
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

لائحة الداخلية موحدة امتدريب ما

 وامتطوير الإداري

November 13 

 2017
 وبزطيط التدريبية الاحتياجات بدراسة يتعلق ما بكل الوحده تعتٌ 

 الخاصة والدلتقيات الندوات وعقد التدريبية البرامج وتقييم وتنفيذ
 الكلية خطة مع يتلاءم بدا تطويرىا على والعمل وطلابها الكلية بدنسوبي
 .       ورسالتها الجامعة أىداؼ مع يتوافق وبدا وأىدافها

امتعريف بوحدة امتدريب 

 وامتطوير الإداري



الدتمثلة في أن يكون لذا الدور  الذندسة بجامعة كفر الشيخانطلاقاً من رؤية كلية  ملدمة:
والبحث العلمي، وبسشياً مع رسالتها الدتمثلة في إعداد كوادر  الذندسي الريادي في لرال التعليم

عالية التأىيل في لستلف التخصصات، فقد حرصت الكلية دوماً على برقيق أقصى درجات 
وما تتطلبو أسواؽ العمل من موارد بشرية خبتَة  خريجيهاالكلية و منسوبي التوافق بتُ مهارات 

بإنشاء وحدة التدريب والتطوير راً ااعتمدت الكلية قر ومؤىلة. وبرقيقاً لذذا الغرض فقد 
دؼ إى  برقيق التًابط والتكامل بتُ الدعلومات النررية في الكلية، ته والتي الإداري،

على اكتشاؼ  الطلابفي مساعدة  اوالدمارسات الواقعية في سوؽ العمل، فضلًا عن دورى
 الوحدهوتعتٌ  .لعمل في البيئة الواقعيةقدراتها وإمكاناتها ونقاط ضعفها من خلال لشارستها ل

بكل ما يتعلق بالعملية التدريبية ودراسة الاحتياجات التدريبية وبزطيط وتنفيذ وتقييم البرامج 
وطلابها والعمل على تطويرىا بدا  الكليةالتدريبية وعقد الندوات والدلتقيات الخاصة بدنسوبي 

وىو ما ينعكس في ، مع أىداؼ الجامعة ورسالتهاوأىدافها وبدا يتوافق  الكليةيتلاءم مع خطة 
        النهاية على برستُ صورة الكلية لدى المجتمع.

 امرؤية وامرسالة 

أصبح التدريب بدفهومو الحديث خياراً إستًاتيجياً في منرومة وتنمية الدوارد البشرية، وبالتالي فإن  امرؤية:
العمل وأساليبو بات أمراً ملحاً في جميع الدؤسسات، وضع الإستًاتيجيات للتطوير وبرديث وتبسيط نرم 

فالتدريب ينبغي أن ينقل الدهارات الدناسبة الفنية منها والعملية بطريقة تواكب التحديات الدتمثلة في 
  .متطلبات العمل الدتغتَة

لفجوة قليل اتسعى وحدة التدريب والتطوير الإداري لكلية الذندسة بجامعة كفر الشيخ إى  ت امرسالة:
بتُ الأداء الحالي والدستهدؼ لبناء وابتكار نرم وأساليب أكثر كفاءة وفعالية في التخطيط والتنفيذ 

 تضمن التصاعد الدامم والدراجعة والدتابعة وتوفتَ الطاقات البشرية لتحقيق الأىداؼ التنموية بالفاعلية التي
تطمح الوحدة لتحقيق و  .خل وخارج الدؤسسةعن طريق تلبية الإحتياجات التدريبية للأفراد دا في الأداء

فاعلية وكفاءة الخطة التدريبية ومقدار برقيقها للأىداؼ قياس ات لآليوتنفيذ ضع ذلك من خلال و 
داء الأوالتأكد من نقل أثر التدريب إى  واقع العمل لرفع كفاءة  نواحي القوة والضعف فيهاالدقررة وإبراز 
 .الجودة الشاملة  ة قادرة على الوصول إى جعل الدؤسسوالإسهام في  بوجو عام

 



 أ هداف اموحدة
 

 :وحدة التدريب والتطوير الإداريالأىداؼ العامة ل
 بالكلية بناء على الإحتياجات الفعلية لجميع القطاعات البشريةبزطيط وإعداد البرامج التدريبية  .1

 والبحث عن مصادر بسويل ذاتي لذذه البرامج.
الناقد والتفكتَ الابتكارى والقدرة على حل الدشكلات لدى  التفكتَ تنمية الأسلوب العلمي فى .2

