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هذا النص هو مثال النص 
يمكن أن يستبدل

4

إطار التدريب والابتعاث والإيفاد
يتكون من ستة محاور رئيسية وعلى ضوء ذلك تم تحديد الأدوار والمسؤوليات لمختلف أصحاب العلاقة المرتبطين

دافيلإاوثاعتبلااوبيردتلاراطإ

الاستشارة. 5

التخطيط. 3
التنفيذ. 4

التشريع . 2
والتنظيم

مالالتزا. 6

عامةرسم الاستراتيجيات ال. 1

الركةائز بطةة بتحقية  تقوم اللجنةة المركزيةة بوضةلأ الأفةداس الاسةياتيجية العامةة المرتبطةة بالتةدريب والابتعةاث والإيفةاد وتحديةد مؤاةرات الأداء المرت
.والأفداس الاسياتيجية الموضوعة من قبل اللجنة المركزية

رسم الاستراتيجيات العامة. 1

ائح لنظامية من أنظمةة ولةوتتضمن مرحلة التشريلأ والتنظيم قيام الجهات المنظمة للتدريب والابتعاث والإيفاد بحسب اختصاصاتها بتطوير الأدوات ا
لقطةا  يفةاد لمةوظفي اتنفيذية وأطر عمل تنظيمية وبناء السياسات والقواعد والضوابط والمعايير والآليات الحاكمة لعمليات التةدريب والابتعةاث والإ

.العام وتحديد النماذج والمتطلبات اللازمة للحصول على موافقات الجهات التنظيمية

التشريع والتنظيم. 2

يفةاد تةدريب والابتعةاث والإتقوم الجهات الحكومية في مرحلة التخطيط ببناء الخطط الاسةياتيجية للتةدريب والتطةويرا والخطةط السةنوية والتنفيذيةة لل
والطلةةب ى دراسةةة السةةعة بنةةاءع علةةى احتياااتهةةا الفعليةةة وتواهاتهةةا الاسةةياتيجية وبمةةا يتوافةة  مةةلأ الضةةوابط الةةة تضةةعها اللجنةةة المركزيةةةا بالإضةةافة إلةة

.لتحديد الفجوات في المؤفلات والمهارات لتضمينها في الخطط للرفلأ والحصول على الموافقات اللازمة

التخطيط. 3

ةةا للسياسةةا
ع
ت والقواعةةد بنةةاء علةةى خطةةط التةةدريب والابتعةةاث والإيفةةاد المعتمةةدم للجهةةات الحكوميةةةا تقةةوم كةةل اهةةة حكوميةةة بتنفيةةذ الخطةةط وفق
 إلى اللوائح التنفيذية وأطر العمل التنظيمية لمختلف أصحاب العلاقة ذ

ع
.لتنظيميةوي الأدوار اوالضوابط العامة الة تضعها اللجنة المركزيةا إضافة

ذالتنفي. 4

ة المركزيةة بتقةديم كمةا تقةوم اللجنة. تقوم اللجنة المركزية بتقديم المشورم للجهات الحكومية المستهدفة بنطاق عملها خلال مختلف مراحل الإطار
فة إلةى الإاابةة يفةادا بالإضةااستشارات استباقية بناء على نتائج تحليل التقارير الدورية وإاراءات متابعة الالتزام في تنفيذ خطط التدريب والابتعةاث والإ
.والإيفاد والابتعاثعلى الاستفسارات التشريعية والتنظيمية والاسياتيجية للجهات الحكومية أو أصحاب العلاقة المرتبطين بأنشطة التدريب

الاستشارة. 5

 لتليةات والنمةاذج الةة ية  ت
ع
عميمهةا مةن حديةدفا وتتقوم الجهة الحكومية بإعداد تقارير المتابعة الدورية لأنشطة التةدريب والابتعةاث والإيفةادا وفقةا

.قبل اللجنة المركزيةا وي  مشاركة التقارير ملأ اللجنة المركزية

الالتزام. 6
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والتطويرمستويات خطط التدريب 

3

2

1
 Business)اسياتيجيتهامنالحكوميةللجهةوالتطويرللتدريب الاسياتيجيةالخطةتنبث 

Strategy) العلاقةذاتالقطاعيةأوالوطنيةوالاسياتيجيات(National level/ Sectorial Strategy )
الحاليةااتالاحتياوتتضمنالجهةعملومجالباختصاصالمرتبطةالعالميةالمؤثراتودراسة

أفدافهاواسياتيجياتهاتحقي لدعمالحكوميةللجهةالبشريةللقدراتوالمستقبلية
موظفيابتعاثولتدريبالمركزيةاللجنةقبلمنعليهاالموافقةوي .التحوليةومستهدفتها

المدنيةالخدمة
(سنوات5كل)

الخطط السنوية
(والتدريبالابتعاث والايفاد )

بنودبطللغرضالاسياتيجيةالخطةمنالسنويةوالإيفادالابتعاثخطةتنبث 
والبرامجخصصاتوالتالأعدادوتتضمناالتاليةالماليةللسنةوالإيفادللابتعاثميزانيات

اعليهاالموافقةوي .المستهدفة اواسياتيجالتعليموزارمقبلمنفنيع اللجنةقبلمنيع
المدنيةالخدمةموظفيوابتعاثلتدريبالمركزية
الحكوميةجهاتللتدريبيةاحتياااتمنتعريفهتممماالسنويةالتدريبخطةوتنبث 
.المختصالوزيرقبلمنعليهاالموافقةي 
(سنوية)

الخطط التنفيذية
(والتدريبالابتعاث والايفاد)

ا تعتمد خطط التنفيذ على الخطط السنوية المواف  عليها اسياتيجيع 
ع
 وماليا

ع
ا وفنيا

الإضافة إلى باوتتضمن البرامج والتخصصات والموظفين والميزانيات المخصصة
أية معلومات تفصيلية أخرى

(سنوية)

الخطط الاسياتيجية
(التدريب والتطوير)

اتيجية سي  تفعيل التطبي  التجريبي لإعداد اسي
م على 2026التدريب والتطوير في دورم العام المالي 
بعض الجهات الحكومية
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*م2026والابتعاث والإيفاد بالجهات الحكومية للعام الماليتخطيط للتدريب روزنامة إجراءات أبرز معالم و

