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 لائحةوحدةالتدريب بكلية التربية
 مقدمة:

ر الكليات الجامعية ، فمعظم الكليات التي يعد التدريب من أهم العوامل التي تلعب دوراً مهماَ في تطوي
يشار إليها بالبنان اليوم، كان التدريب والتطوير المستمر هو السبب الرئيس للارتقاء بها، كما يعد التدريب من أهم 

 الموضوعة للكلية . الاستراتيجيةالأدوات المستخدمة للوصول للأهداف 
جامعة المنيا إلى تكوين  – التربيةتقييم الأداء بكلية لذلك تسعى وحدة التدريب بوحدة ضمان الجودة و و 
تدريبية متخصصة في مجال الجودة ووضع خطة لبرامج تدريبية ذات أثر في تحسين جودة أداء التعليم  استراتيجية

و لذلك تقوم وحدة التدريب   داخل الكلية  و تنفيذ الدورات بما يحقق الاستفادة القصوى للمشاركين في الدورات
قديم خطة تدريبية موجهة لأعضاء هيئة التدريس و الهيئة الإدارية و الطلاب داخل الكلية أو على نطاق أوسع بت

 خارج الكلية للمجتمع المحيط لرفع ثقة المجتمع في مخرجات الكلية .
 الرؤية والرسالة لوحدة التدريب :

 .لفئات المستهدفة بالمؤسسةمستوى تدريبى متميز يفى بالاحتياجات الاتدريبية لجميع ا :الرؤية 
تقديم برامج تدريبية متميزة للفئات المستهدفة بالكلية بحيث تحقق متطلبات العمل الوظيفى وترفع من  :الرسالة 

 فى بمتطلبات سوق العمل.تكفاءة الأداء الأكاديمى والادارى و 
 وحدة التدريب : أهداف

 :الأهداف التاليةتعمل وحدة التدريب على تحقيق 
 احتياجات أعضاء هيئة التدريس ومعاونيهم من دورات تدريبية مختلفة. دتحدي .1

 تحديد احتياجات أعضاء الهيكل الادارى من دورات تدريبية مختلفة. .2

 للخريجين من الكلية فى المجالات المختلفة.تحديد الاحتياجات التدريبية  .3

 تحديد الاحتياجات التدريبية لطلاب الدراسات العليا بالكلية. .4

 د الاحتياجات التدريبية لمرحلة الليسانس والبكالوريوس.تحدي .5

 تصميم خطة تدريبية  وفق الاحتياجات التدريبية والمهنية . .6

 تنفيذ الدورات التدريبية لكافة الفئات المستهدفة بالكلية. .7

 قياس أثر المردود من الدورات التدريبية وورش العمل المنفذة. .8
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 مجال نشاط وحدة التدريب :
نشاط وحدة التدريب هو تطوير وتنمية مهارات وقدرات كافة فئات الموارد البشرية بالكلية ،  مجال 

 والمتمثلة في القيادات الأكاديمية ، وأعضاء هيئة التدريس ، والجهاز الإداري ، والطلاب والخريجون ، 
ا لخدمات التدريب المهني ،وأفراد المجتمع كما أنها تعمل كمصدر من مصادر التنمية الذاتية للكلية بتقديمه

 . التربيةفي مجال 

 التبعية الفنية والإدارية لوحدة التدريب :
هي وحدة ذات هيكلل تنظيملي معتملد وموثلق ذو تبعيلة تنظيميلة مبا لرة  التربيةوحدة التدريب بكلية  

اعلية . وعللى لوحدة ضمان الجودة في هيكل الكلية بما يساعدها على القيام بدورها وأداء مهامها بكفاءة وف
ذلك فإن وحدة التدريب تتبع فنيا وإداريا وحدة ضمان الجودة ، كما تخضع ماليا  للائحة الوحدات ذات الطابع 

