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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

 
 سياسة تنمية الموارد البشرية 

 
 : تعريف العاملين بالحقوق والواجباتسياسة  .1

ير  رتقاالتنقلات والإنتدابات  -تسويات ال –تعيينات ال –جازات الْ ) : شئون الخدمة ▪

 معاشات( ال –الكفاية 

 صندوق الرعاية الإجتماعية(  –تأمين صحي ال):  رعاية العاملين ▪

 إنهاء خدمة(  –)ملفات  :  وثائق الخدمة ▪

 :  التدريبسياسة  .2

 تنفيذ خطة التدريب الإداري  ▪

 التدريب في مجال تكنولوجيا المعلومات  ▪

 :  المسئولة عن تنفيذ السياسةالجهات 

 لموارد البشرية المركزية لدارة الإ  .1

 مركز التدريب وتنمية الموارد البشرية  .2
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 سياسة تنمية الموارد البشرية 
 

   

 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة: 

 الإدارة المركزية للموارد البشرية - 1

 مهام الإدارة:

بام)اارد امبشئري  اتنفيذ جحكام قانال امةد)  ام)دني  رقم   ا)تابع  كل )ايتعلقشئراخ  امتةطيط اامتاجيه االإ •

 .د اامذا ينظم امعلاقات بيل امعا)ليل ام)ةاطبيل بأحكا)ه الا حته امتنفيذي 2016( مسن   81 

  الإداري رفع )سئئئتاو كفاءة امعا)ليل )ل ةلال اضئئئع )ج)اع  برا)ج تدريبي  تلبي إحتياجات امتقسئئئي)ات   •

 داةل امهيكل امتنظي)ي في شتا ام)جالات.

   جت)اعياالأ   امرعاي  امصئئحياجار اامحاافز  الأاداء اامترقيات  )تابع  قياس كفاءة الأاإعداد ةطط امع)ل   •

زنئ   ا)اا  –نهئاء امةئد)ئ   إ  –جئازات  الأ  –امتئدريئب    –عئار   بئامنقئل اامنئدب االإ    ام)اضئئئئئاعئات ام)تعلقئ

 (. امرعاي  الاجت)اعي  –اماظا خ  

 )تابع  قياس كفاءة الأداء ملعا)ليل بامدياال امعام ااماحدات ام)حلي  امتابع  بام)راكز اام)دل االأحياء. •

رعاي   ام)ل ةلال )نظا)  امتأ)يل امصئحيد اامرعاي  الإجت)اعي  )ل ةلال صئنداق  تافير امرعاي  امصئحي  •

 الإجت)اعي .

ام)اارد امبشئري  اامتأكد )ل )طابقتها ملاا ه اامقاانيل  إبداء امرجا في ام)اضئاعات امتي تعرض علا مجن   •

 ام)نظ)  مهذ  ام)اضاعات.

علال عنها  جراءات شئئ لها عل طريق الإإاامشئئا رة ا)باشئئرة     ام)شئئ ام  إعداد احصئئر ملاظا خ ام))ام •

اامتعلي)ات    2016( مسن   81حكام امقانال رقم   لأ  علال عل ش ل تل  اماظا خ طبقا  جراءات الإإ  ا)تابع 

   شئرافيةتيار فا اماظا خ الإدارة ب)ا يحقق سئلا)ه الأملتنظيم االإ  ااامقااعد امتا يصئدريا امجهاز ام)ركز

 .   اتكافؤ امفرص اامعدام
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 . قد)يا)اازن  اترتيب اماظا خ اتحديث امبيانات بشكل )ست)ر اسجلات الأ  سجلات اثا ق امةد)  )تابع  •

بئامئدياال امعئام ااماحئدات ام)حليئ     كئافئ  امعئا)ليل امئدا )يل اام)ؤقتيلمامع)ئامئ  االأجار    إعئداد قئاعئدة بيئانئات •

 امتابع  بام)راكز اام)دل االأحياء اامربط )ع امجهاز ام)ركزا ملتنظيم االإدارة م)راجعتها.  

( مسئئن   79إسئئتيفاء )لفات امعا)ليل بامدياال امعامد اام)نتهي  ةد)تهم اتطبيق جحكام قانال ام)عاشئئات رقم   •

1975. 

بام)راكز اام)دل    علا )سئئئئتاو امدياال امعام ااماحدات ام)حلي  امتابع   إعادة تنظيم اتازيع اتداير امع)ام •

  .يؤثر علا حاج  امع)ل ا)تطلباتهلا االأحياء اذم  مسد امعجز في اماحدات امتابع  اب)ا  
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 التعريف بالحقوق والواجباتسياسة  -1

 : الخدمات المقدمة من الإدارة 

 :شئون الخدمة(  1)

 :جازاتالْ

   .جازة رعاي  طفلجامحصال علا ( 1-1 

 .جازة م)رافق  امزا  / امزاج جامحصال علا (  1-2 

 .ام)صامه امزراعي (  –اماامدة   –جازة مرعاي  ام)صامه  اماامد  جامحصال علا (  1-3 

 بامداةل.( امحصال علا ججازة ملع)ل  1-4 

 ( امحصال علا إجازة ملع)ل بامةار .1-5 

 ملع)ل بامداةل اامةار .( تجديد طلب امحصال علا إجازة  1-6 

 تعيينات:ال

 نات )ل ةلال امجهاز ام)ركزا ملتنظيم االإدارة.ي( امتعي1-7 

 ( ش ل اماظا خ الإداري .1-8 

 تسويات:ال

 ي.امحصال علا حافز امت)يز امعل)(  1-9 

 امترقيات.( 1-10 

 امحصال علا امعلااة امتشجيعي .( 1-11 

 .مل)عينيل  ضم )دة امةد)  امعسكري ( 1-12 

 ضم )دة امةد)  امعا) .( 1-13 

 .2016( مسن  81مل)عينيل طبقا  مقانال امةد)  ام)دني  رقم   ضم )دة امةبرة امع)لي ( 1-14 

 جثناء امةد)  .امعا)ليل امحاصليل علا )ؤيلات  جاضاا  ( تساي   1-15 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 الإنتدابات: -التتنقلات 

 .جةرو    إمانقل ام)اظخ )ل جه( 1-16 

 .جةروجه   إما  ندب ام)اظخ )ل جه( 1-17 

 :تقارير الكفاية

 .تقييم الأداء( 1-18 

 معاشات:ال

      مبلا ئ  امسئئئئئل امقئانانا مل)عئاش جا حئالات ام)عئاش ام)بكر    ( تسئئئئئايئ  )لخ ام)اظخ ام)نتهي ةئد)تئه1-19 

   .جا بسبب امافا 

 عاملين:ال( رعاية  2) 

   ي.ستةرا   بدل فاقد مبطاق  امتأ)يل امصحإ(  2-1 

 الأشترا  بصنداق امرعاي  الإجت)اعي .  (2-2 

  . اام)نتهي ةد)تهم مبلاغ امسئل امقاناني ( امحصئال علا ام)سئتحقات ام)امي  مل)شئتركيل في امصئنداق  2-3 

 مل)عاش.