المخراات

الجهة 
ةالحكومي

وزارة 
التعليم

اللجنة 
المركزية

وزارة 
المالية

المدخلات

ةالبداي

اث للابتعإعداد دراسة السعة والطلب 
,  دريبيةوتحليل الاحتيااات التا والإيفاد

والحصول على موافقة الوزير 
المختص عليها

1
إعداد الخطط السنوية للتدريب 
والابتعاث والإيفادا والحصول على

ملأ موافقة الوزير المختص عليها
مراعام أسقف الميزانيات المعتمدم
م للجهة الحكومية وما يصدر من وزار

المالية بهذا الشأن

العمل على متطلبات وزارم التعليم
للابتعاثالسنويةخططالرفلأ و

المواف  عليها من الوزير والإيفاد
المختص

زية العمل على متطلبات اللجنة المرك
لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة 

السنوية خططالرفلأ المدنية و
ا منعليهمواف اللابتعاث والإيفادل

ومن وزارم التعليمالوزير المختص

5
للتدريب إعداد الخطط التنفيذية

والابتعاث والايفاد بعد اعتماد 
بل الميزانية للجهات الحكومية من ق

والحصول على موافقةوزارم المالية
الوزير المختص عليها

خطط الالموافقة الفنية على 
الرد لابتعاث والإيفاد  والسنوية ل

على الجهات الحكومية

4

ةالنهاي

يةالاحتياجات التدريبدراسة السعة والطلب و
الموافق عليها من الوزير المختص

فاد الخطط السنوية للتدريب والابتعاث والإي
الموافق عليها ولها مخصص مالي

239

م2025يونيو 10الموعد الأقصى 

م2025اغسطس 17الموعد الأقصى 

طخطالالموافقة الاسياتيجية على 
على والإيفاد والردللابتعاثالسنوية

الجهات الحكومية

6

م2025اغسطس 31الموعد الأقصى 

ية اعتماد الميزانية للجهات الحكوم
تعاث وتبليغ وزارم التعليم ببنود الاب

المعتمدم

8

م2025ديسمبر 31 الموعد الأقصى

ةالاحتياجات التدريبيدراسة السعة والطلب و
الموافق عليها من الوزير المختص

فاد الخطط السنوية للتدريب والابتعاث والإي
الموافق عليها من الوزير المختص

فاد الخطط السنوية للتدريب والابتعاث والإي
الموافق عليها ولها مخصص مالي

الخطط السنوية للابتعاث والإيفاد الموافق عليها

م2025اغسطس 18الموعد الأقصى 

.م2026عداد الميزانية العامة للدولة للعام المالي   إتلتزم الجهة الحكومية بتسليم الاحتيااات المالية لبنود التدريب والابتعاث والإيفاد بحسب ما يصدر عن وزارم المالية بشأن معالم مشرو* 

مرااعة ومناقشة مشاريلأ الميزانية 
عاث للجهات الحكوميةا واعتماد بنود الابت

والإيفاد والتدريب

7

م2025سبتمبر 30 الموعد الأقصى
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تخطيط الابتعاث والإيفاد 02
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منهجية عمل إعداد خطط الابتعاث والإيفاد السنوية

تحديد الأهداف السنوية للابتعاث والإيفاد

.تحديد الأفداس السنوية للابتعاث والإيفاد•

دراسة السعة والطلب وتحديد الفجوة

إعةةداد دراسةةة السةةعة والطلةةب لفهةةم الحااةةة للمةةؤفلات •
.مقابل السعة المتوفرم حاليا والمخطط لها

تحديةةةةةد الفجةةةةةوم فةةةةةي المةةةةةؤفلات بةةةةةين الوضةةةةةلأ الحةةةةةالي •
.والمخطط

إعداد خطط الابتعاث والإيفاد السنوية وتقدير الميزانية

:منإعداد الخطة السنوية للابتعاث والإيفاد والتي تتض
.المؤفلات•
.برامج الابتعاث والإيفاد•
.تقدير الميزانية•
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تحديد الأفداس السنوية 
للابتعاث والإيفاد

دراسة السعة والطلب 
وتحديد الفجوم

إعداد خطة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

اتها تقوم الجهة الحكومية بمرااعة اسياتيجي•
ت والمجالاالمعتمدم لديها لتحديد أولوياتها 

فادلابتعاث والإيلتطوير الموظفين من خلال ا
فيها

ادية يف المؤفلات بحسب الاحتيااات القيصني  ت•
ة واحتيااات الأقسام والوحدات التنظيمية في الجه

الحكومية

الإيفاد تقوم الجهة بوضلأ الأفداس السنوية للابتعاث و•
ا للاحتياا

ع
ات ومستهدفات تأفيل الموظفين وفق

اتها السنوية المحددم إثر مقارنة أولويات اسياتيجي
وخطة العمل السنوية

الإيفادتحديد الأهداف السنوية للابتعاث و. 3 تصنيف المؤهلات المستهدفة. 2 مراجعة استراتيجية الجهة. 1

المخرجاتالمخرجاتالمخرجات

لا يوادلا يواد
الأفداس السنوية للابتعاث

والإيفاد

الجهة الحكومية• الجهة الحكومية• الجهة الحكومية•

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

خطوات ومخرجات مرحلة تحديد الأهداف السنوية للابتعاث والايفاد
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تحديد الأفداس السنوية 
للابتعاث والإيفاد

دراسة السعة والطلب 
وتحديد الفجوم

إعداد خطة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

دراسة السعة والطلب

المخرجات

وتحليلبدراسةالحكوميةالجهةتقوم
دراسةخلالمنالفجومسدإمكانيات
:التاليةالخيارات

عثةالبرأسعلىفمالذينالجهةمبتعثي-1
ا حاليع
منعملعنالباحثينمنالاستفادم-2

الشرفينالحرمينخادمبرنامجخريجي
تخراهممتوقلأمبتعثيناستقطاب-3
الموظفينإيفاداوابتعاث-4

