
 
 
 

 
 

 

 



 

   

  

 

1 
  

 

 

 

 

 يعد الكادر البشري وتطويره في كافة المنظمات ركن رئيس لتميز خدمات المنظمة وجودتها. 

بهذا الجانب الهام حيث جاء برنامج الملك سلمان للموارد البشرية منظما لعديد الجوانب  0202عليه اعتنت الرؤية الوطنية 

 بشرية وتطوير أدائها ...الهامة في تقويم أداء الكوادر ال

هـ إلى دراسة 3300/3303في تعليم عنيزة عمد التطوير الإداري منذ انطلاقة خطته للتنمية المهنية بدورتها الأولى عام 

وعبر ممارسات علمية تم بناء أدلة ا يواكب توجهات الدولة ورؤيتها , احتياجات الميدان وفق متطلبات العمل ومستجداته بم

ديد ااححتياجات المهنية وتمميم احققائب التدريبية وتنييذ برامج تدريبية متنوعة الأساليب والكييية بالتعاون م  العمليات  وتح

  كوادر متميزة من داخل الإدارة وخارجها عبر شراكات مجتمعية.

وكياءة الكوادر البشرية ماضون بإذن الله إلى تلمس احتياجات المراحل القادمة وتقديم المتميز من البرامج التي ترف  قدرة 

 الإدارية وتزودهم بالكيايات والمهارات اللازمة لأداء أعمالهم بدقة وإتقان وجودة عالية.

رص التدريبية نحو نمو مهني شامل .في هذا التقرير نقدم منجزاتنا وسننطلق منها تباعا لمزيد من الي
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 00ص    3ص 

 

العام الأداء

 ( بنات)   الإدارية الوظائف شاغلات -3

 برامج  ااحدارة الإلكترونية    3 -3

 التنظيمي السلوك برامج  0 -3

 فارس نظام برامج   0 -3

 ( بعد عن التدريب)  إثرائي منمة برامج   3 -3

 مةالعا الإدارة معهد برامج   5 -3

 المتبادلة العمل وبالزيارات مقر داخل التدريب    6 -3

 ( والمستخدمين  ) بنات الأجور بند وظائف شاغلات-0

 التنظيمي السلوك برامج   3 -0

 الإدارية ) بنين (  الوظائف شاغلي-0

 برامج  ااحدارة الإلكترونية    3 -0

 التنظيمي السلوك برامج  0 -0

 فارس نظام برامج   0 -0

 ( بعد عن التدريب)  إثرائي منمة برامج   3 -0

 العامة الإدارة معهد برامج   5 -0

 ( والمستخدمين  ) بنين الأجور بند وظائف شاغلي-3

 التنظيمي السلوك برامج   3 -3

 
 

العام الأداء

 ( بنات)   الإدارية الوظائف شاغلات -3

 برامج  ااحدارة الإلكترونية    3 -3

 التنظيمي وكالسل برامج  0 -3

 فارس نظام برامج   0 -3

 ( بعد عن التدريب)  إثرائي منمة برامج   3 -3

 العامة الإدارة معهد برامج   5 -3

 المتبادلة العمل وبالزيارات مقر داخل التدريب    6 -3

 ( والمستخدمين  ) بنات الأجور بند وظائف شاغلات-0

 التنظيمي السلوك برامج   3 -0

 الإدارية ) بنين (  الوظائف شاغلي-0

 برامج  ااحدارة الإلكترونية    3 -0

 التنظيمي السلوك برامج  0 -0

 فارس نظام برامج   0 -0

 ( بعد عن التدريب)  إثرائي منمة برامج   3 -0

 العامة الإدارة معهد برامج   5 -0

 المتبادلة العمل وبالزيارات مقر داخل التدريب    6 -0

 ( والمستخدمين  ) بنين جورالأ بند وظائف شاغلي-3

 التنظيمي السلوك برامج   3 -3

   30ص 32ص

 

 

 

 التدريبي البرنامج عقد قبل(   أ)    العملية

 التدريبي البرنامج عقد أثناء  (ب) العملية

 التدريبي البرنامج عقد بعد(   ج )  العملية

 المستخدمة الوثائق(    د)   العملية

   34 ص

 
 

 البشرية الموارد لتطوير المهني النمو خطة آلية

 أنواع التدريب

  56 صسلسلة البرامج التدريبية 

      54 ص
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 جمي  الموظيين على المراتب الإدارية ) مساعد إداي , كاتب . ناسخ , مراقب طلبه . مبرمج , سكرتير , مشغل اجهزة .... ( 

 اعد إداي , كاتب . ناسخ , مراقب طلبه . مبرمج , سكرتير , مشغل اجهزة .... (جمي  الموظيات على المراتب الإدارية ) مس 

 ( + المستخدمات + مرافقات السائقين + حارسات الأمن + الحاضنات  المراسلات جمي  الموظيات على بند الأجور والمستخدمين )  

) الحراس + السائقين  + المراسلين  +  مراقبي الأمن + موزعي البريد  ( لموظيين على بند الأجور والمستخدمينجمي  ا 

 عدد المتدربات اللاتي حضرن البرنامج التدريبي

 التدريب المنيذ داخل بيئة العمل سواء في المدرسة , القسم ....

