
 

  
 

 

 
 دليل السياسات والإجراءات الإدارية

 نموذج )السياسات(

 عمادة التطوير والجودة 

  وحدة التميز المؤسسي

 

 اسم السياسة:
الأكاديمية  الكوادرإعداد وتنمية وتطوير سياسة وإجراءات 

 .الإدارية والفنيةو

 الإدارة العامة للموارد البشرية الجهة المالكة للسياسة:

 كود السياسة:
 

 

 رقم الاصدار:
 

 

 اعتماد الاصدار الأول:تاريخ 
 

 
 

 

 الهدف من السياسة:

  تحديد الاحتياجات التدريبية للموارد البشرية بجامعة نجران من )الكادر الأكاديمي والكادر الإداري والكادر
الفرد(، وفقا للأساليب العلمية الحديثة مما ينعكس على -الوظيفة -( بتدرج مراحلها الثلاث )التنظيمالفني

 بالجامعة.جميع الكوادر مهارات  وتطوير إعداد وتنمية
 
 

 نطاق التطبيق:

 والإدارية والفنية. الأكاديمية الكوادرالجامعة من منسوبي جميع 
 

 الاستثناءات:

 منسوبي الجامعة الذين يعملون على ملاك جهات خارجية مثل الشركات والبنود الأخرى.

 

 التعريفات ذات العلاقة:

 

 التدريب
 

الموارد البشرية للجامعة، من خلال وتطوير مهارات  بتنميةالوحدة المعنية 
برامج تدريبية منوعة داخليا وخارجيا بحيث تكون ملائمة وفعالة وهادفة 
تناسب طبيعة ومستوى العمل الذي يقوم به الموظف، مسبوقة بتحديد 

الاحتياجات التدريبية له، مع الحرص على جودة التدريب بالقيام بعمليات 
 .والتقويم أثناء تنفيذ العملالمتابعة 

الكوادر الأكاديمية 
 والإدارية والفنية 

بناءً على التخصص والشهادات  عليه ين الموظفيعم تالسلم الوظيفي الذي ت
 .العلمية

 صاحب الصلاحية
 

 لموارد البشريةل المشرف العام على الإدارة العامة

 الوحدة التنظيمية
 

 تدريب القوى العاملةوحدة 
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 :الكوادر الأكاديمية والإدارية والفنية إعداد وتنمية وتطويرنص سياسة وإجراءات 

o بي الجامعة منسو لإعداد وتنمية وتطوير تحرص وحدة التدريب على تحديد الاحتياجات التدريبية
 ، وفقا للمعايير والضوابط.فنيينمن الأكاديميين والإداريين وال

o  الاستراتيجية، وتنفيذ ومتابعة مبادرات الخطة ضمان تحقيق رسالة الجامعة وأهدافها
 .الاستراتيجية للجامعة بكفاءة وفاعلية واستدامة

o التطوير  السابع بابالالتدريب بما ورد في اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في  تلتزم وحدة
 في المادة المئة والثلاث وستون منها، بشأن مصدر تحليل الاحتياجات التدريبية. والتدريب

o  السابع التطوير باب الالتدريب بما ورد في اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في  وحدةتلتزم
 منها، بشأن ميزانية التدريب والستون والخامسةالتدريب في المادة المئة و
o الجامعة تتضمن أشكال التدريب والتطوير اللازمة مستوى  خطة التدريب: خطة تعد على

لموظفيها، تبنى على ضوء الاحتياجات التدريبية وفقا لجدول زمني سنوي يراعي موازنة التدريب 
 .والتطوير المعتمدة لها

 
 

 

 :إعداد وتنمية وتطوير الكوادر الأكاديمية والإدارية والفنيةسياسة وإجراءات إجراءات تطبيق 

 

 وحدة التدريب على الالتزام بالشفافية والعدالة في ترشيح منسوبي الجامعة للبرامج  تحرص
 .والتطويرية التدريبية

  السابع التطوير  بابالتلتزم وحدة التدريب بما ورد في اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في
 والتطوير المعتمدة.التدريب في المادة المئة والستة وستون منها، بشأن تنفيذ خطط التدريب و

  السابع التطوير  بابالتلتزم وحدة التدريب بما ورد في اللائحة التنفيذية للموارد البشرية في
ماورد في الباب الحادي عشر استحقاقات التدريب وكذلك  مئة وستة وسبعون، ادةفي الم التدريبو

مسون، والمادة مئتان وثلاثة والمادة مئتان وخ واربعون،مئتان وتسعة  المادةوالابتعاث والإيفاد 
 للمتدرب. وخمسون، بشأن تكاليف التدريب والمستحقات المالية

  تلتزم وحدة التدريب بما ورد في لائحة التدريب والابتعاث في المادة الثالثة منها، بشأن إعداد
 التقارير عن سير تنفيذ خطط التدريب والتطوير المعتمدة.

  المنفذة ضمن خططها لتدريب تحرص وحدة التدريب على تقويم وقياس أثر البرامج التدريبية
 منسوبي الجامعة، بما يتفق مع أفضل الممارسات والمعايير. وتطوير
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 :إعداد وتنمية وتطوير الكوادر الأكاديمية والإدارية والفنيةسياسة وإجراءات عند تعديل 

والرفع به لعمادة  تمد،المعبتعبئة النموذج  العامة للموارد البشرية كونها مالكة السياسةالإدارة تقوم  -1

 التطوير والجودة للحصول على الموافقة. 

بتشكيل لجنة لتعديل السياسات ويرفق بقرار التشكيل النموذج المعتمد الإدارة العامة للموارد البشرية تقوم  -2

 والجودة.متضمناً موافقة عمادة التطوير 

 تقوم اللجنة المشكلة بدراسة مبررات التعديل واللوائح والأنظمة والسياسات ذات العلاقة. -3

 المعتمد.تقوم اللجنة بإعداد مسودة سياسات الجهة على النموذج  -4

 يرفع رئيس اللجنة السياسة بعد تعديلها لرئيس الجهة مالكة السياسة. -5

 السياسة للمناقشة والاعتماد.يتم العرض على المجلس الرسمي للجهة مالكة  -6

 قد يتطلب تعديل بعض السياسات المصادقة من جهات أعلى. -7

العمل بسياستها المعتمدة وترفع نسخة من السياسة  ءبإصدار قرار بدالإدارة العامة للموارد البشرية تقوم  -8

 لوحدة التميز المؤسسي.

 دة وتعميمها على المعنيين.بإعلان سياستها المعتمالإدارة العامة للموارد البشرية تقوم  -9

 

 سجل التعديلات على السياسة
 

 ملخص التعديل
 

 تاريخ اعتماد التعديل جهة اعتماد التعديل أسباب التعديل
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