 .ة( امحصال علا ام)ستحقات ام)امي  مل)شتركيل في امصنداق اام)نتهي ةد)تهم ملافا2-4 

 ( امحصال علا ام)ستحقات ام)امي  في امصنداق في حام  الإسترداد.2-5 

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

 .اظيفي   )عاش )بكر(تساي  حام  (  3-1 

  .جا )نفصل   نقطاا ام)اظخ )دة )تصلإنهاء ةد)  بسبب  إ(  3-2 

 .نقطاا ام)اظخ مقضاء )دة عقاب إنهاء ةد)  بسبب  إ(  3-3 

   .ستقامالإتقديم (  3-4 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 شئون الخدمة ( 1)

 جازات: الْ

 )أجازة وجوبية( جازة رعاية طفل أالحصول على (  1-1)

 المطلوبة: الْوراق 

 تقديم طلب باسم امسيد / ر يس امجه .  .1

 . ملطفل  شهادة )يلاد ك)بياتر .2

 . يصارة )ل بطاق  امرقم امقا) .3

 بيال حام  اظيفي  حديث.  .4

 شترا . فا حام  الإ يجت)اعيصال سداد )ستحقات صنداق امتكافل الإإصارة )ل  .5

 جازة.  ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالإ   ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب .6

 الإجراءات المتبعة:

 ا)عامي ام)حافظ.  –تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام   .1

 يصدر قرار )ل امسلط  ام)ةتص . .2

 لإستك)ال الإجراءات املاز) .  ها  ع)ل جه يتم ارسال امقرار إما  .3

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

 الْوراق المطلوبة:

 . تقديم طلب باسم امسيد / ر يس امجه .1

 جصل عقد امع)ل )اثق ملزا  جا امزاج . .2

 صارة )ل قسي)  امزاا . .3

 .يصارة )ل بطاق  امرقم امقا) .4

 جازة.ام)عاشات فا حام  طلب تجديد الأسداد حص   .5

 بيال حام  اظيفي  حديث. .6

 شترا .حام  الإ يف  يجت)اعيصال سداد )ستحقات صنداق امتكافل الإإصارة )ل  .7

 جازة.ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالأ  ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب .8
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 الإجراءات المتبعة:

 ام)حافظ.  يا)عام–تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام   .1

 يصدر قرار )ل امسلط  ام)ةتص . .2

 لإستك)ال الإجراءات املاز) .   / ع)لها ع)له جه يتم إرسال امقرار إما  .3

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

 الْوراق المطلوبة:

 . امجهتقديم طلب باسم امسيد / ر يس   .1

 .)يصارة )ل بطاق  امرقم امقا .2

 .بيال حام  اظيفي  حديث .3

 .جازةحام  طلب تجديد الأ يسداد حص  ام)عاشات ف .4

 . شتراحام  الإ يف  يجت)اع)ستحقات صنداق امتكافل الإ يصال سدادإصارة )ل  .5

 .(جازة مرعاي    اماامد جا اماامد إعند طلب امحصال علا    يامطبتقديم جصل امتقرير   .6

 .   جازة مرعاي  ام)صامه امزراعيجفا حام  طلب امحصال علا     امزراعي  ةتقديم )ا يفيد امحياز .7

 جازة.ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالأ  ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب .8

 الإجراءات المتبعة:

 ام)حافظ.  يا)عام –تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام   .1

 يصدر قرار )ل امسلط  ام)ةتص . .2

 لإستك)ال الإجراءات املاز) . / ع)لها ع)له جه يتم إرسال امقرار إما  .3

  الحصول على أجازة للعمل بالداخل( 1-4)

 الْوراق المطلوبة:

 تقديم طلب بأسم امسيد / ر يس امجه . .1

 صارة )ل بطاق  امرقم امقا)ي. .2

 بيال حام  اظيفي  حديث. .3

 عقد ع)ل )اثق بامشهر امعقارا. .4

 شترا .الإجت)اعي في حام  الإصارة )ل إيصال سداد )ستحقات صنداق امتكافل   .5

 ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب  ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالأجازة. .6

 :الإجراءات المتبعة
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام ا)عامي ام)حافظ. .1

 ام)ةتص .يصدر قرار )ل امسلط   .2

 لإستك)ال الإجراءات املاز) . / ع)لها ع)له جه يتم إرسال امقرار إما  .3

  ( الحصول على أجازة للعمل بالخارج1-5)

 الْوراق المطلوبة:

 تقديم طلب بأسم امسيد / ر يس امجه . .1

 صارة )ل بطاق  امرقم امقا)ي. .2

 بيال حام  اظيفي  حديث. .3

 .ام)صري  بامدام  امتي ير ب في امع)ل بها)ل امسفارة  عقد ع)ل )اثق   .4

 شترا .)ستحقات صنداق امتكافل الإجت)اعي في حام  الإصارة )ل إيصال سداد  .5

 ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب  ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالأجازة. .6

 :الإجراءات المتبعة

 الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام ا)عامي ام)حافظ.تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل   .1

 يصدر قرار )ل امسلط  ام)ةتص . .2

 ع)له لإستك)ال الإجراءات املاز) . جه يتم إرسال امقرار إما  .3

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

 الْوراق المطلوبة:

 ر يس امجه .تقديم طلب بأسم امسيد /  .1

 صارة )ل بطاق  امرقم امقا)ي. .2

 بيال حام  اظيفي  حديث. .3

 عقد ع)ل )اثق بامشهر امعقارا  في حام  امع)ل بامداةل(. .4

 عقد ع)ل )اثق )ل امسفارة ام)صري  بامدام  امتي ير ب في امع)ل بها  في حام  امع)ل بامةار (. .5

 شترا .صارة )ل إيصال سداد )ستحقات صنداق امتكافل الإجت)اعي في حام  الإ .6

 ةطاب )ل جه  امع)ل )رفق به امبيانات ام)طلاب  ا)اضه به )اافق  جه  امع)ل بامقيام بالأجازة. .7

 إيصال سداد حص  ام)عاشات. .8
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 :الإجراءات المتبعة

