المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 24 6 إيمان سليمان الصولي نظام نور  1

 24 1 بدرية سليمان الجهيمي البريد الالكتروني -تحرير المراسلات -ارسال وتوريد الخطابات   9

 5 2 حصة عبدالرحمن الهويش ارشفة البريد الوارد -تحرير المراسلات المكتبية   3

 4 1 حصة عبدالله الدحمان الخدمة الذاتية  4

 34 17 خلود الماص البراهيم الخدمة الذاتية  2

 24 5 خلود حمد الهميلي البريد الالكتروني -تصنيف الملفات  -اعمال الوارد   6

 62 31 خلود حمود الحربي الخدمة الذاتية  7

 12 6 رقية علي الذياب البريد الالكتروني  8

 7 7 رولا محمد الجناحي نظام فارس  2

 7 7 ريم خالد المتروك الماسح الضوئي  12

 46 23 سارة نايف العتيبي الرؤية الوطنية في التعليم  11

 16 16 سامية سليمان الدبيان توثيق البيانات والاجازات -نور نظام  -المقصف والصندوق المدرسي -اعداد التقارير   19

 12 3 طيبة عبدالله المسند بوربوينت  13

 3 2 عبير عبدالعزيز الشحيتان الصادر والوارد  14

 16 4 فاطمة ابراهيم القرطون نظام نور  12

 4 1 فاطمة صالح العنزي مهارات الحاسب/كتابة وصياغة الخطابات/تنسيق الجداول  16

 1 1 فريدة عبدالعزيز الدخيل خدمات المستفيدين  17

 2 1 فوزية جبري العتيبي النقل المدرسي  18

 33 10 لولوة صالح الدوسري نظام نور  12

 



 

  

  45من  17الصفحة 

 

 

 المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 16 4 مزنة غريب العتيبي الخدمة الذاتية  92

 24 6 منى عبدالله السليم نظام نور   91

 32 3 منيرة ابراهيم الدعزاز نظام الاتصالات الادارية لفات تنظيم الم ـالوورد  ـ الاكسل  -الاكسس -رير اعداد التقا  99

 3 1 منيرة عبدالله الخلف النقل المدرسي  93

 20 5 منيرة مذكر العتيبي النقل المدرسي  94

 4 1 عبدالله السعيد موضي تنسيق الجداول- الخطابات تحرير- مهارات الحاسب  92

 5 1 العزيز الموسىدنجلاء عب كيفية التعامل مع الصور الرقمية ونقلها ومعالجتها  96

97  
 –أساسيات الحاسب  -البوابة الالكترونية ) الصيانة (  -البريد الالكتروني 

 نظام نور -خدمة المستفيدين  -برنامج حسن  
 23 9 نجود بخيت العتيبي

 12 3 نورة عبدالعزيز الغريبي تصميم الانفوجرافيك  -البوربوينت  -الخدمة الذاتية   98

 12 3 نورة عبدالله الدبيان الوارد -الصادر  -الخدمات الالكترونية في موقع ادارة التعليم   92

 12 3 هيفاء عبيد الحربي نظام نور -لرسائل النصية من الموقع الالكتروني ا  32

   188 222 

 
 

  

 



 

  

  45من  18الصفحة 

 

 

 

 

 اسم المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 9 1 اريج يوسف الرشيد الصادر والوارد  1

 98 7 أمل راشد الدبيان word 2010- الووردأساسيات برنامج   9

 92 4 أمل عبدالرحمن الحامد التدريب على خطة المن والسلامة-برنامج الأمن والسلامة-برنامج نور )ادخال الغياب(  3

 98 7 الحميدانأميرة محمد  تحليل نتائج الاختبارات-الاكسلبرنامج   4

 39 4 آمال ابراهيم الهذلي الخطابات الرسميةكتابة -الووردأساسيات برنامج   2

 4 1 ضيف الله الحميدانيأمينة  الخدمة الذاتية  6

 6 3 بدرية سليمان الهزاعي تسجيل الطالبات المستجدات-سجل الانتظارات-أعمال مراقبة الطالبات  7

 92 4 الحربي مفرح بدرية النقل المدرسي-خدمات المستفيدين-الطلبات الإلكترونية-الخدمة الذاتية  8

 99 99 بدور عبدالرحمن الدويرج فن الحوار -نظام فارس )التعريف وادخال الاجازات(  2

 39 4 جواهر سعيد المطيري تحرير الخطابات-البريد الإلكتروني- wordبرنامج   12

 12 2 حصة جهجاه العتيبي السكانر-التعامل مع الحاسوب -برنامج حسن-نظام نور   11

 94 6 حصة عبدالله الرشيدي الصندوق المدرسي  19

 9 1 حنان صالح الخريجي حصر غياب المتدربات وارسال الافادات  13

 2 3 حنان محمد السلطان )دمج المراسلات( Word-رسم وادراج الجداول -البريد الالكتروني   14