 .بدا يساعدىم على التجديد والتحديث والابتكار فى عملهمأعضاء ىيئة التدريس ومعاونيهم 
والاجتماعية  والثقافية تنمية الكفايات الدهنيةو ، بالكليةاستثمار الخبرات الدتنوعة لدي العاملتُ  .3

 لعامليتُ بالجهاز الإداري من أجل برقيق جودة العمل الإداري.ل والقيم الايجابية
 بالكلية.زيادة مستوي الرضا الوظيفي للعاملتُ  .4
الدشاركة . و والوحدات التدريبية داخل وخارج الجامعة الوحدةتبادل الخبرات وتنمية الدهارات الفنية بتُ  .5

 .والمجتمع المحلى الدؤسسةدعم العلاقة بتُ ل البيئةالمجتمع و  الفعالة فى خدمة
بدا  المجتمع الدختلفة بتقديمها خدمات التدريب لفئات وشرامح  للكليةالتنمية الذاتية الدساهمة في  .6

 .الدهتٍ ية في لرال التعليم والتدريبيتماشي مع رسالة ورؤية الكلية كهيئة تعليم
 .بالدؤسسة والتطوير الإداري تم تنفيذه بوحدة التدريب  الدتابعة الفنية لدا .7
 .الجودة الشاملة  قادرة على الوصول إى  الكليةجعل الدساهمو في  .8

 امتدريب وامتطوير الإداري مهام وحدة 

بحيث تشمل على ندوات وورش عمل برامج تشجع على التنمية الدستدامة وتنفيذ  توفتَ  .1
 .الدؤسسة تنافسية زيادة دؼبه ونشرات دورية موجهة إى  الأكاديميتُ والإداريتُ والطلاب

على  ؤسسةالقيادات والإداريتُ بالد من وغتَىمأعضاء ىيئة التدريس ومعاونيهم تنمية كفايات  .2
 .استخدام التكنولوجيا الدتطورة ومصادر الدعرفة الدتنوعة

وعقد بروتوكولات مع جهات ومؤسسات  ،المجتمع وشرامح  الوحدةبتُ  فتح قنوات الاتصال .3
 .ؤسسةلملالتنمية الذاتية بهدؼ الإسهام في لرتمعية 

 .التعاون مع وحدة نرم الدعلومات والتوثيقبتقديم التقارير الدورية عن البرامج التدريبية  .4
 .الدختلفة زمة للقيام بالأنشطةلديها الكفايات والدهارات اللاتدريبية  إعداد كوادر .5
 .مع إعداد النماذج اللازمة تقويم جميع أنواع البرامج التدريبية التى تعقد بالدؤسسة .6
 .مواكبة التطورات والتجديدات التًبوية فى جميع مكونات الدنرومة التعليمية .7
 .بذهيز الدطبوعات والنشرات اللازمة للدورات التدريبية .8
 ا .اتهصاالقيام بأية مهام أخرى تكلف بها في لرال إختص .9



 امتدريب وامتطوير الإداري وحدةم امهيكل امتنظيمي

أو كلما دعت الضرورة إى  ذلك أو بناء على  كل ثلاث شهوريجتمع لرلس الإدارة بدعوه من رميسو مرة  
طلب أغلبية الأعضاء، وتكون اجتماعاتو صحيحو بحضور أغلبية الأعضاء، وتصدر قراراتو بأغلبية 
أصوات الحاضرين وإذا تساوت الأصوات يرجح الجانب الذي منو الرميس وتدون لزاضر الجلسات في 

من مدير الوحدة ورميس لرلس إدارة الوحده إى   سجل خاص معتمد ولستوم ومرقم صفحاتو ويوقع عليو
أ.د. رميس الجامعو لاعتمادىا. ويتقاضى أعضاء لرلس الإدارة مكافأة مقابل حضور الجلسات بحد 

لرلس  والتطوير الإدارييتوى  إدارة وحدة التدريب أقصى مرة واحدة شهريا مهما تعددت الجلسات. و 
 :سنة قابلو للتجديد على النحو التاى  إدارة يشكل بقرار من رميس الجامعة لددة

 .رميساً لمجلس الأدارة :عميد الكلية .1
 .وحدة التدريب والتطوير الإداريمدير  .2
  .مجلسلأمينا ل ينتخب من بينهم نامب لددير الوحدة و خمسة من أعضاء ىيئة التدريس بالكلية .3
 للوحدة.ثلاثة اعضاء من الذيئة الأدارية لتنريم الأعمال الأدارية  .4
  

 ختصاصات مجلس الإدارةا

لرلس إدارة الوحدة ىو السلطة الدسئولة عن كافة شئون الوحدة وتصريف أموره الفنية والإدارية التي برقق 
 أىدافو في ضوء القوانتُ واللوامح والقرارات الدنرمة لذلك. 

