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المقدمة

ث إن التعليم يعتبر تولي حكومتنا الرشيدة أهمية كبيرة لقطاع التعليم في المملكة العربية السعودية، حي

ا أحد المكونات الرئيسية لدفع عجلة التنمية من خلال تطوير وتأهيل الكوادر التعليمية ل يكونوا عنصرا

 في تحقيق رؤية المملكة 
ا

.2030فعالا

يجية وإدارة الابتعاث والتدريب بجامعة المجمع تعمل لتحقيق طموحات الجامعة وأهدافها الاسترات

العلمية المختلفة، المتعلقة بجانب ابتعاث منسوبيها، وتأهيلهم في أرقى جامعات العالم وفق تخصصاتهم

.ية نوعيةلينضموا للهيئة التدريسية بالجامعة ضمن كوكبة متميزة تساهم في خلق بيئة تعليم

ا بخدمة المبتعثين وتوفير كافة ا ا كبيرا لسبل لمساندة المبتعث كما أن إدارة الابتعاث والتدريب تولي اهتماما

عوبات التي قد بداية من دراسة طلبات الابتعاث، ومتابعة المبتعثين أثناء رحلة الابتعاث وتذليل الص

ا عند إنهاء تواجههم من خلال وسائل التواصل المختلفة على مدار الساعة وطيلة أيام الأسبوع وختاما

.رحلة الابتعاث بعد حصولهم على المؤهلات العلمية
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مفاهيم الدليل ومصطلحاته 

:الغرض

االإجرائيالدليلهذايعد امرجعا منوالتدريبعاثالابتإدارةداخلالموظفينبينالعلاقةيوضحتنظيميا

لالعموآلياتوالخدماتالإجراءاتتحديدخلالمنأخرى،جهةمنخدماتهامنوالمستفيدينجهة،

خدماتتقديمفيوالكفاءةالشفافيةوضمانالإجراءاتتنفيذتسهيلإلىويهدف.الإدارةداخلالمتبعة

.الجامعةلمنسوبيوالتدريبالابتعاث

:التطبيقمجال

معة،المججامعةفيوالتدريبالابتعاثإدارةتقدمهاالتيالخدماتجميععلىالدليلهذاينطبق

.خارجيةأوداخليةكانتسواءالجامعة،منسوبيوتدريببابتعاثالمتعلقة

:الإجراءات

.الإدارةتقدمهاالتيالخدماتلجميعالتفصيليةالإجراءاتالدليليوضح

:العملنماذج

:ومنهاخدماتها،ومتابعةلتوثيقالإدارةتستخدمهاالتيالأدواتإلىتشير

نماذج إدارية وتشغيليةنماذج متابعة المبتعثينةنماذج طلبات وارتباط بالبعث

اثنموذج استمارة طلب ابتع•

نموذج موافقة ولي الامر   •

نموذج تعهد بالعمل •

ةبالجامعة بعد انهاء البعث

نموذج تعهد بعدم مغادرة •

مقر البعثة

عث نموذج تقرير متابعة مبت•

داخل المملكة

عث نموذج تقرير متابعة مبت•

خارج المملكة

نموذج تفويض •

ات نموذج تقرير متابعة الدور •

ارةالتدريبية لمنسوبي الإد
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المبادئ الإدارية المرجعية لإدارة الابتعاث والتدريب في جامعة المجمعة

االمجمعةبجامعةوالتدريبالابتعاثإدارةتعمل والتدريباثالابتعللائحةالتنفيذيةللقواعدوفقا

دريسالتهيئةأعضاءمنالجامعةمنسوبيوتأهيلابتعاثعملياتتنظموالتيالمجمعة،لجامعة

المتبعةاتالإجراءتوضيحإلىالدليلهذاويهدف.العالميةالممارساتأفضليواكببماوالموظفين،

.المستفيدينلجميعفهمهاوتيسيرالإدارةداخل

:الرؤية

طموحلتحقيقوالمحاضرين،المعيدينمنالجامعةفيالتدريسهيئةأعضاءتأهيلفيالمساهمة

.متميزةأكاديميةعلميةكوكبةتكوينفيالجامعة

:الرسالة

كفاءةلرفعحةواضآليةوتطبيقعالية،ومهنيةبدقةإجراءاتهموتسهيلللمبتعثيننوعيةخدمةتقديم

.للمبتعثينالإداريةالإجراءاتوسرعة
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:الأهداف