 14 7 حياة صالح الفريهيدي الخدمة الذاتية  12

 19 3 خلود عبدالعزيز الدهام الخطابات تحرير-البريد الالكتروني-تنظيم وفهرسة الملفات  16

 91 7 روضة عبدالله الناصر كتابة الخطابات-نظام نور-نظام فارس  17

 8 8 زكية فهد الشحيتان التحرير الصحفي-استعمال طفايات الحريق-الإسعافات الأولية  18

 3 1 سارة حمد الدليقان تنظيم الملفات وأرشفتها-الوارد  12

 3 1 سارة عدل العتيبي كيفية عمل اتصالات ادارية-وزاريكيفية البحث عن رقم   92

 



 

  

  45من  19الصفحة 

 

 

 اسم المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 6 4 سامية سليمان الدبيان التقرير الختامي-توثيق الفواتير  91

 94 6 سماح علي الوهيبي نظام فارس مشكلات وحلول  99

 16 4 عزيزة حسين الخميس السكنر(- )البريد الالكترونيالصادر -الاتصالات الادارية  93

 16 8 فادية عبدالرحمن الأسمري برنامج سجل الإنجاز  94

 98 14 هفاطمة محمد الفر فن الحوار  92

 9 1 فريدة عبدالعزيز الدخيل المهنيةمهارات التفكير وتطبيقاته   96

 4 9 فوزية صالح القرزعي برنامج حسن-برنامج نور  97

 1 1 لولوة ابراهيم العبد العالي الخطة التشغيلية الكترونيادخال   98

 98 7 مريم عبدالله محمد الغلث مؤشرات قيادة الاداء المدرسي  92

 19 3 مزنة سعد سويلم المبارك سجل المراجعات  32

 8 4 مزيون ضويحي الحبردي هندسة العمليات الادارية  31

 98 7 مشاعل صالح الخويطر 9212ل اكس  39

 18 6 معالي علي البسام وطباعة شهادات البرامج التدريبية و شهادات الخبرةتحرير   33

 3 1 منيرة حسن المنيع متابعة الحضور والانصراف-نظام فارس  34

 3 1 ندى راشد العليان البريد الالكتروني  32

 2 2 نوال صالح العبيدين الخدمة الذاتية  36

37  
-تهيئة قاعات التدريب والضيافة-والانصرافمتابعة الحضور -الادخال في برنامج معهد الادارة

 التدريبيةالحقائب  تصوير
 48 6 نوال عبدالعزيز السواجي

 16 4 نورة ابراهيم الرقيعي كتابة الخطابات الحكومية  38

 3 1 نورة حبيب الحبيب مبادئ في الحاسب الآلي  32

 38 12 نورة صالح الشويمان الخدمة الذاتية  42

 6 3 نورة عبدالعزيز الغريبي الرابط الالكتروني  41

 



 

  

  45من  20الصفحة 

 

 

 اسم المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 3 1 نورة عسوج الحربي برنامج الاتصالات الادارية  49

 48 4 نورة محمد الحبيب نظام نور  43

 48 4 نورة مسعف العتيبي تكافل-الأوليةالاسعافات -نظام نور   44

 94 3 العقيلينورة ناصر  الوارد  42

 16 9 نوف علي التركي احصائيات وبيانات-نماذج التدريب التعاوني  46

 18 6 هاجر محيا الرشيدي تقني  47

 19 3 هدى حمد الهذيل الصادر )كتابة الخطابات(  48

 4 1 هدى عبدالرحمن الشمشم استخراج شهادة بدل فاقد  42

 1 1 هند محمد الرشيد الخدمة الذاتية  22

   932 721 

 

 



 

  

  45من  21الصفحة 

 

  

  

 

 المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

 22 11 عبدالله الحمودأروى  أساسيات الورد-أساسيات الويندوز    1

 22 11 رهام عبدالعزيز المشيلح أساسيات الورد-أساسيات الويندوز    9

 22 22 منى علي السويداني مهارات التعامل مع انماط السلوك المختلفة للطالبات -فن التعامل مع مرحلة المراهقة   3

 2924 731 مي مناحي العتيبي ادارة خدمات المستفيدين  4

 4 2 نوف أحمد المغيولي فهرسة الملفات -الالكتروني البريد   2

 11 11 وجدان منصور الهقاص نظام نور  6

 12 4 وفاء محمد القنيعير خدمات المستفيدين -النفل المدرسي   7

   729 3217 

 
 

 



 

  

  45من  22الصفحة 

 

  

 

 