تحديد الفجوة. 3 *خيارات سد الفجوة. 4تحليل الطلب. 2 السعةتحليل . 1

ة في فذه المرحلة تقوم الجهة الحكومي•
ن بدراسة وتحليل القوى العاملة لديها م

النواحي التأفيلية
توفرم القوى العاملة المستقبلية المدراسة•

أو والمتوقعة بناءع على خطط التطوير 
التوظيف قصيرم أو متوسطة المدى

اراية دراسة التنقلات الداخلية والختحليل و•
واليقيات  والتسرب الوظيفي

أو تحديد عدد الموظفين على رأس البعثة•
م من الموفدين الذين من الممكن الاستفاد

مؤفلاتهم لدى تخراهم

لا يواد

المخرجات

المطلوبة مجالات الوظائف تعريف •
عاث الأفداس السنوية للابتوالمحددم في 

والإيفاد
ة العلميالتخصصات المؤفلات وتحديد •

المطلوبة بناءع على دليل التصنيف 
يمه السعودي الموحد للمهن أو ما ي  تعم

من قبل الجهات ذات الاختصاص
 تم للمؤفلات الةتوضيح مبررات الطلب•

تحديدفا

الجهة الحكومية•
الهيئة العامة للإحصاء•

لا يواد

المخرجات

لا يواد

المخرجات

الجهة الحكومية• الجهة الحكومية•

( العرض)السعة تقوم الجهة بمقارنة •
دعداأتحديد الفجوات من حيث والطلب ل

اب الواالمتطلبة والمؤفلات الوظيفية 
تطويرفا

الجهة الحكومية•

اد لديهايفيتعين على الجهة الحكومية الحرص على سد الفجوم من خلال الخيارات المتاحة لديها قبل الشرو   في تضمين الموظفين في خطط الابتعاث والإ*

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

خطوات ومخرجات دراسة السعة والطلب وتحديد الفجوة
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تحديد الأفداس السنوية 
للابتعاث والإيفاد

دراسة السعة والطلب 
وتحديد الفجوم

إعداد خطة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

الجهة الحكومية•

السنويةوالإيفاد الابتعاثخطة 

الجهة الحكومية•

تقدير الميزانية

تقدير الميزانية. 2 السنويةوالإيفاد لابتعاثاإعداد خطة 1.

المخرجاتالمخرجات

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

:تقوم الجهة بإعداد الخطة السنوية للابتعاث والإيفاد والة تشمل التالي•
oالوظيفة وطبيعتها
o المؤفلات الوظيفية
oوالجامعات مجالات الدراسةتخصصات و
oوالإيفاد المدراين في خطة الابتعاثعداد الموظفين أ 

ع
لضوابط العامة الة تصدر لوفقا

من اللجنة المركزية
oالتكلفة التقديرية والأولويات
oالمبررات

وتقدير والإيفاد المحددم في الخطة السنوية واحتسابطلبات الابتعاثي  حصر اميلأ •
الميزانية

خطوات ومخرجات إعداد خطة الابتعاث والإيفاد السنوية وتقدير الميزانية
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تحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية

زارم ي  تحليل ومقارنة الميزانية المعتمدم من قبل و•
تها في المالية بالمطلوبة وتحديد الفروقات وسبل تغطي

.حال أمكن

*دراسة وتحليل أولويات الابتعاث والإيفاد 

إعةةةادم النظةةةر فةةةي أولويةةةات الابتعةةةاث والإيفةةةاد فةةةي خطةةةة •
 ملأ خطة العمل الس

ع
نوية الابتعاث والإيفاد السنوية مقارنة

يةة في حال كانت الميزانيةة المعتمةدم مةن قبةل وزارم المال
.يةأقل من الميزانية المطلوبة في مشرو  إعداد الميزان

إعداد خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية

لابتعاث بناءً على الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية ل
:والإيفاد

.ذيةتقوم الجهة بإعداد خطة الابتعاث والإيفاد التنفي•
لب موائمة الخطة بحسب الأوليات المحدثةا في حال تط•

*الأمر

.المالية في مشرو  إعداد الميزانيةارمتقوم الجهة الحكومية بإاراء فذه الخطوم في حال واد اختلاس بين الميزانية المطلوبة في الخطة السنوية والميزانية المعتمدم من قبل وز* 

منهجية عمل إعداد خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

وم تقا المعتمدموزارم المالية الميزانياتتعميم عند •
:  الحكومية بعمل الآتيالجهة 

o ة المعتمدم من قبل وزارم الماليتحليل الميزانية
والإيفادللابتعاث 

oتحديد الفروقات ومقدارفا
o مدم من الميزانية المعتسبل تغطية الفروقات بحث

–3من خلال بنود أخرىا إن أمكن والانتقال إلى خطوم 
ية حال عدم التمكن من تغطية الفروقات من الميزان

2المعتمدم ي  الانتقال إلى خطوم 

زارم في حال رصد فروقات ما بين الميزانية المعتمدم من قبل و•
داد من قبل الجهة الحكومية في مشرو  إعالمالية والمطلوبة

:ي  عمل الآتيا الميزانية
o ا والإيفاددراسة أولويات الابتعاث إعادم

ع
ا لأولوياتهوفق

وخطة العمل السنويةالاسياتيجية 
o الصلاحية وأصحابملأ أصحاب المحدثة الأولويات مواءمة

العلاقة 
o بناءع على الأولوياتالمعتمدم ميزانية الخصيص تإعادم

المحدثة

برامج الذين سي  ابتعاثهم وإيفادفم وتحديد الموظفين •
الة بالإضافة الى الجامعاتالمستهدفة والإيفادالابتعاث

ا لمنهجية وسي  ابتعاث منسوبي الجهة إليها وي  اختيارفا
ع
فق
الجامعات ووضوابط اختيار المؤسسات  التعليمية وزارم التعليم 

والميزانية  المتوقلأوتاريخ بدء الدراسة إليها الإيفادالة سي  
 لنموذج خطة الابتعاث التقديرية 

ع
ةذيالتنفيوالإيفادوفقا

ذيةالتنفيوالإيفادالابتعاث إعداد خطة . 3 *اد والإيفإعادة النظر في أولويات الابتعاث . 2 لماليةتحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة ا. 1

المخرااتالمخرااتالمخراات

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

لا يوادلا يواد
والإيفاد لابتعاث اخطة 

التنفيذية

الجهة الحكومية• الجهة الحكومية• الجهة الحكومية•

المالية في مشرو  إعداد الميزانية ارمتقوم الجهة الحكومية بإاراء فذه الخطوم في حال واد اختلاس بين الميزانية المطلوبة في الخطة السنوية والميزانية المعتمدم من قبل وز* 

