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 الفصل الأول: التعريفات

 (: 1المادة )

يقصد بالعبارات والمصطلحات التالية أينما وردت في هذه التعليمات المعاني الموضحة امام كل منها مالم يقتض 

 السياق خلاف ذلك.

 المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني. المؤسسة:

 المرخص لها من المؤسسة. )الرجالية/النسائية( المنشأة التدريبية الأهلية المنشأة التدريبية:

 : القواعد والإجراءات التنفيذية للائحة التدريب في منشآت التدريب الأهلية.القواعد التنفيذية

القبول والتسجيل والتدريب والاختبارات وإصدار الشهادات  الصادرة من المؤسسة لتنظيمالتعليمات  ب:تعليمات التدري

 المنشأة التدريبية.في 

 الملتحق أو الملتحقة بالتدريب بأحد البرامج التدريبية في منشأة تدريبية. المتدرب:

برامج غير أكاديمية مختلفة الاشكال والمستويات والمدد وتشمل الدبلوم التدريبي والبرنامج  البرامج التدريبية:

 التأهيلي والدورة التأهيلية والدورة التطويرية، وتنقسم إلى:

 .برنامج تدريبي مدته من سنتين إلى ثلاث سنوات بعد شهادة المرحلة الثانوية أو ما يعادلها:  دبلوم  تدريبي. 1

 . برنامج تدريبي مدته من سنة إلى أقل من سنتين: ج  تأهيليبرنام. 2

عن واحد ولا يقل عدد ساعاته التدريبية برنامج تدريبي مدته أكثر من شهر إلى أقل من سنة : دورة تأهيلية. 3

 . ستين ساعةو

 .ن ستين ساعةبرنامج تدريبي لا يزيد مدته عن شهر واحد وعدد ساعاته التدريبية لا تزيد ع: دورة تطويرية. 4

 مدة زمنية محددة لانهاء ساعات تدريبية محددة.الفترة التدريبية: 

 الفترات التدريبية التي تنفذ خلال العام الواحد. العام التدريبي:

 فترة تدريبية لا تقل مدتها عن ستة عشر أسبوعاً شاملة فترة التسجيل والاختبارات. الفصل التدريبي: 

 تدريبية لا تقل مدتها عن عشرة أسابيع شاملة فترة التسجيل والاختبارات.فترة الربع التدريبي: 

 الفترات التدريبية المنفذة خلال العام التدريبي بنظام الفصل التدريبي أو الربع التدريبي.نظام التدريب: 

في العام التدريبي  يحدد الفترات التدريبية الإدارة العامة للتدريب الأهليمن جدول سنوي يصدر  التقويم التدريبي:

 ومواعيد التسجيل والتدريب والاختبارات في كل فترة تدريبية.

 مادة تدريبية محددة تنفذ في فترة تدريبية محددة.المقرر: 

محتوى البرنامج التدريبي من موضوعات ومهارات أومقررات والتي تمثل متطلبات البرنامج التدريبي  الخطة التدريبية:

 البرنامج. موزعة على مدة تنفيذ

دقيقة أو التدريب العملي أو الميداني  06المحاضرة النظرية الأسبوعية التي لا تقل مدتها عن  الساعة المعتمدة:

 دقيقة.  126الأسبوعي الذي لا تقل مدته عن 
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كشف يشمل المقررات التي تدرب عليها المتدرب في كل فترة تدريبية والدرجات التي حصل عليها  السجل التدريبي:

 والمعلومات الأساسية الخاصة به.

 اختبار في المقرر تعقده المنشأة التدريبية في نهاية الفترة التدريبية. اختبار الفترة:

نااء الفاترة التدريبياة مان الاختباارات والأنشاطة التدريبياة        الدرجة التي تقيم بها أعماال المتادرب أث   درجة أعمال الفترة:

 والعملية المختلفة المتصلة بالمقرر.

 الدرجة التي يحصل عليها المتدرب في كل مقرر خلال اختبارات نهاية الفترة التدريبية. درجة اختبار الفترة:

 مجموع درجة أعمال الفترة ودرجة الاختبار لكل مقرر. الدرجة النهائية:

اختبار تعقده المؤسسة للمتدربين الملتحقين بالمنشأة التدريبية المارخص لهاا تنفياذ البرناامج التاأهيلي       لاختبار الشامل :ا

 أو الدبلوم الذين أنهوا متطلبات البرنامج التأهيلي أوالدبلوم بنجاح.

للبرنامج التأهيلي أو الدبلوم،  مقرر تدريبي محدد بساعات تدريبية حسب الخطة التدريبية المعتمدة التدريب التعاوني:

 وينفذ في منشآت قطاع الأعمال أو القطاع الحكومي وفق ضوابط وآليات محددة.
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 الفصل الثاني: أحكام عامة

 (:2المادة )

 يُشترط للقبول بالمنشأة التدريبية ما يلي:

لديااه إقامااة   مقاايمأن يكااون المتقاادم سااعودي اأنسااية أو أحااد مااوالني دول مجلااج التعاااون الخليجااي أو      .1

 نظامية سارية المفعول.

 أن يكون حاصلًا على المؤهل المطلوب للالتحاق بالبرنامج التدريبي. .2

 ألا يكون لدى المتقدم إعاقة تمنعه من إتقان المهارة. .3

 المحددة وقت التقديم.أن يستوفي الشروط والوثائق  .4

 (:3المادة )

 تلتزم المنشأة التدريبية بمزاولة النشاط التدريبي في إلار البرامج التدريبية المرخص بها من المؤسسة.

 (:4المادة )

 تحتفظ المنشأة التدريبية ببيانات المتدربين الملتحقين بالبرامج التدريبية حسب النماذج المعدة لهذا الغرض.

 (:5المادة )

 يجب أن تحوي استمارة للب التسجيل في المنشأة التدريبية ما يلي:

 المعلومات الشخصية والتعليمية للمتدرب. .1

 شروط و رسوم التدريب بالمنشأة التدريبية والشروط المالية الخاصة بالانتظام في التدريب والانسحاب منه. .2

والحرمااان وفااترة التاادريب والاختبااار   تعليمااات التاادريب الصااادرة ماان المؤسسااة المنظمااة للح ااور والغياااب       .3

 والشهادة الممنوحة عند اكمال البرنامج التدريبي.

 تعهد المتدرب بقبوله الشروط والتعليمات والتوقيع بذلك. .4

 .استمارة للب التسجيلمصادقة المنشأة التدريبية على  .5

 (:0المادة )

التدريبية تحمال اسام المتادرب، ورقام الهوياة، وصاورة       تصدر المنشأة التدريبية بطاقة للمتدرب تختم بختم المنشأة 

 شخصية للمتدرب.