 الخاص في حالة عملها كمصدر من مصادر التنمية الذاتية للكلية 

 أعضاء مجلس إدارة وحدة التدريب :
 أ.د عميد الكلية .1

 ة البيئة .وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمي .2

 مدير وحدة ضمان الجودة . .3

 مدير وحدة التدريب . .4

 نائب مدير وحدة التدريب .5

 أعضاء هيئة التدريس من خبراء التدريب . أحد .6

 أمين الكلية . .7

 . أحد الطلاب الذين لديهم رغبة فى المشاركة فى أنشطة الكلية .8
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 الهيكل التنظيمي لوحدة التدريب :

 
 ريب :مهام مدير وحدة التد

محاضلللرق وقراراتللا وتسلللجيلها فلللي   تحضللير جلللدول أعمللال المجللللس وتوجيلللا الللدعوة للأعضلللاء للاجتمللاع ، وإعلللداد .1
 .الاجتماع التالي للتصديق عليها  سجلات خاصة وعرضها على مجلس الإدارة في

 متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة بالتعاون مع رئيس المجلس .2
  مجلس الإدارة نجازات الدورية الخاصة بالوحدة وعرضها علىتقارير متابعة العمل والا  إعداد .3
إعلداد التقريلر السلنوي علن نشللاط وحلدة التلدريب وتقديملا لمجللس الإدارة بعللد عرضلا عللى ملدير وحللدة  .4

 .ضمان الجودة
  إبلاغ مجلس الكلية بقرارات مجلس الإدارة وفقا لأحكام اللائحة التنفيذية .5
  الإدارةية وحفظ جميع أوراق وسجلات مجلس الإ راف على جميع الأعمال الإدار  .6
 .الإدارة  يقوم بالاطلاع على جميع المكاتبات الواردة لوحدة التدريب وعرضها على مجلس .7
  على الوحدة وجميع العاملين بها وتوزيع العمل عليهم بما يراق مناسبا وبما الإ راف .8

 . يكفل حسن سير العمل وتحقيق الأهداف المنشودة
 فيبتوقيتات البرامج التدريبية   التدريبية ووضع الخطط التدريبية والجدول الزمني الاحتياجاتة دراس إعداد .9

 . ضوئا
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أثر الدورات التدريبية أو  وقياس اقتراح صرف المكافآت لجميع المشاركين في إعداد وتنفيذ ومتابعة وتقييم .10
حدات ذات الطابع الخاص ومن الموارد الذاتية التي بالو  ورش العمل أو الندوات في ضوء اللوائح والقوانين الخاصة

 .تحققها وحدة التدريب
حدود  فيوحدة التدريب  تنظمها التيالخدمات والبرامج التدريبية وورش العمل والندوات  أسعاراقتراح  .11

 . الإدارةيضعها مجلس  التيالقواعد 
اعترضللا التنفيللذ  التللييوضللح بهللا بصللفة خاصللة سللير العمللل والعقبللات   تقللديم تقللارير دوريللة كللل .12

 . الإدارةاللازمة لتلافيها لعرضها على مجلس   والاقتراحات
 الخاصة بوحدة التدريب  التوقيع بالتضامن مع رئيس مجلس الإدارة على كافة الوثائق والمستندات والتقارير .13
 المقايسات السنوية بكافة احتياجات الوحدة إعداد .14
 بموافقة مجلس الإدارة  كليات الجامعةأو  الكليةمن داخل  هيئا تدريس للعمل بالوحدة أعضاءتر يح  .15
 الاسلتراتيجيةوالأهلداف  ملن  لهنها تيسلير العملل وتحقيلق أهلداف الوحلدة التليتنفيذ وتفعيل القلرارات  .16

  للكلية في ضوء ما يقرق مجلس الكلية
  تولي الإدارة التنفيذية لعمليات الوحدة وأنشطتها .17
 لدعم والإر اد اللازم لهاا  تدريبية وتحقيقها للأهداف الموضوعة وتوفيرالإ راف على تطوير البرامج ال .18
التدريبية بهدف تخصيص الموارد على   الإ راف على تطوير وإدارة منظومة تقييم وتقويم وقياس أثر البرامج .19

