
 
 اللائـحـة التـنـظيـميـة

 
 
 
 

  :المركز /اسم المعهد
 :المركز/مالك المعهد

  :  المديـر المسئول
  :   مؤهلاتـــه

 

  :  خبراتــــه
 
 
 

 :المركز/نشاط المعهد
 

 :          المدينة                         :   المنطقة   :   المركز/موقع المعهد
 

   :                    اسم الشارع:اسم الحي     :العنــــوان  
 :                    الرمز البريدي:ب.ص                            

 :الفاكس:                                                      الهاتف
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 أحكام عامة: المادة الأولى 

 
 أهداف اللائحة

 من طلاب بالقواعد أو المركز والمنتسبين إليهالمعهد تهدف اللائحة إلى تعريف المسئولين ب -١
والأحكام الواجبة التطبيق وتنظيم العلاقة بين المعهد أو المركز والملتحقين به بما يحقق مصلحة 

 عالماً بما له من حقوق وما علية من هالأطراف والمصلحة العامة وليكن كل منهم على بينة من أمر
 .واجبات 

 .ى جميع الملتحقين بالبرامج والدورات التي يتم تنفيذهاتسري أحكام هذه اللائحة عل -٢
يطلع المعهد أو المركز الملتحقين من المتدربين على أحكام هذه اللائحة عند الالتحاق  -٣

 .بالبرنامج وذلك في نماذج الالتحاق ويوقع المتدرب بذلك عند الالتحاق
لتقويم الهجري ما لم ينص تحسب جميع المدد والمواعيد المنصوص عليها في هذه اللائحة با -٤

 .على غير ذلك
 .لا تخل أحكام هذه اللائحة بما قد يكون للمتدرب من حقوق مكتسبة -٥
 :يقصد بالمصطلحات الآتية أينما وردت في هذه اللائحة الدلالات الموضحة أمام كل منها -٦

 . المرخص لهزهو اسم المعهد أو المرك: المركز /  المعهد-أ  
المركز وكل ما يصدر بشأنها من / ة تنظيم العمل وبرامج المعهد هي لائح:  اللائحة -ب 

 .قرارات لاحقة ومعتمدة من المؤسسة 
 .المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني:  المؤسسة -ج 
 .المركز/ مدير المعهد :  المدير -د 

 .المركز/ إدارة المعهد :  الإدارة -هـ
 .المركز/ عهدالملتحق ببرامج الم:  المتدرب-و 
 يلتزم المعهد بما ورد في هذه اللائحة التنظيمية وعدم التعديل فيها إلا بالموافقة المسبقة من قبل -٧

 .المؤسسة 
 . يلزم إرفاق المستندات الرسمية التي توضح ما ورد في هذه اللائحة -٨
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 التوظيف: الثانية المادة 

 
 

 )بالنسبة للمدرسين والمدربين(شروط التوظيف
 -أ 

    -ب
 -ج
 - د
 
 
 

 )بالنسبة لجميع العاملين(مسوغات التوظيف
 - أ 

 -ب
 -ج
 
 
 
 

 :عقد العمل 

 امة للتدريب الأهليالإدارة الع 

 قسم التراخيص-إدارة الرخص  



 
 جازاتالإ: الثالثة المادة 

 
 
 
 
 المركز/ للعاملين بالمعهد -١
 
 
 
 
 
 
 
 
 للطلاب-٢
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 :الرابعة المادة 

 تضعها الجهات  المعهد أم المركز بالتقيد بالشروط التيإلزامينص في هذه المادة إلى 
 وإصابات والأمراضالحكومية المختصة الخاصة بالسلامة والوقاية من الحرائق 

 .العمل
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 الخدمات الاجتماعية : الخامسة المادة 
 

 :المركز للملتحقين به الخدمات الآتية / يوفر المعهد 
 
 -  أ
ا   -ب
 -ج
 - د
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 ليات والواجباتالمسئو: السادسة المادة 

