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 المقدمة: 

الابتعدا  وددةدب ةعتع دم وةتدديلم ال عيدب  دم التدديب  و الابتعدا  لععااةدب ؤشد و   التدديب  و تم إنشاء وحدة  
الدادل والخايج، وذلك لععمل ععى تيسير وةتاؤعدب ابتعدا  المعيددوا والمراندربا الدى التاةعدال المرعيدب 

ةهداياتهم  والعالميب ذال الشهرة الأكادةميب والبر يب لايل الديجال الععيا واكتسدا  المعر دب والخعدرة وترد بر
 التععيميب والبر يب.

متاؤعب كل ةا وتععق ؤالمعتعث دلال وج ده  م ةقر البع ب ةا اقتراح تمدودد البع دب  و ؤ  حيث تق م ال حدة
تغيير التخصص وغيرها ةا الاجراءال المتععقب ؤأة ي المعتعث جميعها تتم ؤالتاسيق ةع الأقسام المعايب 

 .ؤال عيب

، لإعددددادهم لععمعيدددب التععيميدددب ةدددا وتععدددق بتدددديب   عةددداء الهي دددب التديبسددديب كمدددا تقددد م ال حددددة ؤمتاؤعدددب كدددل
هدذا  ةدلا عدا ةتاؤعدب ، الإدايبدب والتاييميدبلإعددادهم لععمعيدب    الم ظفيا والإدايبدياتديب   ةتاؤعب  وكذلك  

 .لأ ةل الأسس والأسالي  الععميب المتر يةكل ةا وتععق بتديب  الرلا  و قا  

 الرؤية

كددد ادي ععميدددب ة هعدددب لععمعيدددب التععيميدددب وتاميدددب ةهددداياتهم والعمدددل ععدددى تيسدددير إجدددراءال الابتعدددا   اعدددداد 
 .لعتاةعال العالميب ذال الشهرة الأكادةميب والبر يب

 الرسالة:

ي دددع كفددداءة وسدددرعب  داء الإجدددراءال الإدايبدددب لعتدددديب  والابتعدددا  عدددا  ربدددق ترعيدددق الأسدددالي   •
 الإدايبب الردو ب.

 المعتع يا وةتاؤعب  وناعهم ةا دلال التقايبر الدياسيب والدويبب.تشتيع  •
 ابتعا  ةاس لم التاةعب وتديبعهم ؤص ية ن عيب وتسهيل إجراءاتهم بدقب وسرعب عاليب.ةتاؤعب  •
ؤمددددا وتفددددق ةددددع   ةددددل الأسددددالي   والمدددد ظفيا تدددد  ير التددددديب  الددددلاةم لأعةدددداء هي ددددب التددددديبس •

 والمستتدال الععميب.
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ؤصددد ية ةترددد ية لم اكبدددب الترددد يال ععدددى ل عيدددب ؤصددد ية دويبدددب ةاتيمدددب وتدددأهيعهم تدددديب   دددلا  ا •
 الصعيدوا ال  اى والعالمى.

 الأهداف: 

 ةتاؤعب كل ةا ةخص المعتعث دايجيا  ودادعيا . •
 الت صيب ؤما تراه ال حدة ةااسبا  م ن ء الخرب السا بب للابتعا . •
التددديب  بادداء  ععدى اقتددراح ةتددالس الأقسدام ولادداء  ععددى ةددا الت صديب بتمدوددد  و إنهدداء الابتعدا   و  •

 ورد ةا تقايبر ةا المشر يا الخايجييا والمعرقيال ال قافيب.
اقتددراح الخرددب السددا بب لتددديب   عةدداء هي ددب التددديبس والمرانددربا والمعيدددوا التدددد لإعدددادهم  •

 .لععمعيب التععيميب وذلك ؤالتاسيق ةع عمادة الت دة وتر بر المهايال 
ؤمدددا  الإدايبدددب والتاييميدددبلإعددددادهم لععمعيدددب  المددد ظفيا والإدايبددديااقتدددراح الخردددب السدددا بب لتدددديب   •

 .ةسمح ؤأداء العمل الإدايى و قا  لأ ةل ةعاوير الت دة 
و قددددا  لأ ةددددل الأسددددس والأسددددالي  الععميددددب  لإعدددددادهم الرددددلا   لتددددديب   السددددا بب الخرددددب اقتددددراح •

 .المتر ية
والاشددددرال والمتاؤعددددب ل ددددل ةددددا وتععددددق بتافيددددذ الدددددويال التديبعيددددب لأعةدددداء هي ددددب التددددديبس التافيددددذ  •

 والم ظفيا والرلا  ععى ةست ى ال عيب.
اعداد تقربر سا ي ةفصل عا ونع الابتعا  والتديب  ععى ةسدت ى ال عيدب والاقسدام وي عدى الدى  •

 عميد ال عيب لعاير واتخاذ ةا وعزم.

