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 6106( لسنة  7 كتاب دوري رقم )

 بشأن

 قواعد صرف إعتمادات التدرٌبو التدرٌبًالقواعد المنظمة للنشاط 

 وقواعد إعداد مشروعات الخطط التدرٌبٌة 6106/6107المالًدرجة للعام ــالم

 للدولة الإداريالجهاز وحدات ل 7610/8610لعام 

 

بمستوى أداء العاملٌن  للارتقاءلبشرٌة أحد المحاور الأساسٌة بتدرٌب وتنمٌة الموارد ا الاهتمامٌعتبر 
ومهاراتهم من خلال تزوٌدهم بكل ما هو جدٌد فى مختلف التخصصات والمجالات لأداء الأعمال المسندة 

 يبتكارى تطوٌر المعرفة وتنمٌة الفكر الإبكفاءة عالٌة مع التركٌز على المجالات التى تهدف ال إلٌهم
 1فع كفاءتهم فى العملللمساهمة فى ر

 الاحتٌاجاتٌتحقق النجاح المنشود عند تنفٌذ مشروعات الخطط ٌجب القٌام بتحدٌد وتصنٌف  ولكً
على دراسة تحلٌلٌة تقوم بها وحدة التدرٌب بالتنسٌق  رٌة بالطرق العلمٌة الحدٌثة بناء  التدرٌبٌة بالوحدة الإدا

للحصول على البٌانات اللازمة عن العاملٌن  لموارد البشرٌةتنمٌة اوالتعاون مع الرؤساء المباشرٌن ووحدات 
 1والسٌاسة العامة للدولةونوع التدرٌب اللازم لهم على أن تتمشى البرامج التدرٌبٌة مع أهداف الوحدة 

 الإداريالجهاز  الخدمة التدرٌبٌة المقدمة للعاملٌن بوحداتب الى الارتقاء الدوريالكتاب  ٌهدفو 
بالمعانً مراعاة المصطلحات التدرٌبٌة الاتى بٌانها ئولً التدرٌب بهذه الوحدات لى مس, وع دولةلل

  -الموضحة  قرٌن كل منها على النحو التالً :

 

 الخطة : -     

خلال العام المالً وٌلزم ورودهاا للجهااز فاى موعاد هاٌتاي نهاٌاة  الإدارٌةبالوحدة  التدرٌبًط اخطة النش
 1رىوفق النماذج الموضحة بالكتاب الدو من كل عام تدرٌبًشهر فبراٌر 

 موافقة الصرف :  -  

موافقاة رئااٌل الجهاااز المركاازى للتنظااٌم والادارة علااى اعتماااد صاارف التكااالٌف المالٌااة المطلوبااة لتنفٌااذ 
  1( وتكون فى حدود المبالغ المدرجة والتعزٌز خارجً/  داخلًبرامج التدرٌب ) 

 التدريب (: مكافآت)  الأولالباب  إعتمادات  - 

الماادربٌن وتكااالٌف الاشااراف والاعمااال  مكافاا تللصاارف منهااا علااى المبااالغ المدرجااة بموازنااة الوحاادة 
 1 الداخلًالمعاونة لتنفٌذ برامج التدرٌب 

 

العاملين  تدريب مصروفات) تكاليف البرامج التدريبية أو  الثانيالباب  إعتمادات  -  
 خارج الوحدة :

ومسااتلزمات التاادرٌب  الخااارجًالوحاادة للصاارف منهااا علااى رسااوم التاادرٌب  المبااالغ المدرجااة بموازنااة
 1وتكالٌف الاقامة والاعاشة أو مصروف الجٌب
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 :التعزيز   -  

طلب الوحدة تعزٌز أحد بنود التدرٌب من وفورات ذات الباب وذلك فى ضوء مبررات موضوعٌة ولعدم 
 1موافقة السلطة المختصةكفاٌة البند لمواجهة احتٌاجات تدرٌبٌة ملحة وذلك بعد 

 

 الاستبدال : -

% ولمرة واحدة فى كل مرحلة 65استبدال بعض البرامج السابق الموافقة علٌها ببرامج أخرى فى حدود 
 1من المراحل التدرٌبٌة 

 : الداخليالتدريب  - 

سجلات وبمدربٌن من داخلها أو خارجها من المقٌدٌن ببرامج التدرٌب التى تنفذها الوحدة بمعرفتها 
المدربٌن , سواء كان التدرٌب داخل الوحدة أو خارجها وٌتم الصرف علٌها من اعتمادات الباب 

 0 التدرٌب ( مكاف تالاول ) 
 : الخارجيالتدريب  -  

رجٌة معتمدة من برامج التدرٌب التى ٌرشح لها العاملٌن بالوحدة وٌتم تنفٌذها بمراكز تدرٌب خا
اصة سواء كان تدرٌب خارج الوحدة او داخلها وٌتم الصرف حكومٌة أو خالجهاز سواء كانت 

) تكالٌف برامج تدرٌبٌة أو مصروفات تدرٌب العاملٌن خارج  الثانًعلٌها من اعتمادات الباب 
 1الوحدة (

 مرحلة التدريب : -  

) المرحلة الثانٌة ( قبل  الثانًٌجوز طلب الجزء  جزء من برامج التدرٌب المطلوب تنفٌذها ولا