  .والاعتماد الجودة ننحو أفضل في ضوء معايير ضما
وعمليلات الصليانة والتلي  جميلع الإجلراءات الإداريلة تطوير منظومة وإجراءات العمل الداخلية ومتابعلة .20

  .الإداري  المسئوليقوم بها 
  القيام بعملية مراجعة أداء فريق العمل الربع سنوية .21
 .الذاتية  التنسيق مع مجلس إدارة وحدة التدريب لإدارة الجهود المبذولة لتنمية الموارد .22
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 :مهام واختصاصات نائب مدير وحدة التدريب
يختص بها المدير في   يكون لنائب مدير وحدة التدريب جميع الاختصاصات وعليا جميع الواجبات التي.1

في أي من الأمور التي تقع في اختصاصات   حالة عدم وجود الأخير أو في حالة أن ينيب المدير عنا نائبا
 التدريب جميع يكون لنائب مدير وحدة  :مهام واختصاصات نائب مدير وحدة التدريب .المدير

يختص بها المدير في حالة عدم وجود الأخير أو في حالة أن   الاختصاصات وعليا جميع الواجبات التي.2
 .في أي من الأمور التي تقع في اختصاصات المدير  ينيب المدير عنا نائبا

 :المتابعة والتقييم مسئولمهام واختصاصات 
 .المستهدفةلجميع الفئات   من التدريب الأثروالتقييم وقياس وضع استراتيجيات وسياسات وخطط المتابعة . 1
 أدواتالاحتياجات وكذا   تحليل وتحديد أدواتيتولى مع مدير الوحدة تحديد/وضع/تصميم/تنفيذ/تقرير . 2

  الأثرالمتابعة والتقييم وقياس 
 .برامج التدريبيةلل  العلمية والإدارية كل ما يخص التقييم وقياس الأثر الأقساميتابع مع منسقي  .1
  .الأثر  يكتب تقارير دورية حول استيفاء تنفيذ الخطط الخاصة بالمتابعة والتقييم وقياس .2
الناجمة عن أنشطة  إلى أو  الكامل على جميع العمليات المؤدية الإ رافيتولى مع مدير وحدة التدريب  .3

 الأثرالمتابعة والتقييم وقياس 

 :ريبمهام واختصاصات سكرتارية وحدة التد
 كتابة الخطابات الرسمية وتجهيزها .1
 . في حضور الدورات المعلن عنها  تسجيل بيانات المتدربين من الطلاب وهيئة التدريس والأطراف المجتمعية الراغبين .2
 . حفظ الملفات والوثائق الخاصة بالوحدة واستكمالها . .3
 . عمل وتحديث أر يف بجميع مستندات الوحدة. .4
 . عما تم انجازق من مهامكتابة تقرير أسبوعي  . .5
 . المشاركة في، والتهكد من، تجهيز الاستعدادات اللوجستية للدورات التدريبية . .6
 . ضمان توفير احتياجات الوحدة من أدوات مكتبية وخلافا .7
 . إصدار أذون الدفع في حالة كون الدورات بمقابل مادي .8
 . متابعة المكاتبات والردود عليها وأر فتها .9
 بعد انعقادها ل الأعمال لانعقاد مجالس الإدارة الدورية وكتابة محاضر المجالستجهيز جدو.10
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 نظام ومهام العمل بوحدة التدريب :

 
 : تحديد الاحتياجات 

 القيام بدور إعلامي و تثقيفي واسع داخل الكلية لترسيخ مفهوم ضمان الجودة .1
 برات و عرض الممارسات الجيدة و نشر ثقافة الجودة.عقد اللقاءات و المؤتمرات لتبادل الخ .2
 استمارات قياس الأداء  –تحليل الدراسة الذاتية  –تصميم وتحكيم وتوزيع استبيانات الاحتياجات التدريبية  .3
 مخاطبة الأطراف المستفيدة للوقوف على احتياجاتهم التدريبية . .4
 ة .تحليل وتفريغ نتائج الاستبيانات والاستمارات المختلف .5
 استخلاص النتائج وكتابة التقرير الخاص بالاحتياجات التدريبية . .6
 الاستراتيجي ليضاف إلى الخطة الاستراتيجية الجديدة . طاعتماد التقرير من مجلس الكلية ، ورفعا للجنة التخطي .7