 اسم المدربـة المهارات التدريبية م
عدد 

 المتدربات

عدد الساعات 

 التدريبية

1  Word 2010 4 1 أمل راشد الدبيان 

 3 1 أمل منصور الحميدان برنامج الصندوق المدرسي  9

 196 14 بدرية عواض الحربي برنامج العهدة  3

 4 9 حنان صالح الخريجي )دمج المراسلات( word 2010 -دورة حياة برنامج تدريبي  4

 32 12 خلود الماص إبراهيم خطة الاخلاء في الحافلة المدرسية  2

 98 4 ريم علي العتيبي برنامج الاتصالات الادارية  6

 22 2 مرام عبدالله النفيسه wordبرنامج -نظام نور-نظام نور  7

 32 13 مضاوي علي السمنان الوارد-الصادر-الالكتروني البريد  8

 4 9 منى عوض المطيري برنامج العهدة  2

 3 3 نورة عبدالرحمن الجمعة word -التعامل مع البريد الالكتروني-كتابة الخطابات  12

 62 32 نورة محمد المحرج نظام نور  11

   82 321 

 
  

 



 

  

  45من  23الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 المتدربات التاريخ المدرب/ـة

الساعات عدد 

 للمتدربات

 شؤون الموظفات  إدارية الخدمة الذاتية   1

ر 
تم

س
م

ول
لا

ل ا
ص

لف
ل ا

لا
خ

 

 

422 422 

 988 988 مركز خدمات المستفيدين إدارية المستفيدينخدمات   2

 322 122 التطوير الاداري إدارية التدريبية  بالبرامج التسجيل  3

 792 362 شعبة الاجازات  إدارية  الاجازات-الخدمة الذاتية    5

 9722 222 مركز فارس  إدارية فارس نظام  4

 9722 222 قسم الاختبارات والقبول  إدارية  نظام نور   6

 622 922 التطوير الاداري إدارية  الادارة معهدالتسجيل ببرامج   7

 3948 7728 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 المتدربات التاريخ المدرب/ـة

الساعات عدد 

 للمتدربات

 شؤون الموظفات  إدارية الخدمة الذاتية   1

ر 
تم

س
م

ي
ان

لث
ل ا

ص
لف

ل ا
لا

خ
 

 

322 322 

 172 172 مركز خدمات المستفيدين إدارية المستفيدينخدمات   2

 322 122 التطوير الاداري إدارية التدريبية  بالبرامج التسجيل  3

 482 942 شعبة الاجازات  إدارية  الاجازات-الخدمة الذاتية    5

 1822 622 مركز فارس  إدارية فارس نظام  4

 1822 622 قسم الاختبارات والقبول  إدارية  نظام نور   6

 622 922 التطوير الاداري إدارية  الادارة معهدالتسجيل ببرامج   7

 9962 2422 

 



 

  

  45من  25الصفحة 

 

 
 

  



 

  

  45من  24الصفحة 

 

 

 

   

  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدربة

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 29 2 2 9 93 92 22 4 1 هـ6/9/1438 عزيزة بنت صالح السمنان  خ الولاء الوظيفي والانتماء التنظيمي  1

 68 2 1 3 17 92 97 4 1 هـ1/3/1438 أ. نوف بنت علي التركي  خ الحقوق والواجبات في عقود الشركات  2

 26 2 2 6 94 32 22 4 1 هـ2/3/1438 الهطلاني  حصة محمد  خ الاتصال الفعال في العمل  3

 184 2 2 14 46 62 29 4 1 هـ96/3/1438 معالي بنت علي البسام   خ فن المتعة في مهنة العمل  5

 188 1 2 13 47 62 37 4 1 هـ97/3/1438 معالي بنت علي البسام   خ فن المتعة في مهنة العمل  4

 142 2 2 92 32 22 61 4 1 هـ6/4/1438 علي بن حمود الطويرب خ الترقيات  6

 29 1 2 7 93 32 23 4 1 هـ3/4/1438  وفاء بنت علي الصانع خ النظام والانضباط  7

 29 2 2 7 93 32 34 4 1 هـ4/4/1438  وفاء بنت علي الصانع خ النظام والانضباط  8

 62 2 2 92 12 32 62 4 1 هـ7/4/1438 أ. نوف بنت علي التركي  خ الانتاجية والإنجاز  9

 1219 9 1 29 923 342 438 36 2 حارسات الأمن + الحاضنات + المستخدمات + مرافقات السائقين +   المراسلات=   خ 

 



 

  

  45من  26الصفحة 

 

  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدربة

عدد 

 الايام

 عدد الساعات

 للبرنامج
 الاستئذان التأخير الغياب المتدربات المرشحات التسجيل

الساعات عدد 

 للمتدربات

 124 2 2 2 96 32 69 4 1 هـ97/6/1438 وفاء بنت علي الصانع  خ النظام والانضباط  1

 116 2 2 6 92 32 78 4 1 هـ92/6/1438 أ. نوف بنت علي التركي خ مهارات مهنية لتصلي للإنتاجية  2