االجامعةمنسوبيتأهيلإلىوالتدريبالابتعاثيهدف أوعلمية،ةدرجعلىللحصول علميا

ا،مهاراتهمتطوير ا،أكاديميا اوإداريا مصلحةيهتقتضماحسبالتدريبطريقعنوفنيا

االجامعة :للاتيوفقا

كونوا تأهيل وتدريب وابتعاث أعضاء هيئة التدريس إلى الجامعات العالمية لي•

.أعضاء فاعلين بجامعة المجمع

.تحقيق خطة الجامعة للتنمية فيما يخص الابتعاث والتدريب•

.يذهاوضع القواعد التنفيذية والسياسات واللوائح للابتعاث ومتابعة تنف•

:القيم

1

الشفافية

2

العدالة

3

الكفاءة

4

التكامل المؤسس ي

5

التطوير المستمر

6

الالتزام بالأنظمة 
واللوائح
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الهيكل التنظيمي المعتمد

بإدارة الابتعاث والتدري

المساعد مكتب المدير

ينقسم شؤون المبتعث
قسم شؤون 
يةالملحقيات الثقاف

قسم الضمانات 
المالية

قسم الخدمات 
المساندة

وحدة الخدمات الادارية

قوحدة العلاقات والتوثي

وحدة الشؤون المالية
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إجراءات العمل لأقسام الهيكل التنظيمي

مدير الإدارة
طويرالتعملياتوقيادةوالتدريبالابتعاثسياساترسمعنالمسؤولةالجهة

كفاءةعزيزوتالمؤسسيةالأهدافتحقيقتضمنالتيالاستراتيجياتوصياغة

.تراتيجيةالاسالتوجهاتتنفيذعلىالإشرافمعالمعتمدةالمعاييروفقالأداء

1

مكتب المدير
نسيق المساعدة في الأعمال الإدارية والتنظيمية لضمان سير العمل والت

.بين الأقسام لضمان تنفيذ المهام بسلاسة وانتظام 

 المساعد
يات الداعم الأساس ي للإدارة في تنفيذ الاستراتيجيات والإشراف على العمل

لأهداف التشغيلية، وضمان تكامل العمل بين الإدارات المختلفة لتحقيق ا

.المؤسسية

قسم شؤون 

 المبتعثين

اديمية، وتقديم الإشراف على كافة الأمور المتعلقة بالمبتعثين، ومتابعة رحلتهم الأك

.احالتسهيلات والدعم اللازم لهم لضمان تحقيق أهدافهم الدراسية بنج

قسم شؤون 

الملحقيات 

 الثقافية

يل الإجراءات التنسيق مع الملحقيات الثقافية لضمان التواصل الفعّال، وتسه

.لدول الأكاديمية والإدارية، وتعزيز التعاون لدعم المبتعثين في مختلف ا

2

3

4

5
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قسم الضمانات 
المالية

باللغةأوالإنجليزيةباللغةالجامعةتصدرهخطابعنعبارةهوالماليلضمان

والتخصصدراستهايرغبالتيوالدرجةللابتعاثالمرشحاسميتضمنالعربية

واسمالبلدواسم(الخ...الرسالةأو،بالمقررات)الدراسةونوعوالدقيقالعام

افةوك،الدراسيةالرسومبدفعالجامعةالتزامفيهويوضح،التعليميةالمؤسسة

مقريفيرافقونهالذينأسرتهوأفرادالمبتعثإليهايحتاجالتيالماليةالمصاريف

هيالماليةالمصاريفدفعوعنالمبتعثعنالمسؤولةالجهةوأن.البعثة

إلىترسلالفواتيرجميعوأنالابتعاثبلدفيالسعوديةالثقافيةالملحقية

.صرفهاليتمالملحقية

6

قسم الخدمات 7

 المساندة

ل بكفاءة، تقديم كافة الخدمات الإدارية والمالية والفنية لضمان استمرارية العم

.ودعم جميع الأقسام في تنفيذ مهامها بشكل متكامل

:ويتضمن ثلاث وحدات 

: وحدة الخدمات الإدارية والفنية•

والفنية والإشراف على البنية التحتية التق نية تقديم الخدمات الإدارية 

.والتجهيزات المكتبية لجميع لأقسم 

:وحدة العلاقات والتوثيق•

اث التوثيق الإعلامي، والإشراف على الصفحة الإلكترونية لإدارة الابتع

.والتدريب، والأرشفة الإلكترونية لمستندات الإدارة

:وحدة الشؤون المالية•

سواء , الصادرةتنفيذ الارتباطات بالمبالغ المطلوبة وفق السياسات والتعليمات

تثنيها باستثناء البنود التي تس, عن طريق وزارة المالية أو عن طريق الجامعة

.السياسات أو التوجيهات المكتوبة
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للإدارة العمليات والإجراءات والمخرجات
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خدمةلكلالتفصيليةوالإجراءاتالخدمات

