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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 سياسة تنمية الموارد البشرية
 

 .تعريف العاملين بالحقوق والواجباتسياسة  .1
 شئون الخدمة: 

 التنقلات والإنتدابات  -تسويات ال –تعيينات ال –جازات الأ) 
 (.معاشاتال –ير الكفاية رتقا -
  العاملينرعاية:  

 (.صندوق الرعاية الإجتماعية –تأمين صحي ال)
  (.إنهاء خدمة –ملفات )وثائق الخدمة 

 :التدريبسياسة  .2
 تنفيذ خطة التدريب الإداري. 
 التدريب في مجال تكنولوجيا المعلومات. 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة
 .لموارد البشريةالمركزية لدارة الإ .1
 .مركز التدريب الإداري .2
 .مركز تدريب علوم الحاسب .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 سياسة تنمية الموارد البشرية
 

   

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة: 

 الإدارة المركزية للموارد البشرية - 1

 مهام الإدارة:

 بالموارد البشرية وتنفيذ أحكام قانون الخدمة المدنية رقم  شراف ومتابعة كل مايتعلقالتخطيط والتوجيه والإ

 .، والذي ينظم العلاقات بين العاملين المخاطبين بأحكامه ولائحته التنفيذية2016( لسنة 81)

  الإداريلاةرفع مستوى كفاءة العاملين من خلالال وعلاع مجموعلاة بلارامر تدريبيلاة تلبلاا إحتياجلاات التقسلايمات 

 داخل الهيكل التنظيما فا شتى المجالات.

  ةجتماعيوالأ ةالرعاية الصحيوجور والحوافز الأوداء والترقيات متابعة قياس كفاءة الأوإعداد خطط العمل 

زنلالاة وموا –نهلالااء الخدملالاة إ –جلالاازات الأ –التلالادريل  –علالاار  بالنقلالال والنلالادل والإ ة)الموعلالاوعات المتعلقلالا

 (.ةالرعاية الاجتماعي –الوظائف 

 .متابعة قياس كفاءة الأداء للعاملين بالديوان العام والوحدات المحلية التابعة بالمراكز والمدن والأحياء 

 رعاية المن خلال منظومة التأمين الصحا، والرعاية الإجتماعية من خلال صندوق  توفير الرعاية الصحية

 الإجتماعية.

 البشرية والتأكد من مطابقتها للوائح والقلاوانين  إبداء الرأي فا الموعوعات التا تعرض على لجنة الموارد

 المنظمة لهذ  الموعوعات.

 علالان عنهلاا جلاراءات شلاولها علان طريلاق الإإوالشلااررة ومباشلارة  ةالمشلاوول ةإعداد وحصر للوظائف الممول

 2016( لسلالالانة  81حكلالالاام القلالالاانون رقلالالام ) لأ علالالالان علالالان شلالالاول تللالالاق الوظلالالاائف طبقلالالاا  جلالالاراءات الإإ ومتابعلالالاة
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

ختيلالاار فلالاى دارة بملالاا يحقلالاق سلالالامه الأللتنظلالايم والإ يوالقواعلالاد التلالاى يصلالادرها الجهلالااز المركلالازوالتعليملالاات 

 .  ةوتكافؤ الفرص والعدال ةشرافيالوظائف الإ

 ةقدميوموازنة وترتيل الوظائف وتحديث البيانات بشكل مستمر وسجلات الأ ةسجلات وثائق الخدم متابعة. 

 باللاديوان العلاام والوحلادات المحليلاة  العلااملين اللادائمين والملاؤقتين كافلاةلالعماللاة والأجلاور  إعداد قاعدة بيانلاات

 التابعة بالمراكز والمدن والأحياء والربط مع الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة لمراجعتها. 

 ( لسلانة 79إستيفاء ملفات العاملين بالديوان العام، والمنتهية خلادمتهم وتطبيلاق أحكلاام قلاانون المعاشلاات رقلام )

1975. 

 بلاالمراكز والملادن  ةعلى مستوى الديوان العام والوحدات المحليلاة التابعلاة إعادة تنظيم وتوزيع وتدوير العمال

  .يؤثر على حاجة العمل ومتطلباتهلا والأحياء وذلق لسد العجز فا الوحدات التابعة وبما 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 التعريف بالحقوق والواجباتسياسة  -1

 :الخدمات المقدمة من الإدارة 

 :الخدمةشئون ( 1)

 :جازاتالأ

  .جازة رعاية طفلأالحصول على  (1-1)

 .جازة لمرافقة الزوج / الزوجةأالحصول على  (1-2)

 .المصالح الزراعية( –الوالدة  –جازة لرعاية المصالح )الوالد أالحصول على  (1-3)

 الحصول على أجازة للعمل بالداخل. (1-4)

 الحصول على إجازة للعمل بالخارج. (1-5)

 للعمل بالداخل والخارج.تجديد طلل الحصول على إجازة  (1-6)

 تعيينات:ال

 نات من خلال الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة.يالتعي (1-7)

 شول الوظائف الإدارية. (1-8)

 تسويات:ال

 ا.الحصول على حافز التميز العلم (1-9)

 .الترقيات (1-10)

 الحصول على العلاوة التشجيعية. (1-11)

 .للمعينين عم مدة الخدمة العسكرية (1-12)

 عم مدة الخدمة العامة. (1-13)

 .2016( لسنة 81للمعينين طبقا  لقانون الخدمة المدنية رقم ) عم مدة الخبرة العملية (1-14)

 العاملين الحاصلين على مؤهلات أثناء الخدمة .أوعاع تسوية  (1-15)
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإنتدابات: -التتنقلات 

 .أخرى ة إلىمن جه نقل الموظف (1-16)

 .أخرىجهة  إلى ةندل الموظف من جه (1-17)

 :تقارير الكفاية

 .تقييم الأداء (1-18)

 معاشات:ال

      لبلورلالاة السلالان القلالاانونى للمعلالاات أو حلالاالات المعلالاات المبكلالار  تسلالاوية مللالاف الموظلالاف المنتهلالاا خدمتلالاه( 1-19)

  .أو بسبل الوفا 

 عاملين:الرعاية ( 2) 

  ا.فاقد لبطاقة التأمين الصحستخراج  بدل إ( 2-1)

 الأشتراق بصندوق الرعاية الإجتماعية. (2-2)

الحصول على المستحقات المالية للمشتركين فا الصلاندوق والمنتهلاا خلادمتهم لبللاوس السلان القلاانونا  (2-3)

 للمعات.