 :  وضع الخطط وتنفيذها 

 وضع خطة التدريب السنوية للفئات المختلفة . .1
 الأجهزة ( . –الأدوات  –المكان  –ة ) الطعام تجهيز الإعدادات اللوجستي .2
الحضور والانصراف  –متابعة التجهيزات والإعدادات للدورة ، ويكون ممثل عن الوحدة طوال فترة الدورة ) الإر اد العام  .3

 تجميع الاستبيانات وتفريغها ( . –



 

  

9 

 

 
 
 
 
 
 

 من الأجر  إرسال كشوف بالعاملين في كل دورة تدريبية ومهامهم ، ونسبة كل فرد .4
 وتوثيقها من وكيل الكلية ، ثم إعداد استمارة متابعة للتهكد من أن كل فرد قاد بعملا على الوجا الأكمل . .5

 :  تقييم وقياس الأثر 

 تجميع الاستبيانات وتفريغها . .1
 تحليل الاستبيانات . .2
 كتابة التقرير النهائي عن الدورة . .3
 نفيذية .قياس أثر الدورة حسب طبيعتها وفقا للخطة الت .4
 توزيع الاستبيانات السنوية وتجميعها وتحليلها وكتابة تقرير عنها . .5

 :مؤشرات جودة الأداء بوحدة التدريب

 تقارير تحليل الاحتياجات التدريبية. 
 مصفوفة البرامج التدريبية محدثة ومعتمدة ومعلنة. 
 خطة تنفيذ التدريب معتمدة ومعلنة.  
  التدريبيةنسبة المنفذ من المخطط من البرامج .   
 عدد الدورات المنفذة في الموعد المحدد بخطة التنفيذ. 

 نظام التسجيل للدورات التدريبية :
الخطة التدريبية محدد بها الأسبوع الذي ستعقد با الدورة التدريبية ، ويلتم إعللان اليلوم والتلاريخ والسلاعة المحلددة لانعقلاد  .1

 ن طريق أساليب الإعلان بالكلية .الدورة قبل انعقادها بخمسة أيام على الأقل ع
يتم التسجيل عن طريق ملئ استمارة التسجيل الموجودة على موقع الكليلة عللى  لبكة الانترنلا ، أو ملن خللال التسلجيل  .2

 لدى وحدة التدريب أو بإرسال إيميل إلى وحدة التدريب باسم المتدرب وبياناتا والدورة التي يرغب في الالتحاق بها .
يمكلن للمنسلحب ملن اللدورة اسلترداد أيلة مبللالغ  فإنلاذا كانلا هنلاأ أيلة مبلالغ مدفوعلة للتسلجيل فلي اللدورة فلي حاللة ملا إ .3

مدفوعة في حالة إبلاغا عن انسحابا من الدورة قبل خمسة أيام عمل على الأقل من موعد انعقاد الدورة ولا يمكنا استرداد 
 لم يبلغ قبل خمسة أيام عمل من موعد انعقاد الدورة .أية مبالغ مدفوعة إذا تهخر في الإبلاغ عن انسحابا ، و 
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يللتم إبلللاغ المسللجلين للللدورة عللن طريللق الإعلللان رسللميا فللي لوحللة الإعلانللات الخاصللة بوحللدة التللدريب ، وعلللى الموقللع  .4

