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 ةـــــــــمقدم

 
ماد تطلب ذلك رفع كفاءة العمل للجهاز الإداري في إطار تبني كلية التربية لمنظومة الجودة وتحقيق الاعت      

والذي يحقق  ،، وإيمانا من الكلية بأهمية التدريب المستمرة لمواكبة التطوير وتحقيق الجودةبالكلية كخطو

فريق معيار  فإن؛ وتسهيل أدائهم لمهامهم الوظيفية ،الاستفادة القصوى من قدرات أعضاء الجهاز الإداري

؛ مساهمة في  2017 -2015لأعضاء الجهاز الإداري بالكلية للفترة  تدريبيةبوضع خطة قام  الجهاز الإداري

والعمل على تطوير وتنمية مهارات العاملين بالجهاز  ،بالكلية للخطة الاستراتيجيةة تحقيق الأهداف الرئيس

 الإداري على مختلف مستوياتهم. 

 
 :الأهداف الرئيسة لخطة التدريب   

 :بالجهاز الإداري وفقا للمجموعات الوظيفية على النحو التالي يصنف العاملين    

 الوظائف الفنية -

 الوظائف التخصصية -

 الوظائف الإدارية -

  
داخل الكلية وخارجها )وحدات وإدارات تابعة  ( برنامجا تدريبيا،16تنفيذ عدد ) وتهدف الخطة التدريبية إلى  

تلف فئاتهم في إطار الأعداد التي تم تحديدها بناء على لتدريب العاملين بالجهاز الإداري بمخ ( للجامعة

 : وتتمثل الأهداف الرئيسة لخطة التدريب في  .الاحتياجات والإمكانات المتاحة

 تعزيز القدرة المؤسسية للجهاز الإداري. 

 تعزيز وتبادل المعارف والخبرات بين العاملين. 

 ثل لضمان تحقيق أقصى استفادة من البرامج توظيف الموارد المتاحة ) المادية والبشرية( بشكل أم

 .التدريبية

 تحقيق متطلبات التنمية المهنية المستدامة في مجال التدريب. 

 
 

 

 

 

 



 

 

  :مراحل إعداد الخطة   
 
 مر إعداد الخطة التدريبية بالمراحل التالية:           

تحليل و استبانة معدة لهذا الغرضبتطبيق لأعضاء الجهاز الإداري بالكلية؛ تحديد الاحتياجات التدريبية  .1

 إليها.اج يوالخروج بقائمة الاحتياجات التدريبية مرتبة حسب مرتبة الاحت ها،نتائج

مخاطبة مديري الإدارات وإعلامهم بقائمة الاحتياجات التدريبية لتحديد العدد المطلوب تدريبه من  .2

 منسوبي إدارتهم.

يحتاجونها ، فإذا كانت البررامج المطلوبرة توفرهرا خطرة     حصر الأعداد المطلوب تدريبها والبرامج التي  .3

حسرب رييرة مردير الإدارة     التنظيم والإدارة بالجامعة يتم الترشري  لهرا فري إطرار القواعرد المنظمرة لرذلك       

 .المختص ومدير عام الكلية

التخطيط الجامعة يتم  مراكز وإدارات تستوعبها برامج التي تحتل درجة أهمية عالية ولا البرامج .4

 .الكلية أو من كليات الجامعةاعتمادا على الأساتذة المتخصصين من تنفيذها داخليا ل

 
 الخطة   أسس بناء

 
 التالية: الأسسمراعاة على الخطة التدريبية  اعتمد بناء     

 .قائمة الاحتياجات التدريبية التي تم تحديدها بناء على تحليل نتائج الاستبيان المعد لهذ الغرض .1

 بكل إدارة.مطلوب تدريبها الأعداد ال .2

 .البرامج التى تقدم من خلال التنظيم والإدارة بالجامعة  .3

 التدريب الداخلي للبرامج التي نالت درجة أهمية كبيرة وتحتاج تدريب عدد كبير من الإداريين. .4

اشتمال الخطة على نوعين من البرامج ؛ برامج ذات صلة بتنمية القدرات الإدارية بأبعادها  .5

ة والمهارية والسلوكية وفق المستويات التنفيذية والإشرافية والقيادية، أما النوع الثاني المعرفي

 فهي برامج ذات صلة بتنمية القدرات التخصصية في مجالات محددة.

