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 مركز التعلیم المستمر والتطویر

 تنظیم البرامج والدورات التدریبیةوإجراءات سیاسات 

 
 

: سياسات
ً
 :المركز يقدمهاال�ي  ال��امج والدوراتتنظيم و�جراءات  أولا

ت�ون سياسات و�جراءات تنظيم أيّ برنامج أو دورة ممّا يقدمھ المركز إ�� المستفيدين �عد  -1

 استيفاء الموافقات والبيانات �� النموذج المرفق المعتمد، وفيھ:

 وضع توصيف الدورة أو ال��نامج ويشمل ع��: -

 (العنوان) اسم الدورة أو ال��نامج •

 .عدد الساعات •

 ا�حد الأد�ى للمش��ك�ن •

 .رسم الاش��اك للفرد •

 نبذه عن الدورة أو ال��نامج  •

 .أهداف الدورة أو ال��نامج •

 مخرجات الدورة أو ال��نامج •

 أون لاين) –طر�قة التدر�ب (حضوري  •

 .)مشروعات -(امتحانات  التقييمأسلوب التقييم أو أدوات  •

 (الس��ة الذاتية)نبذة عن المدرب  •

 مدير ا�جامعة ، و رئيس مجلس المركزو  ،عتماد من مدير المركزالا  •

من ات التواصل ا�خاصة با�جامعة أو الإعلان عن الدورة أو ال��نامج �� موقع ا�جامعة أو شب� •

 خلال ال��يد الالك��و�ي 
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وسداد الرسوم يتم مخاطبة المدرب وذلك للقيام بالإجراءات  الأد�ى) (ا�حد�� حال اكتمال العدد  -2

 التالية:

 �عبئة استمارة التعاون  •

 ا�حصول ع�� الموافقة الإدار�ة  •

 ارسال المادة العلمية لمراجع��ا (العرض التقدي�ي) •

 ارسال العقد �عد التوقيع عليھ •

 تحديد تار�خ بدء الدورة أو ال��نامج •

 يتم ترتيب:، و�عد ذلك التقييم لدراس��ا والتعليق عل��اعملية  تجري ��اء الدورة أو ال��نامج إ�عد  -3

 تنظيم حفل تخر�ج  •

 �غطية إعلامية •

: إجراءات
ً
منسو���ا، لصا�ح  اهتنظيمبأو المؤسسات  ا�جهاتال�ي ترغب تنظيم الدورات وال��امج  ثانيا

 :و�� حسب ا�خطوات الإجرائيّة الآتية

 .يتم إرسال العرض الف�ي والما�� .1

 .إرسال الس��ة الذاتية للمدرب .2

 المستفيدة.حصول ع�� موافقة ا�جهة ا� .3

 .أون لاين) –ال��نامج (حضوري  توقيع العقد وتحديد موعد وم�ان وأسلوب تقديم الدورة أو .4

 .قييم الدورة أو ال��نامجت .5
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ً
 : المركز اس��داد رسوم الاش��اك �� الدورات وال��امج ال�ي يقدمهاو�جراءات : سياسات ثالثا

 �ليّا أو جزئيّا كما يأ�ي:ت�ون سياسات و�جراءات اس��داد رسوم الاش��اك 

�� الدورات وال��امج ال�ي ينظمها  �املة اس��داد رسوم الاش��اك للمش��ك أو جهة ال��شيحيحق  -1

 :الاتيةالمركز �� ا�حالات 

 ان، وذلك خلال أسبوع من إلغاء  ي سببم يتم تنفيذ الدورة أو ال��امج لأ اذ ل�

 تنفيذ ال��نامج أو الدورة.

 بطلب الا��حاب من الدورة أو ال��نامج قبل  جهة ال��شيح المش��ك أوتقدم  إذا

  .ع�� الأقل �نبأسبوعبداية تنفيذ الدورة 

 �� ا�حالات الاتية:اس��داد رسوم الاش��اك �� الدورة أو ال��نامج أو جهة ال��شيح لا يحق للفرد  -2

 .بدء تنفيذ الدورة أو ال��نامج 

 أثناء الا�عقاد. الا��حاب من الدورة او ال��نامج 

  25من  ك��حضور محاضرات الدورة وفعاليا��ا بأالتغيب عن.% 

  من الغياب.25حصول المش��ك ع�� حرمان �سبب الغياب لتجاوز �سبة %  
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