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عامقواعد تنفيذ البرامج التدريبية بمركز معلومات قطاع الأعمال ال

قواعد عامة لتنفيذ البرامج التدريبية

من إجمالي أيام أو ساعات الحضور للبرنامج يلغى له % 20إذا تغيب المتدرب أكثر من  ❖

.البرنامج التدريبي له ويتحمل الرسوم بالكامل طبقاً للائحة التدريب 

ا إخطار في حالة اعتذار المتدرب عن الحضور للبرنامج التدريبي يتعين على الجهة التابع له ❖

حملت الجهة المختصة بالتدريب بالمركز بخطاب رسمي قبل بدايته بأسبوع على الأقل وإلا ت

.مصاريف البرنامج التدريبي 

.لا تعقد الدورة لعدد أقل من الحد الأدنى لها   ❖

.ساعات يومياً كما هو وارد الخطة  {  5:  3} اليوم التدريبي من  ❖

.تتوقف البرامج التدريبية في أجازات نهاية الأسبوع والعطلات الرسمية  ❖

. يتم حساب رسوم التدريب طبقاً لما أقرته الإدارة العامة للشئون الاقتصادية بالمركز ❖



إدراج المركز ضمن
وميدليل مراكز التدريب المعتمدة على المستوى الق 

م في إطار حرص مركز معلومات قطاع الأعمال العام على تقدي
سي، فقد خدمات تدريبية متميزة تواكب متطلبات التطوير المؤس

اجه تم اعتماد المركز من الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة وإدر
في  ضمن دليل مراكز التدريب المعتمدة على المستوى القومي
على  مجالي الحاسب الآلي والإداري، ويأتي هذا الاعتماد تأكيدًا

يبية، التزام المركز بتطبيق معايير الجودة في العملية التدر
.تدامةوسعيه الدائم لبناء القدرات البشرية ودعم التنمية المس







حصول المركز على 

 ISO 21001:2018شهادة الاعتماد الدولية 

 أعلى بتطبيق العام الأعمال قطاع معلومات مركز التزام من انطلاقاً
 هادةش على المركز حصل فقد المؤسسي، والتميز الجودة معايير

ISO الدولية الاعتماد  المؤسسات إدارة نظام في21001:2018
 عن والصادرة البحثية، والخدمات التدريب مجال في التعليمية،
 التزام كدليؤ الاعتماد هذا ويأتي .والتعليم للتدريب القومي المجلس
 وضمان مية،العال للمعايير وفقاً التدريبية العملية بتطوير المركز
 تهمكان وتعزيز البشرية القدرات بناء يدعم بما الجودة استدامة
.والبحثية التدريبية الخدمات تقديم في رائد كمركز
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لعامقواعد تنفيذ البرامج التدريبية بمركز معلومات قطاع الأعمال ا

لبرامج لحضور البرامج التدريبية يتم إرسال بيان من جهة العمل بأسماء المرشحين لحضور ا      ❖

ذ البرنامج التدريبية ليتسنى للمركز تحديد مواعيد الانعقاد وإخطار الجهة الطالبة بموعد تنفي

.قبل انعقاده بأسبوعين على الأقل للتنبيه على السادة المرشحين بالحضور 

.يتم تقيم السادة المشاركين في نهاية كل برنامج   ❖

.يتم إخطار الجهة المرشحة باجتياز وحضور المتدرب وأيام الغياب إن وجدت   ❖

حصول في حالة رغبة المتدرب حضور برنامج تدريبي على نفقته الخاصة يتقدم للمركز لل ❖

.على إذن دفع  وسداد التدريب قبل بداية البرنامج  
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ةالتابع الشركات أو القابضة الشركات تدريب بمراكز : الخارجية للدورات عامـة قواعـد

             { المركز خارج الطالبة الجهات }

حين توفير معمل حاسب آلي مجهز بشبكة الانترنت في برامج الحاسب الآلي للسادة المرش      ❖