 برديد الاختصاصات والتوصيف العام لواجبات العاملتُ. .1
 بإبرام العقود الدتعلقة بتعامل الوحدة مع الغتَ.الدوافقة على القواعد الخاصة  .2
 الدوافقة على اختيار العمالة الدؤقتة والخبراء. .3
 النرر في كل ما يرى لرلس الإدارة عرضو من وسامل تدخل في اختصاصو. .4
. 

 اختصاصات مدير وحدة امتدريب وامتطوير الإداري

للاجتماع، واعداد لزاضره وقراراتو وتسجيلها برضتَ جدول أعمال المجلس وتوجيو الدعوة للأعضاء  .1
 في سجلات خاصو وعرضها على لرلس الإدارة في الاجتماع التالي للتصديق عليها.

 متابعة تنفيذ قرارات لرلس الإدارة بالتعاون مع رميس المجلس. .2
 اعداد تقارير متابعة العمل والالصازات الدورية الخاصة بالوحدة وعرضها على لرلس الإدارة. .3
 اعداد التقرير السنوي عن نشاط وحدة التدريب وتقديمو لمجلس الإدارة وفقا للامحة التنفيذية. .4
 الإشراؼ على جميع الأعمال الإدارية وحفظ جميع أوراؽ وسجلات لرلس الإدارة.  .5
 يقوم بالاطلاع على جميع الدكاتبات الواردة لوحدة التدريب وعرضها على لرلس الإدارة. .6



دة وجميع العاملتُ بها وتوزيع العمل عليهم بدا يراه مناسبا وبدا يكفل حسن الإشراؼ على الوح .7
 ستَ العمل وبرقيق الأىداؼ الدنشودة.

 دراسة الاحتياجات التدريبية ووضع الخطط والجدول الزمتٍ بتوقيتات البرامج التدريبية في ضومها. .8
 

 مهام واختصاصات سكرتارية وحدة امتدريب وامتطوير الإداري

 الخطابات الرسمية وبذهيزىا. كتابة .1
 .تمعية الراغبتُ في حضور الدوراتتسجيل بيانات الدتدربتُ من الطلاب وىيئة التدريس والاطراؼ المج .2
 حفظ الوثامق والدلفات الخاصة بالوحدة واستكمالذا. .3
 كتابة تقرير اسبوعي عما تم الصازه من مهام. .4
 وخلافو.ضمان توفتَ احتياجات الوحدة من أدوات مكتبية  .5
 بذهيز جدول الأعمال لانعقاد لرالس الإدارة الدورية وكتابة لزاضر المجلس بعد انعقادىا. .6
 

 وامتطوير الإداري توصيف مهام لجان وحدة امتدريب

 : لجنة امتخطيط وامتنس يق .1
 .إنشاء قاعدة بيانات خاصة بالإحتياجات التدريبية لأعضاء ىيئة التدريس والاداريتُ  .1
 .والتدريب على دراسة الإحتياجات بالجامعة وضع خطط التوعية .2
 .وضع معايتَ إختيار الددربتُ .3

 : لجنة امتنفيذ والمتابعة .2

 .ؤسسةبالدوالتطوير الإداري التدريب  ةالدتابعة الداخلية لوحد .1
 . للوحدةتنفيذ خطط التوعية والتدريب  .2
 . تقديم دعم فتٌ لوحدات التدريب بالجامعة .3

 :لجنة امتلييم و كياس ال ثر .3

 .قياس اثر الرضا ومردود التدريب .1
 .ووضع خطط لتطويرىا ودعمها فنيا وماليا ييم الإمكانيات الدتاحة للتدريبتق .2
 إعداد وتصميم نماذج الاستمارات والأدوات اللازمة للتقويم. .3
 .توزيع جميع استمارات الاستبيان وجمعها وتفريغها وإعداد تقاريرىا .4
 الإستفادة من إمكانات البيئة في دعم التنمية البشرية.دراسة الدعوقات التي برول دون  .5

 
 