 .ةالحصول على المستحقات المالية للمشتركين فا الصندوق والمنتها خدمتهم للوفا( 2-4)

 الحصول على المستحقات المالية فا الصندوق فا حالة الإسترداد. (2-5)

 إنهاء خدمة(: –وثائق الخدمة )ملفات ( 3) 

 .تسوية حالة وظيفية )معات مبكر(( 3-1)

 ة.أو منفصل ةنقطاع الموظف مدة متصلإنهاء خدمة بسبل إ (3-2)

 .نقطاع الموظف لقعاء مدة عقوبةإنهاء خدمة بسبل إ (3-3)

  ة.ستقالالإتقديم  (3-4)
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 شئون الخدمة( 1)

 جازات:الأ

 )أجازة وجوبية( جازة رعاية طفلأالحصول على ( 1-1)

 الأوراق المطلوبة:

 تقديم طلل باسم السيد / رئيس الجهة. .1

 .للطفل شهادة ميلاد كمبيوتر .2

 .اصورة من بطاقة الرقم القوم .3

 بيان حالة وظيفية حديث. .4

 شتراق.فى حالة الإ اجتماعصندوق التكافل الإيصال سداد مستحقات إصورة من  .5

 جازة. وموعح به موافقة جهة العمل بالقيام بالإ ةخطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوب .6

 الإجراءات المتبعة:

 ومعالا المحافظ.  –تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام  .1

 من السلطة المختصة.يصدر قرار  .2

 لإستكمال الإجراءات اللازمة. ها عمل جهةيتم ارسال القرار إلى  .3

 )أجازة وجوبية( جازة لمرافقة الزوج / الزوجةأالحصول على ( 1-2)

 الأوراق المطلوبة:

 .ةتقديم طلل باسم السيد / رئيس الجه .1

 أصل عقد العمل موثق للزوج أو الزوجة. .2

 صورة من قسيمة الزواج. .3

 .اصورة من بطاقة الرقم القوم .4

 جازة.سداد حصة المعاشات فى حالة طلل تجديد الأ .5

 بيان حالة وظيفية حديث. .6

 شتراق.حالة الإ اف اجتماعيصال سداد مستحقات صندوق التكافل الإإصورة من  .7

 جازة.وموعح به موافقة جهة العمل بالقيام بالأ ةخطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوب .8
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 دليل السياسات والإجراءات
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 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

 المحافظ. اومعال–تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام  .1

 يصدر قرار من السلطة المختصة. .2

 لإستكمال الإجراءات اللازمة.  / عملها عمله جهةيتم إرسال القرار إلى  .3

  المصالح الزراعية( –الوالدة  –جازة لرعاية المصالح )الوالد أالحصول على ( 1-3)

 الأوراق المطلوبة:

 .ةالجهتقديم طلل باسم السيد / رئيس  .1

 .ماصورة من بطاقة الرقم القو .2

 .بيان حالة وظيفية حديث .3

 .جازةحالة طلل تجديد الأ اسداد حصة المعاشات ف .4

 .قشتراحالة الإ اف اجتماعمستحقات صندوق التكافل الإ يصال سدادإصورة من  .5

 .(جازة لرعاية ) الوالد أو الوالد إعند طلل الحصول على  االطبتقديم أصل التقرير  .6

 . ةجازة لرعاية المصالح الزراعيأفى حالة طلل الحصول على  ةالزراعي ةتقديم ما يفيد الحياز .7

 جازة.وموعح به موافقة جهة العمل بالقيام بالأ ةخطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوب .8

 الإجراءات المتبعة:

 المحافظ. اومعال –تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام  .1

 يصدر قرار من السلطة المختصة. .2

 لإستكمال الإجراءات اللازمة. / عملها عمله جهةيتم إرسال القرار إلى  .3

  الحصول على أجازة للعمل بالداخل( 1-4)

 المطلوبة:الأوراق 

 تقديم طلل بأسم السيد / رئيس الجهة. .1

 صورة من بطاقة الرقم القوما. .2

 بيان حالة وظيفية حديث. .3

 عقد عمل موثق بالشهر العقاري. .4

 شتراق.صورة من إيصال سداد مستحقات صندوق التكافل الإجتماعا فا حالة الإ .5

 جهة العمل بالقيام بالأجازة.خطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوبة وموعح به موافقة  .6
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 :الإجراءات المتبعة

 تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام ومعالا المحافظ. .1

 يصدر قرار من السلطة المختصة. .2

 لإستكمال الإجراءات اللازمة. / عملها عمله جهةيتم إرسال القرار إلى  .3

  أجازة للعمل بالخارج( الحصول على 1-5)

 الأوراق المطلوبة:

 تقديم طلل بأسم السيد / رئيس الجهة. .1

 صورة من بطاقة الرقم القوما. .2

 بيان حالة وظيفية حديث. .3

 .من السفارة المصرية بالدولة التا يررل فا العمل بهاعقد عمل موثق  .4

 شتراق.مستحقات صندوق التكافل الإجتماعا فا حالة الإصورة من إيصال سداد  .5

 خطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوبة وموعح به موافقة جهة العمل بالقيام بالأجازة. .6

 :الإجراءات المتبعة

 تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام ومعالا المحافظ. .1

 يصدر قرار من السلطة المختصة. .2

 عمله لإستكمال الإجراءات اللازمة. جهةيتم إرسال القرار إلى  .3

 الخارجبالداخل و الحصول على أجازة للعملتجديد طلب ( 1-6)

 الأوراق المطلوبة:

 تقديم طلل بأسم السيد / رئيس الجهة. .1

 صورة من بطاقة الرقم القوما. .2

 بيان حالة وظيفية حديث. .3

 العمل بالداخل(. عقد عمل موثق بالشهر العقاري )فا حالة .4

 عقد عمل موثق من السفارة المصرية بالدولة التا يررل فا العمل بها )فا حالة العمل بالخارج(. .5

 شتراق.صورة من إيصال سداد مستحقات صندوق التكافل الإجتماعا فا حالة الإ .6

 جازة.خطال من جهة العمل مرفق به البيانات المطلوبة وموعح به موافقة جهة العمل بالقيام بالأ .7

 إيصال سداد حصة المعاشات. .8
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 :الإجراءات المتبعة

 تعرض مذكرة ثنائية من قبل الإدارة العامة للموارد البشرية على السكرتير العام ومعالا المحافظ. .1