  0 افاة الجهاز بانجازات المرحلة الأولىمو
 المتدرب : -   

 سواء كان معٌنا بصفة دائمة أو مؤقتةمن العاملٌن بالوحدة  التدرٌبًأحد المشاركٌن فى البرنامج 
 1ٌحقق رفع مستوى الاداء تدرٌبًلتلبٌة احتٌاج  وٌتم ترشٌحي

 

 : التدريبياليوم  -   

( ساعات تدرٌبٌة مابٌن محاضرات نظرٌة وتطبٌقات 6) ًعدد الساعات المحددة للٌوم التدرٌب
 1ساعات 4عات النظرٌة فى الٌوم عن عملٌة ولا تزٌد عدد السا

 : العلميالمنهج  -   

  1 التدرٌبًالمادة العلمٌة التى ٌتضمنها البرنامج 

 مستلزمات التدريب : -   

والملفات وأقلام  الأوراقمثل )  الداخلً من المواد المستهلكةاحتٌاجات تنفٌذ برنامج التدرٌب 
 1الخ ( CD   11السبورة  والــ 

 العاملون الجدد : -   

 1من عامٌنهم أكثر ٌعلى تع لم ٌمض العاملون بالوحدة ) دائمٌن أو مؤقتٌن ( والذٌن
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 -: القواعد العامة المنظمة:أولا

للنشاط التدرٌبً بعٌن الاعتباار فاً كافاة القواعد العامة المنظمة  تأخذ أنللدولة  الإداريعلً وحدات الجهاز 
 -مجالات العملٌة التدرٌبٌة وذلك علً النحو التالً:

بالوحادة علاى العااملٌن بهاا , فٌماا عادا الوحادات التاى تتضامن  الخاارجًأو  الاداخلًأن ٌقتصر التدرٌب  (0
اللااوائح فٌااتم ذلااك فااى ضااوء الضااوابط و القااومًعلااى المسااتوى  أوتنفٌااذ التاادرٌب لل ٌاار  اختصاصاااتها

 1 التدرٌبٌة الخاصة بذلك

 إلحااقهمفاني ٌمكن للوحدة  للدولة الإداريشاملة بوحدات الجهاز  بمكاف تبالنسبة للعاملٌن المتعاقدٌن  (6
, وذلك فى حدود نسبة من أهدافهاٌشاركون فى تنفٌذ خطة عمل الوحدة وتحقٌق  أنهمبالبرامج التدرٌبٌة طالما 

فاى  6117(لسانة 01رقم )الجهاز  دوريعلى كتاب  بموازنة تلك الوحدات بناء  لمتاحة التدرٌبٌة ا الاعتمادات
  1هذا الشأن

دولاة  بتطبٌاق لائحاة تدرٌبٌاة واحادة فقاط معبارة عان منظوماة النشااط لل الإداريتلتزم جمٌع وحادات الجهااز  (3
 بشأنها الفنً الرأيابداء لدراستها و ؛بهاالمركزٌة للتدرٌب بالجهاز  لإدارةة اموافاوبالوحدة وتحدٌثها  التدرٌبً

ضوء الكتب الدورٌة الصادرة فى هذا الشأن قبل اعتمادها من السلطة  فًوذلك , وموافقة رئٌل الجهاز علٌها
  1بالوحدةالمختصة 

 الجهااز رئاٌل مان بناود اللائحاة الصاادرةبجمٌاع الالتازام ٌات التنظاٌم والادارة بالمحافظاات على جمٌع مدٌر (4
  1السلطة المختصةالخدمات بمراعاة تطبٌق اللائحة التدرٌبٌة المعتمدة من  وكذلك التزام مدٌرٌات

سااجل الماادربٌن بكاال وحاادة  وموافاااة الجهاااز بااي  بإعااداددولااة لل الإداريضاارورة قٌااام جمٌااع وحاادات الجهاااز  (5
هٌال على معاٌٌر موضوعٌة ٌراعى فٌهاا شاروط التأ بأول وٌتم اختٌار المدربٌن بناء   والعمل على تحدٌثي أولا

أو  التأكد من الدرجة الوظٌفٌاة الوحدة الادارٌة  وٌقع على عاتقوالخبرة العملٌة فى مجال التخصص   العلمً
 1قبل ادراجي بالسجلالعلمٌة للمدرب 

تطوٌرهاا العمل على أو الوحدة تصمٌم برامج تدرٌبٌة جدٌدة طلب فى حالة ٌقوم الجهاز بتقدٌم المعونة الفنٌة  (6
الأساالٌب  واساتخدامخاصة ما ٌتعلاق بتطاوٌر أداء العمال  وتنمٌة الموارد البشرٌةدارة فى مجال التنظٌم والإ

وفاى حالاة , وعلى أن ٌتم تطوٌر كافة البارامج كال خمال سانوات علاى الأكثارالعلمٌة والتكنولوجٌا الحدٌثة 
المادربٌن وتقاارٌر بالساادة المتادربٌن وٌمكن الاستعانة باستمارات التقٌٌم الخاصاة  التدرٌبًتطوٌر البرنامج 

 -متابعة وتقٌٌم البرامج مع موافاة الادارة المركزٌة للتدرٌب بالجهاز بما ٌلى :

 1بطاقة وصف الوظٌفة للعاملٌن المرشحٌن للبرنامج المقترح 

  (6نموذج رقم )ال  على العمل تطوٌر أو مستجدات   لأى لكل برنامج وفقا العلمًالمقترح 

  واختصاصاااتللبرنااامج والمجموعااة النوعٌااة ومسااتوٌاتهم الوظٌفٌااة  العاااملٌن المرشااحٌن بأعاادادبٌااان 
 1 التقسٌمات التنظٌمٌة الملحق بها العاملٌن المقترح ترشٌحهم