 مهام:ال

 التديب  الصيفم الميدانم لعرلا . الاشرال ععى  .1
 ونع برناةج تديبعم سا ي لاعةاء هي ب التديبس والم ظفيا. .2
الاةتابيب  لعلاقال اال ذال العلاقب ؤغرض دعم وتق بب التاسيق ةع التهال الخايجيب والته .3

 هال لخعق  رص تديب  ةااسبب لرعبب ال عيب. تةع هذه ال
 وتصميم نماذج تاييميب ت ةع ععى الاقسام الاكادةميب .انشاء قاعدة بيانال لعمعتع يا  .4
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 التاسيق ال اةل ةع ةم عم المعتع يا  م الاقسام الاكادةميب.  .5

 :    التدريب والابتعاث وحدةاجراءات دليل 

 :تدريب اعضاء الهيئة التدريسية والموظفيندليل اجراءات  -

 

 الجامعي  تطوير التعليم  الدورات التدريبية لعمادةدليل إجراءات  -

 تنفيذ العملية خطوات  م
 .التاةعمتر بر التععيم  ةالتديبعيب لعماد  خربالالمععاب ؤ ةتاؤعب الدويال  1
بتهيدددا  لعرنددها ععددى ةاسدد ليهاوتردود  حدددال  ددم ال عيالأقسددام والإبددلام ةشددر م الاعددلا  و  2

 . سماء المرشريا لتعك الدويال 
ؤفتدرة  قعدل انعقداد الددوية ةا ال حدال والأقسام المختعفدب  دى ال عيدب  استقبال  سماء المرشريا 3

 .كافيب
 ةا ال عيب إلى عمادة تر بر التععيم التاةعى.   سماء المرشرياايسال  4
  قت المردد لها ةسبقا .التافيذ الدوية التديبعيب  م ةتاؤعب  5
  م دتام الدوية. المسعمب الشهادال استلام ص ية ةا  6

 خطوات تنفيذ العملية  م
 الاحتياجال التديبعيب.تصميم نم ذج لرصر  1
 .وش    الم ظفيا ت ةبع الام ذج ععى الأقسام الععميب وال حدال  2
تفربد  نمداذج تردود الاحتياجدال التديبعيدب لاعةداء الهي دب التديبسديب والمد ظفيا ةدا ددلال  3

 .التديبعيب حصر الاحتياجال 
وت ةبعدى ععدى الاقسدام الاكادةميددب اعدداد برنداةج ةةادم ل دل  صدل دياسددم لعددويال التديبعيدب  4

 والم ظفيا  م بداةب كل  صل دياسم.
 .التاسيق ةع اعةاء الهي ب التديبسيب لاعداد وتصميم العراةج التديبعيب 5
ةخا بدددب وتعمددديم الددددويال التديبعيدددب الخايجيدددب ععدددى الاقسدددام الاكادةميدددب والمددد ظفيا لتردودددد  6

 اسماء المرشريا
 الخايجيب ؤاسماء المرشريا لعدويال التديبعيب.تزوبد التهال  7
 اعداد وتتهيز القاعب التديبعيب الدادعيب وتأةيا ةستعزةال الدوية التديبعيب. 8
 .اعداد شهادال حة ي لعمشايكيا ؤالدويال التديبعيب الدادعيب 9
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 الدورات الخارجية الفردية )أعضاء هيئة التدريس(اجراءات دليل  -

 خطوات تنفيذ العملية  م
وتقدم عة  هي ب التديبسبرع  حة ي الدوية إلى يئيس القسم لعم ا قب ةا دلال ةتعس  1

 القسم.
 ة ا قب ةتعس ال عيب. 2
التاةعب تتم إحالب الراغعيا  م التديب  إلى لتاب  ؤعد ي ع ةرةر ال عيب إلى ةعالم ةدور  3

 التديب  والابتعا  لعم ا قب.
 وتم ي ع ةرةر العتاب إلى عمادة التر بر لعم ا قب ثم ةعاد لعتاب. 4
 ور ع المرةر إلى ةعالم ةدور التاةعب لعم ا قب الاهائيب.  5

 