 
 
 
 
 
 

 



 

 

 م2015/2017  الخطـــــــــة التدريبية لأعضاء الجهاز الإداري بكلية التربية
عنوان الندوة /  اسم البرنامج

 رة /الورشة الدو

مسئولية  فترة التدريب جهة التدريب المستهدفون
 التنفيذ

متابعة 
خارج داخلي التنفيذ
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تنميةةةةةةةةةةةةة دورة  -1
مهةةةةارات العةةةةاملي   

المكتبةةات  فةةي مجةةا 
 .والوثائق
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√ 

 2015يناير 
 2016يناير 
 2017يناير 

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 
 

مةةةةدير إدارة   -
المكتبة وأمي  

 الكلية.
 
 

ورشة عمل بنك  -2
 المعرفة.

ورشةةةةةةة عمةةةةةةل  -3
قواعةةةةةةةد البيانةةةةةةةات  

 العالمية. 
ورشةةةةةةة عمةةةةةةل  -4

نظةةةةةةةام المسةةةةةةةتقبل  
 .للمكتبات

على مدار عام   √
2016 

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة  -
 .المكتبة

 ليةأمي  الك -

دورة تنميةةةةةةةةةةةةةةةةةة  - الإدارة الإشرافية 
مهةةةةارات العةةةةاملي   
 فةةةةةي مجةةةةةا  الإدارة

 ية.الإشراف

أفةةةةةةةةراد مةةةةةةةة    10
الإداريةةةي  بمختلةةة   
إدارات الكليةةة التةةي   
طلبةةةةةةةةة  تةةةةةةةةةدريب  
منسوبيها في مجةا   

 .الإشرافية الإدارة

 2015فبراير  √ 
 2016فبراير 
 2015أبريل 
 2016أبريل 
 2017أبريل 

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
ظةةةةةةيم والإدارة للتن

 بإدارة الجامعة.
 

مةةةةةةةةةةةةةةةديرو  -
الإدارات 
 المعنية
 و

 أمي  الكلية -

الهيكةل   ندوة حو  - الهيكل التنظيمي
التنظيمةةي والبةةرامج 

 التحويلية

% مةة  أعضةةاء  40
الجهةةةةةةةةةةةةاز الإداري 

 بالكلية.

فريةةةةةةةةق معيةةةةةةةةار   2016سبتمبر   √
الجهةةةةةةةاز الإداري 
بالتنسةيق مةة. أ.د/  

حسةةةةةةني   محمةةةةةةد
لتقةةةةةديم العجمةةةةةي 

 ندوة.ال
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تنميةةةة مهةةةارات   -1
العةةاملي  فةةي مجةةا   

 الجودة الشاملة.

م  أفراد الجهةاز   6
الإداري علةةةةةةةةةةى أن 
 2يكةةون مةة  بيةةنهم  

م  العاملي  بوحةدة  
 ضمان الجودة.

 2015فبراير  √ 
 2016فبراير 
 2017أبريل 

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

مةةةةةةةةةةةةةةةديرو  -
ات الإدار
 المعنية
 و

مةةةةدير وحةةةةدة  
 ضمان الجودة

ندوة نشر ثقافةة   -2
 الجودة

% مةة  أعضةةاء  50
الجهةةةةةةةةةةةةاز الإداري 

 بالكلية.

فريةةةةةةةةق معيةةةةةةةةار   2016أكتوبر   √
الجهةةةةةةةاز الإداري 
بالتنسةيق مةة. أ.د/  
محمةةةةةةةد عطةةةةةةةوة  

 لتقديم الندوة

 
مةةةةدير وحةةةةدة  
 ضمان الجودة

نظةةةةةةام الفةةةةةةارابي 
 لإدارة الجودة

دورة حةةةةو  كيفيةةةةة  
ى نظةةةةام العمةةةةل علةةةة
 الفارابي

العةةةةةةاملي  بوحةةةةةةدة  
 ضمان الجودة

مركةةةةةةةةة  تقنيةةةةةةةةةة  2015أبريل  √ 
الاتصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةالات 

 والمعلومات
& 

مةةةةةةةةةدير وحةةةةةةةةةدة  
 ضمان الجودة

مةةةةدير وحةةةةدة  
 ضمان الجودة



 

 

عنوان الندوة /  اسم البرنامج
 الدورة /الورشة 

مسئولية  فترة التدريب جهة التدريب المستهدفون
 التنفيذ

متابعة 
 التنفيذ

خارج داخلي
 ي
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 إدارة الوق   -1
تنميةةةة مهةةةارات   -2

العةةاملي  فةةي مجةةا   
 المعاشات

 

 
 

أفةةةةةةةةراد مةةةةةةةة    10
الإداريةةةي  بمختلةةة   
إدارات الكليةةة التةةي   
طلبةةةةةةةةة  تةةةةةةةةةدريب  
منسوبيها في مجةا   

 التنمية البشرية

 2015فبراير  √ 
 

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
 للتنظةةةةةةيم والإدارة
 بإدارة الجامعة.