 139 2 2 6 33 32 63 4 1 هـ99/7/1438 حصة بنت محمد الهطلاني  خ الاتصال الفعال في العمل   3

 192 2 2 2 32 32 42 4 1 هـ92/7/1438 حصة بنت محمد الهطلاني  خ الاتصال الفعال في العمل   5

 79 2 2 4 18 99 26 4 1 هـ7/8/1438 أ. نوف بنت علي التركي  خ مهارات مهنية لتصلي للإنتاجية  4

 244 2 2 34 136 172 324 92 2 حارسات الأمن + الحاضنات + المستخدمات + مرافقات السائقين +   المراسلات=   خ 

 



 

  

  45من  27الصفحة 

 

 

 

 

 
  



 

  

  45من  28الصفحة 

 

 
 
 

  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

الساعات عدد 

 للمتدربين

 39 6 8 14 4 1 هـ17/1/1438 إبراهيم بن عبد الله العبيسي إداري مهارات التعامل مع ضغوط العمل   1

 36 2 2 2 4 1 هـ93/1/1438 عبد الرحمن بن محمد المقبل إداري منازعات التأديب  2

 48 1 19 13 4 1 هـ1/9/1438 عادل بن عبد الكريم الحركان  إداري الاشراف الاداري   3

 98 9 7 2 4 1 هـ7/9/1438 خالد بن عبد العزيز الشايقي إداري wordمعالجة النصوص   5

 119 2 7 7 8 9 هـ99/9/1438-91 د. يوسف بن صالح الهقاص إداري الاتصال الفعال  4

 64 4 4 8 8 9 هـ92/9/1438-98 بن علي النصار محمد  أ. إداري مهارات بناء فرق العمل  6

 142 19 32 47 4 1 هـ1/3/1438 باسم عبد الله العيان  إداري مهام منسق الأمن والسلامة   7

 194 6 31 37 4 1 8/3/1438 باسم عبد الله العيان  إداري مهام منسق الأمن والسلامة   8

 98 2 7 7 4 1 هـ14/3/1438 علي بن عبد العزيز السعيد إداري وإدارة الحفلاتتنظيم   9

 82 2 12 12 8 9 هـ7/4/1438-6 بن سليمان المهنا عادل أ. إداري إدارة الموارد البشرية   10

 13 29 166 132 36 629 

 



 

  

  45من  29الصفحة 

 

  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

الساعات عدد 

 للمتدربين

 64 3 16 12 4 1 هـ6/6/1438 الحركان عبدالكريم بن عادل إداري الأداء مؤشرات  1

 29 9 13 12 4 1 هـ16/6/1438 العتيبي صنهات بن محمد إداري الوثائقي ودورها الفهرسة  2

 82 12 12 92 8 9 هـ14/7/1438-13 الهقاص صالح بن د. يوسف إداري موظفيك تحفز كيف  3

 88 8 99 32 4 1 هـ7/8/1438 عادل بن علي المسند إداري المكاتب وإدارة السكرتارية  5

 44 12 11 32 4 1 هـ92/7/1438 بن صنيتان الحربي عساف إداري الإدارية العمليات دسةهن  4

 29 7 93 32 4 1 هـ93/7/1438 عبدالله بن حمد الدليقان إداري العمل بيئة في الاداري التعامل  6

 79 91 2 32 8 9 هـ97/7/1438-96 العتيبي صنهات بن محمد إداري  للتحقيق إحالته عند نظاما الموظف حقوق  7

 44 12 11 32 4 1 هـ97/7/1438 العبيسي عبدالله بن إبراهيم إداري العمل ضغوط مع التعامل  8

 26 16 14 32 4 1 هـ98/7/1438 دبيان بن محمد الدبيان إداري المستفيدين خدمات ادارة  9

 26 16 14 32 4 1 هـ92/7/1438 فهد بن عبدالله السلامة  إداري واجباتي مقابل في حقوقي  10

 29 17 13 32 4 1 هـ92/6/1438 عبدالله بن محمد الغشام  إداري ةهنالم أخلاقيات  11

 94 97 3 32 8 9 هـ6/8/1438-2 الحرابي محمد بن موسى إداري العمل فرق بناء مهارات  12

 12 62 394 122 162 794 

 



 

  

  45من  30الصفحة 

 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

عدد الساعات 

 للمتدربين

 82 2 92 92 4 1 هـ98/6/1438 المهنا سليمان بن عادل إداري INFOGEAPHIC الإنفوجرافيك تقنية  1

 64 19 8 92 8 9 هـ12/7/1438-14 الشايقي عبدالعزيز بن خالد إداري الالكتروني البريد  2