 (:7المادة )

تعد هذه التعليمات جزء من القواعاد التنفيذياة وتساري أحكامهاا وموادهاا علاى المنشاأة التدريبياة وذلاك حساب           

 ماورد في القواعد التنفيذية.
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 البرنامج التدريبيالفصل الثالث: التعليمات المنظمة للتدريب وفقاً لنوع 
 

 أولًا: الدورات التطويرية

 (: 8المادة )

 –تلتزم المنشأة التدريبية التي تنفذ الدورات التطويرية بالتعليمات التي تصدرها المؤسسة ومنها على سابيل المثاال   

 ما يلي: –لا الحصر 

 من المؤسسة.عدم البدء بالتسجيل أو التدريب أو الإعلان إلا بعد اعتماد الدورة التطويرية  .1

حفظ ملف لكل متدرب يحوي وثاائق القباول والتساجيل )صاورة الهوياة الولنياة أو الإقاماة ساارية المفعاول،           .2

صورة لبق الأصل من المؤهل الدراسي المطلوب للالتحااق بالادورة وفقااً لشاروط كال دورة، اساتمارة للاب        

 التسجيل(.

التدريبية المعتمدة من المؤسسة ولا يجاوز تعديلاها الا   تدريب كامل محتوى الدورة وفق المدة المحددة والخطة  .3

 بموافقة المؤسسة، وتتحمل المنشأة التدريبية مسؤولية مخالفة ذلك.

وفااق ايليااة والنماااذج المعتماادة ماان   عنااد انعقادهااا تزويااد المؤسسااة بأااااء المتاادربين الااذين ح ااروا الاادورة   .4

 المؤسسة.

ورقام  وعادد سااعاتها،    ،ومادتها  ،ح ور موضحاً بهاا اسام الادورة    يتم منح المتدربين في نهاية الدورة شهادة .5

، ويمكان تصاديق الشاهادة مان المؤسساة لمان يرغاب بعاد ساداد أجاور           وفق نموذج الشهادة المعتمد اعتمادها

 ( من القواعد التنفيذية.1خدمات التصديق الموضحة في ملحق رقم )

 

 ثانياً: الدورات التأهيلية

 القبول والتسجيل والتدريب(: تعليمات 9المادة )

 تلتزم المنشأة التدريبية التي تنفذ الدورات التأهيلية بالتعليمات التالية:

حفظ ملف لكل متدرب يحوي وثاائق القباول والتساجيل )صاورة الهوياة الولنياة أو الإقاماة ساارية المفعاول،           .1

وط كال دورة، اساتمارة للاب    صورة لبق الأصل من المؤهل الدراسي المطلوب للالتحااق بالادورة وفقااً لشار    

 التسجيل(.

تزويد المؤسسة بأااء المساجلين بكال دورة تأهيلياة في موعاد لا يتجااوز شساة عشار يومااً مان تااري  بادء             .2

 ولا يجوز الإضافة أو التعديل في ذلك إلا بموافقة المؤسسة. ،الدورة وفق ايلية والنماذج المعتمدة

ولا يجاوز تعديلاها    ،المحددة والخطة التدريبياة المعتمادة مان المؤسساة    تدريب كامل محتوى الدورة وفق المدة  .3

 الا بموافقة المؤسسة، وتتحمل المنشأة التدريبية مسؤولية مخالفة ذلك.

، وتقاوم  وفق ايلية والنماذج المعتمدة مان المؤسساة  متابعة وتوثيق ح ور وغياب المتدربين لكل دورة تأهيلية  .4

% مان إااالي سااعات الادورة، وفي حاال زادت نسابة       16اوز نسبة غيابه عان  المنشأة بإشعار المتدرب عند تج

 % من إاالي ساعات الدورة فيطوى قيده، ويرفع للمؤسسة بذلك.26غيابه عن 
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 توزيع محتوى الخطة التدريبية للدورة التأهيلية على مدة تنفيذ الدورة توزيعاً مناسباً. .5

تأدياة اختباار الادورة التأهيلياة وذلاك بعاد انتهااء المادة النظامياة          ل المتقادمين تزويد المؤسسة بأااء المتدربين  .0

 .وفق ايلية والنماذج المعتمدة للدورة

 

 التأهيلية الدورة(: تعليمات اختبار 16المادة )

تقوم المؤسسة بالإعداد والإشراف على اختبار الدورة التأهيلية، والقياام بعملياة التصاحيح وإخاراج النتاائج،       .1

على الشهادات، ولها أن تعهد بذلك لأي جهة داخل المؤسساة أو خارجهاا وفقااً لل اوابط المحاددة      والتصديق 

 لذلك.

% ماان درجااات الاختبااار الااذي تجريااه المؤسسااة،      06يجتاااز المتاادرب الاادورة التأهيليااة عنااد حصااوله علااى        .2

 وللمؤسسة تعديل الحد المطلوب للدرجات في بعض مواضيع الاختبار.

 ت حسب التالي:يتم توزيع التقديرا .3

 

 التقدير باللغة الانجليزية التقدير باللغة العربية حدود الدرجة

 Excellent ممتاز 166إلى  96من 

 Very Good جيد جداً 96إلى أقل من  86من 

 Good جيد 86إلى أقل من  76من 

 Pass مقبول 76إلى أقل من  06من 

  Fail راسب 06أقل من 

 

للمتدرب في حال رسوبه أو غياباه عان الاختباار التقادم للمنشاأة التدريبياة بطلاب إعاادة الاختباار بعاد م اي             .4

 .إعلان نتيجتهمدة لا تقل عن شسة عشر يوماً من تاري  

التقادم للمنشاأة التدريبياة بطلاب إعاادة الاختباار        يمكناه  فقاط  بتقادير مقباول   تاز الاختباريجالمتدرب الذي  .5

، بعاد توقيعاه تعهاداً خطيااً     عالان نتيجتاه  إمان تااري     شاهر لغرض تحسين تقديره بعد م ي مدة لا تقل عان  

ماع للاب   ا ان صادرت   اا   وإرفااق أصال الشاهادة    بشاكل نهاائي،   بموافقتاه علاى إلغااء نتيجاة اختبااره الساابق      

 النتيجة اأديدة بعد إلغاء نتيجة الاختبار السابق.إعادة الاختبار، وترصد له 

اختبار الدورة التأهيلياة خالال شاهر واحاد      مراجعة للمؤسسة بطلب للرفعللمنشأة التدريبية للمتدرب التقدم  .0

 علان النتيجة، وتعتمد النتيجة التي يحصل عليها المتدرب بعد اعادة التصحيح.إمن تاري  

توافاق  اختبار المتادرب مان مديناة إلى مديناة أخارى وفاق المابررات الاتي          عقد نقل مقرللمؤسسة الموافقة على  .7

 .عليها

المطلاوب للادورة مان قبال المؤسساة       إصدار شهادات المتدربين الاذين اجتاازوا الاختباار   تقوم المنشأة التدريبية ب .8

وتصاديقها مان المؤسساة وتساليمها للمتادربين دون تاأخير ماا لم يكان هناا            ،وفق نماوذج الشاهادة المعتماد   

 مبرراً لذلك. 