 تعرض )ذكرة ثنا ي  )ل قبل الإدارة امعا)  مل)اارد امبشري  علا امسكرتير امعام ا)عامي ام)حافظ. .1

 قرار )ل امسلط  ام)ةتص .يصدر   .2

 لإستك)ال الإجراءات املاز) .ع)لها  /يتم إرسال امقرار إما )كال ع)له  .3

 نات:يتعيال

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

 :الإجراءات المتبعة

 بامقايرة.عند اراد ةطاب امترشيه بامتعييل )ل امجهاز ام)ركزا ملتنظيم االإدارة   .1

 يتم إستدعاء ام)رشه علا عناانه. .2

 ا ات امتعييل.صيتم إستيفاء ) .3

 يتم تحايله إما املجن  امطبي  مثبات املياق  امطبي  قبل امتعييل )ل عد)ه. .4

 يتم عرض ام)اضاا علا مجن  ام)اارد امبشري  بامدياال امعام. .5

 امبشري  )ل امسلط  ام)ةتص .يتم إستصدار قرار امتعييل بعد إعت)اد مجن  ام)اارد   .6

 يتم تسليم ام)رشه ملع)ل. .7

امتئاميئ   صئئئئئارة )ل قرار امتعييل   إقرار  بئالأاراق  يتم إةطئار امجهئاز ام)ركزا ملتنظيم االإدارة   .8

 إستلام امع)ل   ام)ؤيل امدراسي   امرقم امقا)ي( مت)ايل امدرج  ام)امي  ام)عيل عليها.

 –)نائب رئيس مركز    ةلشــلل الوظائف القيادي  ةالمحافظة الداخليعلانات  إترشــح ضــمن  ال(  1-8)

دارة  إمدير   –قروية    ةليحم  ةســكرتير وحد  –محلية قروية  ةرئيس وحد –ســكرتير مجلس مدينة  

 (ةهندسي

 الْوراق المطلوبة: 

 . يقدم طلب شةصا باسم امسيد / ر يس امجه .1

 )عت)د.( )ل ااقع )لخ امةد)  يبيال حام  اظيفي   رقاب .2

 . ( صارة شةصي  حديث2عدد   .3

 .هعليه ةلال فترة ةد)ت  بيال )نفصل بامجزاءات ام)اقع .4

 )ل عد)ه.   ا امجنا يجحام  مل)حاك)  امتاديبي   امقاناني  بالإ امعا)  ملش الدارة الإشهادة )ل  .5

 بيال باماظا خ امتا سبق امع)ل بها . .6

 نشط  امع)ل امةاص  باماظيف .جمل)تقد)يل فا كاف    وتجرجتياز ام)قابله امشةصي  امتا  إيشترط ملترشيه   .7
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 الإجراءات المتبعة:

 اسا ل جةرو(. –بااب  ام)حافظ    –نشر إعلال عل اماظا خ امشا رة  عبر بااب  اماظا خ امحكا)ي   .1

اماظا خ  انات اماظيفي  االأسئاسئي  ملسئادة ام)تقد)يل بطلبات مشئ ل بيتعرض )ذكرة تفصئيلي  شئارح  بام .2

 شرافي  )اضه به الآتي:الإ

امجزاءات   –طبيع  امع)ل   –جه  امع)ل امحامي     –امدرج  اام)ج)اع  امناعي   –  الأسم اتاريخ ام)يلاد 

 )حل الإقا)  امحامي (. –امدارات امتدريبي  امتا حصل عليها إل اجد  –امتي صدرت ةلال فترة ع)له 

ةتيار جفضل امعناصر  ام)قابل  امشةصي  ب)عرف  مجن  تحدديا امسلط  ام)ةتص  لإجراء يتم تحديد )اعد لإ .3

 )ل بيل ام)تقد)يل مش ل اماظيفه ام)تقدم مها.

 )دو صلاحي  )ل اقع عليهم الأةتيار.   عليتم إستطلاا رجو امجهات امرقابي  االأ)ني .4

 عرض )شراا امقرار امتنفيذا علا امسلط  ام)ةتص  لإعت)اد . .5

 تسويات:ال

 ( الحصول على الحافز العلمي1-9)

 الْوراق المطلوبة:

 يقدم طلب شةصي باسم امسيد / ر يس امجه . .1

 بيال حام  اظيفي  )ل ااقع )لخ امةد)  )عت)د. .2

 جصل ام)ؤيل امعل)ي امحاصل عليه جثناء امةد) . .3

دكتاراة( )ع  –)اجسئتير    –يجب جل يتصئل فرا امتةصئص في امدراسئات امعل)يه   دبلام دراسئات عليا   .4

 ام)س)ا اماظيفي ام)سكل عليه.

 الإجراءات المتبعة:

 يتم )راجع  امبيانات اامتأكد )ل صحتها. .1

تعرض )ذكرة تفصئئئئيلي  معرض ام)اضئئئئاا علا مجن  ام)اارد امبشئئئئري  بامدياال امعام ملنظر فا )نه  .2

 امحافز )ل عد)ه. 

 فا حام  ام)اافق  يتم استصدار امقرار امتنفيذا )ل امسلطه ام)ةتص . .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 ( الترقيات1-10)

 الْوراق المطلوبة:

 االإدارة بامترقيات.قرار امسيد ر يس امجهاز ام)ركزا ملتنظيم   .1

إعداد )نشئئار ملتع)يم )رفق به قرار ر يس امجهاز ام)ركزا ملتنظيم االإدارة اامكتاب امدارا امصئئادر   .2

 .في يذا امشأل

 إعداد كشاخ بأس)اء امعا)ليل ام)ستحقيل ملترقيات امذيل ج)ضاا ام)دد امقاناني . .3

 )ل جا يؤلاء امعا)ليل.ةطاب )ل جه  امع)ل )اضه به عدم اجاد )اانع قاناني  تحال دال ترقي  جا  .4

 الإجراءات المتبعة:

 امتأكد )ل صح  امبيانات امااردة في شأل ام)ستحقيل ملترقي . .1

 .ام)ةتص ابعد الأعت)اد )ل امسلط  امبشري  بامدياال امعام  يتم عرض ام)اضاا علا مجن  ام)اارد   .2

 امقرار امتنفيذا ملترقي  إما امدرجات اام)ستايات اماظيفي  الأعلا.  إصدار .3

 ( الحصول على العلاوة التشجيعية1-11)

 الْوراق المطلوبة:

 .يتم إعداد ةطاب تع)يم علا اماحدات ام)حلي  امتابع  بام)راكز اام)دل االأحياء بدا رة ام)حافظ  .1