 التدريب المنيذ بالزيارة بحيث تزو المتدربة المدربة في مكان عملها والعكس 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 322 05 3 3 هـ30/3/3301 هدى عبدالمحسن الشمشم إدارية نظام راسل  1

 10 00 3 3 هـ30/3/3301 هدى عبدالمحسن الشمشم إدارية نظام راسل  2

 44 00 3 3 هـ00/5/3301 منى عبدالعزيز الشايقي  إدارية Padletاحقائط الإلكتروني   3

 024 06 4 0 هـ02/5/3301ــ06 هدى عبدالمحسن الشمشم إدارية نظام راسل  4

 036 02 4 0 هـ30/6/3301ــ30 هدى عبدالمحسن الشمشم إدارية نظام راسل  5

 33 33 3 3 هـ33/6/3301 نورة عبدالعزيز الغريبي إدارية النماذج الإلكترونية  6

 50 30 3 3 هـ30/6/3301 نورة عبدالعزيز الغريبي إدارية  النماذج الإلكترونية  7

 33 33 3 3 هـ30/6/3301 منيرة إبراهيم الدعزاز إدارية تحرير الخطابات إلكترونياً  8

 64 32 3 3 هـ36/6/3301 منيرة إبراهيم الدعزاز إدارية ير الخطابات إلكترونياًتحر  9

 42 02 3 3 هـ32/6/3301 الهنوف صالح النييسة إدارية Driveوالتخزين السحابي   Gmailالبريد   11

 20 34 3 3 هـ 34/6/3301 الهنوف صالح النييسة إدارية Driveوالتخزين السحابي   Gmailالبريد   11

 63 36 3 3 هـ 03/6/3304 حنان صالح الخريجي إدارية داول الإلكترونيةالج  12

 64 32 3 3 هـ 05/6/3304 حنان صالح الخريجي إدارية الجداول الإلكترونية  13

 20 34 3 3 هـ0/2/3301 حنان صالح الخريجي إدارية Word 2010معالجة النموص )متقدم(   14

 64 32 3 3 هـ3/2/3301 حنان صالح الخريجي إدارية Word 2010معالجة النموص )متقدم(   15

 43 03 3 3 هـ4/2/3301 منيرة إبراهيم الدعزاز إدارية تحرير الخطابات إلكترونياً  16

 34 30 3 3 هـ1/2/3301 منيرة إبراهيم الدعزاز إدارية تحرير الخطابات إلكترونياً  17

 343 36 3 3 هـ30/2/3301 العميل معبد الله ابراهي إدارية السكرتارية ااحلكترونية  18

 42 02 3 3 هـ00/2/3301 نهى محمد اليهق إدارية صيانة ااحجهزة المكتبية  19

 64 32 3 3 هـ03/2/3301 منيرة إبراهيم الدعزاز إدارية صيانة ااحجهزة المكتبية  21

 20 34 3 3 هـ03/2/3301 منى عبدالعزيز الشايقي إدارية Padletاحقائط الإلكتروني   21

 00 10 335 3420 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 26 31 3 3 هـ02/5/3301 عبير عبدالله السويل إدارية مميزةكيايات مهنية لإنتاجية   1

 56 33 3 3 هـ03/5/3301 عبير عبدالله السويل إدارية كيايات مهنية لإنتاجية مميزة  2

 330 04 3 3 هـ01/5/3301 وفاء علي محمد المان  إدارية إدارة ااحزمات  3

 322 05 3 3 هـ34/6/3301 وفاء علي محمد المان  إدارية إدارة ااحزمات  4

 004 52 3 3 هـ31/2/3301 نورة قبلان المطيري إدارية النجاح في بيئة العمل  5

 42 02 3 3 هـ00/2/3301 أمينة ضيف الله احقميداني إدارية اللياقة الوظييية  6

 16 03 3 3 هـ00/2/3301 أمينة ضيف الله احقميداني إدارية اللياقة الوظييية  7

 2 04 342 234 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 322 05 3 3 هـ6/6/3301 عائض سليمان المطيري  رقية إدارية ااحجازات في نظام فارس  1

 42 02 3 3 هـ1/6/3301 رقية عائض سليمان المطيري  إدارية ااحجازات في نظام فارس  2

 322 05 3 3 هـ32/6/3301 رقية عائض سليمان المطيري  إدارية ااحجازات في نظام فارس  3

 336 01 3 3 هـ33/6/3301 ي رقية عائض سليمان المطير إدارية ااحجازات في نظام فارس  4

 356 01 3 3 هـ 03/6/3304 مي مناحي العتيبي إدارية إدارة خدمات المستييدين والتسجيل في نظام فارس  5

 الهام عبد الله القرعاوي إدارية الترقيات في نظام فارس  6

 رنا عبد الرحمن العويد

 26 31 3 3 هـ 05/2/3304

 10 00 3 3 هـ 06/2/3304 إدارية الترقيات في نظام فارس  7

 الهام عبد الله القرعاوي إدارية الترقيات في نظام فارس  8

 رنا عبد الرحمن العويد

 533 306 3 3 هـ 32/4/3304

 003 43 3 3 هـ 33/4/3304 إدارية الترقيات في نظام فارس  9

 1 06 012 3544 
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 المتدربات برامج النمو المهني م
عدد الساعات 

 للمتدربات

 
 المتدربات برامج النمو المهني م

عدد الساعات 

 للمتدربات

 3 0 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب  2 3 0 المظالم ديوان أمام التقاضي إجراءات  1