خطوات ومخرجات خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

الموافقة الاطلاع الاستشارة الإعداد المهام م

دراسة السعة والطلب 1

السنويةوالإيفادخطة الابتعاث  2

التنفيذيةوالإيفادخطة الابتعاث 3

عاث اللجنة المركزية لتدريب وابت
موظفي الخدمة المدنية

التعليموزارم وزارم الماليةلمختصاالوزير ةالجهة الحكومي

موافقات دراسة السعة والطلب وخطط الابتعاث والإيفاد السنوية والتنفيذية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية
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نموذج دراسة السعة والطلب 
إيفاد لطلب بنود ميزانيات ابتعاث و

جديدة 

1-2



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

سنة ال

Year

جية سترات ها الا هات ع توج ة م متواءم لجهة وال ة ل مطلوب لات  ال مؤه ال

 Required Qua lif ications  a lig ned with entity 's  s trateg ic  direction  

مثال: ماجستير في علوم الفضاء1

2

3

4

جية سترات ها الا هات ع توج ة م متواءم لجهة وال ة ل مطلوب لات  ال مؤه ال
مطلوب  ل ال مؤه لى ال حاصلين ع موظفين ال دد ال ع

ا اليً جهة ح دى ال ل
ي مال الإج

 Required Qua lif ications  a lig ned with entity 's  s trateg ic  direction  Current  Number of  qua lif ied employeesTota l

مثال: 6مثال: 2مثال: ماجستير في علوم الفضاء1

20

30

40

جية سترات ها الا هات ع توج ة م متواءم لجهة وال ة ل مطلوب لات  ال مؤه ال

ل مؤه فجوة في ال ال

ل  -  مؤه طلب في ال ي ال مال ية )إج تال ة ال معادل ق ال وف

ل( مؤه سعة في ال ي ال مال إج

 Required Qua lif ications  a lig ned with entity 's  s trateg ic  direction  Gap in Qua lif ication

منخفضمتوسطعاليمثال: 4مثال: ماجستير في علوم الفضاء1

منخفضمتوسطعالي2

منخفضمتوسطعالي3

منخفضمتوسطعالي4

ت د فيها فجوا تي يوج ة ال مطلوب لات ال مؤه لال مؤه فجوة في ال سد ال ين ل مطلوب موظفين ال دد ال ع

 Number of  def ined Gap in Qua lif ications  Number of  employees  required to  f i ll the Gap

الخيار
خريجي برنامج خادم 

الحرمين الشريفين

استقطاب مبتعثين 

متوقع تخرجهم
إيفاد الموظفينابتعاث الموظفين

العدد

الخيار
خريجي برنامج خادم 

الحرمين الشريفين

استقطاب مبتعثين 

متوقع تخرجهم
إيفاد الموظفينابتعاث الموظفين

العدد

الخيار
خريجي برنامج خادم 

الحرمين الشريفين

استقطاب مبتعثين 

متوقع تخرجهم
إيفاد الموظفينابتعاث الموظفين

العدد

الخيار
خريجي برنامج خادم 

الحرمين الشريفين

استقطاب مبتعثين 

متوقع تخرجهم
إيفاد الموظفينابتعاث الموظفين

العدد

فاد جديدة تعاث وإي يات اب طلب لطلب بنود ميزان سعة وال سة ال درا

Scholarships Supply and Demand Analysis For New Budget Request

حكومية جهة ال جهة*ال فين بال موظ دد ال ي ع مال إج

G overnment EntityTotal Number of Employees

طلب ال

#
مطلوب ل ال مؤه جهة في ال هم ال حتاج ذين ت موظفين ال دد ال تبريرأع ظاتال لاح م

Required number of  qua lif ied employeesClar if icationComments

مثال: 10

* موظفي الجهة بمختلف أنواعهم الوظيفية والصيغة التعاقدية والسلالم التي يتبعوا لها

سعة ال

#

بعثة  لى رأس ال جهة ع وظفي ال دد م ع

ل  مؤه لى ال هم ع صول مستهدف ح وال

دين  موف جهة ال وظفي ال دد م ع

ل  مؤه لى ال هم ع صول مستهدف ح وال
ظات لاح م

Number of  employees  on externa l 

s cho lars hip

 Number of  employees  on interna l

scho larship
Comments

مثال: 2مثال: 2

فجوة ال

#
ة وي تبريرالأول ظاتال لاح م

Prior ityClar if icationComments

فجوة يارات سد ال خ

#

ت فجوا يفية سد ال موظفين(ك فاد ال تعاث أو إي تيار اب م اخ ال ت تبرير )فقط في ح ال

Fulf illing  the GapsClar if ication (only if  interna l or  externl s cho lars hip has  been chosen )

1

2

3

4

Other Comments رى  ظات أخ لاح م

__________________________________________________________________________________________

Approvals قات مواف ال

رئيس / ال ر  وزي ي ال عال يعم توق خال تاري ال

  H. E.  The Minister / ChiefSignatureDate

___________________________________________________

.يتكون نموذج السعة والطلب من أربعة أقسام رئيسيةا دراسة الطلبا دراسة السعةا الفجوما خيارات سد الفجوم

النموذج يتطلب توقيلأ صاحب 
الصلاحية على صحة المعلومات

دراسة الطلب
ة ويتمثل في إدخال عدد المؤفلات ال
تحتااها الجهة بناء على التواهات

الاسياتيجية

دراسة السعة
ويتمثل في عدد المؤفلات الة 
لى تمتكلها الجهة سواء الحاصلين ع

المؤفل أو من فم على رأس البعثة أو
الإيفاد

خيارات سد الفجوم
وايه وي  سد الفجوم بأربعة خيارات متوافقة ملأ الت

4577الكريم في برقية الديوان الملكي رقم 

+

برنامج خادم الحرمين الشريفين1.
ماستقطاب مبتعثين متوقلأ تخراه2.
ابتعاث موظفين3.
إيفاد موظفين4.