الداخليلمبتعثالابتعاثإجراءاتتسهيلإلىتهدفالتيالخدماتمنمجموعةالابتعاثإدارةتقدم

إلىوالوصول التقديمسهولةتضمنمحددةوإجراءاتواضحةآلياتخلالمنوذلكوالخارج،

إعدادتم،خدمةكلومتطلباتالتقديمخطواتفهمفيالمستفيدينولمساعدة.المطلوبةالخدمات

مواعيدلكذفيبماوالداخلي،الخارجيللابتعاثاللازمةالتفاصيلجميعيوضحشاملإرشاديدليل

علىللمقبلينلسةستجربةوتوفيرالمعالجةعمليةتسريعفييسهممماالمطلوبة،والمستنداتالتقديم

للابتعاثالإرشاديالدليل :التاليالرابطعبرالإرشاديالدليلعلىالاطلاعيمكن .والمبتعثينالابتعاث

والتدريب

:دمةخلكلالمتوقعةوالمخرجاتمنها،المستفيدةوالفئاتالمتاحة،بالخدماتقائمةيليفيما

 
ا
طلب فتح ملف مبتعث: أولا

المخرجاتنالمستفيدو

أعضاء هيئة 
لين التدريس المقب
.على الابتعاث

إصدار مسح 
.أمني

https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/vice-rectors-office-graduate-studies-and-scientific-research/214991
https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/vice-rectors-office-graduate-studies-and-scientific-research/214991
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ا
إصدار الضمان المالي: ثانيا

المخرجاتنالمستفيدو

أعضاء هيئة 
لين التدريس المقب
.على الابتعاث

إصدار ضمان 
 .مالي

المخرجاتنالمستفيدو

أعضاء هيئة 
لين التدريس المقب
.على الابتعاث

 .قرار ابتعاث

 
ا
طلب ابتعاث جديد: ثالثا

 
ا
طلب تمديد بعثة: رابعا

المخرجاتنالمستفيدو

ى المبتعثون عل
. راس البعثة

قرار تمديد 
 . البعثة



11

 
ا
طلب ترقية بعثة: خامسا

المخرجاتنالمستفيدو

ى المبتعثون عل
.راس البعثة

قرار ترقية 
.البعثة

المخرجاتنالمستفيدو

المبتعثون 
الراغبون في 

.التغيير

قرار تغيير 
الجامعة أو 

التخصص أو 
.الدولة

 
ا
طلب تغيير الجامعة أو التخصص أو الدولة: سادسا

 
ا
طلب رحله علمية: سابعا

المخرجاتنالمستفيدو

ى المبتعثون عل
. راس البعثة

ن قبول الطلب ع
طريق منصة 

.٢سفير 
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ا
طلب دراسة مواعد علمية: ثامنا

المخرجاتنالمستفيدو

ى المبتعثون عل

.راس البعثة

ن قبول الطلب ع
طريق منصة 

.٢سفير 

المخرجاتنالمستفيدو

ى المبتعثون عل

.راس البعثة
قرار تأجيل 

. البعثة

 
ا
طلب تأجيل الدراسة: تاسعا

 
ا
طلب إنهاء البعثة: عاشرا

المخرجاتنالمستفيدو

ون في المبتعثون الراغب
العودة للحصول او 
لعدم الحصول على 

المؤهل

قرار إنهاء 
.البعثة
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اليات إدارة الابتعاث والتدريب 

1

آلية التفويض

2

آلية الترشيح للبرامج 
التدريبية

3

آلية توثيق الأنشطة
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آلية التفويض بالادارة

