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 جامعة شقراء

   دليل إجراءات

 عمادة التطوير والجودة، وكالة التطوير
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 هرسفال

 

 3...................................................................................................................................................... الفهرس

 4 ....................................................... (1)خطوات تنفيذ إجراء )اختيار المدربين لورش العمل / الدورات التدريبية(

 6 ........................................................................................................................................... النماذج والأدلة

 7 ........................................................................................................................................... (1نموذج رقم )

 8 ........................................................................................................................................... (2نموذج رقم )
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اختيار المدربين لورش العمل / الدورات )إجراء  تنفيذ خطوات

 (1)(التدريبية
 

 

ذالم (2) تنفيذ الإجراءخطوات  م
ّ
 النموذج المستخدم نف

1 

الكليات رابط يرسل لجميع 

تسجيل يحتوي على عدد من 

الورش والدورات التدريبية 

المقترحة والتي تتماش ي مع 

رسالة واهداف عمادة التطوير 

 والجودة.

عمادة التطوير 

 والجودة

استبيان المساهمة في 

تقديم ورش العمل/ 

 الدورات التدريبية

 (1نموذج )

2 

يسجل العضو الراغب في 

التقدم كمدرب البيانات 

الأساسية من الاسم / الكلية / 

المحافظة / وبيانات التواصل 

 /ومجال التدريب.

 عضو هيئة التدريس

 

  عضو هيئة التدريس أرفاق السيرة الذاتية 3

4 
أرفاق محاور ورشة العمل 

 في نقاط المختارة
 عضو هيئة التدريس

 

5 

 والتواصل ترشيح المتدربين 

والاتفاق على تاريخ ووقت  معهم

ورشة العمل أو الدورة 

 التدريبية.

عمادة التطوير 

 والجودة

 

6 

اكمال نموذج تسجيل مدرب 

المرسل إلية من قبل عمادة 

 التطوير والجودة وإعادة ارساله

 عضو هيئة التدريس

 استمارة تسجيل مدرب 

 (2نموذج )

7 
 ةالتقديميض و إرسال العر 

لورشة العمل أو الدورة 
 عضو هيئة التدريس
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 يكتب اسم الإجراء. (1)

  المتعلقة بالإجراء. إرفاق صور الشاشاتتوضح جميع الخطوات التي تتم على الإجراء في الإدارة مع  (2)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

التدريبية ليتم مراجعة من قبل 

 عمادة التطوير والجودة 

8 

تصميم جدول ورش العمل 

والدورات التدريبية لكل فصل 

 :
ً
 دراس ي متضمنا

/  اسم ورشة العمل  -

 الدورة التدريبية.

والفئة  التاريخ -

 المستهدفة.

 –مدة البرنامج )أيام    -

 ساعات(.

 الجدول الزمني.  -

 

التطوير عمادة 

 والجودة
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 النماذج والأدلة

اختيار المدربين لورش العمل / ء )المستخدمة في إجرا

 (الدورات التدريبية
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 (1نموذج رقم )
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 (2نموذج رقم )
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 جامعة شقراء

مبادرة توثيق إجراءات 

 الجامعة 
 معايير أدلة توثيق الإجراءات
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 التحقق لمعايير أدلة توثيق الإجراءات قائمة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الالتزام المعيار م

  تم الالتزام بنموذج دليل الإجراءات المرسل. 1

اقع. 2   تم كتابة كافة الخطوات بالتسلسل الذي تتم به بالو

  تم تسمية جميع الجهات المنفذة لكل خطوة في الإجراء. 3

  تم إرفاق نماذج جميع الإجراءات. 4

افقة مع سياسات ولوائح العمل. 5   الإجراءات الموثقة متو

  الدليل الإجرائي شامل لجميع إجراءات الوكالة والوحدات التابعة لها. 6

  تم استكمال جميع المسودات واعتماد النسخ النهائية من قبل صاحب الصلاحية. 7

 التاريخ اعتماد صاحب الصلاحية

المسمى 

 الوظيفي
 عميدة عمادة التطوير والجودة

12/6/1444 
 التوقيع

 