 42 12 12 92 4 1 هـ16/7/1438 يحيى بن محمد الوهيد إداري إلكترونياَ الرسمية الخطابات تحرير  3

 68 3 17 92 4 1 هـ91/7/1438 المطيري لافي فايق إداري المكتبية للأجهزة الصيانة أساسيات  5

 98 13 7 92 4 1 هـ96/7/1438 الدبيان محمد ابراهيم إداري نور نظام  4

 64 4 16 92 4 1 97/7/1438 العليان الله عبدباسم بن  إداري المدرسية السلامة استمارة تعبئة كيفية  6

 44 2 11 92 4 1 98/7/1438 السلوم الله عبدبن  سليمان إداري المعلومات أمن أساسيات  7

 42 12 12 92 4 1 هـ92/7/1438 أحمد بن صالح الهطلاني إداري الاستمارات والنماذج الإلكترونية  8

 92 12 2 92 4 1 هـ4/8/1438 ييرالمط لافي فايق إداري المكتبية للأجهزة الصيانة أساسيات  9

 إداري راسل نظام  10
 خلف بن ابراهيم الخلف

 عبد الله بن عبد العزيز الغشام
 82 2 92 92 4 1 هـ2/8/1438

 92 12 2 92 4 1 هـ6/8/1438 يحيى بن محمد الوهيد إداري إلكترونياَ الرسمية الخطابات تحرير  11

 19 48 992 192 21 248 

 

 

 

 
  

– 



 

  

  45من  31الصفحة 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

عدد الساعات 

 للمتدربين

 44 12 11 32 4 1 هـ93/7/1438 النصار علي بن محمدأ. إداري فطن لبرنامج والاجتماعية الشخصية المهارات  1

 1 4 32 11 12 44 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

عدد الساعات 

 للمتدربين

 62 2 12 92 4 1 هـ99/7/1438 عبدالله بن علي القرعاوي إداري الاجازاتطلب - الذاتية الخدمة  1

 68 3 17 92 4 1 هـ93/7/1438  بن عبد الله الغميزيتركي  إداري طلب ترقية- الذاتية الخدمة  2

 9 8 42 39 8 198 

 

 



 

  

  45من  32الصفحة 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

عدد الساعات 

 للمتدربين

 إداري طبيعة الشخصية الإدارية والتعامل الإيجابي  1

 الله فتح عبدالسلام مندور د.  أ

 بقسم التدريس وطرق المناهج استاذ

 الأساسي التعليم

 44 12 11 32 4 1 هـ96/7/1438

 إداري ( Preziالعروض باستخدام برنامج ) تصميم  2
 السعيد فتحي أحمد الدين علاء د. أ

 الأساسي التعليم بقسم أستاذ
 42 12 12 92 4 1 هـ1/8/1438

3  
 والأسلوبية والنحوية الاملائية الأخطاء

 الرسمية الخطابات في الشائعة
 إداري

 عثمان يونس سيد محسن.  د

 بقسم المساعد والنقد الأدب أستاذ

 العربية اللغة

 76 11 12 32 4 1 هـ8/8/1438

 3 19 82 42 42 162 

 



 

  

  45من  33الصفحة 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 التاريخ المدرب

عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 الغياب المتدربين المرشحين

عدد الساعات 

 للمتدربين

 119 1 14 12 8 9 هـ12/6/1438-2 اهن. عادل بن سليمان المأ إداري البشرية الموارد واستقطاب اختيار  1

 9 8 12 14 1 119 

 



 

  

  45من  35الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 المتدربين التاريخ المدرب

الساعات عدد 

 للمتدربين

 شعبة الترقيات إداري الترقيات  -الخدمة الذاتية    1

ر 
تم

س
م

ول
لا

ل ا
ص

لف
ل ا

لا
خ

 

 

362 362 

 792 362 شعبة الاجازات إداري الاجازات-الخدمة الذاتية    2

 73 73 مركز خدمات المستفيدين إداري المستفيدينخدمات   3

 492 632 قسم الاختبارات والقبول إداري  نظام نور   5

 322 122 التطوير الاداري إداري التدريبية بالبرامج التسجيل  4

 9722 222 فارس  مركز إداري فارس نظام  6

 9473 4273 

 

 برامج النمو المهني م
الفئة 

 المستهدفة
 المتدربين التاريخ المدرب

الساعات عدد 

 للمتدربين

 شعبة الترقيات إداري الترقيات  -الخدمة الذاتية    1

ر 
تم

س
م

ل 
ص

لف
ل ا

لا
خ

ي
ان

لث
ا

 

 

942 942 

 942 942 شعبة الاجازات إداري الاجازات-الخدمة الذاتية    2

 73 73 مركز خدمات المستفيدين إداري المستفيدينخدمات   3

 842 492 قسم الاختبارات والقبول إداري  نظام نور   5

 122 122 التطوير الاداري إداري التدريبية بالبرامج التسجيل  4

 1822 622 مركز فارس  إداري فارس نظام  6

 1673 3923 

 