الفجوم
وفي الفارق بين الأعداد المطلوبة والأعداد 
برير المتوفرما وبيان أولويات سد الفجوم ملأ الت

المرتبط بالتواه الاسياتيجي

1

2

3

4

12

3

4

نموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج2يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج3يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

هم اميلأ الموظفين بمختلف أنواع
الوظيفية والصيغة التعاقدية
.والسلالم الة يتبعوا لها

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج4يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

وضلأ تبريرات مفصلة 
تعكس الحااة لضمان 
:   مثال لمبررات غير واضحةالموافقة على الخطة

"لحااة الوزارم"

ااها تحديد اميلأ المؤفلات التعليمية الة تحت
يجية الجهة والمتوائمة ملأ تواهات الجهة الاسيات

ى تحديد أعداد الموظفين الحاصلين عل
ةالمؤفل المطلوب الذي تحتااه الجه

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج5يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

متوائمة ملأ كتابة اميلأ المؤفلات التعليمية الة تحتااها الجهة وال
ساب  تواهات الجهة الاسياتيجية والة تم ذكرفا في الجدول ال

ي كتابة عدد الموظفين المواودين ف
ب الجهة وحاصلين على المؤفل المطلو

ا كتابة عدد الموظفين الذين على رأس البعثة ح اليع
ويستهدس حصولهم على المؤفل المطلوب 

ا كتابة عدد الموظفين الذين على رأس الإيفاد ح اليع
ويستهدس حصولهم على المؤفل المطلوب 

إامالي الموظفين الحاصلين على التخصص
ين المطلوب والموظفين المبتعثين والموفد
بهدس الحصول على التخصص المستهدس

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج6يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

=المعادلة
إامالي عدد "–" أعداد الموظفين الذين تحتااهم الجهة في المؤفل المطلوب"

"موظفي الجهة الحاصلين على المؤفل المطلوب والمبتعثين والموفدين

وضلأ تبريرات 
واضحة ومفصلة

الةتحديد أولوية المؤفل وسد فجوته لكل ح

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



...من النموذج7يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

يواد بها كتابة اميلأ المؤفلات التعليمية الة
ا للجدول الساب  

ع
(ادول الفجوم)فجوات وفق

ي ذكر عدد الفجوم المواودم لكل مؤفل تعليم
ا للجدول الساب  

ع
(ادول الفجوم)وفق

جوم اختيار البرنامج الأمثل لسد الف
وتحديد الأعداد لكل خيار 

نا إيفاد الموظفي/في حال تم اختيار ابتعاث
مثل يجب ذكر تبريرات توضح لما كان الخيار الأ
ادفم لسد الفجوم فو ابتعاث الموظفين أو إيف

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

ينوب الرئيس أو من/ الحصول على توقيلأ معالي الوزير
ططعنها وإرفاق خطاب قرار التفويض ملأ تسليم الخ

تابع لنموذج دراسة السعة والطلب لطلب بنود ميزانيات ابتعاث وإيفاد جديدة 



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية
24

ةنموذج خطة الابتعاث السنوي
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...من النموذج2يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة الابتعاث السنوية



...من النموذج3يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة الابتعاث السنوية

تظهر بشكل تلقائي

ية بمختلف أنواعهم الوظيفاميلأ الموظفين 
.ا لهاوالصيغة التعاقدية والسلالم الة يتبعو

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاخت

لفة إامالي عدد مرافقي الموظفين المبتعثين والتك
.الكلية للمرافقين دون احتساب تكلفة المبتعث

ة لابتعاثهم إامالي الموظفين المبتعثين والتكلفة الكلي
.دون احتساب تكلفة المرافقين



...من النموذج4يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة الابتعاث السنوية

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

من إامالي الموظفين% 1من ألا يتجاوز إامالي الموظفين على رأس البعثة والمستهدس ابتعاثهميجب التأكد 
مركزية موقلأ من إلى اللجنة ال-خلال فيم التخطيط–وفي حال التجاوز ي  رفلأ طلب استثناء مرف  بالخطة السنوية

الرئيس المختص لدراسة الطلب/ معالي الوزير

= معادلة حساب نسبة الابتعاث

مستهدس ابتعاثهم+ عدد الموظفين على رأس البعثة 
 ________________________________________________ ×100

إامالي عدد الموظفين بالجهة



...من النموذج5يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة الابتعاث السنوية

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

يف يجب أن تطاب  التصن
السعودي للمهن

يجب أن ي  وضلأ خيار واحد فقط في اميلأ الحقول

وزارم المهن الرئيسية في: تحدد طبيعة الوظائف حسب اختصاص كل اهةا مثال
(أخصائي موارد بشرية)ا بينما المهن المساندم (طبيب أسنان)الصحة 
من % 20تتجاوز نسبة إامالي الوظائف المساندم المخطط ابتعاثهم يجب مراعام ألا 

الخطة وفي حال التجاوز ي  رفلأ طلب استثناء مرف  بإامالي المخطط ابتعاثهم 
الرئيس /إلى اللجنة المركزية موقلأ من معالي الوزير-خلال فيم التخطيط–السنوية 

المختص لدراسة الطلب

=  معادلة حساب نسبة الوظائف المساندم

عدد الموظفين المستهدفين في الوظائف المساندم
 _________________________________________________________ ×100

عدد الموظفين على رأس البعثة+ عدد المستهدس ابتعاثهم 

QS1QS1500,0002200,000 MIT 1 اامعةأمريكايأمن سيبرانمااستيرمساندمماتمثال أخصائي تقنية معلو



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة الابتعاث السنوية

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي
ينوب الرئيس أو من/ الحصول على توقيلأ معالي الوزير

خططا وإرفاق خطاب قرار التفويض أثناء تسليم العنه
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نموذج خطة الإيفاد السنوية
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...من النموذج2يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

السنويةيفادالإنموذج خطة 



...من النموذج3يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

السنويةيفادالإتابع نموذج خطة 

من إامالي الموظفين% 2ألا يتجاوز إامالي الموظفين الموفدين والمستهدس إيفادفم يجب التأكد من
مركزية موقلأ من إلى اللجنة ال-خلال فيم التخطيط–وفي حال التجاوز ي  رفلأ طلب استثناء مرف  بالخطة السنوية

الرئيس المختص لدراسة الطلب/ معالي الوزير

=  معادلة حساب نسبة الإيفاد

مستهدس إيفادفم+ عدد الموظفين الموفدين
 ________________________________________________ ×100

إامالي عدد الموظفين بالجهة

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي



...من النموذج4يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

السنويةيفادالإتابع نموذج خطة 

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

في المهن الرئيسية: تحدد طبيعة الوظائف حسب اختصاص كل اهةا مثال
ساندممن المهن الم( أخصائي موارد بشرية)ا بينما (طبيب أسنان)وزارم الصحة 

يجب أن تطاب  التصنيف 
السعودي للمهن

يجب أن ي  وضلأ خيار واحد فقط في اميلأ الحقول

280000الملك سعودأمن سيبرانيمااستيرمساندمأخصائي تقنية معلومات:    مثال
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السنويةيفادالإتابع نموذج خطة 

يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

ينوب الرئيس أو من/ الحصول على توقيلأ معالي الوزير
خططا وإرفاق خطاب قرار التفويض أثناء تسليم العنه
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تخطيط التدريب 03
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الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

وبةتحديد الاحتياجات التدريبية الحالية والمستقبلية للتخصصات المطل

:بناء على  TNAتقوم الجهة بتحليل الاحتياجات التدريبية 
أفداس وتواهات الجهة•
خطط التعاقب الوظيفي•
نتائج تقييم أداء الموظفين•
تحديد الاحتيااات التدريبية واقياح البرامج الملائمة لتغطيتها•

إعداد خطة وميزانية التدريب السنوية 

إعداد خطة التدريب السنوية•
إعداد ميزانية التدريب السنوية •
ميزانيةالحصول على موافقة الوزير المختص على الخطة السنوية للتدريب وال•
انية مشاركة الخطة السنوية والميزانية ملأ وزارم المالية للموافقة ورصد ميز•

التدريب للجهة
مشاركة الخطة السنوية للتدريب ملأ اللجنة المركزية للاطلا •

منهجية عمل إعداد خطة التدريب السنوية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

إعداد خطة وميزانية 
التدريب السنوية 

تحديد الاحتيااات التدريبية الحالية 
بةوالمستقبلية للتخصصات المطلو

لا يوادلا يواد

ل يقوم مدراء الإدارات بالجهة بتحلي•

من خلال ( TNA)احتيااات التدريب 

موظفي إدارتهم من تقييم أداء 

ف لتحديد المستوى الحالي لمختل

نالكفاءات الوظيفية لدى الموظفي

د يقوم مدراء الإدارات بالجهة بتحدي•

ا متطلبات الكفاءات ومستوياته

لوظائف الإدارم لديهم والموظفين

دليل التصنيف السعودي حسب 

فنيةا قياديةا )الموحد للمهن

(سلوكية

الجهة الحكومية•الجهة الحكومية•

المخرااتالمخراات

بيةتحليل الاحتيااات التدري

ي  تحديد الفجوم بين مستوى•

ات المهارات الحالية ومستوى متطلب

 لدليل التصنيف 
ع
المهارات وفقا

السعودي الموحد للمهن وتحليل 

الأولويات وتحديد الاحتيااات 

التدريبية لكل من الكفاءات

الجهة الحكومية•

المخراات

ت تحديد متطلبات الكفاءا. 2
الوظيفية

تحديد المستوى الحالي للكفاءات. 1
لدى الموظفين

ات تحديد الفجوة والمستهدف. 3
وتحليل الأولويات

بية تحديد الاحتيااات التدري
للجهة

تقوم الجهة الحكومية بتحديد •

ناءع على الاحتيااات التدريبية بالجهة ب

فات فجوم ومستهدمن هتعريفما تم 

يبيةوتحليل الأولويات التدرالتدريب 

الجهة الحكومية•

المخراات

بيةتحديد الاحتياجات التدري. 4

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

خطوات ومخرجات تحديد الاحتياجات التدريبية الحالية والمستقبلية للكفاءات المطلوبة
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إعداد خطة وميزانية 
التدريب السنوية 

تحديد الاحتيااات التدريبية الحالية 
بةوالمستقبلية للتخصصات المطلو

تدريبية تقوم الجهة بإعداد خطة التدريب السنوية وفقا لتحليل الاحتيااات ال•

:تتضمن الآتيلللجهة ونموذج الخطة السنوية للتدريب 

oالبرامج التدريبية

oمقدمي البرامج

oأعداد الموظفين

o (خاراي/داخلي)نو  التدريب

oالتواريخ المقيحة

من خلال نوية تقوم الجهة الحكومية بتقدير الميزانية السنوية لخطة التدريب الس•

أو من يبيةالاسيااد بعروض الأسعار الة ي  طلبها من مقدمي الخدمات التدر

ا لدى الجهات الحكوميةخلال 
ع
سجل وعروض الأسعار المعرفة مسبق

الجهة الحكومية•

*خطة وميزانية التدريب السنوية للجهة الحكومية

الجهة الحكومية•
الوزير المختص•
وزارم المالية•

لا يواد

تقدير الميزانية للخطة السنوية للتدريب. 2 إعداد خطة التدريب السنوية. 1

المخرااتالمخراات

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

خطوات ومخرجات إعداد خطة وميزانية التدريب السنوية

يجب أن تراعي الجهة الحكومية الميزانية المعتمدم من قبل وزارم المالية في مشرو  إعداد الميزانية * 



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

تحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية

زارم ي  تحليل ومقارنة الميزانية المعتمدم من قبل و•
تها في المالية بالمطلوبة وتحديد الفروقات وسبل تغطي

.حال أمكن

*دراسة وتحليل أولويات التدريب

إعةةةادم النظةةةر فةةةي أولويةةةات التةةةدريب فةةةي خطةةةة التةةةدريب •
 مةلأ خطةة العمةل السةنوية فةي حةال كانة

ع
ت السنوية مقارنة

الميزانيةةةةة المعتمةةةةدم مةةةةن قبةةةةل وزارم الماليةةةةة أقةةةةل مةةةةن 
الميزانية المطلوبة في مشرو  إعداد الميزانية

إعداد خطة التدريب التنفيذية

:لتدريببناءً على الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية ل
تقوم الجهة بإعداد خطة التدريب التنفيذية •
لب موائمة الخطة بحسب الأوليات المحدثةا في حال تط•

*الأمر

منهجية عمل إعداد خطة التدريب التنفيذية

المالية في مشرو  إعداد الميزانية ارمتقوم الجهة الحكومية بإاراء فذه الخطوم في حال واد اختلاس بين الميزانية المطلوبة في الخطة السنوية والميزانية المعتمدم من قبل وز* 
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وم تقا المعتمدموزارم المالية الميزانياتتعميم عند •
:  الحكومية بعمل الآتيالجهة 

oة تحليل الميزانية المعتمدم من قبل وزارم المالي
للتدريب

oتحديد الفروقات ومقدارفا
o تمدم من الميزانية المعسبل تغطية الفروقات بحث

3من خلال بنود أخرىا إن أمكن والانتقال إلى خطوم 
حال عدم التمكن من تغطية الفروقات من –