 الخااارجً فااى كافااة  التاادرٌب عنااد ترشااٌح العاااملٌن لباارامجدولااة لل الإداريالجهاااز  جمٌااع وحااداتتلتاازم ( 7
ٌكاون الترشاٌح  أن علاى ساواء مراكاز حكومٌاة أو خاصاةبالمراكز المعتمادة مان الجهااز التدرٌبٌة مجالات ال

تدرٌب أكبر عدد ممكن من العاملٌن من لوحدة ا تتمكنوالأقل رسوما  حتى  جودة  الأكثر بصفة عامي للمراكز
 1تدرٌبٌة المدرجة بموازنة الوحدة لتحقٌق اقصى استفادة من الاعتمادات البها 

معااات والمعاهااد العلٌااا بهاادف الحصااول علااى مؤهاال أو درجااة بالجا الالتحاااقلا ٌاادخل فااى حكاام التاادرٌب ( 8
 1التدرٌب المدرجة بموازنة الوحدة  إعتماداتني لا ٌجوز الانفاق علٌي من حٌث ا أعلى  علمٌة
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موافقاة رياي  يجب موافااة الجهااز بماا ي ياد   تدرٌبٌة دبلومي تحت مسمى التدرٌبًوبالنسبة للبرنامج 
 انا  ي ياد وخطاب من المركز المن ذ للبرناامجتدريبية (  لومةدب) بمسمى على البرنامج  الجهة

 0ولي  دبلومة علمية  تدريبيبرنامج 

الصادرة بشأن الاعداد  بالقوانٌن الالتزامٌتعٌن عند الترشٌح للبرامج التدرٌبٌة لش ل وظائف الإدارة العلٌا  (9

 1الخاصة بها القٌادٌة واللائحة التنفٌذٌة  لتولى الوظائف

إعداد قاعدة بٌانات للنشاط التدرٌبً بكل وحدة إدارٌة موضحا  بها أنواع البرامج التى تم تنفٌذها ب ٌج( 01
وأسماء السادة المتدربٌن الذٌن تم تدرٌبهم بتلك البرامج مع إٌضاح توارٌخ التنفٌذ الفعلٌة لتلك البرامج وسوف 

 1واعداد تقارٌر بشأنها  ٌذهاتنفعند متابعة وتقٌٌم البرامج بالتدرٌب بالجهاز  مسئولًٌقوم 

بقٌال عائد التدرٌب من خلال تفعٌل نظام متابعة وتقٌٌم  ات الادارٌة على مستوى الدولة تقوم الوحد(00
للمدربٌن  استقصاءات) مثلباستخدام أكثر من أسلوب للتقٌٌم وذلك  ,لكافة محاور التدرٌب التدرٌبًالنشاط 

 ( الخ 1111بعد عودتهم من البرنامج قبل وتقٌٌم المتدربٌن  تماراتاس/  اختباراتوالمتدربٌن / مقابلات / 
 المستقبلٌة  ند إعداد مشروعات الخطط التدرٌبٌةمؤشرات متابعة وتقٌٌم التدرٌب ع ٌتم الاستناد الىأن  على

 1تنفٌذها  أسالٌبوتطوٌر البرامج نوعٌة من حٌث تحدٌث 

مع الاخذ فى الاعتبار  ا( متدرب05) داخلًن بكل برنامج الحد الأدنى لعدد المتدربٌ ٌكون أنمراعاة  (06
 1الجهات ذات الطبٌعة الخاصة 

 لابحٌث للإدارة المركزٌة للتدرٌب بالجهاز   الوحدات الادارٌة ( مراعاة المستوى الوظٌفى عند مخاطبة 03
    1السلطة المختصة بالجهةوضي تفتقل الدرجة الوظٌفٌة عن رئٌل ادارة مركزٌة أو من 

التدرٌب بكافة وحدات الدولة التأكد من عدم ترشٌح المتدرب لبرنامج من البرامج  مسئولً( ٌتعٌن على  04
الا فى حالة البرامج التى تتطلب تحدٌث لهذا البرنامج واجتٌازه التدرٌبٌة المدرجة بالخطة قد سبق ترشٌحي 

 دائم 

بأسماء العاملٌن بالجهاز والمشاركٌن فى ف بكش( )الادارة المركزٌة للتدرٌبموافاة الجهاز ضرورة  (05
 1(3بالدولة )نموذج رقم ) الإداريوحدات الجهاز ب ة والمنفذةمختلفالبرامج الإلقاء محاضرات ب

للدولة  الإداريبالجهاز على كافة العاملٌن  القانونًتطبٌق القواعد الخاصة بالنصاب الالتزام ب (06
تقدٌم إجازة  ٌهمٌتعٌن علكما  للقواعد المطبقة فى هذا الشأنوفق  المحاضرات التدرٌبٌة  لإلقاءالمرشحٌن 

 1رسمٌة عند إلقاء المحاضرات أثناء وقت العمل الرسمً 
تدرٌب ب ٌر عذر مقبول انقطاعا انقطاعي عن ال وٌكون ,ٌقضٌها الموظف فى التدرٌب فترة عمل التً( تعتبر الفترة 07