 

  

  45من  34الصفحة 

 

 

 

  

 



 

  

  45من  36الصفحة 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 التدريبية الساعات عدد لقبولا المستهدفة الفئة التدريبية البرامج عدد الفصل

 الاول
 1918 62 إداريات 62

 1282 46 إداري 46

 الثاني
 128 19 إداريات 19

 626 37 إداري 37

 التاريخ المدربة المستهدفة الفئة برامج النمو المهني م
عدد 

 الايام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

الساعات عدد 

 للمتدربات

1  
برنامج أعداد العروض 

focusky 
 42 12 3 1 هـ99/3/1438 حصة عبد الرحمن النفيعي خريجات الجامعة

 42 12 4 1 هـ7/6/1438 ندى بنت محمد الحارثي طالبات  + موظفات ملف الانجاز الالكتروني   2

 الاستبانة الالكترونية   3
 اعضاء هيئة التدريس 

 +  موظفات 
 44 11 4 1 هـ13/7/1438 نوف بنت علي التركي  أ.

   1 3 12 42 

 

 



 

  

  45من  37الصفحة 

 

  

 



 

  

  45من  38الصفحة 

 

 

 

  

 /ـة المتدربعدد  المستهدفة الفئة الفصل

 الأول
 7 طلاب

 32 طالبات

 الثاني
 12 طلاب

 92 طالبات

 67 

 عدد المتدربة المستهدفة الفئة الفصل

 7 خريجات  الأول

 97 خريجات الثاني

 34 

 

 

 

 



 

  

  45من  39الصفحة 

 

  

 



 

  

  45من  50الصفحة 

 

 

 

  
 عدد البرامج المنفذة الفصل الدراسي الفئة المستهدفة

عدد المتدربين 

 والمتدربات

الساعات عدد 

 المتدرباتللمتدربين /

 شاغلات الوظائف الإدارية

 ( إدارية  227) 

 13272 3718 22 الاول

 8972 9298 23 الثاني

 91828 6946 183 العام الدراسي

 شاغلي الوظائف الإدارية

 ( إداري229)

 3732 1913 12 الاول

 4883 1277 32 الثاني

 8699 9722 42 العام الدراسي

 والمستخدمين الأجور بند موظفات

 1219 923 2 الاول

 244 136 2 الثاني

 1226 382 14 العام الدراسي

  237 9425 32036 

 



 

  

  45من  51الصفحة 
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  45من  52الصفحة 
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 برامج الاداريين برامج موظفات بند المستخدمين برامج الاداريات



 

  

  45من  53الصفحة 

 

  

 



 

  

  45من  55الصفحة 

 

 

 (1أ / )
 بينرز القبول  وترشيح المتدرف

 للبرامج التدريبية

 (1/1/ أ ) من خلال التسجيل الالكتروني. 

 (1/2/ أ ). اعداد قائمة بالمقبولين لكل برنامج تدريبي على حدة 

 .التواصل مع المدربين  (2أ / )
 (2/1/ أ ) الاتصال على المدرب قبل الاعلان عن البرنامج لتأكيد الموعد , والاستفسار

 . عن أي متطلبات يحتاجها في البرنامج

 قاعات التدريبحجز  (3أ / )
 (3/1/ أ ) التواصل مع قسم التدريب التربوي اسبوعيا لحجز قاعات التدريب وتحديد

 معمل حاسب ( –صغيرة  –نوعها ) كبيرة 

 (5أ / )

تحرير خطاب الاعلان عن 

البرنامج التدريبي ومتابعة 

تصديره من قبل الاتصالات 

 الادارية

  (5/1/ أ)  المدرب  –التاريخ  –اليوم  –التدريبي ) الاسم يتم تدوين بيانات البرنامج– 

 الفئة المستهدفة ( في نموذج الاعلان عن المقبولين .

  (5/2/ أ) اعتماده من قبل رئيس التخطيط والتطوير 

  (5/3/ أ) . ارساله لقسم الاتصالات الإدارية 

  (5/5/ أ) بريد الالكتروني متابعة تصديره من خلال ال 

 (4أ / )

وانصراف بيانات حضور  تحرير

 ينالمتدرب

 

  (4/1/ أ) . نسخ الاسماء وبيانات البرامج في نموذج بيان الحضور والانصراف 

  (4/2/ أ) طباعة البيان قبل عقد البرنامج بيوم وتثبيته في ستاند التوقيع 

 (6أ / )
لإبلاغ وتذكير وال رسائل الج

 المتدربين

  (6/1/ أ) ( بمستند اكسلاعداد قائمة المقبولين ) اسماء + رقم جوال 

  (6/2/ أ) استيراد القائمة في موقع يمامة لرسائل الجوال 

 