 

 6 دليل تعليمات التدريب

 والمهنيالمؤسسة العامة للتدريب التقني 

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي           

 

 

 ثالثاً: البرامج التأهيلية والدبلوم

 

 (: تعليمات القبول والتسجيل11المادة )

 تلتزم المنشأة التدريبية التي تنفذ البرنامج التأهيلي والدبلوم بالتعليمات التالية:

حفظ ملف لكل متدرب يحوي وثاائق القباول والتساجيل )صاورة الهوياة الولنياة أو الإقاماة ساارية المفعاول،           .1

صورة لبق الأصل من المؤهل الدراسي المطلوب للالتحااق بالادورة وفقااً لشاروط كال دورة، اساتمارة للاب        

في كال فاترة تدريبياة،    التسجيل(، وكشف بالمقررات التي تدرب عليها والنتائج التي حصل عليها المتادرب  

 وصورة من الشهادة والسجل التدريبي التي حصل عليها بعد تخرجه. 

 وفقاً للتقويم التدريبي المعتمد من المؤسسة. في كل فترة تدريبية فترات القبول والتسجيلب التقيد .2

م والمقاررات  تزويد المؤسسة بأااء المتادربين )المساجلين اأادد والمساتمرين( في كال برناامج تاأهيلي ودبلاو         .3

التدريبيااة المسااجلة لهاام وفااق ايليااة والنماااذج المعتماادة وذلااك في المواعيااد المحااددة في التقااويم التاادريبي، مااع     

 ارفاق صورة لبق الأصل من المؤهل المطلوب للالتحاق بالبرنامج.

 

 (: تعليمات نظام التدريب12ادة )الم

 يكون التدريب بالانتظام وليج بالانتساب. .1

المنشااأة التدريبيااة نظااام التاادريب الأنسااب لهااا الفصاالي أو الربعااي لتطبيااق إحاادى الفااترات التدريبيااة      تحاادد  .2

 بشرط تطبيق نظام تدريبي واحاد فقاط   بعد موافقة المؤسسة وإعتماده؛ )الفصل التدريبي أو الربع التدريبي(

 .المنشأة التدريبيةايع برامج في 

بعاد   فصالي الى فصالين تادريبيين وفاق التقاويم التادريبي، ويمكان       يقسم العام التدريبي في نظام التدريب ال .3

ولا تزيااد عاادد ساااعاتها  أسااابيع عشاارةضااافة فااترة تدريبيااة في الصاايف لاتقاال مادتها عاان  إموافقاة المؤسسااة  

 . ساعة 12التدريبية المعتمدة عن 

 التدريبي. يقسم العام التدريبي في نظام التدريب الربعي الى أربع أرباع تدريبية وفق التقويم .4

الماادة النظاميااة للمتاادرب في المنشااأة التدريبيااة لانهاااء متطلبااات التخاارج هااي ضااعف ماادة البرنااامج التاادريبي      .5

المحددة في الخطة التدريبية المعتمدة، بما فيها الفترات التدريبية التي انساحب منهاا أو حارم فيهاا أو انقطاع      

 موافقة المؤسسة. عن التدريب فيها، ولا يجوز تجاوز هذه المدة إلا بعد

تلتزم المنشأة التدريبية مع بداية كل فترة تدريبية بتزويد المؤسسة بجدول مفصل يشتمل على أياام التادريب    .0

على المقررات باليوم والتاري  والساعة، وتحدياد مكاان المحاضارة ومكاان التادريب العملاي واسام المادرب         

 ورمز المقرر.
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يااتم تسااجيل المقااررات للمتاادربين  ، ويبيااة المعتماادة للبرنااامج التاادريبي تلتاازم المنشااأة التدريبيااة بالخطااة التدر  .7

 على الفترات التدريبية. الخطة التدريبية المعتمدة حسب ترتيب وتوزيع مقررات

( سااعة  22) الفصال التادريبي  في  الممكن تساجيلها للمتادرب   الحد الأعلى لعدد الساعات التدريبية المعتمدة .8

ويساتثنى مان ذلاك المتادرب المتوقاع تخرجاه بعاد موافقاة          ،( سااعة معتمادة  12) في الرباع التادريبي  و ،معتمدة

 المؤسسة.

تسااجيل أي مقاارر لااه متطلااب إلا بعااد اجتياااز المتطلااب السااابق ، ويسااتثنى ماان ذلااك المتاادرب المتوقااع      لا يااتم .9

 تخرجه بعد موافقة المؤسسة.

 

 ام والتأجيل والانسحاب والانتقال(: تعليمات الانتظ13المادة )

وفاق ايلياة    برناامج تاأهيلي أو دبلاوم   تابعاة وتوثياق ح اور وغيااب المتادربين لكال       تلتزم المنشاأة التدريبياة بم   .1

 والنماذج المعتمدة من المؤسسة.

في الرباع   ين متصالين متصالة في الفصال التادريبي أو أسابوع     ثلاثاة أساابيع  المتدرب الذي ينقطع عان التادريب    .2

ا اذا كاان بغاير عاذر    أم ا ، ( Wالتدريبي بعذر مقبول من المؤسسة يعتبر منساحباً ويرصاد لاه التقادير )ع( أو )    

ولا يحق لاه دخاول اختباارات الفاترة التدريبياة الاتي        ،(DNمقبول فيعتبر محروماً ويرصد له التقدير )ح( أو )

 تغيب فيها.

واءً كاان غياباه بعاذر    سا ااا  مجموع السااعات المعتمادة للمقارر     % من26المتدرب الذي تتجاوز نسبة غيابه عن  .3

ويرصاد لاه تقادير     ،ولا يحق له دخول اختبار المقرر في نهاية الفترة التدريبياة  ،يعتبر محروماً أو بدون عذر ااا

 (.DN)ح( أو )

خاالال يجااوز للمتاادرب حااذف بعااض المقااررات الااتي قااام بتسااجيلها بموافقااة المنشااأة بعااد إشااعار المؤسسااة           .4

 .ل حذفها في سجل المتدرب التدريبياسبوعين من بداية الفترة التدريبية، ولا تظهر هذه المقررات بعد قبو

يجااوز للمتاادرب الانسااحاب ماان ايااع المقااررات الااتي إ تسااجيلها بعااد إشااعار المؤسسااة وذلااك قباال إنق اااء     .5

نساحب منهاا ولا تادخل في المعادل     نصف مدة الفترة التدريبياة، ولا تحتساب للمتادرب نتاائج المقاررات الاتي ا      

التراكمااي ولكاان تحتسااب الفااترة الااتي انسااحب منهااا ماان الماادة اللازمااة لإنهاااء متطلبااات التخاارج، )يجااوز    

الانسحاب لفصل تدريبي واحد أو ربعين تدريبيين خلال مدة البرناامج التادريبي، وللمؤسساة الاساتثناء بنااء      

 على عذر مقبول(.  