 

 
 
مةةةةةةةةةةةةةةةديرو  -

الإدارات 
 المعنية
 و

 أمي  الكلية -
تنميةةةة مهةةةارات   -3

العةةاملي  فةةي مجةةا   
 التنمية البشرية.

 2015مارس  √ 
 2015مايو 
 2016مارس 
 2017أبريل 

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

تنميةةةة مهةةةارات   -4
العةةاملي  فةةي مجةةا   

 شرية.الموارد الب

لعامةةةةةةةة الإدارة ا - 2015ديسمبر  √ 
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

إدارة الصةةةةةةرا    -4
 الوظيفي

% م  أعضةاء   20
الجهةةةةةةةةةةةةاز الإداري 

 بالكلية.

فريةةةةةةةةق معيةةةةةةةةار   2016 نوفمبر  √
الجهةةةةةةةاز الإداري 
بالتنسيق مة. أحةد   
أسةةةةةةةاتذة الكليةةةةةةةة  
المتخصصةةي  فةةي  
 الصحة النفسية.

مةةدير وحةةدة   -
ضةةةةةةةةةةةةةةةةةةةمان 

 الجودة.
& 

 أمي  الكلية -
 

 إدارة الأزمات -5
 

% م  أعضةاء   30
الجهةةةةةةةةةةةةاز الإداري 

 بالكلية.

فريةةةةةةةةق معيةةةةةةةةار   2017يناير   √
الجهةةةةةةةاز الإداري 
بالتنسيق مة. أحةد   
الأسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاتذة 
المتخصصةةي  مةة  

 كلية التجارة

مةةدير وحةةدة   -
ضةةةةةةةةةةةةةةةةةةةمان 

 الجودة.
& 

 أمي  الكلية -
 

المشةةةةةةةةةةةةةةةةةتريات 
 والمخازن

تنميةةةة مهةةةارات   -1
العةةاملي  فةةي مجةةا   

 المشتريات.
تنميةةةة مهةةةارات   -2

العةةاملي  فةةي مجةةا   
 المخازن.

أفةةةةةةةةةةراد مةةةةةةةةةة     5
الإداريةةةي  العةةةاملي  
بةةةإدارة المشةةةتريات  
 والمخازن بالكلية.

 2015أبريل  - √ 
 

 2016أبريل  -
 

 2017أبريل  -

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

 أمي  الكلية -
& 

مةةةةدير إدارة   -
المشةةةةةةةةةتريات 

 والمخازن.

تنميةةةة مهةةةارات   -1 الشئون المالية 
العةةاملي  فةةي مجةةا   

 الشئون المالية 
تنميةةةة مهةةةارات   -2

العةةاملي  فةةي مجةةا   
التفتةةةةةةيل المةةةةةةالي  

 والإداري.

أفةةةةةةةةةةراد مةةةةةةةةةة     5
الإداريةةةي  العةةةاملي  
بةةةةةإدارة الحسةةةةةابات 

 والموازنة.

فبراير  –يناير - √ 
2016 
& 

 2017مايو  -

لعامةةةةةةةة الإدارة ا -
للتنظةةةةةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

 أمي  الكلية -
& 

مةةةةدير إدارة   -
الحسةةةةةةةةةةةةابات 

 والموازنة.

 

 

 

 

 



 

 

عنوان الندوة /  اسم البرنامج
 الدورة /الورشة 

مسئولية  فترة التدريب جهة التدريب المستهدفون
 التنفيذ

متابعة 
 التنفيذ

 خارجي داخلي

وب العلمةةةةي الأسةةةةل كتابة التقارير
 في الكتابة

أفةةةةةةةةةةةراد مةةةةةةةةةةة   6
الإداريةةةي  بمختلةةة   
إدارات الكليةةةة التةةةي 
طلبةةةةةةةةة  تةةةةةةةةةدريب  
منسوبيها في مجةا   

 كتابة التقارير.