وٌعتبار 1المتااح لايالموظاف متخلفاا عان التادرٌب  عتبارأة المقاررة للتادرٌب مدة الانقطاع رباع الماد تتجاوز فإذا عني,
تحقٌااق لتحدٌااد ماادى مساائولٌتي الااى ال إحالتاايوتتااولى الساالطة المختصااة  , بواجبااات وظٌفتااي لاإخاالا عاان التاادرٌبتخلفااي 
 1 التأدٌبٌة

ٌتعاٌن علاى و ,التادرٌب تتحمل الوحدة كافة مصروفات تدرٌب الموظف وٌستحق الموظف كامل أجره خلال فتارة (08
تسااترد منااي وفااى حالااة عاادم اجتٌااازه لهااذه النساابة  ,الموظااف الانضااباط فااى التاادرٌب واجتٌاااز نساابة النجاااح المقااررة

 1على طلبي تم بناء  مصروفات البرنامج التدرٌبً اذا كان التحاقي بالتدرٌب 
( حافزا على العمل بما ٌعاود علٌاي مان تنمٌاة ( ٌعتبر ترشٌح العامل لحضور البرامج التدرٌبٌة ) داخلٌة أو خارجٌة 09

هذه البرامج تمشٌا مع السٌاسة العامة للدولة فاى ترشاٌد  لأوائلٌستلزم الأمر منح مكافأة  لا وبالتالًالقدرات والمهارات 
 1الانفاق 

 -: يليما بفى ضوء اختصاصاتها بمحافظات الجمهورية ظيم والإدارة التنمديريات  لتزمت( 20
 التدرٌب  إعتماداتصرف كذا اقتراحات طلب الموافقة على المبدئٌة ووعات الخطط التدرٌبٌة مشر دراسة

الضاوابط والقواعاد التاى بمسترشادة ومراجعتهاا  لمادٌرٌات الخادمات بالمحافظاات المختلفاة  ( باالتعزٌز أوالمدرجة ) 
 1هاببالجهاز المركزٌة للتدرٌب  الادارةٌضعها الجهاز فى هذا الشأن قبل موافاة 
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  للبارامج التدرٌبٌاة  الفعلاًالتنفٌاذ  أداءللوقوف على مدى تقٌاٌم لمدٌرٌات الخدمات المٌدانٌة متابعة البالقٌام
المعادة وفق  لما هو وارد بالخطط التدرٌبٌاة  فى مجال عمل الوحدة أو مجالات التنظٌم والادارة  سواءالتى تعقد داخلٌا 

وموافااة الجهااز )  تفصاٌلًتقرٌار   وإعاداد التادرٌبًعاد المنظماة للنشااط والقوا والبارامج الزمنٌاة الموضاوعة مسبقا 
 1على حدهالادارة المركزٌة للتدرٌب( بي عقب الانتهاء من تنفٌذ برامج كل مرحلة 

  بماادٌرٌات الخاادمات التابعااة للمحافظااة وموافاااة الادارة بعااد تحاادٌثها سااجلات الماادربٌن  ودراسااةمتابعااة
 1 ونتائج الدراسة جلات المركزٌة للتدرٌب بهذه الس

 

 
  2002/  2002للعام التدريبي  ثانيا  :  القواعد الخاصة بإعداد مشروعات الخطط التدريبية

:- 

تلتاااازم جمٌااااع وحاااادات الجهاااااز الإداري للدولااااة وكااااذا الادارات المنوطااااة بالتاااادرٌب التابعااااة للجهاااااز  -1

دارة المركزٌااااااة للتاااااادرٌب بالجهاااااااز المركاااااازي للتنظااااااٌم والادارة بالقاااااااهرة والاسااااااكندرٌة بموافاااااااة الإ
بمشاااروع الخطااااة التدرٌبٌااااة للدراسااااة والمراجعاااة وتقاااادٌر الاعتمااااادات المالٌااااة فاااى موعااااد هاٌتااااي نهاٌااااة 

 6107شهر فبراٌر 

التدرٌبٌاااة للعااااملٌن بالوحااادة ( المرفاااق عناااد حصااار الاحتٌاجاااات 4ٌاااتم الاسترشااااد باااالنموذج  رقااام ) -6
الادارٌاااة ) خااااص للجهاااة فقاااط ( وموافااااة الادارة المركزٌاااة للتااادرٌب بالجهااااز بالنمااااذج الاااواردة بالكتااااب 

   -الدوري الخاصة بإعداد الخطط التدرٌبٌــــــــــة وهى :

لااااذٌن ( والخاااااص بتحدٌااااد الاحتٌاجااااات التدرٌبٌااااة بحٌااااث لا ٌتجاااااوز عاااادد العاااااملٌن ا5نمااااوذج رقاااام ) -
% سااانوٌا مااان إجماااالً الموجاااود الفعلاااً بهاااا ماااع اساااتثناء 65ٌمثلاااون الاحتٌااااج التااادرٌبً للوحااادة نسااابة 

العاااااملٌن الجاااادد وباااارامج الترقٌااااات لاااالإدارة العلٌااااا ماااان هااااذه النساااابة, ومراعاااااة تناسااااب إجمااااالً عاااادد 
تحدٌااااده  المتاااادربٌن بمشااااروع الخطااااة التدرٌبٌااااة بالوحاااادة )الباااارامج الداخلٌااااة والخارجٌااااة( مااااع مااااا تاااام

