
 

 11من  1الصفحة 

 (بنات + الأطفال ومراكز تعليم الكبار ) بنين  لجميع الادارات والاقسام والمدارس ورياض

 وفقهم الله مدير/ة ــ رئيس/ـة ــ قائدة/ة إلى:

 مدير التعليم من: 

           ابعةسال بدورتها(  بنات+   بنين)  البشرية الموارد لتطوير المهني النمو خطة بشأن:

 .8192 المالي والعام   هـ 9341/9331 الدراسي عاملل

  السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

المرفق به هـ 81/18/8341وتاريخ   (41843183)تعميم وزير التعليم رقم إشارة إلى 

الموافقة على مدونة قواعد هـ القاضي ب55/85/8348وتاريخ  (555)لس الوزراء رقم مجقرار 

حول أهمية  وما ذكر في المادة الحادية عشر وأخلاقيات الوظيفة العامة ,  السلوك الوظيفي

فرص التدريب  وتحفيزهم على تحسين أدائهم عن طريق توفير المرؤوسين تنمية قدرات 

 . والتطوير

قديرنا لدعمكم ومساندتكم لخطط النمو المهني السابقة وما وبعد شكرنا وت

 وتاريخ 43453314 مطابنا رقلخ اًقالحومنها بث ثقافة النمو المهني, وإ دافحققته من أه

 بدورتها(  بنات+   بنين)  البشرية الموارد لتطوير المهني النمو , بشأن خطة هـ53/5/8343

 . م 5181 المالي والعام   هـ 8341/8343 الدراسي للعام السادسة

 الدراسيللعام   سابعةال بدورتها البشرية الموارد لتطوير المهني النمو خطة نرفق لكم 

 التسجيل منلاعتماد تمكين الموظفين والموظفات ,   م 5181 المالي والعام هـ 8343/8331

أن التسجيل الإلكتروني ب علماً ,وتفعيل التدريب من واقع العمل التدريبية البرامج وحضور

 . ينهـ ولمدة أسبوع 8/5/8331ثلاثاء يوم الهـ يتاح 8343/8331للفصل الدراسي الأول للعام 

 والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته

 
 

 محمد بن سليمان الفريح 

gtd@onaizahedu.gov.sa 

 هامتعميم 

  التركي.ع.ن  

 صورة  لمكتبنا-

 لسعادة المساعدين مع المرفقاتصورة مع التحية -

 صورة للتخطيط والتطوير  -

 صورة للتطوير الإداري-
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 المهني الاحتياجبالموظفين والموظفات لتحديد   

 بالعلم توقيعهم من البرامج وأخذ

 

عبر )استمارة التسجيل في برامج النمو المهني ( 

 . على البوابة الإلكترونية في موقع الإدارة

 يعلن قبول كل برنامج على حده عبر   

 موضح فيه : البريد الإلكتروني

 المكان ( –الزمن  –التاريخ  –) الاسماء 

 بالبرنامجللتذكير  ترسل لكل متدرب/ـة

 ) مع مراعاة تفعيل خدمة الرسائل الإعلانية ( 

( دقيقة والتوجه للقاعة  15قبل الوقت ب )   

 مباشرة والتوقيع بسجل الحضور 

 بها العمل يتم عن البرامج خصص لها نماذج 

 تزويد جهة العمل بها  وسيتم بانتظام

تمنح نهاية البرنامج لكل متدرب/ـة   

 وتزود جهة العمل بصورة من الشهادة

 

 التدريبية البرامج أثر بتقويم التامة العناية

  الأداء على وانعكاسها
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 داخل قاعات التدريب ويتم الترشيح

 من قبل التطوير الإداريالشهادات  وإصدار 

 القسم  وبعد الانتهاء / المدرسة  داخل
 نموذج توثيق التدريب من التدريب تعبئة 

 الشهادات  وإرساله للتطوير الإداري لاصدار
 (  شهادة خبرة للمدرب وشهادة حضور للمتدرب ) 

 إثرائي ودروبمن خلال التسجيل في منصتي 
 للتدريب الإلكتروني عبر الجوال أو الكمبيوتر  

من قبلهم لشهاداتوتمنح ا
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  Drive    والتخزين السحابيGmail  البريد  9

 

   

 

   

   Word 2010         النصوص معالجة  8

 Word 2010           متقدم() النصوص معالجة  4

   Excel 2010         الإلكترونية الجداول  3

  Padlet          الحائط الالكتروني  5

             النماذج الإلكترونية  6

             السكرتارية الالكترونية  7

             ) المراسلات الإلكترونية (نظام راسل   2

             صيانة الأجهزة المكتبية  1

             بوابة تواصل  91

             إلكترونياَ الخطابات تحرير  99

             العمل بيئة لتطوير Googel خدمات  98

  QR           تقنية الباركود   94

             تصميم الانفوجرافيك  93

             بياناتي الوظيفية في الخدمة المدنية  95



 