 .املاز)  )ل ام)راكز اام)دل االأحياء م)نه امعلااة امتشجيعي )اافتنا بامبيانات   .2

 .بيال )اضه به  ةر تقريريل سناييل .3

 الإجراءات المتبعة:

 )راجع  امبيانات اامتأكد )ل صحتها. يتم .1

 تعرض )ذكرة تفصيلي  معرض ام)اضاا علا مجن  ام)اارد امبشري  بامدياال امعام. .2

 إستصدار امقرار امتنفيذا )ل امسلط  ام)ةتص .في حام  ام)اافق  يتم  .3

بشــأن تعديل 2009( لســنة  152للمعنيين بعد صــدور رقم )  ( ضــم مدة الخدمة العســكرية1-12)

ــكرية ــادر تعديلا    بعض أحكام قانون الخدمة العســ ــنة    127من القانون رقم   44للمادة   الصــ لســ

1980 

 الْوراق المطلوبة:

 .ر يس امجه يقدم طلب بأسم امسيد   .1

 .حديث  بيال حام  اظيفي  .2

 صارة طبق الأصل )ل شهادة تأدي  امةد)  امعسكري . .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 صارة )ل قرار امتعييل. .4

 الإجراءات المتبعة:

 .)راجع  امبيانات امااردة اامتأكد )ل صحتها .1

 .تعرض )ذكرة تفصيلي  معرض ام)اضاا علا مجن  ام)اارد امبشري  بامدياال امعام .2

 .إستصدار امقرار امتنفيذا عل امسلط  ام)ةتص يتم  .3

 ( ضم مدة الخدمة العامة1-13)

 الْوراق المطلوبة:

 .يقدم طلب بأسم امسيد ر يس امجه  .1

 .حديث  بيال حام  اظيفي  .2

 .امعا) صارة طبق الأصل )ل شهادة تأدي  امةد)   .3

 الإجراءات المتبعة:

 متأكد )ل صحتها.اايتم )راجع  امبيانات   .1

 تعرض )ذكرة تفصيلي  علا مجن  ام)اارد امبشري  بامدياال امعام. .2

 يتم إستصدار امقرار امتنفيذا )ل امسلط  ام)ةتص . .3

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

 الْوراق المطلوبة:

 .يقدم طلب بأسم امسيد ر يس امجه  .1

 .حام  اظيفي  حديثبيال   .2

 امشهادات االأاراق امدام  علا )دة امع)ل امسابق  علا امتطبيق ام)طلاب ض)ه. .3

 ( ا.ح ام)حفاظ  ب)لخ امترقي .103امتأكد )ل إثبات تل  ام)دة بالأست)ارة   .4

 الإجراءات المتبعة:

 امتأكد )ل صح  امبيانات امااردة. .1

 .متحديد طبيع  امع)ل امسابق عرض ام)اضاا علا مجن  ام)اارد امبشري  بامدياال امعام  .2

 امقرار امتنفيذا ملترقي  إما امدرجات اام)ستايات اماظيفي  الأعلا.  إصدار .3
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

عادة  إعن طريق )  ةالعاملين الحاصــلين على مؤهلات أعلى أثناء الخدمأوضــاع  تســوية (  1-15)

 التعيين( 

 الْوراق المطلوبة:

 . امتقدم بطلب بأسم امسيد ر يس امجه .1

 بيال حام  اظيفي  حديث )عت)د ا)ةتام. .2

 امحاصل عليه.  ي( صارة )ل ام)ؤيل امدراس2عدد   .3

 . ثناء امةد)جعلا امحاصل عليه بام)ؤيل الأ   س)اء ام)تقد)يل بطلبات متساي  حامتهم اماظيفيأل بابي .4

 الإجراءات المتبعة:

 جل يكال ام)اظخ قا )ا  بامع)ل عند امتقدم بطلب تساي  حامته اماظيفي . .1

 .م)اظخ )ستافيا  مشراط ش ل اماظيف  ام)عاد امتعييل عليهاجل يكال ا .2

 .ال إعادة امتعييل علا اظا خ شا رة ا))ام  ب)اازن  اماحد  جل يك .3

 .بإعادة امتعييل م)دة ثلاث سنااتامتي ةلت    عدم طلب الإعلال عل ش ل اماظيف  .4

 .ع  اماظا خ ام)عاد امتعييل عليهابداي  )ج)ا  جل يكال إعادة امتعييل في .5

سئئ)اء ام)تقد)يل ابياناتهم اماظيفي  )اضئئحا  به امدرج  اام)ج)اع  امناعي  ام)طلاب  أيتم إعداد دراسئئ  ب .6

 .إعادة امتعييل عليها فا ضاء امدرجات امشا رة

 الإنتدابات: –التنقلات 

 إلى أخرى نقل الموظف من جهة( 1-16)

 الْوراق المطلوبة:

 يقدم طلب شةصي بأسم امسيد / ر يس امجه  )اضحا  به امجه  ام)طلاب امنقل ملع)ل بها. •

 الإجراءات المتبعة:

 .)ع )اافاتنا ببيال حام  اظيفي   ابامرجفاد  )ةاطب  جه  امع)ل الأصلي  ملإ .1

 .اإميها ملإفاد  بامرجام)طلاب امنقل    )ةاطب  امجه  .2

 .ع)ل )ذكرة ملعرض علا امسلط  ام)ةتص  .3

 .امعرض علا مجن  ام)اارد امبشري  .4

 .نا ب)اافق  مجن  ام)اارد امبشري يها م)اافاتإمام)طلاب امنقل    )ةاطب  امجه  .5

 فرا  عل امدرج .ام)امي  ملإامحصال علا )اافق  ازارة   .6

 جستصدار امقرار امتنفيذو بامنقل . .7



   

  30   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 إلى أخرى ندب الموظف من جهة (1-17)

 الْوراق المطلوبة:

 يقدم طلب شةصي بأسم امسيد / ر يس امجه  )اضحا  به امجه  ام)طلاب امندب ملع)ل بها. •

 الإجراءات المتبعة:

 .)ع )اافاتنا ببيال حام  اظيفي   ابامرج)ةاطب  جه  امع)ل الأصليه ملإفاد   .1

 .اإميها ملإفاد  بامرجام)طلاب امندب    )ةاطب  امجه  .2

 ع)ل )ذكرة ملعرض علا امسلطه ام)ةتص . .3

 بامندب.  افا حام  ام)اافق  يتم جستصدار امقرار امتنفيذ .4

 تقارير الكفاية:

 ( تقييم الْداء1-18)

 الإجراءات المتبعة:

 تقويم أداء الموظف الضوابط الْتية:يراعي فى تقدير 

 .ام)اظخ  علا جساس )ل امدق  امتا)  فا قياس جداء اسلا ا   ااقعي  ا)اضاعي  امتقييم بحيث يكال )بني .1

امشئئئئةصئئئئي  علا جسئئئئاس امتجرد )ل امعلاقات    ام)عا)ل  بحيث يكال امتقييم )بنيا  حيادي  امتقييم اعدام    .2

 .ا)ؤثراتها

 ملأداء.  امطبيعياصال إما ام)نحنا  ام .3

 اظيف .  لأداء امذو يتم تحديد  مكل)عدل ا .4

 على  مرتبـة  كـل  درجـات  وتكون  القـانون  من(  25)  المـادة  فى  المحـددة المراتـب  بـإحـدى  الموظف  أداء  تقويم  يقـدر

 :الآتى النحو

 .درج  100 إما درج  90 )ل:    ))تاز .1

 .درج  90 )ل جقل إما درج  80 )ل:   ءكخ .2

 .درج  80 )ل  جقل إما درج  65 )ل:   ام)تاسط فاق .3

 .درج  65 )ل جقل إما50 درج  )ل:   )تاسط .4

 . درج  50 )ل  جقل:   ضعيخ .5

 : الْتية الحالات فى ممتاز  بمرتبة الموظف أداء  تقويم  لايجوز

 امتا  امسئئن   ةلال جشئئد  بجزاء جا  جيام  ثلاث   عل  تزيدجا م)دد   / م)دة  الأجر  )ل  امةصئئم  جزاء عليه اقع إذا .1

 .امتقرير  عنها  ياضع
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 امسن  ةلال  ءاجز جو عليه ااقع الإشرافي   الإدارة  اظا خ جا  امقيادي  اماظا خ إحدو  شا لي  )ل كال إذا .2

 .  امتقرير  عنها  ياضع  امتي

 .بنجاح  يجتز  مم  جا د   )قبال عذر دال عنه اتةلخ  امتدريب  فرص  مه  جتيحت إذا .3

 معاشات:ال

أو حالات المعاش    للمعاش  ين القانونسـلبلوغة ال  خدمته( تسـوية ملف الموظف المنتهي  1-19)

 ةبب الوفاسالمبكر أو ب

 الْوراق المطلوبة:

 .شهادة )يلاد ك)بياتر .1

 . ( صارة شةصي  حديث2عدد   .2

 .ي( صارة )ل بطاق  امرقم امقا)2عدد   .3

 .ي( صارة )ل بطاق  امتأ)يل امصح2عدد   .4

ارقم امحساب امةاص بام)اظخ   اامبريد )اضه به امرقم امكادجحضار )اافق  كتابي  )ل امبن  جا )كتب   .5

 امذو ير ب فا تحايل ام)عاش عليه.

 الإجراءات المتبعة:

 .مل)ؤ)ل عليه   ست)ارة بيانات تاريةيإيتم ع)ل   .1

 .  حامه مل)عاشستلام امع)ل حتا تاريخ الإإجار ام)ت يرة مل)اظخ )نذ بداي   يتم )راجع  بطاقات الأ .2

 .حام  مل)عاشالإ  خي( ملتأكد )ل تدر  ام)رتب )ل بداي  امتعييل احتا تار134ست)ارة  )راجع  الإ .3

 .ستلام امع)لإرار امتعييل اجقرار  امتأكد )ل اجاد ق .4

 .همل)اظخ ام)نتهيه ةد)ت  ي)يل صحأستةرا  بطاق  تلإ  يتأ)يل صح 101( ن)اذ  2يتم ع)ل عدد   .5

 .امذو ير ب فا تحايل ام)عاش عليه  ام)كال( صرخ مل)عاش )اضه به 109يتم ع)ل ن)اذ    .6

بام)ؤ)ل    جراءات صئرخ ام)سئتحقات امةاصئإت)ام ت اام)عاشئات لأا)ينأملت     امعا)ما امهي إتسئليم ام)لخ   .7

 .عليه

 .حام  علا ام)عاش )عت)د ا)ةتامصل )ل قرار الإصارة طبق الأ .8

 بيال ب)فرادات ام)رتب )تض)ل جةر صرفي  عند بلاغ سل ام)عاش. .9
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 ( رعاية العاملين 2)

 اج بدل فاقد لبطاقة التأمين الصحيستخرإ( 2-1)

 الْوراق المطلوبة:

 بدل فاقد / بدل   إسئئئتةرا  بطاق  تأ)يل صئئئحيمل)اافق  علا   قدم بطلب بأسئئئم امسئئئيد / ر يس امجه امت .1

 .تامخ(

 مل)نتفع.  صارة شةصي  حديث   .2

 .صارة بطاق  امرقم امقا)ي .3

 .امحصرإست)ارة  ستيفاء  إ .4

 .تسليم امبطاق  امقدي)  .5

 جنيها ( مل)نتفع امااحد فا ةزين  امتأ)يل امصحي.   10دفع رسام   .6

 الإجراءات المتبعة:

 يتم تج)يع امطلبات اام)ستندات ام)طلاب  اإعداد ةطاب إما يي   امتأ)يل امصحي. .1

 امج)هاري .إستيفاء إست)ارة امحصر مكل )نتفع اإعت)اديا اةت)ها بةتم شعار   .2

 شتراك بصندوق الرعاية الإجتماعية بالديوان العام( الإ2-2)

 الْوراق المطلوبة:

 عا)ا . 40جلا يزيد سل ام)تقدم عل  .1

 )س ال.ام)اظخ امشترا  )عت)د )ل طلب )اجه لإدارة امصنداق بالإ .2

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي. .3

   حديث .يبيال حام  اظيف .4

 .2015 – 6 -30)فرادات )رتب   .5

 جراءات المتبعة:الإ

 يتم عقد إجت)اا )جلس إدارة ملصنداق معرض امحالات امتي تر ب في الأشترا  بامصنداق. •

  



   

  33   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

ــتركين  2-3) ــادة المش ــتحقات المالية للس صــندوق الرعاية الإجتماعية  في  ( الحصــول على المس

 للإحالة للمعاشوالمنتهي خدمتهم لبلوغ السن القانوني 

 الْوراق المطلوبة:

 ةطاب )اجه )ل جه  امع)ل يفيد بأل ام)اظخ ض)ل امعا)ليل بامجه . .1

 صارة )ل قرار إنهاء امةد) . .2

 صارة )ل إقرار إةلاء امطرخ. .3

 .2015/  6/ 30)فردات )رتب )اضه به الأجر الأساسي في  .4

 صارة )ل بطاق  امرقم امقا)ي ساري . .5

 تاريخ الإشترا (. –تاريخ امتعييل    –تاريخ ام)عاش    –طلب امصنداق )اضه به  تاريخ ام)يلاد  .6

 جراءات المتبعة:الإ

يتم عقد إجت)اا )جلس إدارة ملصنداق معرض امحالات امتي تر ب في امحصال علا ام)ستحقات ام)امي    •

 )ل امصنداق مبلاغ امسل امقاناني مل)عاش.