شااأة تدريبياة لأخاارى في نفااج التخصاص بعااد موافقااة المنشاأتين وأخااذ موافقااة     يجاوز انتقااال المتادرب ماان من   .0

المؤسسة قبل الانتقال، علاى ألا يكاون مفصاولًا مان المنشاأة التدريبياة المنتقال منهاا، ويكاون النقال خالال            

أماا   فترة التسجيل وتحتسب له المقررات التي تدرب بها ونتائجه الساابقة في المنشاأة التدريبياة المنتقال منهاا،     

 (.14في حالة تغيير التخصص تعادل له المواد وفق شروط المعادلة الواردة في المادة رقم )
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 (: تعليمات المعادلات 14المادة )

 وفقاً لما يلي: بعد موافقة المؤسسة تتم معادلة المقررات

 يجوز معادلة المقررات التدريبية التي سبق للمتدرب اجتيازها وفق الشروط التالية: أولًا:

 أن يكون قد تدرب عليها في منشأة تدريبية، كلية أو جامعة معترف بها في المملكة. .1

 أن يكون المتدرب قد اجتاز المقرر قبل التحاقه بالبرنامج. .2

 ت المقرر المطلوب معادلته.أن يت من المقرر الذي إ انهاؤه بنجاح ايع مفردا .3

 أن تكون ساعات التدريب تساوي أو تزيد عن ساعات المقرر. .4

( ساانوات للمقااررات  3يكااون قااد م ااى علااى اجتياااز المتاادرب للمقاارر المااراد معادلتااه أكثاار ماان ثاالاث )      ألّا .5

 ( سنوات للمقررات العامة.5التخصصية، وشج )

 جيد".ألا يقل تقديره في المقرر المطلوب معادلته عن " .0

% ماان إاااالي الساااعات المعتماادة للبرنااامج التااأهيلي أو الاادبلوم    36تزيااد نساابة )الساااعات( المعادلااة عاان    ألّا .7

 المطلوب الالتحاق به.

     )مؤهاال القبااول في البرنااامج(  الااذي تاادرب فيااهو المطلااوب معادلااة مااواده أن يكااون مسااتوى الاادخول للبرنااامج .8

 المطلوب الالتحاق به ومعادلة المواد فيه.ول البرنامج لا يقل عن مستوى دخ

يجاوز معادلاة أكثار مان مقارر )مجموعاة مقاررات( بمقارر واحاد إذا كاان محتاوى هاذه المقاررات مشاابهاً                ثانياً:

 لمحتوى المقرر المطلوب معادلته.

 عند التحويل من تخصص الى آخر.طابقة في الاسم والساعات؛ تتم المعادلة للمقررات المت ثالثاً:

يثبت في السجل التدريبي للمتادرب المقاررات المعادلاة لاه بعباارة "معادلاة" ولا تحتساب هاذه المقاررات ضامن            بعاً:را

 معدل المتدرب بسجله التدريبي.

 

 (: تعليمات الانذارات ولي القيد 15المادة )

( خالال  5066مان   2066يوجه للمتدرب إناذار مان قبال المنشاأة التدريبياة إذا اعفاض معدلاه التراكماي عان )          .1

 فترة تدريبية، ويتم اشعار المؤسسة بذلك.

أدنااه ماا لم يكان هناا  مابررات       الاواردتين  ينيطوى قيد المتدرب من البرنامج التأهيلي أو الدبلوم في الحالت .2

 تقبلها المؤسسة:

 إذا صدر بحقه قرار فصل بسبب أخلاقي أو سلوكي. .أ 

 (.12متطلبات التخرج التي حددتها المادة )إذا لم ينه تدريبه في المدة النظامية لانهاء  .ب 
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 لبرامج التأهيلية والدبلوم ل(: تعليمات اختبارات الفترة التدريبية 10المادة )
 

 تلتزم المنشأة التدريبية بعقد اختبارات الفترة التدريبية حسب المواعيد المحددة في التقويم التدريبي. .1

بداياة اختباارات الفاترة التدريبياة بتزوياد المؤسساة بجادول اختباارات         تقوم المنشأة التدريبياة قبال أسابوع مان      .2

الفترة، وكشاف بأاااء المتادربين الاذين يحاق لهام دخاول اختباار الفاترة والمنساحبين والمحارومين، وأاااء             

 أنة النظام والمراقبة على الاختبار.

ع عدد السااعات المعتمادة لكال    يتم حساب معدل الفترة بقسمة مجموع نقاط التقديرات النهائية على مجمو .3

المقررات التي تدرب عليها المتدرب في فترة تدريبية واحدة. وتحتسب النقاط ب ارب عادد السااعات في وز ن    

 التقدير.  

 

 مثال:

 النقاط وزن التقدير رمز التقدير عدد الساعات المقرر

 9 405 ب+ 2 حاسب161

 9 3 ج 3 إنجل161

 10 4 ب 4 حاسب161

 15 5 أ 3 رياض161

 15 5 أ 3 حاسب112

 

 

 04 مجموع النقاط

 15 مجموع الساعات

 

 

 تقدير الفترة )جيد جداً( .  4027معدل الفترة =         = 

 

 

يتم حساب المعدل التراكمي بقسمة مجموع نقااط التقاديرات النهائياة علاى عادد السااعات المعتمادة لكال          .4

 في ايع الفترات التدريبية.المقررات التي تدرب عليها المتدرب 

44  

31 
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 يحتسب التقدير الذي يحصل عليه المتدرب لكل مقرر كما يلي: .5
 

 وزن التقدير رمز التقدير باللغة الانجليزية التقدير باللغة العربية التقدير الدرجة

 A+ 506 أ+ Above Excellent ممتاز مرتفع 166إلى  95

 A 4075 أ Excellent ممتاز 95إلى أقل من  96

 B+ 405 ب+ Above Very Good جيد جداً مرتفع 96إلى أقل من  85

 B 406 ب Very Good جيد جداً 85إلى أقل من  86

 C+ 305 ج+ Above Good جيد مرتفع 86إلى أقل من  75

 C 306 ج Good جيد 75إلى أقل من  76

 D+ 205 د+ Above Pass مقبول مرتفع 76إلى أقل من  05

 D 206 د Pass مقبول 05من إلى أقل  06

 F 106 ها Fail راسب 06أقل من 

 DN 106 ح Denial محروم اا اا اا اا اا اا اا اا

 -   W ع Withdrawal منسحب اا اا اا اا اا اا اا اا

 -   IC ل Incomplete غير مكتمل اا اا اا اا اا اا اا اا

 -   P ن Pass ناجح اا اا اا اا اا اا اا اا
 

تشتمل الدرجة النهائية لكال مقارر علاى درجاة أعماال الفاترة ودرجاة الاختباار لكال مقارر ويحادد لأعماال              .0

% ماان الدرجااة النهائيااة لكاال مقاارر، وتخصااص الدرجااة المتبقيااة لاختبااار الفااترة  46الفااترة نساابة لا تزياادعن 

 للمقرر.