 3 0 المستهلك حقماية القانونية الجوانب  4 4 3 العمل بيئة في النزاع إدارة  3

 0 3 المؤسسي والتميز الجودة  6 32 5 ااحجتماعات إدارة  5

 32 5 العاطيي الذكاء  8 6 0 الوظييي الأداء إدارة  7

 3 0 العامة الوظيية جرائم  11 36 4 التنظيمي التغيير إدارة  9

 3 0 القرارات واتخاذ المشكلات حل  0 6 12 (OUTLOOK) ميةالشخ المعلومات إدارة  11

 0 3 البيانات صحافة  14 33 2 الوقت إدارة  13

 32 5 العمل وأخلاقيات الوظييي السلوك قواعد  16 36 4 التقارير إعداد  15

 6 0 احقكومي بالقطاع سيجما 6 لين  18 3 0 المدربين إعداد  17

 34 1 المرؤوسين م  التعامل مهارات  21 32 5 المراسلات إعداد  19

 3 0 المستييدين م  التعامل مهارات  22 4 3 العمل في اليعال ااحتمال  21

 0 3 العمل ضغوط م  التعامل مهارات  24 4 3 الإداري الإشراف  23

 32 5 اليعال التياوض مهارات  26 32 5 السيبراني الأمن  25

 0 3 الإبداعية السكرتارية مهارات  28 4 3 الإداري التحقيق  27

 32 5 العمل فرق بناء مهارات  31 3 0 رقميال التحول  29

 0 3 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب مؤتمر  32 0 3 التيويض  31

 0 3  احقكومي القطاع منظور من العملاء خدمة مؤتمر  34 36 4 الإداري التنسيق  33

 0 3  المضافة القيمة ضريبة مؤتمر  36 6 0 المعلوماتية الجرائم  35

 304 056 
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 التدريبية عدد الساعات عدد المتدربات  عدد البرامج التدريبية 

 ( ساعة 445)   ( متدربة 55)   برنامج تدريبي(   55) 

 

 

 

 

 

 

   
 

 التدريبية عدد الساعات عدد المتدربات  عدد المدربات برامج النمو المهنيرات عدد مها

 ( ساعة 623124)   ( متدربة  253)  ( مدربة 032)  ( مهارة إدارية  3652) 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة النمو المهنيبرامج  م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 إدارة خدمات المستييدين والتسجيل في نظام فارس  1

  شاغلات

 وظائف

 الأجور بند 

 والمستخدمين

 332 05 3 3 هـ3/2/3301 مي مناحي العتيبي

 322 05 3 3 هـ 0/2/3301 ود الطويربعلي بن حم الترقيات  2

 320 30 3 3 هـ5/2/3301 مي مناحي العتيبي إدارة خدمات المستييدين والتسجيل في نظام فارس  3

 344 32 3 3 هـ35/2/3301 غادة عبد الله المريخ ااحجازات في نظام فارس  4

 350 04 3 3 هـ00/2/3301 غادة عبد الله المريخ ااحجازات في نظام فارس  5

 64 32 3 3 هـ06/2/3301 ايمان عبد العزيز الجبيلان  النجاح رار سأ  6

 ااحثراء المعرفي  7
 فوزية سيف المطيري 

 وفاء علي المان   
 04 33 0 0 هـ 4ــ1/4/3301

 ااحثراء المعرفي  8
 وفاء محمد السعدي   

 وفاء علي المان   
 03 32 0 0 هـ 4ــ1/4/3301

 32 04 006 440 
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 التاريخ ربالمد اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

دد الساعات ع

 للمتدربين

 323 06 3 3 هـ36/3/3304 خلف ابراهيم الخلف إداري نظام راسل  1

 34 30 3 3 هـ03/3/3304 خلف ابراهيم الخلف إداري نظام راسل  2

 56 33 3 3 هـ33/6/3304 يحيى محمد الوهيد إداري تحرير الخطابات الكترونياً  3

 56 33 3 3 هـ30/6/3304 الوهيديحيى محمد  إداري تحرير الخطابات الكترونياً  4

 43 03 3 3 هـ03/6/3304 عبدالله ابراهيم العميل إداري السكرتارية ااحلكترونية  5

 50 30 3 3 هـ0/2/3304 عبدالرحمن راشد العبودي إداري تحرير الخطابات الكترونياً  6

 50 30 3 3 هـ1/2/3304 نواف عبدالله الشبل إداري صيانة الأجهزة المكتبية  7

 33 33 3 3 هـ32/2/3304 نواف عبدالله الشبل إداري صيانة الأجهزة المكتبية  8

 26 31 3 3 هـ33/2/3304 عادل علي المسند إداري معالجة النموص  9

 34 30 3 3 هـ03/2/3304 ابراهيم محد الدبيان  إداري نظام نور  11

 50 30 3 3 هـ05/2/3304 ابراهيم محد الدبيان  إداري نظام نور  11

 33 33 364 620 
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 التاريخ المدرب اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عدد الساعات 

 للمتدربين

 26 31 3 3 هـ34/6/3304 محمد علي النمار  إداري تإدارة الأزما  1

 64 32 3 3 هـ05/6/3304 محمد علي النمار  إداري الضغوط من التحدي الى التخطي  2

 56 33 3 3 هـ0/2/3304 محمد صنهات العتيبي  إداري  سلوك الوظييي واخلاقيات الوظيية مدونة ال  3

 42 02 3 3 هـ03/2/3304 محمد علي النمار  يإدار هندسة ااحستثمار البشري وإدارة المواهب  4

 3 36 22 042 
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 التاريخ المدرب اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 ونالمتدرب

عدد الساعات 

 للمتدربين

 32 32 3 3 هـ30/6/3304 عبدالله علي القرعاوي إداري الإجازات في نظام فارس   1

 00 4 3 3 هـ02/6/3304 عبدالله علي القرعاوي إداري الإجازات في نظام فارس   2

 44 00 3 3 هـ06/6/3304 تركي عبدالله الغميزي  إداري الترقيات في نظام فارس   3

 0 30 32 362 
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 المتدربون برامج النمو المهني م
عدد الساعات 