 الالكتروني الخاص بالكلية .
 .موثقة ومعتمدة  جميع الدورات التدريبية تمنح  هادة اجتياز أو  هادة حضور أو إفادة علمية .5
من إجمالي زمن الدورة التدريبية  5 80يشترط للحصول على الشهادة أو الإفادة العلمية أن يحضر المتدرب ما لا يقل عن  .6

 ، وفي حالة الإخلال بهذا الشرط فلن يتمكن المشارأ من الحصول على الشهادة أو الإفادة العلمية .
ى مللئ اسلتمارات التقيليم بعلد اللدورة مبا لرة حتلى يتسلنى لوحلدة التلدريب تقلويم يلتزم المشاركون في اللدورات التدريبيلة علل .7

 الأداء على الوجا الذي يحقق الاستفادة للجميع 
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 جامعة المنيا – التربيةكلية 

 تسجيل لدورة تدريبية للطلاب استمارة
 :أولا: بيانات  خصية

 
 : العلمي  القسم                                                                    : الاسم

 
 :عنوان المنزل                                                                  :  لفرقةا
 

 : رقم الهاتف المحمول                                                :رقم تليفون المنزل
 

 : الإيميل
 
 :يا: بيانات خاصة بالدورة التدريبيةثان
 

 :اسم الدورة التي ترغب في الالتحاق بها
 

 :  التاريخ
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 كلية التربية
 جامعة المنيا

 
 تسجيل لدورة تدريبية لأعضاء هيئة التدريس استمارة

 
 :أولا: بيانات  خصية

 
 :الاسم
 

 :القسم العلمي
 

 :الدرجة العلمية
 

 :تنظيمي ري إدامنصب قيادي أو 
 

 : رقم تليفون المنزل
 

 :رقم الهاتف المحمول
 

 :الإيميل
 :ثانيا: بيانات خاصة بالدورة التدريبية

 
 :سم الدورة/ور ة العمل التي ترغب في الالتحاق بهاا 
 

  :التاريخ
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 تسجيل لدورة تدريبية للأطراف المجتمعية استمارة

 :أولا: بيانات  خصية
 

 :الاسم
 

 :عنوان المنزل
 

 :رقم تليفون المنزل
 

 :رقم الهاتف المحمول
 

 :الإيميل
 

 :ثانيا: بيانات خاصة بالدورة التدريبية
 

 : بها اسم الدورة/الدورات التي ترغب في الالتحاق
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 تقويم أداء المدرب من قبل المتدرب استمارة
 : التدريبية  اسم الدورة        :                                                   اسم المدرب

 :تاريخ التدريب:                                                                  التدريب مكان

 : المادة التدريبية: أولا

 البنود
 الموافقة درجة

 ممتاز
 جيد
 جدا

 ضعيف مقبول

 الأهداف
     الأهداف التدريبية واضحة ومعلنة من بداية التدريب .1

     الأهداف التدريبية وظيفة في تنمية مهارات المتدربين .2

 المحتوى 
     التدريب أهدافالمادة العلمية المقدمة مفيدة وتحقق  .3
      المادة العلمية مسلسلة بطريقة تساعد على استيعاب .4
     المعلومات وتنمية المهارات الفعلية اللازمة .5

 طريقة
 الإخراج

 علرض الملادة التدريبيلة مناسلبة يفلاللغلة المسلتخدمة  .1
 وطبيعة عملهم للمتدربين وثقافتهم

    

بمللا  العملللي الواقللع الملادة التدريبيللة يمكللن تطبيقهلا فللي .2
 مع متطلبات العصر يتما ى

    

     الدورة أهدافالفترة الزمنية للدورة مناسبة لتغطية  .3
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 : ثانيا: المدرب

 البنود
 درجة الموافقة

 ضعيف مقبول جيد جدا ممتاز
     يلتزم المدرب بالمواعيد المحددة للجلسة التدريبية .1
     والمعلومات الأفكاريمتاز المدرب بالقدرة على توضيح  .2
يستخدم المدرب أساليب تدريبية متنوعة ملن مناقشلات وتطبيقلات  .3