 11من  5الصفحة 

 
 
 

 

 هـ9341/9331

ي
ار

إد
ر  

جو
د أ

بن

ين
دم

خ
ست

الم
و

 

ئد
قا

 

ام
ع

 

شر
با

م
مل 

لع
ع ا

اق
 و

ن
م

 

عد
 ب

ن
ع

 

 ربيع الأخر ربيع الأول صفر

 م 8192

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

         وأخلاقيات المهنةمدونة قواعد  السلوك الوظيفي   9

 

   

           دليل عمليات الإجراءات الإدارية  8

           كفايات مهنية لإنتاجية مميزة  4

           الوقت إدارة  3

           موظفيك تحفز كيف  5

           إعداد التقارير  6

           التغيير الإيجابي  7

             مهارات مهنية للوصول إلى الانتاجية  2

             العمل بيئة في النجاح صناعة  1

             إدارة الأزمات  91

             الترقيات  99

             والعمل بالوظيفة والنجاح الإبداع  98

             النفس في الثقة وتعزيز الاتصال مهارات  94

             مهارات حل المشكلات في بيئة العمل  93

             الناجح للإداري السبع العادات  95

             العربية اللغة في الاملاء قواعد  96
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     التسجيل ولمحة عامة عن نظام فارس  9
 

   

 

   

           في نظام فارس صلاحية بياناتيوالترقيات   8

           في نظام فارس  الاجازاتاجراءات   4

           في نظام فارس  اجراءات القائد  3
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     تقنيات التخطيط الفعال باستخدام الحاسب الالي  9
 

   

 

   

8  
 برمجة إعادة هندسة العليات الإدارية

 ) الهندرة الإدارية (
          

4  
 برجة الأدوار القيادية والإدارية للمديرين

 ) برنامج المباريات الإدارية (
          

           التقنيات المهنية لمهارات التعامل مع المراجعين  3

5  
 تطبيقات الحاسب الآلي في السكرتارية التنفيذية 

 وإدارة المكاتب الإلكترونية
    

  
      

     برنامج حاسوبي لتنمية الإبداع والتفكير الابتكاري  6
  

      
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     لقاء تعريفي بمنصة اثرائي  9

 

   

 

   

        إعداد التقارير  4 العمل فرق بناء مهارات  8
   

        مهارات التفاوض الفعّال  5 إدارة الاجتماعات  3
   

        التنسيق الإداري  7 إدارة التغيير التنظيمي  6
   

        الذكاء العاطفي  1 رائم المعلوماتيةالج  2
   

         والمزايا الحقوق لائحة  99 لائحة انتهاء الخدمة  91
    

         لائحة الاجازات  94 لائحة الواجبات الوظيفية  98
    

         إعداد المدربين  95 إعداد المراسلات  93
    

         الإشراف الإداري  97 مهارات التعامل مع المرؤوسين  96
    

         إدارة النزاع في بيئة العمل  91 إدارة الأداء الوظيفي  92
    

         إدارة الوقت  89 العمل ضغوط مع التعامل هاراتم  81
    

* . 
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 عن بعد من واقع العمل

 ) منصة دروب الإلكترونية (* ) داخل بيئة المدرسة / القسم ( 

  البريد الإلكتروني  8 السكرتارية  9
 

  مهارات الحاسب الآلي  3 تنظيم الملفات  4
 

   إدارة المشاريع   6 إدارة الوقت   5

    بُعد عن العمل  2 في مكان العمل تكنولوجيا المعلومات   7

    الفوتوغرافي التصوير  91 تطبيقات الجوال  1

    الوظيفة على الحصول  98 الاجتماعي وسائل التواصل   99

   إدارة الضغوط في العمل   93 سلسلة السكرتارية   94

   أسرار نجاح المقابلة الشخصية   96 الاساسيات المهنية  95

   تحديد المسار الوظيفي  92 خدمة العملاءمهارات   97

   كتابة السيرة الذاتية   81 مهارات العمل الجماعي   91

   مهارات حل المشكلات في العمل   88 تعزيز الثقة بالذاتمهارات   89

   سلسلة بناء الذات  83 الأخلاقيات المهنية   84

   أسياسيات الإدارة   86 مفاتيح التميز والإبداع الوظيفي  85

   أنماط الشخصية في بيئة العمل   82 التحليل الناقد في بيئة العمل   87

   مهارات المحادثة باللغة الانجليزية  41 مهام الموارد البشرية   81

   الخطة المهنية   48 إدارة الضغوط في العمل  49

*  
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gtd@onaizahedu.gov.sa 

  
@                                              Gtwonaizah        

 
 

 

    6100050566  

   6100055001  
               

 

 