أسااةلة الاختبااارات الااتي تعاادها  الإلالاع علااى نماااذج لهااا علااى اختبااارات الفااترة التدريبيااة و تشارف المؤسسااة   .7

والتعديل عليها أو وضع أسةلة جديدة، ولها أن تساتعين في ذلاك باأي جهاة داخال أو خاارج        ،المنشأة التدريبية

 المؤسسة.

 لا يجوز اختبار المتدرب في اختبارات الفترة التدريبية في أكثر من مقررين في اليوم الواحد. .8

مقاررات دون عاذر مقباول تكاون درجتاه صافراً        ة التدريبياة في مقارر/  المتدرب الذي يتغيب عن اختبار الفتر .9

 (.Fويعتبر راسباً ويرصد له تقدير )ها( أو ) ،في الاختبار

يجوز للمعهد بعد موافقة المؤسسة عقاد اختباار باديل للمتادرب الاذي لم ياتمكن مان ح اور اختباار الفاترة            .16

الاختباار الباديل قبال بداياة الفاترة التدريبياة الاتي         التدريبية في أي مقارر لعاذر تقبلاه المؤسساة علاى أن يعقاد      

 تليها،ويرصد للمتدرب درجة الاختبار البديل.
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كل متدرب يغش أو يحاول الغش أو يصدر مناه ساوء سالو  تجااه المراقاب أو تاالف تعليماات الاختباارات           .11

 (.Fيحرر له مح ر بذلك ويعتبر راسباً في المقرر ويرصد له تقدير )ها( أو )

للمؤسسااة إلغاااء ايااع  إن ( وحاارر للمتاادرب أكثاار ماان مح اار فاا  11حااال تكاارار الحااالات الااواردة في ) في  .12

 (.Fاختباراته في الفترة التدريبية واعتباره راسباً في المقررات ويرصد له تقدير )ها( أو )

بطلاب إعاادة   إذا رسب المتدرب في اختبارات الفترة التدريبية في أي مقارر يمكناه التقادم للمنشاأة التدريبياة       .13

الاختبار في المقرر لمرة واحادة قبال بداياة الفاترة التدريبياة الاتي تليهاا بشارط ألا يتجااوز عادد المقاررات الاتي             

% ماان مجمااوع المقااررات في الفااترة التدريبيااة، وفي حااال عاادم اجتياااز المقاارر فيلاازم إعااادة   56رسااب فيهااا عاان 

 (.12مع مراعاة التعليمات الواردة في المادة )التسجيل في المقرر في الفترة التدريبية التي تليها، 

% مان مجماوع المقاررات في الفاترة التدريبياة فيلازم       56اذا تجاوز عدد المقررات الاتي رساب فيهاا المتادرب عان       .14

 إعادة التسجيل في المقررات التي رسب فيها في الفترة التدريبية التي تليها.

 التسجيل أو الاختبار فيه.المتدرب الذي يجتاز أي مقرر لا يحق له اعادة   .15

 % من الدرجة النهائية للمقرر .06يشترط لاجتياز المقررات التدريبية حصول المتدرب على   .10

( رفااع 5066ماان  2066أو الاادبلوم بمعاادل تراكمااي يقاال عاان )  التااأهيلييجااوز للمتاادرب الااذي أنهااى البرنااامج   .17

تيارية( خلال فترة تدريبياه كاملاة حساب    معدله بعد موافقة المؤسسة عن لريق التدريب على مواد حرة )إخ

 .(12المادة )الواردة في التعليمات مع مراعاة  نظام التدريب )الفصلي أو الربعي( الذي أإ تدريبه فيه
 

 (: تعليمات الاختبار الشامل للبرامج التأهيلية والدبلوم 17المادة )

التدريبياة واجتيااز اياع اختباارات الفاترات      يشترط لدخول المتدرب الاختبار الشامل انهاء متطلبات الخطاة   .1

 (.5066من  2066التدريبية و الحصول على معدل تراكمي لا يقل عن )

أاااء المتادربين الاذين يحاق لهام دخاول الاختباار الشاامل وأخاذ مااوافقتهم          بتساجيل  تلتازم المنشاأة التدريبياة     .2

 سسة.التي تحددها المؤ وايليةالخطية لدخول الاختبار وفق المواعيد 

يحصل المتدرب على شهادة البرنامج التأهيلي أو الدبلوم بعد اجتياز الاختبار الشامل الذي تعقاده المؤسساة،    .3

 وأي اختبارات أو مقاييج أخرى تعتمدها المؤسسة.

 يكون التقدير العام للبرنامج التأهيلي أو الدبلوم بناءً على درجة الاختبار الشامل على النحو التالي : .4
 

 التقدير باللغة الانجليزية التقدير باللغة العربية الدرجةحدود 

 Excellent ممتاز 166إلى  96من 

 Very Good جيد جداً 96إلى أقل من  86من 

 Good جيد 86إلى أقل من  76من 

 Pass مقبول 76إلى أقل من  06من 

 Fail راسب 06أقل من 
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للمؤسسة الموافقة على نقل مقر عقاد الاختباار الشاامل للمتادرب مان مديناة إلى مديناة أخارى وفاق المابررات            .5

 .توافق عليهاالتي 

 % من درجة الاختبار.06يشترط لاجتياز الاختبار الشامل حصول المتدرب على  .0

تدريبياة بطلاب إعاادة    التقادم للمنشاأة ال   يمكناه  فقاط  بتقادير مقباول  الاختباار الشاامل   تااز  يج المتدرب الذي .7

، بعاد توقيعاه   وفقااً لمواعياد الاختباار الشاامل المحاددة في التقاويم التادريبي       الاختبار لغارض تحساين تقاديره    

ماع للاب إعاادة    ا ان صادرت    اا  تعهداً خطياً بموافقته على إلغاء نتيجة اختباره الساابق وإرفااق أصال الشاهادة    

 إلغاء نتيجة الاختبار السابق.الاختبار، وترصد له النتيجة اأديدة بعد 

وفقااً   التقدم للمنشأة التدريبياة بطلاب إعاادة الاختباار     الاختبار الشاملأو غيابه عن  للمتدرب في حال رسوبه .8

 لمواعيد الاختبار الشامل المحددة في التقويم التدريبي.

مااات وقواعااد كاال متاادرب يغااش أو يحاااول الغااش أو يصاادر منااه سااوء ساالو  تجاااه المراقااب أو تااالف تعلي    .9

 الاختبار يعتبر راسباً في الاختبار الشامل.

مان بدايتاه، كماا لا يسامح     ( شسة عشر دقيقاة  15)لا يسمح للمتدرب بدخول الاختبار الشامل بعد م ي  .16

 له بالخروج قبل ساعة من بدايته.