 1كاحتٌاج تدرٌبً بالنموذج المشار الٌي 

 1( الخاص بالمنهج العلمً التفصٌلً لكل برنامج مقترح بالخطة6نموذج رقم ) -

 1( الخاص بالتكلفة التقدٌرٌة للبرامج الداخلٌة المقترحـــــة7,,     ,,  ) -

  1حةالخارجٌة المقتر( الخاص بالتكلفة التقدٌرٌة للبرامج 8,,     ,,  ) -
 
علااااى وحاااادات الجهاااااز الإداري للدولااااة التااااى ٌتضاااامن نشاااااطها التاااادرٌبً ) تاااادرٌب مهنااااً( تقاااادٌم  -3

مشاااروع خطاااي التااادرٌب المهناااً الاااى وزارة القاااوى العاملاااة والهجااارة لدراساااتها ومراجعتهاااا وتخصاااٌص 
ٌتاااي المباااالغ اللازماااة لهاااا وموافااااة الجهااااز ) الإدارة المركزٌاااة للتااادرٌب ( بصاااورة منهاااا فاااى موعاااد ها

لكااااى ٌتساااانى للجهاااااز دراسااااة ومراجعااااة التكااااالٌف المالٌااااة فقااااط التااااى تاااام  6107نهاٌااااة شااااهر فبراٌاااار 
تخصٌصااااها ماااان قباااال وزارة القااااوى العاملااااة  وإخطااااار وزارة المالٌااااة بهااااا تمهٌاااادا  لإدراجهااااا ضاااامن 

 1موازنات الجهات المعنٌة بالتدرٌب المهنً 

طتهااااا التدرٌبٌااااة الالتاااازام بااااالمحتوى علااااى جمٌااااع ماااادٌرٌات الخاااادمات بالمحافظااااات عنااااد وضااااع خ-4
 1العلمً للبرامج المصممة من قبل الوزارات المختصة 

الاهتماااام بتضااامٌن الخطاااط التدرٌبٌاااة بااارامج لمحاااو أمٌاااة العااااملٌن مااان شااااهلً وظاااائف الخاااادمات  -5
المعاوناااة ) اذا وجاااد احتٌااااج تااادرٌبً لهاااا( ماااع الاساااتعانة بمااادربٌن ومنااااهج مااان الهٌئاااة العاماااة لمحاااو 

  1مٌة وتعلٌم الكبار , اسهاما فى تحسٌن مستوى اداء هذه الفئة الا
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 -: 2002/2002 ثالثا:القواعد الخاصة بصرف إعتمادات التدريب للعام التدريبي

( علاااى جمٌاااع وحااادات التااادرٌب بالجهااااز الإداري للدولاااة وكاااذا الادارات المنوطاااة بالتااادرٌب بالجهااااز 1

هرة والاسااااكندرٌة ( بموافاااااة الادارة المركزٌااااة للتاااادرٌب بالجهاااااز المركاااازى للتنظااااٌم والادارة )القااااا
لكافاااي البااارامج التدرٌبٌاااة الساااابق الموافقاااة  6105/6106بالإنجاااازات السااانوٌة الفعلٌاااة للعاااام الماااالً 

( ولااان ٌاااتم الموافقاااة علاااى صااارف الاعتماااادات 03علٌهاااا مااان الجهااااز ماااع اساااتٌفاء النماااوذج رقااام ) 
 1فى حالة عدم ورودها  6106/6107التدرٌبٌة للعام المالً 

ٌااتم طلااب الموافقااة علااى الصاارف خاالال العااام التاادرٌبً علااى ماارحلتٌن فقااط وٌمكاان للوحاادة صاارف  (6
اعتماداتهااااا علااااى مرحلااااة واحاااادة فااااى حالااااة تقاااادٌم المبااااررات الموضااااوعٌة التااااى تسااااتوجب ذلااااك 

 6107 وٌراعاااى ضااارورة موافااااة الجهااااز ببااارامج المرحلاااة الثانٌاااة فاااى موعاااد هاٌتاااي شاااهر ماااارل
 1لإتاحة الفرصة لتنفٌذ البرامج قبل انتهاء العام المالى

 -ٌتم صرف إعتمادات التدرٌب المدرجة بموازنات وحدات الجهاز الإداري على النحو التالً: (3

اعتماااادات التااادرٌب بالبااااب الاول بناااد مكافااا ت التااادرٌب ٌاااتم الصااارف منهاااا علاااً البااارامج الداخلٌاااة )  -
 1الاشراف والأعمال المعاونة (مكاف ت  -مكاف ت المدربٌن 

اعتماااادات التااادرٌب بالبااااب الثاااانً بناااد تكاااالٌف بااارامج تدرٌبٌاااة أو مصاااروفات عااااملٌن خاااارج الوحااادة  -
 1مستلزمات التدرٌب( -تكالٌف الاقامة والاعاشة  -) رسوم الترشٌح لبرامج خارجٌة 

لادارة المركزٌاااة للتااادرٌب عنااد طلاااب الموافقاااة علاااى الصااارف لتنفٌاااذ البااارامج الداخلٌاااة ٌجاااب موافااااة ا (4
 -بالجهاز بالاتً :

أ ( صاااااورة تبلٌاااااغ الموازناااااة متضااااامنة إعتماااااادات التااااادرٌب المخصصاااااة للوحااااادة للعاااااام الماااااالً 
بكاااال ماااان البااااابٌن الأول والثااااانً علااااى أن تكااااون معتماااادة ماااان الساااالطة المختصااااة  6106/6107