 للمتدربين

 
 المتدربون برامج النمو المهني م

عدد الساعات 

 للمتدربين

 0 3 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب  2 3 0 المظالم ديوان أمام يالتقاض إجراءات  1

 6 0 المستهلك حقماية القانونية الجوانب  4 6 0 العمل بيئة في النزاع إدارة  3

 0 3 المؤسسي والتميز الجودة  6 3 0 ااحجتماعات إدارة  5

 3 0 العاطيي الذكاء  8 3 0 الوظييي الأداء إدارة  7

 0 3 العامة الوظيية جرائم  11 3 0 التنظيمي التغيير إدارة  9

 3 0 القرارات واتخاذ المشكلات حل  0 6 12 (OUTLOOK) الشخمية المعلومات إدارة  11

 0 3 البيانات صحافة  14 0 3 الوقت إدارة  13

 4 3 العمل وأخلاقيات الوظييي السلوك قواعد  16 4 3 التقارير إعداد  15

 6 0 احقكومي لقطاعبا سيجما 6 لين  18 6 0 المدربين إعداد  17

 3 0 المرؤوسين م  التعامل مهارات  21 3 0 المراسلات إعداد  19

 6 0 المستييدين م  التعامل مهارات  22 3 0 العمل في اليعال ااحتمال  21

 3 0 العمل ضغوط م  التعامل مهارات  24 3 0 الإداري الإشراف  23

 0 3 اليعال التياوض مهارات  26 0 3 ااحمن السيبراني   25

 3 0 الإبداعية السكرتارية مهارات  28 4 3 الإداري التحقيق  27

 0 3 العمل فرق بناء مهارات  31 0 3 الرقمي التحول  29

 0 3 القيادة بالممارسة  32 6 0 التيويض  31

 3 0 المعلوماتية الجرائم  34 0 3 الإداري التنسيق  33

 22 332 
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 التدريبية عدد الساعات  عدد المتدربين عدد البرامج التدريبية 

 ( ساعة 3262)   ( متدرب34)   برنامج تدريبي(  34) 
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 التاريخ المدرب/ـة ئة المستهدفةالي برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عدد الساعات 

 للمتدربون

  شاغلي الترقيات   1

 وظائف

 الأجور بند 

 والمستخدمين

 16 03 3 3 هـ31/6/3304 علي حمود الطويرب

 322 05 3 3 هـ02/6/3304 علي حمود الطويرب الترقيات   2

 333 06 3 3 هـ1/2/3304 محمد  صنهات العتيبي يي واخلاقيات الوظيية مدونة السلوك الوظي  3

 0 30 45 032 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 إدارية الإلكترونية  بوابة تواصل  1
 لله السلامةعبدافهد  

 مي بنت مناحي العتيبي
 343 36 3 3 هـ30/20/3332

2  
  Padletاحقائط ااحلكتروني 

 QRتقنية الباركود و
 44 00 3 3 هـ33/20/3332 فهد المحميد أمل   إدارية

 64 32 3 3 هـ31/20/3332 عمير المحسن فاطمة  إدارية جرافيكتمميم ااحنيو  3

 32 32 3 3 هـ03/20/3332 مد اليهقى محنه إدارية صيانة الأجهزة المكتبية  4

 10 00 3 3 هـ05/20/3332 فهد العتيبيسمر  إدارية لتطوير بيئة العمل Googelخدمات   5

 10 00 3 3 هـ20/23/3332 اليريهيدي محمد يوسف إدارية ةنماذج قوقل ااحلكتروني  6

 306 32 4 0 هـ23/23/3332 صالح النييسهمها  إدارية لتطوير بيئة العمل Googelخدمات   7

 ااحلكترونية بوابة تواصل   8
 منسقة  

 تواصل

 عبدالله السلامةفهد  

 مي بنت مناحي العتيبي
 63 36 3 3 هـ26/23/3332

 16 03 3 3 هـ00/6/3332 نادية صالح التركي إدارية مبادئ صيانة احقاسب الآلي  9

 330 04 3 3 هـ06/6/3332 أمل ضيف الله احقمياني إدارية تمميم ااحنيوجرافيك  11

 322 05 3 3 هـ01/6/3332 نادية صالح التركي إدارية لتطوير بيئة العمل Googelخدمات   11

 032 02 4 0 هـ30/2/3332ــ30 أمل ضيف الله احقمياني إدارية  Excel 2010برنامج الجداول  12

 20 34 3 3 هـ34/2/3332 نادية صالح التركي إدارية الآلي احقاسب صيانة مبادئ  13

 362 02 4 0 هـ03/2/3332ــ02 نادية صالح التركي إدارية لتطوير بيئة العمل Googelات خدم  14

 32 64 031 3533 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 030 50 3 3 هـ30/20/3332 أمل صالح  السعيد   إدارية الإبداع والنجاح بالوظيية والعمل  1

 16 03 3 3 هـ32/20/3332 محمد المحرج نورة  إدارية العادات السب  للإداري الناجح  2

 16 03 3 3 هـ34/20/3332 علي المان  وفاء  داريةإ التغيير الإيجابي   3

 323 06 3 3 هـ02/20/3332 علي المان وفاء  إدارية التغيير الإيجابي  4

 44 00 3 3 هـ03/20/3332 راشد الشعيياني بدرية  إدارية إعداد التقارير  5

 322 05 3 3 هـ06/20/3332 قبلان القبلان نورة  إدارية إدارة الوقت  6

 44 00 3 3 هـ06/20/3332 راشد الشعييانيبدرية  إدارية تقارير إعداد ال  7

 332 05 3 3 هـ02/20/3332 علي المان  وفاء  إدارية إدارة الأزمات  8

 62 35 3 3 هـ5/6/3332 فاطمة مشرع العتيبي  إدارية مدونة السلوك الوظييي وأخلاقيات المهنة  9