لعامةةةة الإدارة ا - 2016مارس  √ 
للتنظةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةديرو  -
الإدارات 
 المعنية
 و

 أمي  الكلية -

بنةةةةةةةاء وإعةةةةةةةداد  - إعداد القيادات
صةةةةةةة  قيةةةةةةةادات ال

 الثاني.
 

أفةةةةةةةةراد مةةةةةةةة    10
الإداريةةةةي  المنةةةةةو   
بهةةةةم وضةةةة. خطةةةة   
ومتابعة تنفيذ خطة   

 واستراتيجيات.

مايو  –أبريل  √ 
2016 
 & 
مايو  –أبريل 

2017  

لعامةةةة الإدارة ا -
للتنظةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةديرو  -
الإدارات 
 المعنية
 و

 أمي  الكلية -

أمةةةةةةةةة  الكليةةةةةةةةةات 
 والجامعات

تنميةةةةةةة مهةةةةةةارات  
العاملي  فةي مجةا    

 الأم 

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة   % 40
العةةةةةةةةاملي  بةةةةةةةة م   

 الكلية

 2016مايو  - √ 
& 

 2017مايو  -

لعامةةةة الإدارة ا -
للتنظةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

المسئو  ع   -
إدارة أمةةةةةةةةةةةةةة  

 الكلية
 أمي  الكلية -

ورشةةةةةةةة عمةةةةةةةل  - ت مي  البيانات  
حةةةةةةةةةةو  تةةةةةةةةةة مي  
البيانةةةات والتعامةةةل 

 م. المشكلات.

مةةةةةةةة  أفةةةةةةةةراد   20
الجهةةةةةةةةةةةةاز الإداري 
بمختلةةةةةةةةةةة  إدارات 

 الكلية.

فريةةةةةةق معيةةةةةةار   2016نوفمبر   √
الجهةةةةاز الإداري 
بالتنسةةةةةيق مةةةةة.   
المهنةةدس محمةةد 
شةةحاتم مهنةةدس  
شةةةبكات بمركةةةة   

 التقنية.

 أمي  الكلية

تشةةةةةلأيل الأجهةةةةة ة 
 الالكترونية

ورشةةةةةةةة عمةةةةةةةل  -
حةةةةةةةةةو  تشةةةةةةةةةلأيل 
أجهةةةةة ة العةةةةةةر   
ووسةةةةةةائل الةةةةةةتعلم  
داخةةةةل المةةةةدرجات  

 والقاعات.  

ما  % م  ع20
 الكلية

سبتمبر   √
2016 

فريةةةةةةق معيةةةةةةار  
الجهةةةةاز الإداري 
بالتنسةةةةةيق مةةةةة.   
المهنةةةةةةةةةةةةةةةةةةدس 
أشةةةرف سةةةعفان  
مهندس الصيانة 

 بالكلية.

 أمي  الكلية

شةةةةةةئون أعضةةةةةةاء  
 هيئة التدريس

تنميةةةةةةة مهةةةةةةارات  
العاملي  فةي مجةا    
شةةةةةةئون أعضةةةةةةاء  

 هيئة التدريس

أفراد م   3
العاملي  بشئون 
أعضاء هيئة 

 التدريس

 –مارس  √ 
 يميون

2015& 
 2016 &

2017 
حسب جدو  
التنظيم 
 والإدارة

لعامةةةة الإدارة ا -
للتنظةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

أمةةي  الكليةةةة و  
مةةةةةةةةدير الإدارة 

 المختص

تنميةةةةةةة مهةةةةةةارات   شئون الطلاب
العاملي  فةي مجةا    

 شئون الطلاب

أفراد م   3
العاملي  بشئون 

 الطلاب

لعامةةةة الإدارة ا - √ 
ة للتنظةةيم والإدار
 بإدارة الجامعة.

 

أمةةي  الكليةةةة و  
مةةةةةةةةدير الإدارة 

 المختص

شةةةئون الدراسةةةات  
 العليا

تنميةةةةةةة مهةةةةةةارات  
العاملي  فةي مجةا    
شةةةئون الدراسةةةات  

 العليا

أفراد م   4
العاملي  بشئون 
 الدراسات العليا

 2016أبريل  √ 
& 
 2017أبريل 

لعامةةةة الإدارة ا -
للتنظةةيم والإدارة 
 بإدارة الجامعة.