 1ومختومة بخاتم شعار الجمهورٌة

ف المكافاااا ت التدرٌبٌااااة معتماااادة ماااان الساااالطة المختصااااة ب(  صااااورة ماااان اللائحااااة التااااى تاااانظم صاااار
 1ومختومة بخاتم شعار الجمهورٌة ووفقا  لآخر تعدٌلات تمت بها

( الخااااص بالمنااااهج العلمٌاااة للبااارامج الداخلٌاااة المقترحاااة ماااع مراعااااة أن تكاااون 9ج ( النماااوذج رقااام )
رٌبٌااة المبدئٌااة وموضااحا  بااي المناااهج متفقااة مااع المااواد العلمٌااة السااابق الموافقااة علٌهااا بالخطااة التد

 -ما ٌلــــى :

o 1الهدف من البرنامج 
o 1شروط الالتحاق بالبرنامج 

o  1تارٌخ بداٌة ونهاٌة كل برنامج على حده 

o  عااادد سااااعات الماااادة العلمٌاااة بالبرناااامج موزعاااة علاااى أساااالٌب التااادرٌب المساااتخدمة فاااى كااال
 1مادة وموزعة على اٌام التدرٌب 
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o لكاااال برنااااامج علااااى حاااادة وفقاااا  للفئااااات المالٌااااة المقااااررة  ٌااااتم احتساااااب مكافاااا ت الماااادربٌن
التدرٌبٌااة للوحاادة الادارٌااة وعلااى اسااال التكلفااة الفعلٌااة لكاال ماان النظااري والعملااً  ةباللائحاا

 وٌتم احتسابها كالاتً: 

o  عاااادد ساااااعات المحاضاااارة علااااى ان تكااااون فئااااات الماااادربٌن بمبلااااغ محاااادد × فئااااة المحاضاااار
 1 ولٌل بنسبة مئوٌة من الراتب

o اء المااادربٌن لكااال ماااادة تدرٌبٌاااة )أصااالى/بدٌل( ووفقاااا لساااجل المااادربٌن بالوحااادة علاااى أن أسااام
ٌكوناااا متمااااثلٌن فاااى المساااتوى العلماااً والخــــــاااـبرة العملٌاااة والدرجــــــــــــــــــــاااـة المالٌاااة 

 1)ٌجوز بالنسبة للبدٌل أن ٌقل درجة مالٌة واحدة عن الأصلً( 

 1الداخلٌة وتكالٌف تنفٌذها  ( الخاص بالبرامج01نموذج رقم ) ( د

( الخااااص بتوزٌاااع تكاااالٌف الاشاااراف والاعماااال المعاوناااة وأساااماء القاااائمٌن  01/0نماااوذج رقااام ) ( ه
علااااى الاشااااراف ودرجاااااتهم المالٌااااة ونااااوع العماااال القااااائم بااااي واحتسااااابها طبقااااا لبنااااود اللائحااااة 

  1التدرٌبٌة بالجهة

لااااى مسااااتلزمات التاااادرٌب  ( وماااان خلالااااي ٌااااتم تحدٌااااد بنااااود الصاااارف ع 01/6نمااااوذج رقاااام ) ( و
والاقاماااة والاعاشاااة ومصاااروف الجٌاااب  علاااى أن ٌااارد تفصاااٌلٌا ولكااال برناااامج علاااى حااادة ) وفقااا  

 1للائحة التدرٌبٌة للوحدة الادارٌة (

( الخااااااااص ببااااااارامج التااااااادرٌب المهناااااااً بمااااااادٌرٌات القاااااااوي العاملاااااااة 01/3ز( نماااااااوذج رقااااااام )
 1بالمحافظات

( مشااارف فقاااط وعااادم تجااااوز مكافااا ت 6بعااادد ) عناااد احتسااااب مكافااا ت الاشاااراف ٌجاااب الالتااازام (5
الاشاااراف مكافااا ت المااادربٌن وتحساااب مكافااا ت الاشاااراف بمبلاااغ محااادد ولاااٌل بالنساااب المئوٌاااة مااان 

 1الراتب 

ضااارورة الالتااازام  بعااادم قٌاااام شااااهلً وظاااائف الادارة العلٌاااا أو رئاااٌل الجهاااة بمهاااام الاشاااراف الا  (6
مراكاااز (  01الجمهورٌاااة ) بحاااد أدناااى  فاااى حالاااة الجهاااات التاااى لهاااا مراكاااز منتشااارة علاااى مساااتوى

وتساااتلزم وجاااود منساااق عاااام وتصااارف المكافاااأة الخاصاااة باااي فاااى حالاااة متابعتاااي لأربعاااة بااارامج 
تدرٌبٌااااة علااااى الاقاااال فااااى توقٌاااات متاااازامن مااااع مراعاااااة الا تتعاااادى هااااذه المكافااااأة الحااااد الاقصااااى 

 1المنصوص علٌي شهرٌا بلائحة الجهة 

لمهاااام الرئٌساااٌة للمشااارف علاااى البرناااامج وبالتاااالً لا ٌااادخل ٌعتبااار تقٌاااٌم البرناااامج التااادرٌبً مااان ا (7
التقٌاااٌم ضااامن تكلفاااة وعااادد سااااعات البرناااامج , كماااا لا ٌعتبااار إفتتااااح البااارامج التدرٌبٌاااة موضاااوع 