 20 34 3 3 هـ6/6/3333 فاطمة مشرع العتيبي  ةإداري مدونة السلوك الوظييي وأخلاقيات المهنة  11

 003 04 4 0 هـ1/6/3332ــ4 وفاء بنت محمد القربان إدارية التعامل م  الآخرينالذكاء العاطيي وتطبيقه ب  11

 036 02 4 0 هـ33/6/3332ــ30 وفاء بنت محمد القربان إدارية التعامل م  الآخرينالذكاء العاطيي وتطبيقه ب  12

 44 00 3 3 هـ33/6/3332 نوف علي التركي رئيسة /مساعدة 0231ويض الملاحيات للعام ورشة عمل تي  13

 330 04 3 3 هـ36/36/3332 منى إشياق أحمد دين إدارية مثلث النجاح   14

 036 21 3 3 هـ02/6/3332 أمل صالح السعيد إدارية ااحبداع والنجاح في الوظيية والعمل  15

 333 34 4 0 هـ01/6/3332ــ04 منى عبد العزيز الشايقي اريةإد سيرتك وانجازاتك في لغة العمر  16

 350 04 3 3 هـ0/2/3332 وفاء علي المان   إدارية التغيير الإيجابي  17

 363 33 3 3 هـ5/2/3332 وفاء علي المان   إدارية إدارة ااحزمات  18

 330 04 3 3 هـ32/2/3332 منى إشياق أحمد دين إدارية مثلث النجاح   19

 336 01 3 3 هـ30/2/3332 منى إشياق أحمد دين إدارية عباء احقياتية إدارة الأ  21

 302 02 3 3 هـ30/2/3332 منى إشياق أحمد دين إدارية إدارة الأعباء احقياتية   21

 342 35 3 3 هـ03/2/3332 نوره قبلان القبلان إدارية ئة العمليصناعة النجاح في ب  22

 05 322 622 0222 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 300 00 3 3 هـ2/2/3332 رازنجلاء عبد الله الخ إدارية ااحجازات في نظام فارس  1

 330 04 3 3 هـ6/2/3332 نجلاء عبد الله الخراز إدارية ااحجازات في نظام فارس  2

 0 4 63 033 
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 المتدربات برامج النمو المهني م
عدد الساعات 

 للمتدربات

 
 المتدربات برامج النمو المهني م

عدد الساعات 

 للمتدربات

 3 0 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب  2 3 0 المظالم ديوان أمام التقاضي إجراءات  1

 3 0 لكالمسته حقماية القانونية الجوانب  4 4 3 العمل بيئة في النزاع إدارة  3

 0 3 المؤسسي والتميز الجودة  6 32 5 ااحجتماعات إدارة  5

 32 5 العاطيي الذكاء  8 6 0 الوظييي الأداء إدارة  7

 3 0 العامة الوظيية جرائم  11 36 4 التنظيمي التغيير إدارة  9

 3 0 القرارات واتخاذ المشكلات حل  0 6 12 (OUTLOOK) الشخمية المعلومات إدارة  11

 0 3 البيانات صحافة  14 33 2 الوقت إدارة  13

 32 5 العمل وأخلاقيات الوظييي السلوك قواعد  16 36 4 التقارير إعداد  15

 6 0 احقكومي بالقطاع سيجما 6 لين  18 3 0 المدربين إعداد  17

 34 1 المرؤوسين م  التعامل مهارات  21 32 5 المراسلات إعداد  19

 3 0 ستييدينالم م  التعامل مهارات  22 4 3 العمل في اليعال ااحتمال  21

 0 3 العمل ضغوط م  التعامل مهارات  24 4 3 الإداري الإشراف  23

 32 5 اليعال التياوض مهارات  26 32 5 السيبراني الأمن  25

 0 3 الإبداعية السكرتارية مهارات  28 4 3 الإداري التحقيق  27

 32 5 العمل فرق بناء مهارات  31 3 0 الرقمي التحول  29

 0 3 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب مؤتمر  32 0 3 التيويض  31

 0 3  احقكومي القطاع منظور من العملاء خدمة مؤتمر  34 36 4 الإداري التنسيق  33

 0 3  المضافة القيمة ضريبة مؤتمر  36 6 0 المعلوماتية الجرائم  35

 304 056 
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 التدريبية عدد الساعات عدد المتدربات  عدد البرامج التدريبية 

 ( ساعة 062)   ( متدربة 32)  ( برنامج تدريبي   32) 

 

 

 

 

 

 

   
 

 ريبيةالتد عدد الساعات عدد المتدربات  عدد المدربات برامج النمو المهنيعدد مهارات 

 ( ساعة 3054)   ( متدربة  030 ) ( مدربة 15)  ( مهارة إدارية  305 )
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 لبرنامجل
 المتدربات

عدد الساعات 

 للمتدربات

 اخلاقيات المهنة و احقياة   1

  شاغلات

 وظائف

 الأجور بند 

 والمستخدمين

 332 05 3 3 هـ32/20/3332 وفاء علي المان  

 334 02 3 3 هـ04/20/3332 وفاء علي المان   اخلاقيات المهنة و احقياة   2

 343 36 3 3 هـ20/23/3332 قبلان القبلان نورة  إدارة الوقت  3

 350 04 3 3 هـ3/2/3332 منى إشياق أحمد دين إدارة الأعباء احقياتية   4

 306 03 3 3 هـ33/2/3332 وفاء علي المان   أخلاقيات العمل واحقياة   5

 303 03 3 3 هـ32/2/3332 وفاء علي المان   إدارة الأزمات   6

 300 00 3 3 هـ05/2/3332 نوره قبلان القبلان إدارة الغضب  7

 302 02 3 3 هـ02/2/3332 فاطمة مشرع العتيبي  مدونة السلوك الوظييي وأخلاقيات المهنة  8