 يصدر قرار من السلطة المختصة. .2

 لإستكمال الإجراءات اللازمة.عملها  /يتم إرسال القرار إلى مكان عمله  .3

 نات:يتعيال

 نات من خلال الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة يالتعي( 1-7)

 :الإجراءات المتبعة

 عند ورود خطال الترشيح بالتعيين من الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة بالقاهرة. .1

 يتم إستدعاء المرشح على عنوانه. .2

 ورات التعيين.صيتم إستيفاء م .3

 الطبية قبل التعيين من عدمه.يتم تحويله إلى اللجنة الطبية لثبوت اللياقة  .4

 يتم عرض الموعوع على لجنة الموارد البشرية بالديوان العام. .5

 يتم إستصدار قرار التعيين بعد إعتماد لجنة الموارد البشرية من السلطة المختصة. .6

 يتم تسليم المرشح للعمل. .7

ر التعيلاين   إقلارار التاليلاة )صلاورة ملان قلارابلاالأوراق يتم إخطار الجهلااز المركلازي للتنظلايم والإدارة  .8

 إستلام العمل   المؤهل الدراسا   الرقم القوما( لتمويل الدرجة المالية المعين عليها.

 –)نائاب رئايم مركاز  ةلشغل الوظاائف القياديا ةعلانات المحافظة الداخليإترشح ضمن ال( 1-8)

دارة إمادير  –قروياة  ةلياحم ةسكرتير وحد –محلية قروية  ةرئيم وحد –سكرتير مجلم مدينة 

 (ةهندسي

 الأوراق المطلوبة:

 .ةيقدم طلل شخصى باسم السيد / رئيس الجه .1

 ( من واقع ملف الخدمة معتمد.ابيان حالة وظيفية )رقاب .2

 .ة( صورة شخصية حديث2عدد ) .3

 .هعليه خلال فترة خدمت ةبيان منفصل بالجزاءات الموقع .4

 من عدمه. ةو الجنائيأحالة للمحاكمة التاديبية القانونية بالإ العامة للشئوندارة الإشهادة من  .5

 بيان بالوظائف التى سبق العمل بها . .6

 نشطة العمل الخاصة بالوظيفة.أللمتقدمين فى كافة  ىجتياز المقابله الشخصية التى تجرإيشترط للترشيح  .7
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 الإجراءات المتبعة:

 وسائل أخرى(. –بوابة المحافظة  –نشر إعلان عن الوظائف الشاررة )عبر بوابة الوظائف الحكومية  .1

انات الوظيفيلاة والأساسلاية للسلاادة المتقلادمين بطلبلاات لشلاول الوظلاائف بيتعرض مذكرة تفصيلية شارحة بال .2

 شرافية موعح به الآتا:الإ

 –طبيعلالالاة العملالالال  –جهلالالاة العملالالال الحاليلالالاة  –الدرجلالالاة والمجموعلالالاة النوعيلالالاة  –) الأسلالالام وتلالالااريلا الملالالايلاد 

محل الإقامة  –الدورات التدريبية التى حصل عليها إن وجد  –الجزاءات التا صدرت خلال فترة عمله 

 الحالية(.

ختيلالاار أفعلالال جلالاراء المقابللالاة الشخصلالاية بمعرفلالاة لجنلالاة تحلالاددها السلالالطة المختصلالاة لإيلالاتم تحديلالاد موعلالاد لإ .3

 فه المتقدم لها.العناصر من بين المتقدمين لشول الوظي

 مدى صلاحية من وقع عليهم الأختيار. ة عنيتم إستطلاع رأى الجهات الرقابية والأمني .4

 عرض مشروع القرار التنفيذي على السلطة المختصة لإعتماد . .5

 تسويات:ال

 ( الحصول على الحافز العلمي1-9)

 الأوراق المطلوبة:

 يقدم طلل شخصا باسم السيد / رئيس الجهة. .1

 حالة وظيفية من واقع ملف الخدمة معتمد.بيان  .2

 أصل المؤهل العلما الحاصل عليه أثناء الخدمة. .3

دكتلاوراة( ملاع  –ماجسلاتير  –يجل أن يتصل فرع التخصص فا الدراسات العلميه ) دبلوم دراسات عليا  .4

 المسمى الوظيفا المسكن عليه.

 الإجراءات المتبعة:

 يتم مراجعة البيانات والتأكد من صحتها. .1

تعلارض ملالاذكرة تفصلالايلية لعلالارض الموعلاوع عللالاى لجنلالاة الملالاوارد البشلالارية باللاديوان العلالاام للنظلالار فلالاى ملالانح  .2

 الحافز من عدمه. 

 فى حالة الموافقة يتم استصدار القرار التنفيذي من السلطه المختصة. .3
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 ( الترقيات1-10)

 الأوراق المطلوبة:

 بالترقيات.قرار السيد رئيس الجهاز المركزي للتنظيم والإدارة  .1

إعداد منشور للتعميم مرفق به قرار رئيس الجهاز المركلازي للتنظلايم والإدارة والكتلاال اللادوري الصلاادر  .2

 .فا هذا الشأن

 إعداد كشوف بأسماء العاملين المستحقين للترقيات الذين أمعوا المدد القانونية. .3

 من أي هؤلاء العاملين.خطال من جهة العمل موعح به عدم وجود موانع قانونية تحول دون ترقية أي  .4

 الإجراءات المتبعة:

 التأكد من صحة البيانات الواردة فا شأن المستحقين للترقية. .1

 .وبعد الأعتماد من السلطة المختصةالبشرية بالديوان العام يتم عرض الموعوع على لجنة الموارد  .2

 القرار التنفيذي للترقية إلى الدرجات والمستويات الوظيفية الأعلى. إصدار .3

 ( الحصول على العلاوة التشجيعية1-11)

 الأوراق المطلوبة:

 .يتم إعداد خطال تعميم على الوحدات المحلية التابعة بالمراكز والمدن والأحياء بدائرة المحافظة .1

 .والمدن والأحياء لمنح العلاوة التشجيعيةموافتنا بالبيانات اللازمة من المراكز  .2

 .بيان موعح به آخر تقريرين سنويين .3

 الإجراءات المتبعة:

 مراجعة البيانات والتأكد من صحتها. يتم .1

 تعرض مذكرة تفصيلية لعرض الموعوع على لجنة الموارد البشرية بالديوان العام. .2

 السلطة المختصة.فا حالة الموافقة يتم إستصدار القرار التنفيذي من  .3

بشانن تعاديل 2009( لسانة 152للمعنياين بعاد صادور رقام ) ( ضم مدة الخدمة العساكرية1-12)

لساانة  127ماان القااانون رقاام  44للمااادة  الصااادر تعااديلاا  بعااأ أحكااام قااانون الخدمااة العسااكرية

1980 

 الأوراق المطلوبة:

 .يقدم طلل بأسم السيد رئيس الجهة .1

 .حديث بيان حالة وظيفية .2
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 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 صورة طبق الأصل من شهادة تأدية الخدمة العسكرية. .3

 صورة من قرار التعيين. .4

 الإجراءات المتبعة:

 .مراجعة البيانات الواردة والتأكد من صحتها .1

 .تعرض مذكرة تفصيلية لعرض الموعوع على لجنة الموارد البشرية بالديوان العام .2

 .يتم إستصدار القرار التنفيذي عن السلطة المختصة .3

 ( ضم مدة الخدمة العامة1-13)

 الأوراق المطلوبة:

 .يقدم طلل بأسم السيد رئيس الجهة .1

 .حديث بيان حالة وظيفية .2

 .العامةصورة طبق الأصل من شهادة تأدية الخدمة  .3

 الإجراءات المتبعة:

 لتأكد من صحتها.وايتم مراجعة البيانات  .1

 بالديوان العام.تعرض مذكرة تفصيلية على لجنة الموارد البشرية  .2

 يتم إستصدار القرار التنفيذي من السلطة المختصة. .3

  2016( لسنة 81( ضم مدة الخبرة العملية للمعينين في ظل قانون الخدمة المدنية رقم )1-14)

 الأوراق المطلوبة:

 .يقدم طلل بأسم السيد رئيس الجهة .1

 .بيان حالة وظيفية حديث .2

 العمل السابقة على التطبيق المطلول عمه. الشهادات والأوراق الدالة على مدة .3

 ( ع.ح المحفوظة بملف الترقية.103التأكد من إثبات تلق المدة بالأستمارة ) .4

 الإجراءات المتبعة:

 التأكد من صحة البيانات الواردة. .1

 .لتحديد طبيعة العمل السابقةعرض الموعوع على لجنة الموارد البشرية بالديوان العام  .2

 القرار التنفيذي للترقية إلى الدرجات والمستويات الوظيفية الأعلى. إصدار .3
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 دليل السياسات والإجراءات
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 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

عاادة إعان طرياق ) ةالعاملين الحاصلين على مؤهلات أعلاى أثنااء الخدماأوضاع تسوية ( 1-15)

 التعيين( 

 الأوراق المطلوبة:

 .ةالتقدم بطلل بأسم السيد رئيس الجه .1

 بيان حالة وظيفية حديث معتمد ومختوم. .2

 الحاصل عليه. ا( صورة من المؤهل الدراس2)عدد  .3

 .ةثناء الخدمأعلى الحاصل عليه بالمؤهل الأة سماء المتقدمين بطلبات لتسوية حالتهم الوظيفيأن بابي .4

 الإجراءات المتبعة:

 أن يكون الموظف قائما  بالعمل عند التقدم بطلل تسوية حالته الوظيفية. .1

 .الوظيفة المعاد التعيين عليهالموظف مستوفيا  لشروط شول أن يكون ا .2

 .ون إعادة التعيين على وظائف شاررة وممولة بموازنة الوحد  أن يك .3

 .التا خلت بإعادة التعيين لمدة ثلاث سنوات عدم طلل الإعلان عن شول الوظيفة .4

 .عة الوظائف المعاد التعيين عليهابداية مجمو أن يكون إعادة التعيين فا .5

المتقدمين وبياناتهم الوظيفية موعحا  بلاه الدرجلاة والمجموعلاة النوعيلاة المطللاول سماء أيتم إعداد دراسة ب .6

 .إعادة التعيين عليها فى عوء الدرجات الشاررة

 الإنتدابات: –التنقلات 

 إلى أخرى نقل الموظف من جهة( 1-16)

 الأوراق المطلوبة:

 النقل للعمل بها. يقدم طلل شخصا بأسم السيد / رئيس الجهة موعحا  به الجهة المطلول .1

 الإجراءات المتبعة:

 .مع موافاتنا ببيان حالة وظيفية يبالرأفاد  مخاطبة جهة العمل الأصلية للإ .1

 .يإليها للإفاد  بالرأالمطلول النقل  مخاطبة الجهة .2

 .عمل مذكرة للعرض على السلطة المختصة .3

 .العرض على لجنة الموارد البشرية .4

 .نا بموافقة لجنة الموارد البشريةيها لموافاتإلالمطلول النقل  مخاطبة الجهة .5

 فراج عن الدرجة.الحصول على موافقة وزارة المالية للإ .6

 أستصدار القرار التنفيذى بالنقل . .7
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 إلى أخرى ندب الموظف من جهة (1-17)

 الأوراق المطلوبة:

 بها. يقدم طلل شخصا بأسم السيد / رئيس الجهة موعحا  به الجهة المطلول الندل للعمل .1

 الإجراءات المتبعة:

 .مع موافاتنا ببيان حالة وظيفية يمخاطبة جهة العمل الأصليه للإفاد  بالرأ .1

 .يإليها للإفاد  بالرأالمطلول الندل  مخاطبة الجهة .2

 عمل مذكرة للعرض على السلطه المختصة. .3

 بالندل. يفى حالة الموافقة يتم أستصدار القرار التنفيذ .4

 تقارير الكفاية:

 ( تقييم الأداء1-18)

 الإجراءات المتبعة:

 يراعي فى تقدير تقويم أداء الموظف الضوابط الأتية:

 .الموظف على أساس من الدقة التامة فى قياس أداء وسلوقا  واقعية وموعوعية التقييم بحيث يكون مبني .1

الشخصلالاية عللالاى أسلالااس التجلالارد ملالان العلاقلالاات  المعامللالاة بحيلالاث يكلالاون التقيلالايم مبنيلالاا  حياديلالاة التقيلالايم وعداللالاة  .2

 .ومؤثراتها

 للأداء. وصول إلى المنحنى الطبيعاال .3

 وظيفة. لأداء الذى يتم تحديد  لكلمعدل ا .4

 علاى مرتباة كال درجاات وتكون القانون من( 25) المادة فى المحددة المراتب بإحدى الموظف أداء تقويم يقدر