 

  

  45من  54الصفحة 

 

  (6/3/ أ) . انشاء الرسالة وتحديد المقبولين 

  (6/5/ أ) . ارسال الرسالة قبل البرنامج بيوم او يومين للمتدربين والمدرب 

 تهيئة قاعات التدريب (7أ / )

  (7/1/ أ)  الاقلام والاوراق .التأكد من وجود 

  (7/2/ أ) . نظافة القاعة 

  (7/3/ أ) توفير الماء على الطاولات 

  (7/5/ أ) . التأكد من عدد الكراسي يتوافق مع عدد المتدربين 

  (7/4/ أ) سلامة الاجهزة وشاشة العرض 

  (7/6/ أ) وجود سبورة ورقية عند رغبة المدرب 

 الضيافة (8أ / )
  (8/1/ أ)  للمدرباعداد ضيافة 

  (8/2/ أ) ) اعداد ضيافة للمتدربين ) برامج شاغلي بند الاجور والمستخدمين 

  



 

  

  45من  56الصفحة 

 

 

 

 (1/ ب )
 متابعة سير البرامج التدريبية

 

  (1/1/ ب)  اعات التدريب حسب مسمى البرنامج المتدربين لقتوجيه 

  (1/2/ ب)  التأكد من حضور المدرب لقاعة التدريب 

  (1/3/ ب)  ربط جهاز المدرب بالبروجكتر 

 توقيع حضور المتدربين (2/ ب )

  (2/1/ ب) . بعد دخول المتدربين القاعة اخذ توقيع الحضور 

  (2/2/ ب)  متابعة الاستئذان والتأخير 

  (2/3/ ب) نامج التدريبي اخذ بيان الحضور بعد ساعة من بداية البر 

 (3/ ب )
شهادات التدريب تحرير 

 دربينللمت

  (3/1/ ب) في(  المدرب -عدد الساعات  – التاريخ) التدريبي البرنامج بيانات تدوين يتم 

 شهادة حضور برنامج تدريبي . نموذج

  (3/2/ ب)  الوورد يتم ادراج قائمة اسماء المتدربين .باستخدام خاصية دمج المراسلات في 

  (3/3/ ب) . فتح ايقونة )تحرير قائمة المستلمين ( لحذف اسماء الغائبين 

  (3/5/ ب) . انهاء ودمج الاسماء بالشهادة 

  (3/4/ ب) . التأكد من عدد صفحات الوورد مطابق لعدد الحاضرين 

  (3/6/ ب) . طباعة الشهادات 

  (3/7/ ب)  مراجعة الشهادات من واقع بيان الحضور 

  (3/8/ ب) . ختم الشهادات 

 



 

  

  45من  57الصفحة 

 

  (3/9/ ب) اعتمادها من قبل رئيسة التطوير الاداري ورئيس قسم التخطيط والتطوير  

 للمدرب الخبرة تحرير شهادات (5/ ب )

  (5/1/ ب) الساعات عدد– التاريخ-اسم المدرب ) التدريبي البرنامج بيانات تدوين يتم 

 . خبرة تدريب  شهادة نموذج في( عدد المتدربين  –

  (5/2/ ب)  طباعة الشهادة 

  (5/3/ ب)  ختم الشهادة 

  (5/5/ ب)  وضع الشهادة في غلاف فاخر 

  (5/4/ ب)  اعتمادها من قبل رئيسة التطوير الاداري ورئيس قسم التخطيط والتطوير 

 (4/ ب )
تقييم البرنامج استمارات 

 التدريبي

  (4/1/ ب)  توزيع استمارات التقييم على المتدربين 

  (4/2/ ب)جمع الاستمارات 

  (4/3/ ب)  عرض الاستمارات على المدرب 

  (4/5/ ب)  ارسال الاستمارات للتطوير الإداري 

  (4/4/ ب) . اعادة الاستمارات للمدرب لحفظها 

 والمدرب توزيع شهادات المتدربين (6/ ب )
  (6/1/ ب) شكر المدرب وتسليمة شهادة الخبرة من قبل الرئيس /ـة  

  (6/2/ ب)  توزيع الشهادات على المتدربين كلمة ثقافة ادارية و 

 

 

 



 

  

  45من  58الصفحة 

 

 

 

 الغياب إفادات (1/ ج )

  (1/1/ ج)  حصر اسماء الغائبين عن البرامج التدريبية 

  (1/2/ ج)  مقارنتها بإشعارات الغياب المرسلة. 