 10 00 3 3 هـ04/2/3332 فاطمة مشرع العتيبي  مدونة السلوك الوظييي وأخلاقيات المهنة  9

 1 06 022 3004 
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 التاريخ ربالمد اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عدد الساعات 

 للمتدربين

 42 02 3 3 هـ34/0/3332 العزيز الغشامعبد الله عبد  إداري نظام راسل  1

 330 04 3 3 هـ03/0/3332 يحيى محمد الوهيد إداري تحرير الخطابات الكترونياً  2

 34 30 3 3 هـ20/3/3332 يوسف محمد اليريهيدي إداري ااحلكترونية قوقل نماذج  3

 64 32 3 3 هـ32/5/3332 محمد صنهات العتيبي إداري Word 2010معالجة النموص   4

 3 4 22 024 
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 التاريخ المدرب اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عدد الساعات 

 للمتدربين

 56 33 3 3 35/6/3332 محمد صنهات العتيبي إداري وقتادارة ال  1

 20 34 3 3 31/6/3332 عبد الله حمد الدليقان  إداري كيف تكون منتج ومستمت  في عملك   2

 34 30 3 3 32/2/3332 محمد صنهات العتيبي إداري  سلوك الوظييي واخلاقيات الوظيية مدونة ال  3

 20 34 3 3 3/4/3332 م احقركان عادل عبد الكري إداري ادارة ااحزمات   4

 3 36 60 034 
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 التاريخ المدرب اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عات عدد السا

 للمتدربين

 336 01 3 3 0/6/3332 تركي عبدالله الغميزي  إداري الترقيات في نظام فارس   1

 44 00 3 3 01/6/3332 عبدالله علي القرعاوي إداري الإجازات في نظام فارس   2

 0 4 53 023 
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 المتدربون برامج النمو المهني م
عدد الساعات 

 للمتدربين

 
 المتدربون برامج النمو المهني م

عدد الساعات 

 للمتدربين

 0 3 احقكومية الإدارة في القانونية الجوانب  2 3 0 المظالم ديوان أمام التقاضي إجراءات  1

 6 0 المستهلك حقماية القانونية الجوانب  4 6 0 العمل ئةبي في النزاع إدارة  3

 0 3 المؤسسي والتميز الجودة  6 3 0 ااحجتماعات إدارة  5

 3 0 العاطيي الذكاء  8 3 0 الوظييي الأداء إدارة  7

 0 3 العامة الوظيية جرائم  11 3 0 التنظيمي التغيير إدارة  9

 3 0 القرارات واتخاذ شكلاتالم حل  0 6 12 (OUTLOOK) الشخمية المعلومات إدارة  11

 0 3 البيانات صحافة  14 0 3 الوقت إدارة  13

 4 3 العمل وأخلاقيات الوظييي السلوك قواعد  16 4 3 التقارير إعداد  15

 6 0 احقكومي بالقطاع سيجما 6 لين  18 6 0 المدربين إعداد  17

 3 0 المرؤوسين م  التعامل مهارات  21 3 0 المراسلات إعداد  19

 6 0 المستييدين م  التعامل مهارات  22 3 0 العمل في لاليعا ااحتمال  21

 3 0 العمل ضغوط م  التعامل مهارات  24 3 0 الإداري الإشراف  23

 0 3 اليعال التياوض مهارات  26 0 3 ااحمن السيبراني   25

 3 0 الإبداعية السكرتارية مهارات  28 4 3 الإداري التحقيق  27

 0 3 لالعم فرق بناء مهارات  31 0 3 الرقمي التحول  29

 0 3 القيادة بالممارسة  32 6 0 التيويض  31

 3 0 المعلوماتية الجرائم  34 0 3 الإداري التنسيق  33

 22 332 
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 التدريبية عدد الساعات عدد المتدربين  عدد البرامج التدريبية 

 ( ساعة 3325)   ( متدرب60)  مج تدريبي ( برنا 60) 

 

 

 

 

   
 

 التدريبية عدد الساعات عدد المتدربين عدد المدربين برامج النمو المهنيعدد مهارات 

 ( ساعة 313)   ( متدرب 36)  ( مدرب 36)  ( مهارة إدارية  06) 
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 التاريخ المدرب/ـة اليئة المستهدفة برامج النمو المهني م
عدد 

 ااحيام

عدد الساعات 

 للبرنامج
 المتدربون

عدد الساعات 

 للمتدربين

 مدونة السلوك الوظييي واخلاقيات الوظيية   1
 وظائف يشاغل

 والمستخدمين الأجور بند 
 56 33 3 3 30/4/3332 محمد  صنهات العتيبي

 3 3 32 56 
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  برامجاختتام 
 المهني لنموخطة ا
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 المهني النمو برامج
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 آلية تيعليه ااحجراء الرمز

 ( من خلال التسجيل الالكتروني .1/1/ أ)  للبرامج التدريبية بينرز القبول  وترشيح المتدرف (1) أ /

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

 صل مع المدربين التوا (2) أ /
 (2/1/ أ ). الاتصال على المدرب قبل الاعلان عن البرنامج لتأكيد الموعد , والاستفسار عن أي متطلبات يحتاجها في البرنامج 

 حجز قاعات التدريب (3) أ /
 (3/1/ أ ) معمل حاسب ( –صغيرة  –التواصل مع قسم التدريب التربوي اسبوعيا لحجز قاعات التدريب وتحديد نوعها ) كبيرة 

 (4) أ /
تحرير خطاب الاعلان عن البرنامج التدريبي 

 ومتابعة تصديره من قبل الاتصالات الادارية

  (4/1/ أ)  الفئة المستهدفة ( في نموذج الاعلان عن  –المدرب  –التاريخ  –اليوم  –يتم تدوين بيانات البرنامج التدريبي ) الاسم

 المقبولين .