 :الآتى النحو

 .درجة 100 إلى درجة 90 من:  ممتاز .1

 .درجة 90 من أقل إلى درجة 80 من:  ءكف .2

 .درجة 80 من أقل إلى درجة 65 من:  المتوسط فوق .3

 .درجة 65 من أقل إلى50 درجة من:  متوسط .4

 . درجة 50 من أقل:  ععيف .5

 : الأتية الحالات فى ممتاز بمرتبة الموظف أداء تقويم لايجوز

 التلاى السلانة خلالال أشد بجزاء أو أيام ثلاثة عن تزيدأو لمدد  / لمدة الأجر من الخصم جزاء عليه وقع إذا .1

 .التقرير عنها يوعع
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 خلالالال ءاجلالاز أى عليلاه ووقلالاع الإشلالارافية الإدارة وظلاائف أو القياديلالاة الوظلالاائف إحلادى شلالاارلا ملالان كلاان إذا .2

 . التقرير عنها يوعع التا السنة

 .بنجاح يجتز  لم أو ، مقبول عذر دون عنه وتخلف التدريل فرصة له أتيحت إذا .3

 معاشات:ال

أو حاالات المعاا   للمعاا  ين القانونسلبلوغة ال ( تسوية ملف الموظف المنتهي خدمته1-19)

 ةبب الوفاسالمبكر أو ب

 الأوراق المطلوبة:

 .شهادة ميلاد كمبيوتر .1

 .ة( صورة شخصية حديث2عدد ) .2

 .ا( صورة من بطاقة الرقم القوم2عدد ) .3

 .االتأمين الصح( صورة من بطاقة 2عدد ) .4

ورقلالام الحسلالاال الخلالااص  يأحعلالاار موافقلالاة كتابيلالاة ملالان البنلالاق أو مكتلالال البريلالاد موعلالاح بلالاه اللالارقم الكلالاود .5

 بالموظف الذى يررل فى تحويل المعات عليه.

 الإجراءات المتبعة:

 .للمؤمن عليه ةستمارة بيانات تاريخيإيتم عمل  .1

 . حاله للمعاتستلام العمل حتى تاريلا الإإجور المتويرة للموظف منذ بداية يتم مراجعة بطاقات الأ .2

 .حالة للمعاتالإ لاي( للتأكد من تدرج المرتل من بداية التعيين وحتى تار134ستمارة )مراجعة الإ .3

 .ستلام العملإرار التعيين وأقرار التأكد من وجود ق .4

 .هللموظف المنتهيه خدمت امين صحأستخراج بطاقة تلإ اتأمين صح 101( نموذج 2يتم عمل عدد ) .5

 .الذى يررل فى تحويل المعات عليه ( صرف للمعات موعح به المكان109يتم عمل نموذج ) .6

بالمؤمن  ةجراءات صرف المستحقات الخاصإتمام ت والمعاشات لأامينأللت ةة العاملى الهيئإتسليم الملف  .7

 .عليه

 .حالة على المعات معتمد ومختومصل من قرار الإصورة طبق الأ .8

 بيان بمفرادات المرتل متعمن أخر صرفية عند بلوس سن المعات. .9
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 ( رعاية العاملين2)

 اج بدل فاقد لبطاقة التنمين الصحيستخرإ( 2-1)

 الأوراق المطلوبة:

)بلادل فاقلالاد / بلالادل  إسلالاتخراج بطاقلالاة تلاأمين صلالاحاللموافقلالاة عللاى  قلادم بطللالال بأسلام السلالايد / رئلالايس الجهلاةالت .1

 .تالف(

 للمنتفع. حديثةصورة شخصية   .2

 .صورة بطاقة الرقم القوما .3

 .إستمارة الحصرستيفاء إ .4

 .تسليم البطاقة القديمة .5

 جنيها ( للمنتفع الواحد فى خزينة التأمين الصحا.  10دفع رسوم ) .6

 الإجراءات المتبعة:

 يتم تجميع الطلبات والمستندات المطلوبة وإعداد خطال إلى هيئة التأمين الصحا. .1

 إستمارة الحصر لكل منتفع وإعتمادها وختمها بختم شعار الجمهورية.إستيفاء  .2

 شتراك بصندوق الرعاية الإجتماعية بالديوان العام( الإ2-2)

 الأوراق المطلوبة:

 عاما . 40ألا يزيد سن المتقدم عن  .1

 مسئول.الموظف الشتراق معتمد من طلل موجه لإدارة الصندوق بالإ .2

 صورة بطاقة الرقم القوما. .3

 ة حديثة.يبيان حالة وظيف .4

 .2015 – 6 -30مفرادات مرتل  .5

 جراءات المتبعة:الإ

 .يتم عقد إجتماع مجلس إدارة للصندوق لعرض الحالات التا تررل فا الأشتراق بالصندوق 
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صااندوق الرعايااة الإجتماعيااة فااي ( الحصااول علااى المسااتحقات الماليااة للسااادة المشااتركين 2-3)

 السن القانوني للإحالة للمعا والمنتهي خدمتهم لبلوغ 

 الأوراق المطلوبة:

 خطال موجه من جهة العمل يفيد بأن الموظف عمن العاملين بالجهة. .1

 صورة من قرار إنهاء الخدمة. .2

 صورة من إقرار إخلاء الطرف. .3

 .2015/  6/ 30مفردات مرتل موعح به الأجر الأساسا فا  .4

 صورة من بطاقة الرقم القوما سارية. .5

 تاريلا الإشتراق(. –تاريلا التعيين  –تاريلا المعات  –طلل الصندوق موعح به )تاريلا الميلاد  .6

 جراءات المتبعة:الإ

يتم عقد إجتماع مجلس إدارة للصندوق لعرض الحالات التا تررل فا الحصول على المستحقات المالية  .1

 من الصندوق لبلوس السن القانونا للمعات.