 ( لموظفين)االدورات الخارجية الفردية اجراءات دليل  -

 خطوات تنفيذ العملية  م
 ةرةر الم ظف قع ل ةا ةركز تديب  دايجم. 1
 وتقدم الم ظف ؤرع  بدوية دايجيب إلى يئيسى المباشر. 2
 وتم ي ع الرع  إلى عمادة التر بر التاةعب لعدياسب إبداء الر ي. 3
 لعتر بر والت دة وددةب المتتمع لعدياسب وإبداء الر ي.تر ع المعاةعب إلى وكيل التاةعب  4
 تر ع المعاةعب إلى ةعالم ةدور التاةعب لعم ا قب. 5
 وتم إحالب المعاةعب إلى لتاب التديب  والابتعا .  6
 ر ع ةرةر لتاب التديب  والابتعا  إلى ةعالم ةدور التاةعب لعم ا قب الاهائيب. و 7

 
 تدريب الطلاباجراءات دليل  -

 خطوات تنفيذ العملية  م
 تصميم نم ذج لرصر الاحتياجال التديبعيب. 1
 ت ةبع الام ذج ععى الأقسام الععميب. 2
 .التديبعيب حصر الاحتياجال تفرب  نماذج ةا دلال   لعرلا  تردود الاحتياجال التديبعيب  3
وت ةبعددى ععددى الاقسددام  لعرددلا   التديبعيددباعددداد برندداةج ةةاددم ل ددل  صددل دياسددم لعدددويال  4

 الاكادةميب  م بداةب كل  صل دياسم.
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 دليل اجراءات طلاب التدريب الصيفى -
 

 الابتعاث بدء إجراءات دليل  -
 

 خطوات تنفيذ العملية  م
إلددى ةتعددس القسددم  لدياسددتى والعددث  عددا  ربددق ةادددو  الابتعددا  ؤالقسددم تقدددةم قعدد ل الدياسددب 1

 .فيى
 دددم حالدددب ة ا قدددب القسدددم ودددتم الر دددع لمتعدددس ال عيدددب و دددم حالدددب الم ا قدددب ور دددع لمعدددالم ةددددور  2

 .التاةعب
وي عهددددا  بتعع ددددب الامدددداذج الخاصددددب ؤالابتعددددا  والتددددديب   ؤعددددد ة ا قددددب المدددددور  ةقدددد م المعتعددددث  3

 .لعدياسال الععيا
تر بل الرع  إلى لتادب الإبتعدا  والتدديب  و دم حالدب الم ا قدب تر دع لمعدالم المددور لعم ا قدب  4

 .الاهائيب
 التاةعب. ةدورةعالى ةصدي قراي الابتعا  ؤعد ة ا قب  5

 

 .التاسيق ةع اعةاء الهي ب التديبسيب لاعداد وتصميم العراةج التديبعيب 5
 الردددددلا   ةخا بدددددب وتعمددددديم الددددددويال التديبعيدددددب ععدددددى الاقسدددددام الاكادةميدددددب لتردودددددد اسدددددماء 6

 .المرشريا
 القاعب التديبعيب وتأةيا ةستعزةال الدوية التديبعيب.اعداد وتتهيز  8
ةتاؤعددب الرةدد ي والانصددرال ؤالدددويال التديبعيددب وت ةبددع اسددتبانب تقيدديم الدددوييال التديبعيددب  9

 .لعرلا  
 .لمشايكيا ؤالدويال التديبعيبلعرلا  ااعداد شهادال حة ي  10

 تنفيذ العملية خطوات  م
 تردود الرلا  المسترقيا لعتديب  الصيفم وعدد الساعال المسترقب.  1
تردود التهال المعتمدة لعتديب  الصيفم لرعبب ال عيب وتزوبد الاقسام  الاكادةميب ؤالتهال  2

   المعتمدة لعتديب .
 تقييم الرلا  ؤمقري التديب  الميدانم ولالتاسيق ةع الاقسام الاكادةميب حصر 3
 تردود وتصميم ال يش التديبعيب لرعبب ال عيب الخربتيا ؤالتعاو  ةع الاقسام الاكادةميب 4
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 الابتعاثمتابعة دليل اجراءات  -

 

 خطوات تنفيذ العملية  م
 اعداد قاعدة بيانال لعمعتع يا ؤال عيب. 1
ةتاؤعب ش و  المعتع يا فيما وتععق ؤالتمدود وةباشرة العمل  وتزوبد الاقسام الاكادةميب وةتعس  2

 .ال عيب ؤالمعع ةال اللاةةب ةا دلال التاسيق ةع ةم عم المعتع يا  م الاقسام الاكادةميب
 .التاسيق والتعاو  ةع عمادة الدياسال الععيا ؤخص ص المعتع يا 3