اري  إعالان  للمؤسسة بطلب مراجعة إجابته خلال شهر واحد مان تا   للرفع للمنشأة التدريبية للمتدرب التقدم .11

 ، وتعتمد النتيجة التي يحصل عليها المتدرب بعد إعادة التصحيح.نتيجة الاختبار الشامل

وفقااً للخطاط المعتمادة، ويكاون      /الادبلوم تأهيليالبرناامج  للالموضاوعات الرئيساية    يشامل الاختبار الشاامل   .12

 .تلك البرامجالمعتمد بها  العربية، وبالنسبة للبرامج المعتمدة بلغة أخرى يكون الاختبار باللغة اللغةب

ات العلمياة داخال   تقوم المؤسسة بوضع أسةلة الاختبار الشامل من خلال مشرفيها أو من تختااره مان الكفااء    .13

ويمكان إشارا  مان تاراه مان       ،، ويتم تصاحيح أوراق الاختباار الشاامل مان قبال المؤسساة      أو خارج المؤسسة

 الكفاءات العلمية في التصحيح من داخل المؤسساة وخارجهاا، ويحاق للمؤسساة أن تساند ذلاك إلى أي جهاة       

 .أخرى تراها

وفاق النمااذج    تقوم المنشاأة التدريبياة باصادار شاهادات وساجلات المتادربين الاذين اجتاازوا الاختباار الشاامل           .14

 مها للمتدربين دون تأخير ما لم يكن هنا  مبرراً لذلك.وتسلي ،وتصديقها من المؤسسة المعتمدة

 

 (: تعليمات التدريب التعاوني في البرامج التأهيلية والدبلوم 18المادة )

أو القطاااع  الخااا قطاااع الينفااذ في منشااآت  التأهيلي/الاادبلومالتاادريب التعاااوني جاازء ماان الخطااة التدريبيااة للبرنااامج  

، وذلاك لتنمياة العلااوم والمعاارف والمهاارات الااتي تادرب عليهاا في المختابرات العمليااة والفصاول التدريبياة عاان          الحكاومي 

 .والتحليل والتقويم في بيةة العمل، وتحدد التعليمات التنفيذية للتدريب التعاوني آليات تنفيذ ذلكلريق التطبيق 
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 :مقدمة

تطبق هذه التعليمات  ،بما لا يتعارض مع اللوائح والتعليمات المنظمة للعملية التدريبية داخل المنشآت التدريبية الأهلية

على المتدربين والمتدربات في التدريب التعاوني، وكل ما يشار فيها للمتدرب فإنه يشمل المتدربة وكل ما يشار فيها 

للعاملين من هيةة التدريب فإنه يشمل العاملات في هيةة التدريب . كما أنها تلغي ما سبق من اللوائح والتنظيمات 

لم تنص عليه هذه التعليمات من أحكام يطبق عليه اللوائح الداخلية  مع ملاحظة أنه ما الخاصة بالتدريب التعاوني

كما أن للإدارة العامة للتدريب الأهلي وضع أدلة ونماذج تفصيلية ، للمنشآت التدريبية الأهلية التابع لها المتدرب

  التعليمات التنفيذية للتدريب التعاوني.توضح فقرات هذه التعليمات ، كما أن هذه المقدمة تعتبر جزاء لا يتجزأ من 

 

 تمهيد

التدريب التعاوني هو عبارة عن مقرر تدريبي له مجموعة من الشعب التدريبية لها أعداد محددة من المتدربين وساعات 

يب تدريبية محددة بجدول المدرب حسب الخطط التدريبية المعتمدة ، ينفذ بين المنشأة التدريبية الأهلية وجهات التدر

 .هاراته التدريبية في مجال تخصصهبقطاع الأعمال، حيث تتاح الفرصة للمتدرب لاستكمال م
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 يلي: متطلبات بدء التدريب التعاوني ماأولًا: 

 مدة التدريب التعاوني .1

تكون مدة التدريب التعاوني حسب الخطط التدريبية المعتمدة اثنا عشر أسبوعاً للبرنامج التأهيلي والدبلوم بالنظام 

تبدأ مع بداية الفترة  نهوا متطلبات الخطة التدريبية بنجاح،أالفصلي أو الربعي على ايع المتدربين والمتدربات الذين 

 لمناقشة التقاريرلتهيةة المتدرب والأسبوع الأخير على أن يكون الأسبوع الأول  ،التدريبية وفق التقويم التدريبي المعتمد

 .ورفع النتائج للمؤسسة

 خطة التدريب .2

يقوم كل قسم تدريبي في المنشأة التدريبية بإعداد خطة التدريب التعاوني بناء على الخطة التدريبية العامة 

قبل المتدرب حسب إمكانيات جهة التدريب، وبمتابعة من  للتخصص، وواقع سوق العمل، على أن يتم تنفيذها من

 المشرف الميداني بالتخصص المكلف من قبل المنشأة  التدريبية.

 

 دورة التهيةة .3

هي الدورة التأهيلية للتدريب التعاوني، والتي من خلالها يتعرف المتدرب على كافة لوائح و أنظمة التدريب التعاوني 

تلزمه في تلك الفترة، وكذلك حقوقه وواجباته أثناء التدريب، وتنفذ في المنشآت  والسلوكيات و المعارف التي

 الفترة التدريبيةالتدريبية قبل توجه المتدرب إلى جهة التدريب  بسوق العمل، ويبدأ الاستعداد لفعاليات هذه الدورة من 

تدريب التعاوني وإعطائهم فكرة عن للتدريب التعاوني حيث يتم الاجتماع بالمتوقع تخرجهم وترشيحهم لل ةالسابق

الفترة  بداية الأنظمة المتبعة و البرامج التدريبية على أن تبدأ فعاليات هذه الدورة راياً خلال الأسبوع الأول من

، وتعتبر جزءاً من التدريب التعاوني ينطبق على عدم ح ور المتدرب لها ما ينطبق على حالات الغياب في التدريبية

 عاوني.التدريب الت

 جهة التدريب: .4

. )لايحق للمتدرب تنفيذ إحدى منشآت القطاع الخا  أو الحكومي والتي ينفذ فيها المتدرب التدريب التعاونيهي 

  التدريب التعاوني في نفج المنشأة التدريبية التي تدرب فيها(
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 ثانيا: التنظيم الإشرافي للتدريب التعاوني
 

 بالإدارة العامة للتدريب الأهلي المتدربينإدارة  .1

عن التخطيط والتنظيم والإشراف على التدريب التعاوني على مستوى الإدارة العامة للتدريب الأهلي  الإدارة المسةولة   

 ووحدات التدريب الأهلي بالمجالج والمنشآت التدريبية.

 قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية  .2

 .تعاوني بالمنشأة التدريبيةالتنفيذ والإشراف على التدريب الوول عن التخطيط هو المسة

 ريب التعاوني بالمنشأة التدريبيةمشرف التد .3

من المهام الموكلة له: حصر و ة التدريبية،ويرشح من مدير المنشأ ريب التعاوني بالمنشأة التدريبية،ول عن التدهو المسة

فر  التدريب بالتعاون مع قسم التدريب التعاوني، المساعدة في المرشحين للتدريب التعاوني، المساعدة في إيجاد 

 الإعداد لدورة التهيةة، تنسيق مناقشة التقارير النهائية.