 
 :واجبات ومسئوليات صاحب المعهد 

 -  أ
ا   -ب
 -ج
 - د

 :واجبات ومسئوليات مدير المعهد 
 -  أ
  -ب
 -ج

 :المدرب /واجبات ومسئوليات المدرس 
 -  أ
   -ب
 -ج

 :واجبات ومسئوليات الطالب 
 -  أ
   -ب
 -ج

 :ركز تجاه الملتحقين به الم/ واجبات ومسئوليات المعهد 
 -  أ
   -ب
 -ج
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 شروط القبول:  السابعة المادة 
 
 

 ) بالنسبة للمتدربين(شروط القبول
١- 
٢-   
٣- 
٤- 
٥- 
  
 
 
 
 

 الشهادات التي تمنح للمتخرجين
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 ت والجوائزالجزاءات والمكافآ: الثامنة  المادة 

 
 ءات يجب إن توضح المخالفات التي تطبق عليها الجزا

  
 :المخالفات و الجزاءات للطلاب 

 
 

 
 يجب إن تكون العقوبة المقررة متدرجة مع المخالفة

 
 
 
 
 

 يجب أن تكون العقوبة المقررة متدرجة مع المخالفة
 يجب إشعار المؤسسة في حالة فصل المتدرب لأي سبب

 
 

 :أمثلة للتشجيع والجوائز
  لوحة الشرف-٣ التشجيع الشفهي                                          -١
 الجوائز الرمزية-٤التهنئة المسجلة                                              -٢
 
 

 
 نوع المخالفة   

 

 المركز/  من ممتلكات المعهد شيءتعمد إتلاف 
 الاعتداء على زملائه

المركز/دب مع احد الزملاء أو العاملين في المعهدإساءة الأ
 المركز أو احد المدربين/الاعتداء على مدير المعهد   

 الجزاء المقابل
 

 التنبيه الشفوي
 الإنذار الخطي

 الإيقاف عن التدريب لمدة
 الفصل بالنسبة للطلاب
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 المركز /  والفنية بالمعهد الإداريةالهيئات : التاسعة المادة 

 
 جهاز المعهد أو المركز

 
 :اريةالإدالهيئة -١

                 ١- 
                 ٢-  
                 ٣- 

 
 :الهيئة الفنية -٢

                 ١-  
                 ٢- 
                 ٣- 

 
 :مسئوليات الهيئة الفنية 

                 ١-  
                 ٢-  
                 ٣-  

  :اريةالإدمسئوليات الهيئة 
                 ١-  
                 ٢- 
                 ٣- 

 
) وجدتإن(اللجان والمجالس

 الإدارة العامة للتدريب الأهلي 
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 المركز/ البرامج والمستويات التعليمية والتدريبية والتربوية التي يلتزم بها المعهد : المادة العاشرة 

 
 :البرامج ونوعها 

١-  
٢- 
٣- 

 :التخصصات 
١-  
٢- 
٣- 

  :ج اليوميساعات البرنام
 

  :مدة التدريب 
 

 :نصيب المدرس من الحصص 
  في اليوم           نظري                 عملي-١
        نظري                 عمليالأسبوع في -٢
 

 الامتحانات والانتقال من مستوى إلى آخر
 

 :رسوم التدريب
 

 :إعادة الاختبار
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 :الهيكل التنظيمي
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المركز/صاحب المعهد
الـمـديــر

  الجهاز الإداري الجهاز الفني

الشئون الإدارية المحاسبةالتسجيل المشرف الفنيسين ومدربينمدر
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 :نموذج لاستمارة القبول والتسجيل
 
 
 
 
 
 

  :الاسم
 

ر   :    مصدرها:          تاريخها:              الإقامة/                         رقم الحفيظة:الجنسية
 

م   :          مكان الميلاد          :تاريخ الميلاد
   :                                                     تلفون:عنوان السكن 

ا   :تلفون:                                              الوظيفة:عنوان العمل
   :                        تاريخ الشهادة:نوع التخصص في الشهادة الثانوية العامة

 :التقدير العام
 
 
 

   :                                              المدينة: المدرسة الثانويةاسم
 :الوظيفة

   :                                                     تلفون:عنوان العمل
 :خبرات سابقة

   :                                                      مدتها: الدورةاسم
 
 
 
 
 

 صورة شمسية
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