  1تدرٌبً تحت أى مسمى

( ٌجاااب عااادم الجماااع باااٌن القااااء المحاضااارات والقٌاااام بمهاااام الاشاااراف باااذات البرناااامج كماااا لا ٌجاااوز 8
علاااى أكثااار مااان برناااامج فاااى ذات الوقااات ولا ٌاااتم ترشاااٌحي  كمتااادرب فاااى أي  للمشااارف الاشاااراف

                                     1برنامج اثناء قٌامي بمهام الاشراف

ساااعات ٌومٌااا موزعااة علااى كافااة اسااالٌب  6مراعاااة عاادم زٌااادة عاادد ساااعات الٌااوم التاادرٌبً عاان  (9
  1ساعات 4ساعات اللقاء التدرٌبً النظري عن التدرٌب المختلفة , كما ٌجب الا تزٌد عدد 

إذا تضاامن محتااوى البرنااامج التاادرٌبً علااى مااادة علمٌااة ٌااتم تقاادٌمها فااى شااكل ناادوة فتكااون مكافاا ت   -
الاشااراف ضاامن مكافاا ت البرنااامج وتعتباار الناادوات النقاشااٌة التااى ٌااتم تنفٌااذها علااى ماادار ٌااومٌن أو 

سااااب مكافااا ت المااادربٌن والإشاااراف لهاااا طبقاااا للائحاااة ثلاثاااة علاااى الأكثااار برناااامج تااادرٌبً وتاااتم احت
 1المنظمة للنشاط التدرٌبً بالوحدة الإدارٌة

 ( تلتزم كل وحدة ادارٌة عند اسناد الموضوعات التدرٌبٌة اختٌار السادة المدربٌن وفقا لما ٌلى 01
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اتذة الموضااااوعات التااااى تهاااادف الااااى تنمٌااااة المهااااارات الساااالوكٌة ٌااااتم الاسااااتعانة بماااادربٌن ماااان أساااا -
الجامعاااات والمعاهااااد العلٌاااا المتخصصااااٌن وخباااراء التاااادرٌب مااان حاااااملً الماجساااتٌر والاااادكتوراه 

 -مع مراعاة ظروف البعد الج رافً  ومن تلك الموضوعات :

الابتكاااار والتطاااوٌر  -دٌنامكٌاااة الجماعاااة  -مهاااارات التعامااال ماااع الاخااارٌن  -) الاتصاااالات الادارٌاااة 
 الخ ( 1111الادارٌة  السلوكٌات -الدافعٌة والتحفٌز  -

الموضاااوعات التاااى تهااادف الاااى تنمٌاااة المهاااارات القٌادٌاااة ٌاااتم الاساااتعانة بالمتخصصاااٌن مااان اسااااتذة  -
الجامعااات والمعاهااد العلٌااا ماان حاااملً الماجسااتٌر والااادكتوراه فااى هااذا المجااال وٌمكاان اختٌااار المااادربٌن 

ن علااااى تقٌااااٌم متمٌاااز فااااى هااااذا مااان شاااااهلً وظاااائف الادارة العلٌااااا ماااان ذوى الخبااارة العملٌااااة الحاصااالٌ
 -انمااااط القٌاااادة  -وظاااائف المااادٌر  -المجاااال ومـــــــــــــاااـن أمثلاااة هاااذه  الموضاااوعات ) القٌاااادة الادارٌاااة 

 الخ ( 11المدٌر الفعال 

الموضااااوعات التااااى تهاااادف الااااى تنمٌااااة المهااااارات الإدارٌااااة فااااى الباااارامج الإشااااراقٌة ٌااااتم الاسااااتعانة   -
د العلٌاااااا المتخصصاااااٌن أو مااااان ذوى الخبااااارة العلمٌاااااة والعملٌاااااة بأسااااااتذة الجامعاااااات والمعاهااااا

والحاصااالٌن علاااى تقٌاااٌم متمٌاااز فاااى هاااذا المجاااال وعلاااى سااابٌل المثاااال موضاااوعات )التخطاااٌط 
والمتابعااة ـ الأساالوب العلمااً فااى إعااداد البحااوث والدراسااات ـ تشااخٌص وحاال المشااكلات ـ 

 11إدارة الأزمااات ـ إدارة الوقاات  صاانع واتخاااذ القاارارات الإدارٌااة ـ إدارة الجااودة الشاااملة ـ
 الخ

الموضاااوعات المرتبطاااة باااالأمن القاااومً التاااى تهااادف الاااى التوعٌاااة الأمنٌاااة ٌاااتم الاساااتعانة بالمااادربٌن   -
 1المتخصصٌن والعاملٌن فى هذا المجال

علااااى الوحاااادة الادارٌااااة عنااااد تنفٌااااذ برنااااامج تاااادرٌبً للعاااااملٌن الجاااادد مراعاااااة الالتاااازام  (00           
هج العلمااً المعتمااد ماان الجهاااز لبرنااامج العاااملٌن الجاادد بمااا ٌتناسااب مااع طبٌعااة عماال الجهااة بااالمن

 1مع موافاة الجهاز بصورة من قرارات ش ل الوظٌفة سواء كانت مؤهلات علٌا أو متوسطة

 

(عناااد طلاااب الوحااادة الموافقاااة علاااى الصااارف للمرحلاااة الثانٌاااة ساااواء البااارامج الداخلٌاااة أو 06
جهاااااااز ) الادارة المركزٌااااااة للتاااااادرٌب( بالإنجااااااازات الفعلٌااااااة لباااااارامج الخارجٌااااااة موافاااااااة ال