 

ة و أمةةي  الكليةةة 
مةةةةةةةةدير الإدارة 

 المختص
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 م2015/2017  الخطـــــــــة التدريبية لأعضاء الجهاز الإداري بكلية التربيةتابعة تنفيذ م
 

دف أو العدد المسته البرنامج
 النسبة المستهدفة

 مسئو  المتابعة مبررات عدم الإنجاز نسبة مالم ينج  نسبة الإنجاز

جمي. العاملي  بإدارة  المكتبات والوثائق
 المكتبة

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة  - ــــــــــــــــ ــــــــــــ 100%
المكتبةةةةةة وأمةةةةةي   

 الكلية.
 

نهايةة   الخطة مستمرة حتةى  %20 %80 أفراد 10 الإدارة الإشرافية
ومخط  تةدريب  2017عام 

النسةةب المتبقيةةة خةةلا  هةةذا  
 العام.

مةةديرو الإدارات  -
 المعنية

 و
 أمي  الكلية -

% م  أعضاء 30 الهيكل التنظيمي
 الجهاز الإداري

 أمي  الكلية - 10% 20%

% م  أعضاء 50 الجودة الشاملة
 الجهاز الإداري

مةةديرو الإدارات  - 10% 40%
 المعنية

 و
 مةةةةةةةةةدير وحةةةةةةةةةدة 

 ضمان الجودة

نظةةام الفةةارابي لإدارة   
 الجودة

% مةةة  العةةةاملي   50
 بوحدة ضمان الجودة

مدير وحدة  ـــــــــــــــ 100%
 ضمان الجودة

% م  أعضاء 50 التنمية البشرية
 الجهاز الإداري

مةةةةةةةدير وحةةةةةةةدة  - ـــــــــــــــ 100%
 ضمان الجودة.

& 
 أمي  الكلية -

 

د م  إدارة أفرا 4 المشتريات والمخازن 
 المشتريات والمخازن

 أمي  الكلية - 25% 75%
& 

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة  -
المشةةةةةةةةةةةةةةةةةةتريات 

 والمخازن.

أفراد م  إدارة  5 الشئون المالية 
 الحسابات والموازنة

 

 أمي  الكلية - 20% 80%
& 

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة  -
الحسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةابات 

 والموازنة.

أفراد م  مختل   8 كتابة التقارير
 الإدارات

رو الإدارات مةةدي - 25% 75%
 المعنية

 و
 أمي  الكلية -

 



 

 

العدد المستهدف أو  البرنامج
 النسبة المستهدفة

 مسئو  المتابعة مبررات عدم الإنجاز نسبة مالم ينج  نسبة الإنجاز

أفراد م  مختل   10 إعداد القيادات
 الإدارات

الخطة مستمرة حتةى نهايةة    30% 70%
ومخط  تةدريب  2017عام 

  هةةذا النسةةب المتبقيةةة خةةلا 
 العام.

مةةديرو الإدارات  -
 المعنية

 و
 أمي  الكلية -

أمةةةةةةةةةةةة  الكليةةةةةةةةةةةةةات  
 والجامعات

%  مةة  العةةاملي   40
 ب م  الكلية

 أمي  الكلية - 15% 25%

م  أفةراد الجهةاز    20 ت مي  البيانات  
الإداري بمختلةةةةةةةةةةةةة   

 إدارات الكلية.

 أمي  الكلية - 25% 75%

تشةةةةةةةةلأيل الأجهةةةةةةةةة ة  
 الالكترونية

 % مةةةةةةة  عمةةةةةةةا 20
 الكلية

 أمي  الكلية - 20% 80%

شئون أعضاء هيئة 
 التدريس

فرد م  إدارة  3
شئون عاملي  كادر 

 خاص

أمةةةةةةي  الكليةةةةةةة و  ــــــــــــــ 100%
مةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة  

 المختص

فرد م  إدارة  3 شئون الطلاب
 شئون الطلاب

أمةةةةةةي  الكليةةةةةةة و  ــــــــــــــ 100%
مةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة  

 المختص

 شئون الدراسات
 العليا

أفراد م  إدارة  4
 الدراسات العليا 

أمةةةةةةي  الكليةةةةةةة و  25% 75%
مةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة  

 المختص
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