  (4/2/ أ) بل رئيس التخطيط والتطويراعتماده من ق 

  (4/3/ أ) . ارساله لقسم الاتصالات الإدارية 

  (4/4/ أ)  متابعة تصديره من خلال البريد الالكتروني 

 نسخ الاسماء وبيانات البرامج في نموذج بيان الحضور والانصراف . (5/1/ أ)   ينالمتدربوانصراف تحرير بيانات حضور  (5) أ /

  (5/2/ أ) ن قبل عقد البرنامج بيوم وتثبيته في ستاند التوقيعطباعة البيا 

 رسائل الجوال لإبلاغ وتذكير المتدربين (6) أ /

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

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

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

  (6/4/ أ) . ارسال الرسالة قبل البرنامج بيوم او يومين للمتدربين والمدرب 

 تهيئة قاعات التدريب (7) أ /

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

  (7/2/ أ) . نظافة القاعة 

  (7/3/ أ) توفير الماء على الطاولات 

  (7/4/ أ) بين .التأكد من عدد الكراسي يتوافق مع عدد المتدر 

  (7/5/ أ) سلامة الاجهزة وشاشة العرض 

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

 اعداد ضيافة للمدرب (8/1/ أ)   الضيافة (8) أ /

  (8/2/ أ) ) اعداد ضيافة للمتدربين ) برامج شاغلي بند الاجور والمستخدمين 
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 آلية تيعليه ااحجراء الرمز

 متابعة سير البرامج التدريبية (1) ب /

 

  (1/1/ ب) توجيه المتدربين لقاعات التدريب حسب مسمى البرنامج التدريبي 

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

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

 (2) ب /
 توقيع حضور المتدربين

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

  (2/2/ ب)  متابعة الاستئذان والتأخير 

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

 (3) ب /
 دربينشهادات التدريب للمتتحرير 

  (3/1/ ب) شهادة حضور برنامج تدريبي . نموذج في(  المدرب - عدد الساعات – التاريخ) التدريبي البرنامج بيانات تدوين يتم 

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

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

  (3/4/ ب) . انهاء ودمج الاسماء بالشهادة 

  (3/5/ ب)  من عدد صفحات الوورد مطابق لعدد الحاضرين .التأكد 

  (3/6/ ب) . طباعة الشهادات 

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

  (3/8/ ب) . ختم الشهادات 

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

 (4) ب /
 للمدرب الخبرة تحرير شهادات

  (4/1/ ب) خبرة تدريب  شهادة نموذج في( عدد المتدربين  – الساعات عدد– التاريخ-اسم المدرب ) التدريبي البرنامج بيانات تدوين يتم . 

  (4/2/ ب)  طباعة الشهادة 

  (4/3/ ب)  ختم الشهادة 

  (4/4/ ب)  وضع الشهادة في غلاف فاخر 

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

 (5) ب /
 تقييم البرنامج التدريبياستمارات 

  (5/1/ ب)  توزيع استمارات التقييم على المتدربين 

  (5/2/ ب)جمع الاستمارات 

  (5/3/ ب)  عرض الاستمارات على المدرب 

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

  (5/5/ ب)  لحفظها .اعادة الاستمارات للمدرب 

 (6) ب /
 توزيع شهادات المتدربين والمدرب

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

  (6/2/ ب)  كلمة ثقافة ادارية  وتوزيع الشهادات على المتدربين 
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 آلية تيعليه ااحجراء الرمز

 (1) ج /
 الغياب إفادات

  (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 

  (1/4/ ج)  تدوين كل اسم على حدة في نموذج افادة تغيب عن برنامج تدريبي 

  (1/5/ ج) يد الالكتروني لمكان عمل المتدرب الغائب .ارسال الافادة بالبر 

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

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

 حصائيات البرامج التدريبيةا (2) ج /

 

  (2/1/ ج) عدد الحضور  – عدد  المرشحين –التدريبية تحتوي على ) اسم البرنامج  البرامج انشاء قاعدة بيانات احصائيات– 

 عدد الساعات ......(  –التاريخ  –اليوم  –عدد الغياب 

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

  (2/3/ ج) . تدوين البيانات بعد نهاية كل برنامج تدريبي 
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 نموذج وورد المقبولين في البرنامج التدريبي خطاب الاعلان عن (1) د /

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

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

 نموذج وورد استمارة تقويم برامج النمو المهني (3) د /

 نموذج وورد تدريبي برنامج رحضو شهادة(4) د /

 نموذج وورد شهادة خبرة مدرب(5) د /

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

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

 نموذج وورد بيان الاستئذان والتأخير (7) د /

 نموذج اكسل التدريبية جالبرام قاعدة بيانات احصائيات(8) د /
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 البشرية الموارد لتطوير
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 الاحتياجن والموظفات لتحديد بالموظفي  

 بالعلم توقيعهم من البرامج وأخذ المهني

 

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 ص لها نماذج  يتمعن البرامج خص