.للترقي لمناصب الإدارة العليا  

متدرب يمكن تقسيمهم لمجموعات عمل بحسب {  30 -20} تجهيز قاعة تدريب مناسبة لعدد  ❖

 –داتا شو } أو  Smart Boardمزودة بكافة وسائل التدريب سبورة ذكية  –أنشطة التدريب 

.{  حامل ورق فليب تشارت  –سبورة بيضاء  –جهاز حاسب آلي 

يث لمتابعة البرنامج التدريبي من ح{ من الشركة أو الجهة الطالبة } تخصيص مشرف إداري  ❖

. انتظام المشاركين والاحتياجات الإدارية والتصوير أثناء اليوم التدريبي  



وزارة قطاع الأعمال العام
مركز معلومات قطاع الأعمال العام

 دربمت ثلاثون عن يقل لا المركز خارج التدريبية البرامج في المشاركين المتدربين عدد   ❖

  خلال %20 غيابهم نسبة تتجاوز لم لمن وذلك المتدربين السادة بأسماء المركز إخطار ❖

ً  كاملاً  البرنامج فترة   الأعمال اعقط معلومات لمركز يتسنى حتى وذلك التدريب للائحة طبقا

.  ينالمتدرب غياب وحصر البرنامج بداية من يومين بعد بهم الخاصة الشهادات إصدار العام

ً  تحدد ومواعدها التدريبي اليوم ساعات ❖   لخلا ومن تنفيذها يتم التي للموضوعات طبقا

  الطالبة والجهة المركز إدارة بين التنسيق

  الخاصة العلمية المواد لاستلام البرنامج بداية قبل الطالبة الجهة من مندوب إرسال ❖

  بموعد المركز إخطار يتم أن على الشهادات لاستلام البرنامج انتهاء وبعد بالمتدربين

.  العلمية المادة باستلام المكلف المندوب وصول
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دورات التدريب عن بعد بمركز معلومات قطاع الأعمال العام
العام الأعمال قطاع معلومات بمركز بعد عن التدريب دورات تنفيذ قواعد
 ازالجه أو توب لاب جهاز باستخدام التدريبي بالبرنامج الاشتراك يتم

 ميرابكا مدعوم والمتدرب للمدرب الشخصي المحمول التليفون أو اللوحي
ON } بالاجتماعات الخاص والبرنامج وسماعة ومايك – LINE}

.  قوية إنترنت خدمة به يتوافر مناسب بمكان المتدرب يتواجد أن❖

  أو بالمنزل كان إذا الكريمة الأسرة أفراد من أي حضور وبدون بمفرده المتدرب يتواجد أن❖

.  بالعمل كان إذا الزملاء

  قيقيالح والاسم الشخصية الصورة به عليه المتفق البرنامج على للمتدرب شخصي حساب عمل❖

.  عائق أي وجود حال في بالمركز الفني الدعم فريق ومراجعة

  اضرةمح كل نهاية في وكذا الحضور لإثبات الكاميرات بفتح المتدربين يقوم المحاضرة بداية مع❖

. ذلك دون ما وغلقها المدرب طلب حال في أو

Raise خاصية استخدام يتم للمحاضر أسئلة توجيه المشاركين رغبة حالة في❖ Hand الموضحة  

. المايك بفتح المدرب ليقوم البرنامج على

.  ساعات 3 التدريبي اليوم ساعات❖
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: التدريبية البرامج في الدراسة أسلوب  - : أولا❖
عليميةت وفديوهات أفلام – تطبيقية ودراسات تمارين – عملية تطبيقات – نظرية محاضرات 

: الالتحاق وشروط  وتخصصاتهم تدريبهم المستهدف عدد  - : ثانيا  ❖
ً  متدرب { 16 } الآلي الحاسب برامج لتنفيذ المطلوب العدد    التدريب لجنة أقرته لما طبقا

  الإدارة مجال في التدريبيــة البرامــج لتنــفيذ الأدنى والـــحد الآلي الحاســب مجال في وذلك

. متدرب { 30 }

: التدريبية للبرامج الدراسة ونظام الساعات عدد  - :  ثالثا  ❖
.  ساعات 5 : 3 من التدريبي لليوم الساعات عدد إجمالي 
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إرشــــــــــادات عامــــــــــة
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