2الميزانية المعتمدم ي  الانتقال إلى خطوم 

زارم في حال رصد فروقات ما بين الميزانية المعتمدم من قبل و•
داد من قبل الجهة الحكومية في مشرو  إعالمالية والمطلوبة

:ي  عمل الآتيا الميزانية
o ا التدريبدراسة أولويات إعادم

ع
لأولوياتوفق

وخطة العمل السنويةالقطاعات/الوكالات
o الصلاحية وأصحابملأ أصحاب المحدثة الأولويات مواءمة

العلاقة 
o بناءع على الأولوياتالمعتمدم ميزانية الخصيص تإعادم

المحدثة

والة تقوم الجهة الحكومية بإعداد خطة التدريب التنفيذية•
ا البرامج المستهدفةالقطاعات/الوكالاتتشمل موظفي 

والميزانيات والحصول على الموافقات

التنفيذيةالتدريبعداد خطة إ. 3 *التدريبإعادة النظر في أولويات . 2 لماليةتحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة ا. 1

المخرااتالمخرااتالمخراات

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

ةالتنفيذيالتدريبخطة لا يوادلا يواد

الجهة الحكومية• الجهة الحكومية• الجهة الحكومية•

خطوات ومخرجات إعداد خطة التدريب التنفيذية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

الموافقة الاطلاع الاستشارة الإعداد المهام م

 
ع
حليل الاحتيااات لتالاحتيااات التدريبية الحالية والمستقبلية للتخصصات المطلوبة وفقا

أداء الموظفينونتائج تقييم  (TNA)التدريبية 
1

خطة التدريب السنوية للجهة الحكومية 2

السنوية للتدريبتقدير الميزانية  3

خطة التدريب التنفيذية 4

عاث اللجنة المركزية لتدريب وابت
موظفي الخدمة المدنية

وزارم الماليةلمختصاالوزير ةالجهة الحكومي

موافقات خطط التدريب السنوية والتنفيذية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية
42

لجهةنموذج تحديد الاحتياجات التدريبية ل

1-3



...من النموذج2يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية للجهة



...من النموذج3يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

يتبع نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية للجهة



...من النموذج3يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

يتبع نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية للجهة

5510عاليتطوير القياداتقيادم الفرقالجدارات القياديةالمستوى الثالثمدراء العموم
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ل ي  توقيعه من قبل مسؤو
يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائيالموارد البشرية في الجهة

يتبع نموذج تحديد الاحتياجات التدريبية للجهة
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ةنموذج خطة التدريب السنوي

2-3



...من النموذج2يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

نموذج خطة التدريب السنوية



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

ية بمختلف أنواعهم الوظيفاميلأ الموظفين 
.ا لهاوالصيغة التعاقدية والسلالم الة يتبعو

...من النموذج3يتبع جزء  يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

يتبع نموذج خطة التدريب السنوية



...من النموذج4يتبع جزء الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

يتبع نموذج خطة التدريب السنوية

عالي1030,000300,000فجين5510قيادم الفرقالجدارات القياديةثالمستوى الثالمدراء العمومتطوير القيادات 



الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية
يار منهاتحتوي الخلية على قائمة يتم الاختتظهر بشكل تلقائي

ينوب الرئيس أو من/ الحصول على توقيلأ معالي الوزير
خططعنها وإرفاق خطاب قرار التفويض أثناء تسليم ال

يتبع نموذج خطة التدريب السنوية
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الأسئلة الشائعة 04
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الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

الأسئلة الشائعة

.الصلاحيةصاحبمنموقعةتكونأنويجبالسنوية؛التدريبخطةنموذج-4السنويةاالإيفادخطةنموذج-3السنويةاالابتعاثخطةنموذج-2والطلباالسعةدراسةنموذج-1

؟المدنيةالخدمةموظفيوابتعاثلتدريبالمركزيةللجنةالحكوميةالجهاتمنالتخطيطلدورةتسليمهاالمتطلبالنماذجهيما.1

.المركزيةاللجنةمنوالمعممةالمعتمدمبالنماذجالالتزامفيجبذلك؛يمكنلا

والإيفاد،عاث،والابتالتدريبلخططالحكوميةبالجهةخاصةبنماذجالمدنيةالخدمةموظفيوابتعاثلتدريبالمركزيةللجنةالرفعالممكنمنهل.2
الدورية؟والتقاريروالطلب،السعةودراسة

(الااتماعيةوالتنميةريةالبشالمواردوزارم|والإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةوالضوابطوالقواعدالسياسات)التاليالرابطخلالومنالااتماعيةاوالتنميةالبشريةالمواردوزارمموقلأخلالمنعليهاالاطلا ويمكننعم
(hrsd.gov.sa).

الحكومية؟الجهاتمنالمتطلبةالنماذجلإعدادعليهاالاعتماديمكناسترشاديةونماذجاسترشاديدليليوجدهل.3

المدنيةالخدمةفيالبشريةللمواردالتنفيذيةاللائحةفيعليهاالمنصوصالتفويضأحكامملأيتواف بماالمفوضأوالمستقلةاالمصلحةرئيسأووزارتهابشؤونالمختصالوزير

والطلب؟السعةدراسةعلىالموافقةعنالمسؤولمن.4

.والطلبالسعةدراسةتطاب الخططفيالاحتياااتتكونأنيجبلذلكوالطلب؛السعةدراسةإلىبالاستنادت والإيفادالابتعاثخططإعداد

ماهي أهمية دراسة السعة والطلب في إعداد الخطط؟. 5
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الأسئلة الشائعة

اكانإذاالمختصالوزيرعنينوبمنبتوقيلأالاكتفاءيمكننعما
ع
أثناءالتفويضخطابتقديملأمالمدنيةالخدمةفيالبشريةللمواردالتنفيذيةاللائحةفيعليهاالمنصوصالتفويضأحكامملأيتواف بمابذلكمفوض

,الخططتسليم

والإيفاد؟والابتعاثالتدريبخططاعتمادفيالمختصالوزيرعنينوبمنبتوقيعالاكتفاءيمكنهل.6

.عنهينوبمنأوالمختصالوزيرمنالموقلأالنموذجاعتمادسي التطاب عدمحالوفيمتطابقةاالنسختكونأنعلى(Excel, PDF)بصيغةالمركزيةللجنةالحكوميةالجهاتمنالمتطلبةالنماذجترفلأ