 وسيتم تزويد جهة العمل بها  بانتظام

تمنح نهاية البرنامج لكل متدرب/ـة   

 وتزود جهة العمل بصورة من الشهادة

 

 التدريبية البرامج أثر بتقويم التامة العناية

 الأداء  على وانعكاسها

1 2 3 4 

5 0 7 8 
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 ربي  الأخر ربي  الأول صير

 م 0234

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

  Drive    والتخزين السحابيGmail  البريد  3

 

   

 

   

   Word 2010         النموص معالجة  0

 Word 2010           متقدم() النموص معالجة  0

   Excel 2010         الإلكترونية ولالجدا  3

  Padlet          احقائط ااحلكتروني  5

             النماذج الإلكترونية  6

             السكرتارية ااحلكترونية  2

             ) المراسلات الإلكترونية (نظام راسل   4

             صيانة الأجهزة المكتبية  1

             بوابة تواصل  32

             إلكترونياَ الخطابات تحرير  33

             العمل بيئة لتطوير Googel خدمات  30

  QR           تقنية الباركود   30

             تمميم ااحنيوجرافيك  33

             بياناتي الوظييية في الخدمة المدنية  35
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 ربي  الأخر ربي  الأول صير

 م 0234

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

         وأخلاقيات المهنةمدونة قواعد  السلوك الوظييي   3

 

   

           دليل عمليات الإجراءات الإدارية  0

           كيايات مهنية لإنتاجية مميزة  0

           الوقت إدارة  3

           موظييك تحيز كيف  5

           اد التقاريرإعد  6

           التغيير الإيجابي  2

      مهارات مهنية للوصول إلى ااحنتاجية  4
       

             العمل بيئة في النجاح صناعة  1

             إدارة الأزمات  32

      الترقيات  33
       

             والعمل بالوظيية والنجاح الإبداع  30

             النيس في الثقة وتعزيز ااحتمال مهارات  30

             مهارات حل المشكلات في بيئة العمل  33

             الناجح للإداري السب  العادات  35

             العربية اللغة في ااحملاء قواعد  36
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 ربي  الأخر ربي  الأول صير

 م 0234

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

     التسجيل ولمحة عامة عن نظام فارس  3
 

   

 

   

           في نظام فارس صلاحية بياناتيوات الترقي  0

           في نظام فارس  ااحجازاتاجراءات   0

           في نظام فارس  اجراءات القائد  3
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 ربي  الأخر ربي  الأول صير

 م 0234

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

     تقنيات التخطيط اليعال باستخدام احقاسب ااحلي  3
 

   

 

   

0  
 اريةبرمجة إعادة هندسة العليات الإد

 ) الهندرة الإدارية (
          

0  
 برجة الأدوار القيادية والإدارية للمديرين

 ) برنامج المباريات الإدارية (
          

           التقنيات المهنية لمهارات التعامل م  المراجعين  3

5  
 تطبيقات احقاسب الآلي في السكرتارية التنييذية 

 لإلكترونيةوإدارة المكاتب ا
    

  
      

     برنامج حاسوبي لتنمية الإبداع والتيكير ااحبتكاري  6
  

      
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 صير محرم
ربي  

 الأول

 م 0234

 ديسبمر نوفبر اكتوبر

     لقاء تعرييي بمنمة اثرائي  3

 

   

 

   

        إعداد التقارير  0 العمل فرق بناء مهارات  0
   

        وض اليعّالمهارات التيا  5 إدارة ااحجتماعات  3
   

        التنسيق الإداري  2 إدارة التغيير التنظيمي  6
   

        الذكاء العاطيي  1 رائم المعلوماتيةالج  4
   

         والمزايا احققوق احئحة  33 احئحة انتهاء الخدمة  32
    

         احئحة ااحجازات  30 احئحة الواجبات الوظييية  30
    

         إعداد المدربين  35 إعداد المراسلات  33
    

         الإشراف الإداري  32 مهارات التعامل م  المرؤوسين  36
    

         إدارة النزاع في بيئة العمل  31 إدارة الأداء الوظييي  34
    

         إدارة الوقت  03 العمل ضغوط م  التعامل هاراتم  02
    

* . 
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 خلال سبع سنوات
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  التطلعات
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تطوير لبناء خطط في  العمل في لجودة والوصول ٠٢٠٢ الوطني لوالتحو ٠٢٠٢تطوير الموارد البشرية بما يحقق مضامين رؤية  لأهمية

  . وادر البشرية في ادارات التعليمككافة ال

ة يتوسع من خلالها تنفيذ خطط النمو المهني خاصة فيما يتعلق ببرامج الحاسب الآلي , وفك ارتباط تزمينها من حيث توفير بيئة تدريبي .1

  تنفيذ البرامج مع خطط التدريب التربوي.

  دورية للوزارة التعليم مع رفع تقارير اداء اتوضع خطط لبرامج النمو المهني بمجالات ادارية وتقنية متطورة ومتقدمة تعمم على جميع ادار .2

اتمتة ) حوسبة ( عمليات التدريب بدءا من تحديد الاحتياج الى قياس الاثر . بنظام الكتروني والاستفادة من تجارب الادارات الاخرى في  .3

  . تفعيل نظام التدريب في نظام فارس الاتمتة او نظام الترشيح في معهد الادارة العامة , او

حتى تستفيد الادارات من التغذية الراجعة  ,موظف الاداري يكون مباشره من ادارة الموارد البشرية متابعة مؤشر ساعات التدريب لل .4

  . المقدمة من جهة اختصاص بالتدريب
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gtd@onaizahedu.gov.sa 

  
@                                              Gtwonaizah        

 
 

 

 

    6103050246  

   6103052331  
               

 

 