الحصااول علااى المسااتحقات الماليااة للسااادة المشااتركين فااي صااندوق الرعايااة الإجتماعيااة ( 2-4)

 للوفاةوالمنتهي خدمتهم 

 الأوراق المطلوبة:

 خطال موجه من جهة العمل يفيد بأن المتوفا عمن العاملين بالجهة. .1

 صورة من قرار إنهاء الخدمة. .2

 .2015/  6/ 30مفردات مرتل موعح به الأجر الأساسا فا  .3

 تاريلا الإشتراق(. –تاريلا التعيين  –طلل الصندوق موعح به )تاريلا الميلاد  .4

 قرار وصايا للقصر. –إعلان الوراثة  – ةشهادة الوفا .5

 جراءات المتبعة:الإ

يتم عقد إجتماع مجلس إدارة للصندوق لعرض الحالات التا تررل فا الحصول على المستحقات المالية  .1

 .ةمن الصندوق بسبل الوفا

 ( الحصول على المستحقات المالية في الصندوق في حالة الإسترداد2-5)

 الأوراق المطلوبة:

 تقديم طلل بأسم السيد رئيس الجهة. .1

 صورة البطاقة الرقم القوما سارية. .2



   

  18   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 حالة للمعات.بيان حالة موعح به تاريلا الإشتراق وتاريلا التعيين وتاريلا الإ .3

الخدمة المعتمدة   المبالغ التا تم خصمها لصالح الصندوق ع ح( من ملف  134صورة من الإستمارة ) .4

 معتمدة.

 جراءات المتبعة:الإ

 .يتم عقد إجتماع مجلس إدارة للصندوق لعرض الحالات التا تررل فا إسترداد المستحقات المالية 

 ( وثائق الخدمة3)

 ة وظيفية )معا  مبكر(تسوية حال( 3-1)

 الأوراق المطلوبة:

 .ةباسم السيد / رئيس الجهيقدم طلل  .1

 .جهة العمل على طلل تسوية المعات موافقة .2

و محلاال أو قروض ملان عدملاه أذا كان المذكور عليه مديونيات إبيان حالة وظيفية حديث موعح به عما  .3

 .ةالتأديبي ةللتحقيق أو محال للمحاكم

 شهادة ميلاد كمبيوتر. .4

 القوما. صورة بطاقة الرقم .5

 الإجراءات المتبعة:

 ( عام.50لا يقل السن عن )أ .1

 عشرون عام فأكثر.ة ن يكون لديه مدة تأمينيأ .2

 .ومعالا المحافظ ،ائية على السكرتير العامللموارد البشرية ثنة عامتعرض مذكرة من الإدارة ال .3

 .تم صدور قرار من السلطه المختصةفى حالة الموافقة ي .4

 طرفه. يتم إرسال القرار إلى جهة العمل لإتخاذ إجراءات إخلاء .5

 ةأو منفصل ةنقطاع الموظف مدة متصلإنهاء خدمة بسبب ( إ3-2)

 الأوراق المطلوبة:

موعلاح بهلاا ملادد  ملان جهلاة العملال موعلاح بهلاا موقلاف السلايد الملاذكور ملان العملال ةشلاارحمذكرة تفصيلية  .1

 نقطاع عن العمل.الإ

 بيان حالة وظيفية حديث. .2

 .اصورة بطاقة الرقم القوم .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 :المتبعةالإجراءات 

و أ ةنقطاع الموظف ملادة متصلالإ اف يداء الرأببالديوان العام لإالقانونية  العامة للشئوندارة الإمخاطبة  .1

 ة.منفصل

 .ةالمختص ةالسلطبالديوان العام على القانونية  العامة للشئوندارة الإتعرض مذكرة من  .2

لجنلالاة الملالاوارد لموعلالاوع عللالاى المدنيلالاة يعلالارض ا ة( ملالان قلالاانون الخدملالا69) ةحاللالاة تطبيلالاق نلالاص الملالااد افلالا .3

 . البشرية

 .ةتم صدور قرار من السلطه المختصفى حالة الموافقة ي .4

 خلاء طرفه.إجراءات إتخاذ لى جهة العمل لإإرسال القرار إيتم  .5

 ةنقطاع الموظف لقضاء مدة عقوبإنهاء خدمة بسبب ( إ3-3)
 الأوراق المطلوبة:

لملاذكور ملان العملال موعلاح بهلاا ملادد ملان جهلاة العملال موعلاح بهلاا موقلاف السلايد ا ةمذكرة تفصيلية شلاارح .1

 نقطاع عن العمل.الإ

 بيان حالة وظيفية حديث. .2

 .اصورة بطاقة الرقم القوم .3

 الإجراءات المتبعة:

بالديوان العام لإبداء اللارأي فلاا إنقطلااع الموظلاف ملادة متصلالة أو القانونية  العامة للشئوندارة الإمخاطبة  .1

 منفصلة.

 بالديوان العام على السلطة المختصة.القانونية  العامة للشئوندارة الإتعرض مذكرة من  .2

( ملالان قلالاانون الخدملالاة المدنيلالاة يعلالارض الموعلالاوع عللالاى لجنلالاة الملالاوارد 69فلالاا حاللالاة تطبيلالاق نلالاص الملالااد  ) .3

 البشرية. 

 فا حالة الموافقة يتم صدور قرار من السلطة المختصة. .4

 لإتخاذ إجراءات إخلاء طرفه.رسال القرار إلى جهة العمل إيتم  .5

 ةستقالالإ( تقديم 3-4)
 المهمة: /بة لتقديم الخدمة الأوراق المطل

 يقدم طلل باسم السيد / رئيس الجهة.  .1

بيان حالة وظيفية حديث موعح به عما إذا كان المذكور عليه مديونيات أو قروض من عدمه أو محال  .2

 للتحقيق أو محال للمحاكمة التأديبية.

 ميلاد كمبيوتر . شهادة .3

 صورة بطاقة الرقم القوما. .4
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 الإجراءات المتبعة:

 .أسبال الإستقالةبجهة العمل للوقوف على  القانونية العامة للشئوندارة بالإجراء تحقيق معه إ .1

 المحافظ .ومعالا  على السكرتير العام ، العامة للموارد البشرية ثنائيةدارة تعرض مذكرة من الإ .2

 .الموافقة يتم صدور قرار من السلطة المختصةفى حالة  .3

 يتم إرسال القرار إلى جهة العمل لإتخاذ إجراءات إخلاء طرفه. .4

 

 سياسة التدريب - 2

 خطة التدريب بعد اعتمادها من السلطة المختصةتنفيذ 
 :الإجراءات المتبعة

تنفيذ خطة التدريب بعد اعتمادها من السلطة المختصة، وتقييم التدريب تتولى إدارة الموارد البشرية مسئولية 

 بغرأ:

 .التنظيمية التى تؤثر على التدريلالتعرف على المشاكل الإدارية و .1

 لتحقق من أن الأهداف المقررة لخطة التدريل تلبى احتياجات الوحدة.ا .2

 .هدافدريل المستخدمة فى تحقيق الأالوقوف على صلاحية أساليل وطرق الت .3

 .بيةيقدراتهم التدر، أو خبراتهم، أو المدربين سواء من ناحية تخصصاتهمالتحقيق من كفاءة  .4

 .أثر التدريل على المتدرلقياس فاعلية و .5

بالإحصلااءات والنتلاائر  ا  عن تنفيذ خطة التدريل، يكون مصلاحوب ا  سنوي ا  تعد إدارة الموارد البشرية تقرير .6

بلاه خطلاة التلادريل التاليلاة، وذللاق للعلارض عللاى  ا  المتحققة خلال هذ  السنة مقارنة بالسنوات السابقة مرفق

 عتماد من السلطة المختصة.للإ ا  لجنة الموارد البشرية تمهيد

 تقييم التدريب
 الإجراءات المتبعة:

 من خلال:يكون تقييم التدريب 

المتلالادربين، واهتملالاامهم بالبرنلالاامر التلالادريبا،  مبلالارامر التلالادريل ملالان ناحيلالاة انتظلالااتقلالاارير المشلالارفين عللالاى  .1

 بوظيفتهم.ه وعلاقت

 تقاريرالمتدربين من ناحية تقييمهم للتدريل الذى حصلوا عليه ومدى الأستفاد  منه. .2

 تقارير الرؤساء المباشرين من ناحية أثر التدريل على أداء الموظفين المتدربين. .3

 من خلال نماذج تقارير تعدها إدارة الموارد البشرية لهذا الورض. يتم ذلق التقييم .4

 مركز التدريب الإداري:  - 2
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

  

 حقوق وواجبات الموظف أثناء التدريب

، ويعتبلار انقطاعلاه علان التلادريل بويلار علاذر علايها الموظلاف فلاى التلادريل فتلارة عملالتعتبر الفترة التى يق .1

 .إنقطاعا  عن العمل مقبول

إللالاى  وتتلالاولى السلالالطة المختصلالاة إحالتلالاه ،وظيفتلالاهبواجبلالاات  إخلالالالا  يعتبلالار تخللالاف الموظلالاف علالان التلالادريل  .2

 .ق لتحديد مدى مسئوليته التأديبيةالتحقي

 . التدريل فترة خلال جرالأ كامل الموظف يستحق .3

 لهلاذ  اجتيلااز علادم حاللاة وفلاى المقلارر، النجلااح نسلابة إجتيازو التدريل فى نعباطالأ الموظف على يتعين .4

 وتحمللالات ،طلبلالاه عللالاى بنلالااء بالتلالادريله التحاقلالا كلالاان إذا التلالادريبا رنلالاامربال مصلالاروفات منلالاه تسلالاترد النسلالابة

 .التدريل تكلفة الوحدة

 تلااريلا ملان الأقلال على أشهر ةست مدة الخدمة فى يقعى بأن مصر خارج يبهتدر تم الذى الموظف يلتزم .5

 داخلال تدريبلاة تلام اللاذى وظلافمال ويلتلازم أطول، أيهما التدريل مدة ععف أو التدريل بعد العمل مباشرة

 الوحلادة على يجل لتزامالإ بهذا الموظف إخلال وفا التدريل، مدة ععف الخدمة  فىيقعا  بأن مصر

 . التدريل مصروفات سترادإ

 والعوابط لياتوقفا  للآ زملائه، إلى التدريل من ومهارات معارف من اكتسبه ما بنقل الموظف يلتزم .6

 .المختصة السلطة تععها التا
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1نموذج رقم )

 إستمارة تحديد الإحتياجات التدريبية 

 بيانات تملأ بواسطة مدير الإدارة

 نقاط تنمية وصقل المهارات اللازمة للإدارة وتحتاج الى برامج تدريبية لتقويتها

 التدريب المقترح لها نقــــــاط صقل وتنمية المهارات م
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 لدى العاملين بها يلخطة عملها لتطوير الأداء المستقبل برامج تدريبية تحتاجها الإدارة وفقاا 

 الأهداف المستقبلية البرامج التدريبية التخــــــــــــــــــصص م
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 به التخصص  يرجى إرفاق كشف بأسماء العاملين بالإدارة موعحا  

 الرئـــــيم المباشــــر                                                                    

 التوقيع    :                                                                             

 التليفون   :                                                                             
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2نموذج رقم )

 إستمارة تحديد الإحتياجات التدريبية

 الأسم  ...................... الجهـة  .............. الوظيفة والدرجة ............ المؤهل العلمى ..................

 بيانات تملأ بمعرفة موظف الإدارة

 ماهى المعوقات التى تواجهك فى القيام بهذه المهام ماهى المهام التى تقوم بها فى وظيفتك الحالية م

 .................................................. ........................................................ 

 الســــــــــــــــــــــــبب تحتاجها لتطوير أداءك ماهى الدورات التى م

 .................................................. ...................................................... 

 

 ماهى مقترحاتك لتطوير العمل داخل إدارتكم

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................

....................................................................................................................... 
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (3نموذج رقم )

 لدورة تدريبية متقدالإستمارة 

 البيانات م

  الأســــــــــــــــــم 1

  العنـــــــــــــــوان 2

  رقـــــــم التليفون 3

  تــــــاريلا الميلاد 4

  بطاقة رقم قومى 5

  المؤهل العلمــــى 6

  تاريـــــلا المؤهل  7

  الوظيفة الحالـــية 8

  الدرجة الماليـــــة 9

  تاريــــلا الدرجة 10

  جهة العمـــــــــل 11

  أســــــــم الدورة 12

 مواعــــيد الدورة 13

 من       /        /      إلى     /    /    

1 -  

2 -  

3 -  

 الدورات السابقة 14

4 -  

5 -  

6 -  

7 -  

8 -  

  التوقيـــــــــــــع 15

  ملاحظات 16
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (4نموذج رقم )

 استمارة تقييم برنامج تدريبي 

 املادى رعلاائكم علان البرنلاامر التلادريب تحلادد ايرجى ملالء هلاذ  الإسلاتمارة والتلا ،لأن رأي حعراتكم محل إهتمامنا

 ( يعنى رافض بشدة.1( يعنى موافق بشدة و أن رقم )5علما  بأن رقم )

 درجة التقييم
 عناصر التقييم

5 4 3 2 1 

 ا.لاقت ورشة العمل توقعات     

 .الأهداف المرجوة منهاحققت الورشة      

 .مفيدة فى بيئة العملالورشة كانت جاذبة وموعوعات      

 ا.بالورشة نالت رعائالجوانل التنظيمية      

 .الوقت المخصص للورشة كان مناسبا       

 .قاعة التدريل مناسبة     

 .بحعور الورشة اسوف أنصح زملائ     
 

 بالورشة التدريبية: جبنيأكثر ما أع

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................ 