المرحلااة الاولااى )مااع الالتاازام بااالبرامج التااى ساابق وأن تاام اعتمادهااا ماان قباال رئااٌل الجهاااز 
وتكاااالٌف تنفٌاااذها( كاااإجراء ضاااروري للحصاااول علاااى الموافقاااة للمرحلاااة الثانٌاااة )نماااوذج رقااام 

03)1  

الأصاالً والباادٌل عاان المشاااركة فااى تنفٌااذ الباارامج ( فااى حالااة اعتااذار كاال ماان المحاضاار 03
التدرٌبٌاااة بعاااد موافقاااة رئاااٌل الجهااااز علاااى الصااارف ٌجاااب أن ٌاااتم موافااااة الجهااااز )الإدارة 
المركزٌااااة للتاااادرٌب( بالتعاااادٌل الااااذى تاااام فااااى هااااذا الشااااأن علااااى أن ٌكااااون المحاضاااار الجدٌااااد 

 1المالٌة متماثل مع أي منهما فى المستوى العلمً والخبرة العملٌة والدرجة

( عنااااد طلااااب الموافقااااة علااااى الصاااارف  للترشااااٌح لباااارامج خارجٌااااة بمراكااااز التاااادرٌب المتخصصااااة     04
( مرفقاااا  باااي عااارض الاساااعار المقااادم مااان 00ٌجاااب موافااااة الادارة المركزٌاااة بالجهااااز باااالنموذج رقااام )

تصااااة جهااااة التنفٌااااذ محااااددا بااااي رساااام المتاااادرب بالجنٌااااي المصااااري للبرنااااامج ومعتمااااد ماااان الساااالطة المخ
 ومختوم

(  علاااى الوحااادة عناااد طلاااب الموافقاااة علاااى الصااارف ساااواء بالنسااابة للبااارامج الداخلٌاااة او الخارجٌاااة  05
توضااٌح مساامى كاال برنااامج علااى حااده ومحتااواه العلمااً موزعااا علااى اٌااام التاادرٌب  علااى ساابٌل 

 –الاااااخ ( , الحاساااااب الآلاااااً ) 111  –فرنساااااـاوى  –المثاااااال برامـاااااـج الل اااااات ) )إنجلٌااااازي 

EXCEL – Word11 1 ) الخ 
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( فااى حالااة طلااب الوحاادة الموافقااة علااى الصاارف لتنفٌااذ باارامج داخلٌااة أو الترشااٌح لباارامج خارجٌااة 06
باااالتعزٌز مااان الوفاااورات مااان ذات البااااب ٌاااتم موافااااة الجهااااز بالموافقاااة علاااى التعزٌاااز معتمااادة مااان 

موضاااوعٌة لهاااذا السااالطة المختصاااة طبقاااا للقاااوانٌن واللاااوائح المنظماااة لهاااا ماااع ورود المباااررات ال
 1التعزٌز 

( ضااارورة الالتااازام بعااادم تنفٌاااذ البااارامج الداخلٌاااة أو البااارامج الخارجٌاااة قبااال الحصاااول علاااى موافقاااة 07
مسااابقة مااان رئاااٌل الجهااااز المركااازى للتنظاااٌم والإدارة فاااى ضاااوء التفاااوٌض الصاااادر مااان وزٌااار 

م اعتماااااد المالٌااااة لاااارئٌل الجهاااااز للموافقااااة علااااى صاااارف المبااااالغ المخصصااااة للتاااادرٌب ولاااان ٌاااات
  1موافقات الصرف المخالفة لذلك

(  ٌاااتم الموافقاااة علاااى طلاااب اساااتبدال البااارامج التدرٌبٌاااة الساااابق الموافقاااة علٌهاااا فاااى أضاااٌق الحااادود  08
% مااان إجماااالً البااارامج ولتلبٌاااة احتٌاجاااات تدرٌبٌاااة ملحاااة وطارئاااي وقبااال تنفٌاااذها 65بحاااد أقصاااً 

ٌهاااا الا فاااى حالاااة وجاااود وفااار متبقاااى مااان ماااع مراعااااة عااادم تجااااوز التكلفاااة الساااابق الموافقاااة عل
المرحلااااة السااااابقة او وجااااود باااااقً الاعتمااااادات المدرجااااة او بااااالتعزٌز وبواقااااع ماااارة واحاااادة لكاااال 

(  06مرحلاااة ماااع ذكااار مباااررات الاساااتبدال وموافقاااة رئاااٌل الجهاااة علٌاااي واساااتٌفاء النماااوذج رقااام )
 1المرفق 

وذج التكلفاااة للبرناااامج التااادرٌبً ونماااوذج المااانهج ٌرفاااق بطلاااب اساااتبدال البااارامج الداخلٌاااة البدٌلاااة نمااا      
العلماااً ونماااوذج تكاااالٌف الاشاااراف أماااا بالنسااابة لاساااتبدال البااارامج الخارجٌاااة البدٌلاااة ٌرفاااق اسااام 

 1المركز وعرض الاسعار معتمد من السلطة المختصة ومختوم بشعار الجمهورٌة

المختصااة او مااان تفوضااي السااالطة  ( ٌااتم اعتماااد جمٌاااع النماااذج المرفقاااة ماان رئااٌل الادارة المركزٌاااة09
 1المختصة بالجهة وان تكون مختومة بشعار الجمهورٌة
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