 عملية وورش عمل وغيرها وحالات
    

-آلللللي)حاسللللب  المناسلللبةيسلللتخدم المللللدرب الأدوات التدريبيللللة  .4
 ( .عرض أوراق -سبورة  - فافيات

    

     يشجع المدرب المتدربين على التفاعل والحوار .5
     يتواصل المدرب مع المتدربين باحترام وتقدير .6
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 : والإجراءاتثالثا: التجهيزات 

 البنود
 درجة الموافقة

 ضعيف مقبول جيد جدا ممتاز

     . بالدورة مناسبة الإعلامطريقة 
     والتهوية والإضاءةان التدريب مناسب من حيث المساحة مك

     وسمعية عرض بصرية أجهزةتتوافر الوسائل المساعدة من 
     . توقيتات الاستراحة مناسبة وكافية
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 استمارة تقويم أداء المتدرب
 كلية التربية  

 جامعة المنيا
 وحدة التدريب

 من قبل المدرب المتدربتقويم أداء  استمارة
 : اسم المدرب:                                         اسم الدورة التدريبية

 : تاريخ التدريب                       :                            مكان التدريب 
 :أسئلة التقييم

 يلتزم المتدرب بقواعد النظام داخل وخارج القاعة التدريبية .1
 ى التواجد داخل القاعة طوال فترة التدريبيحرص عل .2
 يتعامل مع زملائا والمدرب والمشرفين بشكل لائق .3
 يشارأ بإيجابية داخل قاعة التدريب .4

 = ممتاز5= جيد جدا        4= جيد       3= مقبول     2= ضعيف   1التقديرات : 

 رقم السؤال اسم المتدرب م
 المجموع الرابع الثالث الثاني الأول

1.        
2.        
3.        
4.        
5.        
6.        
7.        
8.        
9.        
10.        
11.        
12.        
13.        
14.        
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 تقويم أداء المتدرب استمارة
 كلية التربية

 وحدة التدريب
 استمارة يملأها المدرب لتقييم دورة تدريبية منعقدة بمقر الكلية

 :الدرجة العلمية                                                          :سم المدربا
 :الكلية                                                             :الجامعة

 :تاريخ انعقادق                                             :اسم البرنامج التدريبي
تفاعلهم مع   – للتدريب ك للمتدربين بشكل عام )مدى تحمسهمضع دائرة حول الكلمة المعبرة عن تقييم .1

مع بعضهم   التعامل بشكل لائق –القاعة  التزامهم بالتواجد داخل –قدرتهم على التواصل  –المدرب 
متدرب على وجا   لديك عن المتدربين بشكل عام أو عن أي البعض ومع المدرب( واكتب أي ملاحظات

 :الخصوص
 ضعيف            مقبول   جيد    جيد جدا   ممتاز 

 
 
الدورة   ومحتوى  ضع دائرة حول الكلمة المعبرة عن تقييمك لتجهيزات المكان وملائمتها لمتطلبات .2

 :بجميع أ كالهاوالإعدادات التدريبية بشكل عام، واكتب ملاحظاتك عن التجهيزات 
 ضعيف            مقبول   جيد    جيد جدا   ممتاز 

 
 
ومحتوى   مضمون  ل الكلمة المعبرة عن تقييمك لتواصل إدارة وحدة التدريب معك حولضع دائرة حو .3

بشكل عام وتوفيرها   ومتطلبات الدورة التدريبية، واكتب أي ملاحظات لديك عن تواصلك مع إدارة الوحدة
 :لكافة متطلبات الدورة التدريبية

 ضعيف            مقبول   جيد    جيد جدا   ممتاز 
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 ما أكثر ما أعجبك اليوم؟ .4

 
 
 
 ما أكثر ما ضايقك اليوم؟ .5
 
 
 
 هل لديك أية ملاحظات أخرى )تستكمل في ظهر الورقة(؟ .6
 
 
 

  توقيع مدير وحدة التدريب                                                   توقيع المدرب
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