بها؟الحكوميةالجهاتمنالمتطلبةالنماذجرفعيتمالتيالصيغةماهي.7

.فقطواحدمبلغعلىالتقديريةالتكلفةحقليحتويأنيجبلاا

؟والإيفادوالابتعاثالتدريبخططنماذجتعبئةاثناءمبلغينبينتتراوحتقديريةتكلفةوضعيمكنهل.8

.فقطواحدخيارعلىتحتويأنيجبالحكوميةالجهاتمنالمتطلبةالنماذجفيالحقولاميلألاا

التخطيط؟عندالحكوميةالجهاتمنالمتطلبةالنماذجتعبئةعندالحقولفيخياراتعدةوضعيمكنهل.9

امهماتهايمارسأوالمركزيةاللجنةعملبنطاقالمستهدفةالحكوميةالجهاتفيوظيفةيشغلمنكلفوالموظفتعريفأنعلىوالإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةوالضوابطوالقواعدالسياساتنصت طبيعةكانتأيع
.مؤقتةأودائمةبصفةالتعاقدأوالتعيينطري عنذلككانسواءوظيفتهاسمأوعمله

من هو الموظف المضمن في خطط التدريب والابتعاث والإيفاد؟. 10
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.السنويةالتدريبخطةدونفقطوالإيفادالابتعاثخططإرسالفي ا SPGB@moe.gov.saالفنيةالموافقاتلجنةبريدعلىمعهاالتواصلويمكنالتعليموزارمفيالابتعاثوكالةفيالفنيةالموافقةعنالمسؤولةالجهة

والإيفاد؟الابتعاثخطتيعلىالفنيةبالموافقةالتعليموزارةفيالمعنيةالجهاتهيمن.11

.وميزانياتطخطمنعليهالموافقةتمتماتجاوزعدميضمنبماوالإيفادوالابتعاثوالتدريبالتطويرخططبتنفيذالحكوميةالجهةتلتزمأنعلىوالإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةالسياساتنصتلاا

المدنية؟الخدمةموظفيوابتعاثلتدريبالمركزيةاللجنةمنعليهاالموافقالسنويةالخططعلىالتعديليمكنهل.12

:التاليةالمعادلةخلالمن
(إامالي عدد الموظفين على رأس البعثة+ م 2026إامالي عدد المستهدفين بالابتعاث للعام المالي )

100×ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة
إامالي عدد الموظفين بالجهة

موظفيها؟عددإجماليمن(%1):للابتعاثالعامةالضوابطفيالمحددةالمبتعثيننسبةتحسبكيف.13

:التاليةالمعادلةخلالمن
(إامالي عدد الموظفين الموفدين+ م2026إامالي عدد المستهدفين بالإيفاد للعام المالي )

100×ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة
إامالي عدد الموظفين بالجهة

موظفيها؟عددإجماليمن(%2):للإيفادالعامةالضوابطفيالمحددةالموفديننسبةتحسبكيف.14

حالوفيالمركزيةااللجنةقبلمنالمحددمالعلميوالتأفيلوالتدريبالتطويرخططضمنيدراونالذينللموظفينالسنويةبالنسبالالتزامالحكوميةالجهةعلىأنوالإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةالضوابطنصت
الرئيس/الوزيرمعاليمنوموقلأالمبرراتفيهمذكورالمركزيةاللجنةإلى-التخطيطفيمخلال–السنويةبالخطةمرف استثناءطلبرفلأالجهةعلىيتعينالسنويةالنسبمنالأعلىالحدتجاوزالعملحااةتطلبت
.الطلبلدراسةالمختص

هل يمكن للجهة طلب استثناء في حال الحاجة الضرورية والملحة لتجاوز النسب المحددة في ضوابط الابتعاث والإيفاد؟. 15

mailto:SPGB@moe.gov.sa


الأمانة العامة للجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخدمة المدنية

الأسئلة الشائعة

والقواعدالسياساتبكافةرفةمعلديهاالتابعةالجهةأنمنوالتأكدالتخطيطدورممراحلاميلأفيالمركزيةللجنةالمهنيالمجتملأفيممثلهاخلالمنلهاالتابعةللجهاتالمعرفةبنقلالرئيسةالحكوميةالجهةتلتزم
.ونماذجوآلياتمنهجياتمنالمركزيةاللجنةعنيصدروبماوالإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةوالضوابط

دمةمن المسؤول عن نقل المعرفة للجهات الحكومية التابعة للجهات الرئيسة المستهدفة بنطاق عمل اللجنة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخ. 18
المدنية؟

في(0)القيمةواستخداموريةالدالتقاريربمشاركةالالتزامملأالحكوميةاالجهاتقبلمنالمركزيةللجنةوالإيفادالابتعاثخططلتسليمالمحددالموعدقبلالإيفادأوالابتعاثاستهداسبعدمالمركزيةاللجنةإاعاري 
.(والإيفادالابتعاث)مثلمفعلةالغيرالتطويريةبالممارساتالعلاقةذاتالبنود

م؟2026الماليللعامإيفادأوابتعاثتستهدفلاالحكوميةالجهةكانتحالفيالاتباعواجبالإجراءهوما.16

.والابتعاثللتدريبديدماماليةبنودعلىالحصولمنالجهةيمنلأقدوبالتاليوالإيفاداوالابتعاثالتدريبلخططاللازمةالموافقاتعلىالحصولمنالحكوميةالجهةتمكنعدمعلىيؤثرالزمنيةبالأوقاتالالتزامعدم

المدنية؟الخدمةموظفيوابتعاثلتدريبالمركزيةاللجنةقبلمنالمحددةالزمنيةبالأوقاتالالتزامعدمعلىالمترتبالأثرهوما.17

.المركزيةاللجنةعنيصدروبماوالإيفادوالابتعاثللتدريبالعامةوالضوابطوالقواعدالسياساتبكافةملتزمةالتابعةالجهةأنمنالتأكدبعدالرئيسةالحكوميةالجهةممثلطري عنبهاالرفلأي 

عاث وابتيب ما هي آلية رفع خطط التدريب والابتعاث والإيفاد للجهات الحكومية التابعة للجهات الرئيسة المستهدفة بنطاق عمل اللجنة المركزية لتدر. 19
موظفي الخدمة المدنية؟
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