ويتم.وفاعليةبكفاءةالعملاستمراريةلضمانرسميةتفويضآليةوالتدريبالابتعاثإدارةتُطبق

االإدارةمديرمنيُعتمدرسمينموذجعبرالتفويض المهاموضوحنيضمبماالإداري،للتسلسلوفقا

.المعتمدةواللوائحبالأنظمةوالالتزامالإجراءات،وتبسيطوالمسؤوليات،

:خطوات تطبيق التفويض

تعميم التفويض على رؤساء 
الأقسام والوحدات المعنية، 

وذلك من خلال نظام 

.مراسلات الإلكتروني

اعتماد النموذج من قبل 
مدير إدارة الابتعاث والتدريب

تعبئة نموذج التفويض 
ا بيانات  المعتمد، متضمنا

ام، الموظف المفوّض، ونوع المه

وفترة التفويض
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آلية الترشيح للبرامج التدريبية

الدورات :ملتشمتنوعةتدريبيةفرصتوفيرخلالمنمنسوبيهامهاراتتطويرإلىالإدارةتسعى

هذهوتهدف .العامةالإدارةمعهدمنالمقدمةوالبرامجوالخارجية،الداخليةالعملوورشالتدريبية،

.الإدارةأداءيعزز بماالتطويريةالاحتياجاتوتلبيةالمؤسسيةالكفاءةرفعإلىالجهود

االموظف،ترشيحآليهوتكون  :التاليةللضوابطوفقا

منح الأولوية للموظفين الذين لم يسبق لهم المشاركة في برامج تدريبية
ُ
.ت

.يُسمح بالتقديم الذاتي بشرط إرفاق مبررات تطويرية واضحة

.يتم الترشيح بناءا على احتياج الموظف الفعلي لطبيعة المهام المكلف بها

.بليةيُمكن للرؤساء المباشرين ترشيح الموظفين وفق أدائهم واحتياجاتهم المستق

درس الطلبات من قبل مدير الإدارة أو من ينيبه
ُ
ت

.يُحدد عدد معين من الدورات لكل موظف خلال العام لتحقيق التوازن في الاستفادة
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آلية توثيق الأنشطة

منتظم لضمان تحرص إدارة الابتعاث والتدريب على توثيق الأنشطة والفعاليات التي تنفذها بشكل

.الشفافية وجودة التقارير

:، ويُحفظ فيه ما يليالخاص بالإدارة" الدرايف"ملف ويتم التوثيق من خلال 

.ستفيدةتقرير مفصل عن النشاط، يشمل تاريخ النشاط، الهدف والمحتوى والفئة الم

 صور توثيقية تثبت تنفيذ النشاط
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نماذج العمل

 
ا
نماذج طلبات وارتباط بالبعثة: أولا



19

نموذج استمارة طلب ابتعاث( 1-1)شكل رقم 



20

نموذج استمارة طلب ابتعاث( 1-2)شكل رقم 



21

نموذج استمارة طلب ابتعاث( 1-3)شكل رقم 



22

نموذج استمارة طلب ابتعاث( 1-4)شكل رقم 



23

نموذج موافقة ولي الامر( 2)شكل رقم 



24

نموذج تعهد بالعمل بالجامعة بعد ( 3)شكل رقم 
انهاء البعثة



25

نموذج تعهد بعدم مغادرة مقر البعثة( 4)شكل رقم 



26

نماذج العمل

 
ا
 نماذج متابعة المبتعثين: ثانيا



27

نموذج تقرير متابعة مبتعث ( 1-5)شكل رقم 
 داخل المملكة



28

نموذج تقرير متابعة مبتعث( 2-5)شكل رقم 
 خارج المملكة



29

نماذج العمل

 
ا
نماذج إدارية وتشغيلية: ثالثا



30

نموذج تفويض ( 6)شكل رقم 



31

نموذج تقرير متابعة الدورات ( 7)شكل رقم 
التدريبية لمنسوبي الإدارة



32

روابط مهمة 



33

الدليل الإرشادي للابتعاث والتدريب لمنسوبي جامعة المجمعة

الرابط

القواعد التنفيذية للائحة الابتعاث والتدريب لمنسوبي جامعة المجمعة

الرابط

رابط نماذج الابتعاث والتدريب 

الرابط

https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/vice-rectors-office-graduate-studies-and-scientific-research/214991
https://m.mu.edu.sa/ar/administrations/vice-rectors-office-graduate-studies-and-scientific-research/186736
https://www.mu.edu.sa/ar/administrations/vice-rectors-office-graduate-studies-and-scientific-research/78066
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