 المشرف الميداني بالتخصص .4

التدريبية، ويتم ترشيحه من قبل بقسم التدريب التعاوني بالمنشأة هو أحد المدربين المتميزين بالتخصص وليج ع واً 

تحدد عدد تلك ) للمتدربين وتعبةة نماذج التقييم الزيارات الميدانية :دريبية، ومن المهام الموكلة لهالتمدير المنشأة 

، والتواصل مع مشرف جهة التدريب و إبلاغه بما له وما عليه من التزامات تجاه (الزيارات بثلاث زيارات على الأقل

المتدرب في الحصول على شهادة التدريب التعاوني  ة، ومساعدل المشكلات، ورصد الدرجاتالتدريب التعاوني، وح

 .مصدقة من جهة التدريب، وما يكلفه به قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية من المهام ذات العلاقة

 مشرف جهة التدريب .5

عن الإشراف على المتدرب لوال فترة التدريب التعاوني، ومن  المسةولهو أحد العاملين بجهة التدريب بسوق العمل و 

 مهامه تقييم المتدرب وتعبةة النماذج الخاصة بذلك بالتعاون مع المشرف الميداني بالتخصص.
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  التدريب التعاونيثالثاً: من يحق لهم 

والذين لهم حق بالمنشأة  اء المتدربين بكل تخصصيحدد قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية بالتعاون أا

 التسجيل في التدريب التعاوني وفقاً للشروط التالية : 

 ايع المقررات التدريبية والنظرية والعلمية.  بنجاح . أن يكون قد أنهى 1

 . أن يكون متفرغاً كلياً للتدريب التعاوني.  2

 . أن يستوفي الشروط المعلنة والوثائق المطلوبة لقسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية. 3

 ( من تبقى له مادة وحيدة تخصصية أو غير تخصصية وفق ال وابط التالية: 1. يستثنى مما ذكر في )4

ب التدريب التعاوني لمتدر( التي يسمح غير التخصصيةالمادة الوحيدة )التخصصية أو  وقت تدريب كونيأن  .5

 التدريب التعاوني. مع وقت التدريبية لا يتعارض التدرب فيها بالمنشأة

 . لا يجوز معادلة التدريب التعاوني لمتدرب في مرحلته الحالية بتدريب تعاوني في مرحلة تدريبية سابقة. 0

 رابعاً: علاقة المتدرب بجهة التدريب 

الموظفين بجهة التدريب من حيث ضوابط العمل وأوقات الدوام بما لا يتجاوز عدد يسري على المتدرب ما يسري على 

 ساعات يومياً. 8

 . المكافآت:  1

 مطالبة جهة التدريب بأي مزايا مالية أثناء فترة التدريب. . لا يحق للمتدرب أ

 . ا تراهحسب م ب. يجوز أهة التدريب منح مكافآت مالية أو عينية للمتدربين في فترة التدريب

 . التأمين الطبي :  2

 أ. لا يحق للمتدرب مطالبة جهة التدريب بتوفير تأمين لبي أثناء فترة التدريب.

ب . يمكن توفير التأمين الطبي للمتدرب من جانب جهة التدريب إذا كانت سياستها تتطلب تطبيق منافع التأمين 

 . وحسب ما تراه على ايع العاملين بها بدون استثناءات

 دفع تكاليف العلاج للمتدرب فقط. ةالتدريبيلمتدرب إصابة عمل، فتتولى المنشأة حصل ل. إذا ج
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 .  مستلزمات التدريب :  3

 زمة لذلك(.مثل ملابج السلامة التي تتطلبها بعض الأعمال والعدد اللاتدريب بتوفير مستلزمات التدريب )تقوم جهة ال

 

 خامساً: التنبيه والحسم والحرمان

 التنبيهات والتعهدات : .1

 يوجه للمتدرب تنبيه إذا بلغت عدد أيام غيابه )ثلاثة أيام( من مدة التدريب التعاوني بعذر أو بدون عذر. .أ 

 .بدون عذر )ستة أيام( من مدة التدريب التعاوني بعذر أو يوجه للمتدرب تنبيه آخر إذا بلغت عدد أيام غيابه .ب 

عشرة أيام( من مدة التدريب التعاوني بعذر أو بدون ثالث إذا بلغت عدد أيام غيابه ) يوجه للمتدرب تنبيه .ج 

، ويطوى قيده إذا تجاوز غيابه حال تكرار غيابه حرمانهعلمه أنه سيتم مع توقيعه على تعهد خطي ب ،عذر

 )ثلاثة عشر يوماً( بعذر أو بدون عذر.

 ريب.يوجه للمتدرب تنبيه إذا خرج بدون إذن من جهة التد .د 

 تجاه مدربيه أو زملائه بالعمل. بسيط يوجه للمتدرب تنبيه إذا بدر منه سوء سلو  .ه 

 يستبعد المتدرب من التدريب التعاوني اذا كان وجوده أو سلوكه يمثل خطراً على جهة التدريب. .و 

 

 الحسم: .2

ن كل يوم غياب بعذر يحسم درجة واحدة من درجات ح ور المتدرب في التدريب التعاوني في اأهة التدريبية ع    

 وتحسم درجتين عن كل يوم غياب بدون عذر .

 الحرمان ولي القيد:  .3

 (.fويرصد له تقدير )ها( أو ) فترة التدريبأ. يطوي قيد المتدرب المنقطع عن التدريب لمدة أسبوعين متصلين خلال 

خلال مدة التدريب بعذر أو بدون عذر متصلة أو متفرقة يحرم  المتدرب إذا بلغت عدد أيام غيابه ثلاثة عشر يوما  ب.

 (.DNويرصد له محروم )ح(أو )

لكاتها أو تسريب أو تعمد الإضرار بسمعتها أو ممت ،. يحرم المتدرب إذا تعمد مخالفة أنظمة جهة التدريبج

 . وثبت ذلك بخطاب من جهة التدريب، ، أو صدر منه سلو  خطيرمنسوبيها بياناتها، أو قام بالاعتداء على أحد

، ويبلغ المتدرب بها راياً بيهات والتعهدات وقرارات الحرماند. يصدر قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية التن

 من قبل المشرف الميداني بالتخصص مع تزويد قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية وجهة التدريب بصورة منها .
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 سادساً:  الانسحاب والتأجيل

دليل تعليمات من  (13المادة ) المتدرب في التدريب التعاوني أحكام التأجيل والانسحاب حسب ما ورد فييطبق على 

 .التدريب

 التدريب التعاوني تغيير موقعسابعاً: 

. يجوز لقسم التدريب التعاوني بالمنشأة  التدريبية تحويل المتدرب أثناء التدريب التعاوني من جهة تدريبية إلى أخرى 1

 الات التالية:في الح

 أ. إذا حصل المتدرب على وظيفة بجهة تدريبية أخرى في نفج مجال تخصصه وأح ر ما يثبت ذلك.