  (1/3/ ج) . حصر الاسماء الغير مرسله اشعار غياب 

  (1/5/ ج)  تدوين كل اسم على حدة في نموذج افادة تغيب عن برنامج تدريبي 

  (1/4/ ج)  بالبريد الالكتروني لمكان عمل المتدرب الغائب .ارسال الافادة 

  (1/6/ ج)  متابعة استلام الرد على الافادات 

  (1/7/ ج) . حصر الافادات وحفظها في ملف 

 (2/ ج )
 حصائيات البرامج التدريبيةا

 

  (2/1/ ج) التدريبية تحتوي على ) اسم  البرامج انشاء قاعدة بيانات احصائيات

عدد  –التاريخ  –اليوم  –عدد الغياب  –عدد الحضور  –عدد  المرشحين  –البرنامج 

 ......( الساعات 

  (2/2/ ج)  بيان الحضور والانصراف  حفظ 

  (2/3/ ج)  بعد نهاية كل برنامج تدريبي .تدوين البيانات 

 

  

 



 

  

  45من  59الصفحة 

 

  

 الوثائق المستخدمة 

 نموذج خطاب الاعلان عن المقبولين في البرنامج التدريبي (1/ د )

 نموذج بيان حضور وانصراف البرامج التدريبية ) يوم واحد ( (2/1/ د )

نموذج بيان حضور وانصراف البرامج التدريبية ) يومين ( (2/2/ د )

نموذج استمارة تقويم برامج النمو المهني (3/ د )

نموذج تدريبي برنامج حضور شهادة(5/ د )

نموذج شهادة خبرة مدرب(4/ د )

نموذج اشعار اعتذار قبل عقد البرنامج التدريبي (6/1/ د )

 نموذج تدريبي برنامج عن تغيب افادة(6/2/ د )

 نموذج بيان الاستئذان والتأخير (7/ د )

 



 

  

  45من  40الصفحة 

 

  

 



 

  

  45من  41الصفحة 

 

 

 

 

 
  

 التوصية م

1  
تبني الإدارة العمل على تعزيز الشراكات المجتمعية الداعمة للتطوير الإداري مع الجهات الحكومية والأهلية ومنها الجامعات 

 .2020 التحول الوطنيبرنامج و 2030ودور الخبرة والتدريب لتحقيق رؤية الوطن 

9  
وجاهزيته للتدريب بداية العام  "بنات" خص  للتطوير الإداريالمقر الم لدعم  تأهيل وتجهيزشريك استقطاب تبني الإدارة  

  هـ , واطلاق اسمه عليه.1538/1539

3  
تبني الإدارة , ونوصي مازال التطوير الإداري بحاجة لموارد مالية تشغل وتدعم تنفيذ الخطط والبرامج وتتيح تنوع أساليبها

 .وعملياتها النمو المهني ط النمو المهني وبرامجها , وأتمتة برامج لتشغيل خطشريك داعم استقطاب  

4  
 ما يتعلق ببرامج الحاسب الآلي , وفك ارتباطنفيذ خطط النمو المهني خاصة فيبيئة تدريبية يتوسع من خلالها ت يرتوفالعمل على 

 البرامج مع خطط التدريب التربوي.من حيث تنفيذ  هاتزمين

2  

 الكادر الوظيفي المساند لعمليات التطوير الاداري "بنين" بأربعة موظفين متميزين.تأسيس 

 اثنان منهم يكون مقر عملهما في قسم التدريب التربوي "بنين"  لمتابعة تنفيذ البرامج .

 واثنان يعملان في قسم التخطيط والتطوير بالإدارة لمتابعة الاجراءات.

 ت جاهزة من قبلنا والمطلوب متابعتها مع تنفيذ البرامج.()علماً بأن الخطة وكافة الاجراءا

6  

وذلك بقرارات من  . إجراءات تدريب الموظفين "بنين" لتحقيق مؤشر يواكب تدريب "البنات"لدعم مازال التطوير الإداري بحاجة 

 صاحب الصلاحية منها :

  من أي مفاضلة للموظفين في الترقية والأداء الوظيفي وجائزة الموظف المتميز ..... 30تفعيل نسبة % 

 ... إجازة عملية مسح الموظفين بالتدريب كمصدر معتمد من صاحب الصلاحية لاستهداف تدريبهم 

 ... اتخاذ اجراءات حاسمة تجاه من يرفض التدريب ويتكرر غيابه 

 

 



 

  

  45من  42الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 



 

  

  45من  43الصفحة 

 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 عبد الرحمن بن محمد المقبل

 

 

 السواجي عبدالعزيز بنت نوال

 الخريجي صالح بنت حنان

 الطويرب سليمان بن يوسف

 أفنان بنت صالح الخريجي

 نوف بنت عبد الله الجلالي

 

 التركي محمد بن علي بنت نوف. أ

 



 

  

  45من  45الصفحة 

 

 

 

 
gtd@onaizahedu.gov.sa 
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