ــتركين في صــندوق الرعاية الإجتماعية  (  2-4) ــادة المش ــتحقات المالية للس الحصــول على المس

 للوفاةوالمنتهي خدمتهم 

 الْوراق المطلوبة:

 ةطاب )اجه )ل جه  امع)ل يفيد بأل ام)تافي ض)ل امعا)ليل بامجه . .1

 صارة )ل قرار إنهاء امةد) . .2

 .2015/  6/ 30)فردات )رتب )اضه به الأجر الأساسي في  .3

 تاريخ الإشترا (.  –تاريخ امتعييل    –طلب امصنداق )اضه به  تاريخ ام)يلاد  .4

 قرار اصايا ملقصر.  –إعلال اماراث    –  ةشهادة امافا .5

 جراءات المتبعة:الإ

يتم عقد إجت)اا )جلس إدارة ملصنداق معرض امحالات امتي تر ب في امحصال علا ام)ستحقات ام)امي    •

 .ةامافا)ل امصنداق بسبب  

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

 الْوراق المطلوبة:

 تقديم طلب بأسم امسيد ر يس امجه . .1

 صارة امبطاق  امرقم امقا)ي ساري . .2
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 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 حام  مل)عاش.بيال حام  )اضه به تاريخ الإشترا  اتاريخ امتعييل اتاريخ الإ .3

ح( )ل )لخ امةد)  ام)عت)دة   ام)بامغ امتي تم ةصئ)ها مصئامه امصئنداق  ا  134صئارة )ل الإسئت)ارة   .4

 )عت)دة.

 جراءات المتبعة:الإ

 يتم عقد إجت)اا )جلس إدارة ملصنداق معرض امحالات امتي تر ب في إسترداد ام)ستحقات ام)امي . •

 ( وثائق الخدمة3)

 ة وظيفية )معاش مبكر(تسوية حال( 3-1)

 المطلوبة:الْوراق 

 . يقدم طلب باسم امسيد / ر يس امجه .1

 .جه  امع)ل علا طلب تساي  ام)عاش )اافق  .2

ا )حال  جا قراض )ل عد)ه  جذا كال ام)ذكار عليه )ديانيات  إبيال حام  اظيفي  حديث )اضئئئئه به ع)ا   .3

 . امتأديبي   ملتحقيق جا )حال مل)حاك)

 شهادة )يلاد ك)بياتر. .4

 امقا)ي. صارة بطاق  امرقم .5

 الإجراءات المتبعة:

 ( عام.50لا يقل امسل عل  ج .1

 عشرال عام فأكثر.   ل يكال مديه )دة تأ)ينيج .2

 .ا)عامي ام)حافظ  د ا ي  علا امسكرتير امعاممل)اارد امبشري  ثن   عا)تعرض )ذكرة )ل الإدارة ام .3

 .تم صدار قرار )ل امسلطه ام)ةتص فا حام  ام)اافق  ي .4

 امقرار إما جه  امع)ل لإتةاذ إجراءات إةلاء طرفه.يتم إرسال   .5

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

 الْوراق المطلوبة:

)اضئئه بها )دد    )ل جه  امع)ل )اضئئه بها )اقخ امسئئيد ام)ذكار )ل امع)ل   شئئارح)ذكرة تفصئئيلي    .1

 نقطاا عل امع)ل.الإ

 بيال حام  اظيفي  حديث. .2

 .يصارة بطاق  امرقم امقا) .3

 :المتبعةالإجراءات 
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

ا ج   نقطاا ام)اظخ )دة )تصئئلإ يف  اداء امرجببامدياال امعام لإامقاناني    امعا)  ملشئئ الدارة  الإ)ةاطب   .1

  .)نفصل

 . ام)ةتص  امسلطبامدياال امعام علا امقاناني    امعا)  ملش الدارة الإتعرض )ذكرة )ل  .2

م)اضئئئئئاا علا مجنئ  ام)اارد  ام)ئدنيئ  يعرض ا   ( )ل قئانال امةئد)ئ69   ةحئامئ  تطبيق نص ام)ئاد  يف .3

 .  امبشري 

 . تم صدار قرار )ل امسلطه ام)ةتصفا حام  ام)اافق  ي .4

 ةلاء طرفه.إجراءات  إتةاذ ما جه  امع)ل لإإرسال امقرار  إيتم  .5

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

 الْوراق المطلوبة:

م)ذكار )ل امع)ل )اضئئه بها )دد  )ل جه  امع)ل )اضئئه بها )اقخ امسئئيد ا   )ذكرة تفصئئيلي  شئئارح .1

 نقطاا عل امع)ل.الإ

 بيال حام  اظيفي  حديث. .2

 .يصارة بطاق  امرقم امقا) .3

 الإجراءات المتبعة:

امرجا في إنقطاا ام)اظخ )دة )تصئئئل  جا بامدياال امعام لإبداء امقاناني    امعا)  ملشئئئ الدارة  الإ)ةاطب   .1

 )نفصل .

 بامدياال امعام علا امسلط  ام)ةتص .امقاناني    امعا)  ملش الدارة الإتعرض )ذكرة )ل  .2

( )ل قئانال امةئد)ئ  ام)ئدنيئ  يعرض ام)اضئئئئئاا علا مجنئ  ام)اارد 69في حئامئ  تطبيق نص ام)ئاد    .3

 امبشري .  

 في حام  ام)اافق  يتم صدار قرار )ل امسلط  ام)ةتص . .4

 رسال امقرار إما جه  امع)ل لإتةاذ إجراءات إةلاء طرفه.إيتم  .5

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

 يقدم طلب باسم امسيد / ر يس امجه .  .1

)حال  بيال حام  اظيفي  حديث )اضئه به ع)ا إذا كال ام)ذكار عليه )ديانيات جا قراض )ل عد)ه جا  .2

 ملتحقيق جا )حال مل)حاك)  امتأديبي .

