
 

 
 

 

 30/7/2018تاريخ الإصدار: 

 

 15من  1صفحة 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OM 1 
 

 

 تاريخ  التعديل  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 

 

 

Quality Assurance Unit

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 2 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 3 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 4 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 5 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 6 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 7 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

1- 

 

 

 

 

 

 

2- 

3- 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 8 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

4- 

5- 

6- 

• 

• 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 9 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 10 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

الكارت التدريبي 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 11 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

• 

• 

• 

• 

7- 



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 12 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 /الإدارات احتياجاتدراسة 

 كليات/الإدارات العامة

لعاملين بالجامعة دريبية لتحديد الاحتياجات الت

 وإعداد اقتراح مبدئي بها وجمعها

 عرض المقترح على رئيس الجامعة

 إعداد خطة التدريب في ضوء الإمكانيات المتاحة

عرض الخطة النهائية على 

 رئيس الجامعة /دأ.

 النهاية



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 13 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

  نشر خطة التدريب على

 الإدارات العامة /الإدارات

 كليات/

تدريب بتفاصيل البرنامج إخطار المرشحين لل

 التدريبي

إخطار المرشحين بشروط الالتحاق بالدورات 

 ةالتدريبي

 توقيع المتدرب على إقرار التدريب

 وفقا لشروط التدريب 

الإشراف على تنفيذ التدريب 

ومتابعة المتدرب من خلال 

 الحضور والتحصيل للدورة

 النهاية



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 14 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

 البداية

 لكل موظف  يتدريبملف  إنشاء

 ةقديم تقرير عن الدورة التدريبيت

 متابعة فاعلية التدريب 

إعداد تقرير نجاح نصف سنوي 

 عن كفاءة عملية التدريب

 النهاية



 

 

 

 

 

 وحدة ضمان جودة النظم الادارية

1 

 

 

 

 

 

الإدارة العامة للتنظيم والإدارة          

 

 15ن م 15 فحةص  30/7/2018تاريخ الإصدار 

 التعديل  تاريخ ( رقم الإصدار/التعديل )

- 

 

 

 

 

 

 



 

 

/01 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 1QF 

 

 

 

 

Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                                       30/7/2018:تاريخ الإصدار                                                             ( 0/  2قم الإصدار / التعديل ) ر

 

            

 
 

 اسم البرنامج م
العدد 

 المطلوب
 نوع التدريب

مقترح الجهة القائمة 

 بالتدريب
 ملاحظات اسماء المرشحين

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 



 

/02 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة 1QF 

 

 

 

 

Helwan University 

 

  1ن م 1 صفحة                                                                30/1/2018:تاريخ الإصدار                                                          ( 0/  2قم الإصدار / التعديل ) ر        
       

 
 

 

 

اسم المرشح لحضور  اسم البرنامج م

 البرنامج

البرنامج التدريبية السابق  الوظيفة

 حضورها

سبب الترشيح ) تحسين مهارات ـ 

 اضافة مهارات ـ الترقية .... الخ ( 

      

      

      

      

      

      

      

      



 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة
3

 

 

 

 
Helwan University 

 
 

 

  1ن م 1 صفحة 30/7/2018:تاريخ الإصدار ( 0/  2رقم الإصدار / التعديل ) 

 
 ------------------------------------------------ الاسم رباعى :

 --------------------------------------------------الرقم القومى:

 -------------------------------------------------وع:ــــــــــــالن

 -------------------------------------------------تاريخ الميلاد:

 ----------------------------------------------المؤهل الدراسى:

 ----------------------------------------------------جهة العمل:

 -------------------------------------------تاريخ الحصول عليه:

 ------------------------------------------------مسمى الوظيفة:

 ---------------------------------------------------تاريخ شغلها:

 --------------------------------------------------الدرجة المالية:

 -------------------------------------------تاريخ الحصول عليها:

 -------------------------------------مسمى الوظيفة المرشح لها:

 

      

      

      

      

      

      

      

 

 اسم البرنامج :
 تاريخ انعقاد البرنامج

 من:
 الى:

 



 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة
04/ 1QF 

 

 

 

 

Helwan University 

 

 

 

 1ن م 1 صفحة                                         30/7/2018:تاريخ الإصدار                                                ( 0/  2قم الإصدار / التعديل ) 

 

 

 






الإدارة
العامة
للتنظيم
والإدارة





نموذج
تدريب
أثناء
العمل







(OJT)QF-05/OM/PR-01          
Helwan University

إجماليعملينظري


الساعات
عن
شهر /إجمالي

التوقيعم

/ ...............................الإدارة 

من                إلى/ الفترة/                       الوظيفة/                         الاسم

عدد الساعات
القائم

بالتدريب

تاريخ

التدريب
الموضوعات الفرعية الموضوع

11 1592014 010



 ةالإدارة العامة للتنظيم والإدار

 06/ 1QF 

 

 

 

 

 

Helwan University 

 

   1ن م 1 صفحة                                               30/7/2018:تاريخ الإصدار                                                             ( 0/  2قم الإصدار / التعديل )             
     

 

 

 



ةلإدارة العامة للتنظيم والإدارا
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Helwan University 

 

  1ن م 1 صفحة 30/6/2018 :تاريخ الإصدار ( 0/  2رقم الإصدار / التعديل ) 

 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

 

  

.      

.      

.      

.      

.      

.      

.      

.      

.      
 

 ........................................................................................................:...............ومقترحاتآراء

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

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

 /      /   التاريخ:                                                                        :التوقيع



الإدارة العامة للتنظيم والإدارةا  

8

 

 

 

 

Helwan University 

 

  1ن م 1 صفحة 30/7/2018:تاريخ الإصدار ( 0/  2رقم الإصدار / التعديل ) 



 

 

 

 الإدارة العامة للتنظيم والإدارة

 

 

09/ 1QF 

 

 

 

 

Helwan University 

 

 1من  1 صفحة                                                                30/7/2018تاريخ الإصدار:                                                     (      0/  2م الإصدار / التعديل ) ق

            

 

 الجهة القائمة بالتدريب البرنامج التدريبى م
عدد الساعات 

 التدريبية
 عدد الناجحين عدد المتدربين

تكلفة 

 البرنامج
 موقف التنفيذ

 لم يتم تم       

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 بموقف تنفيذ خطة التدري  -1

 المصاعب والمعوقات -2

 اقتراحات اللجنة -3

 
 

 اعتماد    التوقيع 

 المدير العام            الإدارة                                                                                       مدير                                                                                                                   



 

 

 

 13نموذج 
 ن

 

 
 

                      

 

 لتدريبيسم الوحدة الإدارية:                                                                                     إنجازات مرحلة للعام اا 