 لجنة الإعلام وامتنس يق .4

 .وضع خطة تدريبية تبعا لاحتياجات الفئات الدستهدفة .1
 .تسويق الدورات التدريبية الخاصة على القطاع العام والقطاع الخاص .2
 .المختلفة التعريف بخدمات وإمكانيات الوحدةالتى من شانها إصدار النشرات  .3
 تنسيق بتُ الوحدة ومنسقي البرامج والدورات التدريبية والأقسام الادارية.ال.  .4
 .بالكليةلتنسيق بتُ الوحدة ومركز ضمان الجودة ا .5

 

 أ مية كياس أ ثر ومردود الدورات امتدريبية

تقوم عملية تقييم عملية التدريب على قياس فاعلية وكفاءة الخطة التدريبية ومقدار برقيقها للأىداؼ 
الدقررة وإبراز نواحي القوة والضعف فيها من خلال تقييم كفاءة خطوات العملية التدريبية، و التأكد من 

 .بوجو عام الدؤسسةنقل أثر التدريب إى  واقع العمل لرفع كفاءة أداء 
م القيام بتقييم داخلى شامل لأداء الوحدة نصف سنوى فى نهاية شهر يناير و نهاية شهر يت .1

 .يوليو من كل عام و ذلك باستخدام استمارات قياس الأداء
اصدار دليل ارشادي يحتوي علي وصف الوحدة ورسالة ورؤية واىداؼ الوحدة ويتم مراجعتو  .2

ا متضمنا الصازات العام السابق وخطة واستحداثة كل ثلاث سنوات، كما يتم اصداره سنوي
 .عمل العام الدقبل و ذلك فى اول اكتوبر من كل عام

 .الوحدةاستبيان اراء الدستفيدين و قياس مدى رضامهم عن خدمات  .3
وكذلك ترسل أسماء السادة أعضاء ىيئة التدريس ومعاونيهم  للوحدةبعد تنفيذ الخطة التدريبية  .4

 ة.ضمان الجودة بكلي ةالي مدير وحدلعامليتُ بالجهاز الإداري أسماء ا
وكذلك  ثر الدورات التدريبية علي أداء السادة أعضاء ىيئة التدريس والذيئة الدعاونةأملئ نموذج  .5
 الوحدة.نرمها تالذين حضروا الورش/الدورات التدريبية التي  لعامليتُ بالجهاز الإداريا
 .( بقدر فاعلية الدتدرب في الاعمال الدنوطة بو5لي إ 1تقيم السادة الدتدربتُ من)  .6
 .ليتم برليلها وحدة ضمان الجودةإرسال النماذج إلي  .7

 

 شروط امترش يح نلدورات امتدريبية

  .الوظيفية الدتدربعلاقة التدريب الدقتًح بطبيعة عمل ومسئوليات   .1
  .ىذه الكفاءةحاجة الإدارة أو القسم إى  نوع الكفاءة الدطلوبة ومدى تطوير  .2
على نقل ىذه ، ومقدرتو على تطبيق ما يتعلمو من مهارات أثناء الدورة التدريبية الدتدربمقدرة  .3

  ة.ملامو الدوظفتُ في إدارتو أو قسمالدعلومات إى  ز 
 .وجود خطة مستقبلية للمسار الوظيفي للمرشح .4
 . يتُ تدريبيتُ في السنة الداليةعن برنالر الدتدربأن لا يتجاوز عدد البرامج التدريبية الدرشح لذا  .5



 امتدريب اس تحلاق

، أو علمي فرغفي ت الدرشح يكون لا أن على اتر والدو  مجابر لا في الدشاركة الذيئة لأعضاء يحق .1
 . استثنامية إجازة في أو علمية مهمة في، أو إعارة أو ندبرار ق لوصدر 

 نسبة بذاوز أو انسحب أو الالتحاؽ عن اعتذر أو التدريب عن انقطع قد الدتدرب يكون ألا  .2
 .مبرر عذر دونب خارجي أو داخلي يبيتدر  ببرنامج بالالتحاؽ الخاصة الغياب

 نسبة زت بذاو إذا البرنامج من يستبعد و التدريب وساعات أيام كافة بحضور الدتدرب يلتزم  .3
 .منفصلة أو متصلة الأيام كانت سواء التدريبية الساعات من %22 غيابو

 على اءبن بينهم الدفاضلة فتتم الدتاحة الدقاعد عن التدريبية تاالدور  لحضور الدتقدمتُ عدد زد ا إذا  .4
 بأعمال التدريبي البرنامج علاقة.للمتدرب الوظيفي الدسمىب التدريبي البرنامج علاقة :التالية الدعايتَ
 .التًشيحات لوصول المحددة خبالتواري الالتزام. الدتدرب بها الدكلف الدهام من وغتَىا اللجان