 شهادة )يلاد ك)بياتر . .3

 صارة بطاق  امرقم امقا)ي. .4

 الإجراءات المتبعة:
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 .جسباب الإستقام بجه  امع)ل ملاقاخ علا    امقاناني  امعا)  ملش الدارة  بالإجراء تحقيق )عه إ .1

 ام)حافظ .ا)عامي    علا امسكرتير امعام د   امعا)  مل)اارد امبشري  ثنا ي دارة تعرض )ذكرة )ل الإ .2

 .ام)اافق  يتم صدار قرار )ل امسلط  ام)ةتص فا حام    .3

 يتم إرسال امقرار إما جه  امع)ل لإتةاذ إجراءات إةلاء طرفه. .4

 

 سياسة التدريب  - 2

 السلطة المختصة خطة التدريب بعد اعتمادها من  تنفيذ 
 :الإجراءات المتبعة

تتولى إدارة الموارد البشـرية مسـئولية تنفيذ خطة التدريب بعد اعتمادها من السـلطة المختصـة، وتقييم التدريب  

 بلرض:

 .امتنظي)ي  امتا تؤثر علا امتدريبامتعرخ علا ام)شاكل الإداري  ا .1

 احتياجات اماحدة.متحقق )ل جل الأيداخ ام)قررة مةط  امتدريب تلبا  ا .2

 .دريب ام)ستةد)  فا تحقيق الأيداخاماقاخ علا صلاحي  جساميب اطرق امت .3

 .بي يقدراتهم امتدرد جا ةبراتهمد جا  ام)دربيل سااء )ل ناحي  تةصصاتهمامتحقيق )ل كفاءة   .4

 .جثر امتدريب علا ام)تدربقياس فاعلي  ا .5

بالإحصئاءات اامنتا ج    ا  عل تنفيذ ةط  امتدريبد يكال )صئحاب  ا  سئناي  ا  تعد إدارة ام)اارد امبشئري  تقرير .6

به ةط  امتدريب امتامي د اذم  ملعرض علا   ا  ام)تحقق  ةلال يذ  امسئئن  )قارن  بامسئئناات امسئئابق  )رفق

 عت)اد )ل امسلط  ام)ةتص .ملإ  ا  مجن  ام)اارد امبشري  ت)هيد

 تقييم التدريب
 الإجراءات المتبعة:

 من خلال: يكون تقييم التدريب 

ام)تئدربيلد اايت)ئا)هم بئامبرنئا)ج امتئدريبيد    متقئارير ام)شئئئئئرفيل علا برا)ج امتئدريئب )ل نئاحيئ  انتظئا .1

 باظيفتهم.ه اعلاقت

 تقاريرام)تدربيل )ل ناحي  تقيي)هم ملتدريب امذو حصلاا عليه ا)دو الأستفاد  )نه. .2

 امتدريب علا جداء ام)اظفيل ام)تدربيل.تقارير امرؤساء ام)باشريل )ل ناحي  جثر   .3

 يتم ذم  امتقييم )ل ةلال ن)اذ  تقارير تعديا إدارة ام)اارد امبشري  مهذا ام رض. .4

 حقوق وواجبات الموظف أثناء التدريب 

 :مركز التدريب وتنمية الموارد البشرية  - 2
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

  

د ايعتبر انقطئاعئه عل امتئدريئب ب ير عئذر ضئئئئئيهئا ام)اظخ فا امتئدريئب فترة ع)ئلتعتبر امفترة امتا يق .1

 .إنقطاعا  عل امع)ل  )قبال

ق  إما امتحقي  اتتاما امسلط  ام)ةتص  إحامته  د بااجبات اظيفته إةلالا  يعتبر تةلخ ام)اظخ عل امتدريب   .2

 .متحديد )دو )س اميته امتأديبي 

 .  امتدريب  فترة  ةلال جرالأ  كا)ل  ام)اظخ يستحق .3

 مهذ   اجتياز  عدم  حام  افا  ام)قررد   امنجاح نسئئئئب   إجتيازا  امتدريب فا  نضئئئئباطالأ ام)اظخ علا  يتعيل .4

  اتح)لت   د طلبه علا  بناء  بامتدريبه امتحاق كال  إذا  امتدريبي  رنا)جبام  )صئئئئرافات  )نه تسئئئئترد  امنسئئئئب 

 .امتدريب تكلف   اماحدة

  تاريخ  )ل الأقل  علا  جشئهر  سئت  )دة  امةد)   فا  يقضئا  بأل  )صئر  ةار   يبهتدر تم  امذو ام)اظخ  يلتزم .5

 داةل  تدريب   تم امذو اظخ)ام  ايلتزم  جطالد   جيه)ا  امتدريب )دة ضئئئعخ  جا  امتدريب  بعد امع)ل  )باشئئئرة

  اماحدة  علا  يجب متزامالإ  بهذا ام)اظخ  إةلال افي  امتدريبد  )دة  ضئعخ امةد)   فايقضئي   بأل  )صئر

 .  امتدريب  )صرافات  سترادإ

  اامضاابط مياتاقفا  ملآ ز)لا هد   إما امتدريب   )ل ا)هارات )عارخ )ل اكتسبه )ا  بنقل  ام)اظخ يلتزم .6

 . ام)ةتص  امسلط  تضعها امتي
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (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  المهارات نقــــــاط صقل وتنمية  م

.

.

.

.

.

.

.

. 

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

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

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

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

 

 لدى العاملين بها  يلخطة عملها لتطوير الْداء المستقبل برامج تدريبية تحتاجها الإدارة وفقا  

 الْهداف المستقبلية البرامج التدريبية  التخــــــــــــــــــصذ  م

.

.

.

.

.

.

.

.

.

. 

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

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

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

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

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

 به امتةصص   يرجا إرفاق كشخ بأس)اء امعا)ليل بالإدارة )اضحا  

 الرئـــــيس المباشــــر                                                                     

 امتاقيع    :                                                                              

 امتليفال   :                                                                              
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2نموذج رقم )

 إستمارة تحديد الإحتياجات التدريبية 

 

 الْسم  ...................... الجهـة  .............. الوظيفة والدرجة ............ المؤهل العلمى .................. 