 :لتحسين الورشة التدريبية مقترحاتيأهم 

................................................................................................................................

................................................................................................................................

................................................................................................................................ 

 نشكر حسن تعاونكم
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (5نموذج رقم )

 نموذج تقييم أثر العائد من التدريب

 المسمي الوظيفي:........................................  :...........................................الأســــــــــم

 .................الإدارة:...................................  لها:......................................الجهة التابعة 

 الوحدة:....................................................  القســــــم:..............................................

 .......................اسم البرنامج التدريبي: ........

 ضعيف متوسط جيد جيد جداا  ممتاز البيان م
 

      مدي ثأتير البرنامر على أداء الموظف 1
 

      مدى ثبوت حاجة الموظف للبرنامر 2
 

3 
مدي سعا الموظف لنقل المعرفة المتلقا  

 لزملائه
     

 

      مدى وعوح تأثير البرنامر 4
 

      التطورمدى رربة الموظف فا  5
 

 

 : ملاحظات

............................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................... 

 لرئيم المباشرعتماد اإ                                                                                  

 الاسم ...........................                                                                                               

 التوقيع ..........................                                                                                  
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 مركز تدريب علوم الحاسب:  - 3

 مهام المركز: 

لجميلاع  ةللاى وتكنولوجيلاا المعلوملاات بإعلاداد خطلاة التلادريل السلانوييختص مركز تلادريل عللاوم الحاسلال الآ  .1

دارة للتصديق عليها وتشمل هذ  الفئات ) تلادريل شلابال الخلاريجين  فئات المجتمع وعرعها على مجلس الإ

 الداخل والخارج(. اتاحة فرص عمل فمجال تكنولوجيا المعلومات لإ الإعدادهم ف

 .لامقررات الحاسل الآعلى ة تدريل الطلب .2

 نـجاز.مل وسرعة الإلحسن سير الع اتدريل وتأهيل العاملين بالحكم المحل .3

 لدورات ومسارات الحاسل. ةتشمل خطة التدريل جميع المطالل التدريبي .4

 

 

  

 مجال تكنولوجيا المعلومات يف التدريب

 الأوراق المطلوبة:

 نموذج التقدم للدورة. ملء .1

 التعليمات التنظيمية.التوقيع على  .2

 :المتبعةالإجراءات 
 أسئلة وإستفسارات المتدرل بما فيها أسعار الدورات.التوجه إلى السكرتارية للرد على جميع  .1

 بياناته. ءحالة الموافقة تقوم السكرتارية بتقديم نموذج التقدم لبرنامر تدريبا ويقوم المتدرل بمل .2

 ع ح بقيمة المبلغ المسدد. 33النموذج يتوجه إلى الحسابات لسداد الرسوم وإستخراج إيصال  ءبمجرد مل  .3

 ة لتسليم النموذج الخاص بالدورة مرفق به إيصال السداد.إلى السكرتاري التوجه .4

 ميعاد بدء الدورة بمجرد إكتمال العدد المطلول لأن الدورة قائمة إنتظار لحين إكتمال العدد.  تحديد  .5

 بمجرد إكتمال العدد يتم الإتصال تليفونيا  بجميع المتدربين وإبلارهم بموعد بدء وتنفيذ الدورة. .6
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (1نموذج رقم )

 نموذج التقدم لبرنامج تدريبى

  ......................................................................................... ل:الاســـم بالكام

  ...................................................... /          محل الميلاد:  تاريـــخ الميلاد:     /  

 النـــــــوع: ) ذكر / أنثى ( 

 الحالة الإجتماعية:   )أعزب  / متزوج(

 ................. ...................................................................................... المؤهل الدراسـى: 

 الفئـــــــة:   )طلبة/   . خريجين/  عاملين( 

 ................. ....................................................................................... الوظيفـة الحالية: 

 ................. ........................................................................................... جهـــة العمـل:

 ................. ......................................................................................... عــنوان السكن:

 منزل/    رقـــم التليفون: عمـــل/ 

 ................. .................................................................... اسـم الدورة/ المسار المتقدم إليه: 

 دورات الحاسب الحاصل عليها:

 اســـــــــم الـــــــدورة م
صول تاريخ الح

 عليها
 مدة الدورة جهة الحصول عليها

1     

2     

 إقرار

أقر أنا/ ...........................................................................  بصحة البيانات الموضحة بعاليه، 

بالتعليمات وأرغب فى قيد أسمى ضمن المتقدمين لدورة / مسار طبقاا للشروط الخاصة بالمركز وألتزم 

 واللوائح المنظمة لذلك.

 20تم سداد رسوم الإشتراك بالدورة بالقسيمة رقم ............................. بتاريخ   /   /   

         /     تاريخ تحرير الوثيقة:     /

 /المتقدمتوقيع                              
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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 (2نموذج رقم )

 ستطلاع رأى متدربإنموذج 

 ............... ................................................................................ سم البرنامج: أ

 ............... .................................................................................... معمل رقم: 

 ............... ................................................................................. سم المدرب: أ

  /     إلى:     /         /    من:      /      :البرنامجتاريخ 

 برجاء الإجابة على الأسئلة الأتية بكل دقة وذلق لأهميتها القصوى فى تقييم هذ  الدورة.

 

 ممتاز جـجـ جيد مقبول ضعيف المناسبة )ضع علامة صح( فى الخانة

 5 4 3 2 1 بنود التقييم م

      المادة العلمية 1

      التدريبات العملية 2

      المساعدات السمعية والبصرية 3

      الزمن المخصص للبرنامج 4

      قدرة المدرب على الشرح 5

      قدرة المدرب على إدارة البرنامج 6

      المدرب على مشاركة المتدربتشجيع  7

      سئلةرد المدرب على الأ 8

      ستفادة من البرنامجمدى الإ 9

 مقترحات أخرى: يأ

 ................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................  

 ..................................................................................................................................................  

 ................................................................................................................................................  