 علىص، الاختصا جهة تقبلو بعذر إلا لذا ترشيحو تم التي الدورة عن الاعتذار للمرشح يحق لا .5
 . الأقل على أسبوع بددة البرنامج بدء قبل ذلك يكون أن
 .الدباشر الرميس موافقة للتًشيح يشتًط .6

 شروط يجب توافرها فى امبرنامج امتدريبي والمدرب

 يجب أن يهدؼ البرنامج التدريبي اى  أن : 
 ينُمي المحتوى لدى الدعلم الالتزام بالقواعد واللوامح.  .1
 يُمكَن المحتوى الدعلم من برديث معارفو ومهاراتو وابذاىاتو في الدادة العلمية.  .2
 يمكنو من تطوير أدامو لدعم التعليم والتعلم.  .3
 ينُمي مهارتو في توظيف التكنولوجيا.  .4
 المحتوى للمعلم مصادر معرفة متنوعة للبحث والإطلاع. يوفر  .5
 ينُمي لديو تبادل الخبرات والدعارؼ.  .6
 واقعية.، ابلة للتحقيق، قيمكن قياسها، لزددة توجد أىداؼ إجرامية تتصف بأنها: .7
 توجد نسخة مطبوعة للمادة التدريبية للاستخدام السريع في الدواقف الطارمة إذا لزم الأمر. .8
 تدرب نسخة ورقية من الدادة والكتًونية إن أمكن .يعُطى كل م .9

 شروط يجب توافرها فى المدرب

 .الإلدام بالدادة العلمية .1
 .القدرة على إعداد البرنامج التدريبي .2
 .يفضل من لدية خبرة سابقة فى التدريب .3
 حتًم البعد الشخصي للمتدربتُ والزملاء. ا مع اتزان الشخصية وىدوء الأعصاب .4



 دقة الالتزام بالدواعيد .  .5
 .ة على التكيف مع الدواقف الجديدةالقدر  .6
 سلامة استخدام إجراءات الضبط وأساليبو . .7
 الاستعداد لتقبل وجهات نرر الآخرين. .8
ع الأدوار بدا يتناسب مع أنماط يوز والحرص على ت يسػاعد الدتدربتُ والزملاء دون بسييز. .9

 الدتوفرة والدستهدفة في برقيق الأىداؼ. لأدوات لمع التوظيف التام  الدشاركتُ.
 يوظف نتامج التقويم في لشارسة بعض الأنشطة الإثرامية.  .12

 
 وحدة امتدريب وامتطوير الإداريوسائل الإعلان عن نشاط 

 .الإعلان على الصفحة الإلكتًونية للكلية .1
 .صي  لقاء علمي مرتتُ في العام للتعريف بدجالات عمل الوحدةبز .2
 الوحدة.مشاركة الطلاب في تسويق أنشطة  .3
 الوحدة.الدطبوعات و الأصدارات التعريفية بانشطة  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 موحدة امتدريب وامتطوير الإداري امس نوية الخطة
 مستمدة المجتمع لخدمة نوعية تدريبية برامج خلال منالكلية  منسوبي كفاءة رفعتهدؼ ىذه الخطة إى  

ات التقني توظيف في الدعاونة يئةالذ أعضاء مهارات تطويرعلاوة على  .التدريس ىيئة أعضاء خبرات من
  .التعليم تكنولوجيا معايتَ وفق التعليمية العملية في الحديثة
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مؤشرات  تم
 الأداء

 الأسباب لم يتم

مية
نظي

 الت
حدة

 الو
اءة

 كف
رفع

 

 مهام برديد
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 النتيجة

مؤشرات  تم
 الأداء

 الأسباب لم يتم

هيئة
ت

 
فين

موظ
ال

 في 
ت و 

حدا
الو

ات
دار

الإ
 

 أعضاء مشاركة
 التدريس ىيئة

 في والدوظفتُ
 وفقا الدورات

 لاحتياجاتهم
 .التدريبية

 وفريقمدير 
 .الوحدة
 

 دعم
 الأقسام
 .الأكاديمية

 الدوظفتُ جميع
 الوحدات في

 والإدارات

من الأسبوع 
الأول إى  

الأسبوع الرابع 
عشر من كل 

 .دراسي فصل

 

 برامج ساعات عدد
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