 بيانات تملأ بمعرفة موظف الإدارة 

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

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

 الســــــــــــــــــــــــبب  ماهى الدورات التى تحتاجها لتطوير أداءك  م

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

 

 ماهى مقترحاتك لتطوير العمل داخل إدارتكم

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

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

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

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

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

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (3نموذج رقم )

 لدورة تدريبية  متقدالإستمارة 

 البيانات  م

  الأسئئئئئئئئئئئئئئئئئئم  1

  امعنئئئئئئئئئئئئئئئاال 2

  امتليفالرقئئئئئئئم  3

  تئئئئئئاريخ ام)يلاد  4

  بطاق  رقم قا)ا 5

  ام)ؤيل امعل)ئئئئا  6

  تاريئئئئئخ ام)ؤيل   7

  اماظيف  امحامئئئي   8

  امدرج  ام)اميئئئئئ  9

  تاريئئئئخ امدرج   10

  جه  امع)ئئئئئئئئئل  11

  جسئئئئئئئئم امدارة  12

 )ااعئئئئيد امدارة  13

 )ل       /        /      إما     /    /     

1 -   

2 -   

3 -   

 امدارات امسابق   14

4 -   

5 -   

6 -   

7 -   

8 -   

  امتاقيئئئئئئئئئئئئئع  15

  )لاحظات  16
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (4نموذج رقم )

 استمارة تقييم  برنامج تدريبي  

  ي )دو رضئئئا كم عل امبرنا)ج امتدريب تحدد  ييرجا )لء يذ  الإسئئئت)ارة اامت  د لأل رجا حضئئئراتكم )حل إيت)ا)نا

 ( يعنا رافض بشدة.1( يعنا )اافق بشدة ا جل رقم  5عل)ا  بأل رقم  

 درجة التقييم 
 عناصر التقييم 

5 4 3 2 1 

 ي. لاقت ارش  امع)ل تاقعات      

 . الأيداخ ام)رجاة )نهاحققت امارش       

 . )فيدة فا بي   امع)ل)اضاعات امارش  كانت جاذب  ا     

 ي. بامارش  نامت رضا امجاانب امتنظي)ي        

 . اماقت ام)ةصص ملارش  كال )ناسبا       

 . قاع  امتدريب )ناسب      

 . بحضار امارش  يساخ جنصه ز)لا      
 

 بالورشة التدريبية:  جبني أكثر ما أع

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

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

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

 :لتحسين الورشة التدريبية مقترحاتيأهم 

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

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

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

 نشكر حسل تعاانكم
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (5نموذج رقم )

 نموذج تقييم أثر العائد من التدريب

 

 الوظيفي:........................................ المسمي   :........................................... الْســــــــــم

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

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

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

 ضعيف  متوسط  جيد جيد جدا   ممتاز  البيان  م
 

      )دا ثأتير امبرنا)ج علا جداء ام)اظخ  1
 

      )دو ثبات حاج  ام)اظخ ملبرنا)ج  2
 

3 
ام)تلقا   )دا سعي ام)اظخ منقل ام)عرف  

 مز)لا ه
     

 

      )دو اضاح تأثير امبرنا)ج  4
 

      )دو ر ب  ام)اظخ في امتطار  5
 

 

 :  ملاحظات

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

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

 عتماد الرئيس المباشر إ                                                                                   

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

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

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 :مركز التدريب وتنمية الموارد البشرية  - 3

 مهام المركز: 

مج)يع     امسئئئئنايما اتكناماجيا ام)علا)ات بإعداد ةط  امتدريب  علام امحاسئئئئب الآبيةتص )ركز تدريب    .1

دارة ملتصئديق عليها اتشئ)ل يذ  امف ات   تدريب شئباب امةريجيل  ف ات ام)جت)ع اعرضئها علا )جلس الإ

 امداةل اامةار (. يتاح  فرص ع)ل ف)جال تكناماجيا ام)علا)ات لإ يلإعداديم ف

 .مي)قررات امحاسب الآعلا    تدريب امطلب .2

 نئجاز.محسل سير امع)ل اسرع  الإ يتدريب اتأييل امعا)ليل بامحكم ام)حل .3

 مدارات ا)سارات امحاسب.   تش)ل ةط  امتدريب ج)يع ام)طامب امتدريبي .4

 

 

  

 مجال تكنولوجيا المعلومات  ي ف التدريب

 الْوراق المطلوبة: 

 ن)اذ  امتقدم ملدارة.  )لء .1

 امتعلي)ات امتنظي)ي .امتاقيع علا  .2

 :المتبعةالإجراءات 
 امسكرتاري  ملرد علا ج)يع جس ل  اإستفسارات ام)تدرب ب)ا فيها جسعار امدارات.امتاجه إما  .1

 بياناته.  ءحام  ام)اافق  تقام امسكرتاري  بتقديم ن)اذ  امتقدم مبرنا)ج تدريبي ايقام ام)تدرب ب)ل .2

ا ح بقي)  ام)بلغ  33امن)اذ  يتاجه إما امحسئئئابات مسئئئداد امرسئئئام اإسئئئتةرا  إيصئئئال   ءب)جرد )ل  .3

 ام)سدد.

 إما امسكرتاري  متسليم امن)اذ  امةاص بامدارة )رفق به إيصال امسداد.  امتاجه .4

 )يعاد بدء امدارة ب)جرد إكت)ال امعدد ام)طلاب لأل امدارة قا )  إنتظار محيل إكت)ال امعدد.  تحديد  .5

 ب)جرد إكت)ال امعدد يتم الإتصال تليفانيا  بج)يع ام)تدربيل اإبلا هم ب)اعد بدء اتنفيذ امدارة. .6
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

 (1نموذج رقم )

 نموذج التقدم لبرنامج تدريبى

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

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

 النـــــــوع: ) ذكر / أنثى (  

 الحالة الإجتماعية:   )أعزب  / متزوج( 

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

 الفئـــــــة:   )طلبة/  ش. خريجين/  عاملين(  

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

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

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

 منزل/    رقـــم التليفون: عمـــل/  

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

 دورات الحاسب الحاصل عليها:

 اســـــــــم الـــــــدورة  م
تاريخ الحصول  

 عليها 
 مدة الدورة  جهة الحصول عليها 

1     

2     

 إقرار 

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

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

 واللوائح المنظمة لذلك.

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

          /      تاريخ تحرير الوثيقة:     /

 /المتقدمتوقيع                          
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 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 (2نموذج رقم )

 ستطلاع رأى متدرب إنموذج 

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

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

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

  /     إما:     /          /    )ل:      /       :البرنامجتاريخ 

 برجاء الإجاب  علا الأس ل  الأتي  بكل دق  اذم  لأي)يتها امقصاو فا تقييم يذ  امدارة. 

 

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

 5 4 3 2 1 بنود التقييم  م

      المادة العلمية  1

      التدريبات العملية  2

      المساعدات السمعية والبصرية  3

      الزمن المخصذ للبرنامج  4

      قدرة المدرب على الشرح  5

      قدرة المدرب على إدارة البرنامج  6

      تشجيع المدرب على مشاركة المتدرب  7

      سئلة المدرب على الْرد  8

      ستفادة من البرنامج مدى الإ 9

 مقترحات أخرى:  يأ

• ................................................................................................................................................  

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

• ................................................................................................................................................  

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

• ................................................................................................................................................  

  