ب. إذا رغب المتدرب في التحويل من جهة التدريب إلى جهة أخرى خلال أسبوع من بدء التدريب التعاوني مع تقديم 

 المستندات التالية:

 تدرب بها.موافقة جهة التدريب التي ي .1         

 موافقة جهة التدريب التي سيحول إليها. .2         

 موافقة المشرف الميداني بالتخصص. .3        

 .، وتصديق مدير المنشأة التدريبيةاعتماد ما سبق من مشرف قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية .4        

 عدم جدوى التدريب في جهة التدريب.إذا ثبت لدى المشرف الميداني بالتخصص  .5        

. يمكن للمتدرب نقل التدريب من منشأة تدريبية إلى أخرى من المنشآت التي تشرف عليها المؤسسة العامة للتدريب 2

 التقني والمهني إذا توفرت الشروط التالية:

أو أن يكون لدى المنشأة  وجود قسم مماثل لتخصص المتدرب في المنشأة التدريبية المراد الانتقال لها،أ. 

 التدريبية الاستعداد للإشراف على المتدرب المنقول إليها.

 المراد الانتقال إليها كتابياً. المنشأة التدريبيةموافقة  ب.

 سنة كتابياً. 18موافقة ولي أمر المتدرب لمن عمره دون  ج. 

التدريبية   المنشأةتقوم  أن ، علىة التدريبيةالفترد. أن يتم قبوله لدى اأهة المراد الانتقال إليها قبل بداية 

 المست يفة بالبحث عن الفرصة التدريبية للمتدرب لالب الانتقال قبل إكمال إجراءات انتقاله إليها. 
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 جهة عمله. يجوز انتقال الموفد أو المرشح من منشأة  تدريبية إلى أخرى إلا بموافقة راية من ها. لا

 الإعفاء من التدريب التعاوني ثامناً:

. يعفى المتدرب من التدريب التعاوني إذا أم ى ستة أشهر متصلة في وظيفة في مجال تخصصه الذي تدرب فيه 1

بالمنشأة التدريبية على أن تكون خبرته الوظيفية تلك خلال فترة زمنية لا تتجاوز ثلاث سنوات سابقة لالتحاقه 

 ط التالية:بالمنشأة التدريبية وفق الشرو

، مع إح ار ما يثبت مزاولته والمباشرةأ. للعاملين في القطاع الحكومي: إح ار صورة مصدقة من قرار التعيين 

 .من اأهة الحكومية للعمل في نفج تخصصه على أن ترسل الأوراق بطريقة راية

ثبت مزاولته للعمل في نفج ، مع إح ار ما يإح ار سجل التأمينات الاجتماعية ب. للعاملين في القطاع الخا :

 .من اأهة التي يعمل/عمل بها تخصصه وتصديقها من الغرفة التجارية على أن ترسل الأوراق بصفة راية

 ألا يقل تقييم أدائه الوظيفي عن جيد خلال السنة الأخيرة من وظيفته. .ج

 ولا تدخل ضمن معدله التراكمي. يعتبر المتدرب المعفى ناجحاً في التدريب التعاوني ويرصد له ناجح )ن( .2

 يحق للمنشأة التدريبية زيارة جهة مقدم الإعفاء وتقديم تقرير يبين مزاولته لتخصصه. .3

 تاسعاً: التقييم وتوزيع الدرجات

 يعتبر التدريب التعاوني مقرراً تدريبياً ويعامل كبقية المقررات التدريبية من حيث النجاح والرسوب والحرمان. .1

( درجة لبقاً لنماذج التقييم المرفقة مع هذه 166تقييم أداء المتدرب أثناء فترة التدريب تقييماً مستمراً من ) . يكون2

 التعليمات موزعة كالتالي:

o ( درجة.46تقييم جهة التدريب: أربعون ) 

o ( درجة.26.تقييم المشرف الميداني بالتخصص: عشرون ) 

o ( درجة.26شرون )تقييم ح ور المتدرب في اأهة التدريبية: ع 

o ( درجة.26.تقييم ومناقشة التقرير النهائي: عشرون ) 

 ( درجة.166( درجة من )06. يعتبر المتدرب ناجحاً في التدريب التعاوني إذا حصل على ستين )3

 . يمكن أن يرصد للمتدرب مستمر )ل( عندما تكون جهة التدريب سبباً في تأخير إنهاء الفترة التدريبية، وذلك بناء4

 على تقرير من المشرف الميداني بالتخصص.



 

 21 دليل تعليمات التدريب

 والمهنيالمؤسسة العامة للتدريب التقني 

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي           

 عاشراً: التقرير النهائي

 هو عرض مكتوب يقدمه المتدرب عن تجربته الميدانية بجهة التدريب بسوق العمل في نهاية التدريب التعاوني.

 . يقوم المتدرب بإعداد التقرير النهائي لبقاً لما يلي:1

 ة.ركل زيا أ. تقديم تقارير دورية للمشرف الميداني عند

 ب. تقديم التقرير النهائي إلى المشرف الميداني بالتخصص خلال الأسبوع الأخير من التدريب التعاوني.        

يقوم مدير المنشأة التدريبية بالتنسيق مع قسم التدريب التعاوني بالمنشأة التدريبية بتشكيل أنة لمناقشة التقارير  .2 

 رف الميداني بالتخصص الذي تولى الإشراف على المتدربين خلال التدريب التعاوني.النهائية يكون أحد أع ائها المش

ه فلمدير المنشأة التدريبية الحق بإعطاء يموعند عدم تقد ،يعتبر هذا التقرير جزء من مقرر التدريب التعاوني .3 

 الفترة يتجاوز نهاية أن يستكمل تقريره في موعد لا ( على ICمكتمل ويرصد له )ل( أو) المتدرب تقدير غير 

 تدريبياً تعاونياً ومن ثم ترصد له الدرجة المستحقة في هذا المقرر. ا تدرب فيهللفترة التي ةالتالي ةالتدريبي

بالتنسيق مع قسم التدريب التعاوني بالمنشأة  التدريبية يجوز لمدير المنشأة ،دون الإخلال بما جاء بالفقرات السابقة .4 

 التدريبية الموافقة على التالي:

إعادة مناقشة تقارير بعض المتدربين الذين سلموا تقاريرهم في الموعد المحدد ولم يستطيعوا ح ور المناقشة  أ.

 لظروف لارئة يقبلها القسم.

ين الذين لم يقدموا التقرير النهائي في الموعد المحدد تحديد موعد آخر لمناقشة التقرير النهائي لبعض المتدرب ب.

 لظروف لارئة تقبلها المنشأة.

 النماذج  :حادي عشر

 يعتبر  دليل المتدرب وسجل التدريب التعاوني والنماذج المرفقة جزءاً من هذه التعليمات ومكملة لها.

 

 والله ولي التوفيق،،،

 


