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 سياسة التقيد بالأنظمة واللوائح والسياسات الوطنية 

 

 المقدمة 
ام و�الأنظمة واللوائح والس�اسات الصادرة  ف �قوم مركز روافد الإخاء للتدر�ب بالال�ت
ي الممل�ة الع���ة السعود�ة و�قوم بالتأ�د من 

من الجهات الرسم�ة المختلفة �ف
ي وعدم وجود ما يتعارض مع  

وئض ي بيئة التدر�ب الإل��ت
سلامة جميع ما �عرض �ض

ي الم
 جتمع، والمركز يتحمل مسؤول�ة ذلك. الدين والثقافة العامة والس�اسة �ف
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 بيئة التدريب الإلكتروني تحقيق النزاهة في سياسة 

 
ً

: المقدمةأو�  
ي  س�اسة  تُعدّ  

اهة �ف ف ي تحقيق ال�ف
وئن ي منظومة   بيئة التدر�ب الإل��ت

ة أساس�ة �ف ف رك�ي
ام   ن ال�ت وتعكس   ، ي

وني الإل��ت والتعلم  ن جميع  التدر�ب  الأخلاق�ة    المتدر�ني بالق�م 
ي استخدام المعلومات، وتوث�قها، وتبادلها، 

والأمانة الفك��ة والاستقامة العلم�ة �ف
ها ي جميع    .و��ش

اهة �ف ف و�حرص مركز روافد الإخاء للتدر�ب ع� ترسيخ مبادئ ال�ف
ي   ي وكافة العلوم برامجه التدر�ب�ة، لا س�ما برامج التط��ر المهين

ويف والذكاء الإل��ت
ي 
ويف ي التعل�م الإل��ت

ي كافة المجالات   �ف
ي من شأنها تط��ر العمل�ة التعل�م�ة �ف ، اليت

���ة،  بما �ضمن حما�ة حقوق المل��ة الفك��ة، و�عزز الممارسات السلوك�ة ال�ت
بالن الغش، والانتحال، والتلاعب  الأ�اد�م�ةو�منع  الوثائق  تزو�ر  أو  وتُعد   .تائج، 

بُعد   عن  والتعل�م  ي 
وني الإل��ت التعلم  أنظمة  من  يتجزأ  لا  ا  جزء� الس�اسة  هذە 

ي المركز، وملزمة ل�افة 
ن المعتمدة �ف  .والإدار�ات المتدر�ني

 

ا: أهداف س�اسة  ي ثان��
اهة �ف ف ي تحقيق ال�ف

وئن  بيئة التدر�ب الإل��ت

 :تهدف هذە الس�اسة إ�

ي  •
وئف ي بيئة التدر�ب الإل��ت

 .تع��ز الق�م الأخلاق�ة والمهن�ة �ف

ي  •  .حما�ة حقوق المل��ة الفك��ة للمحتوى التدر�ىب

 .ضمان عدالة التقي�م ومصداق�ة المخرجات التدر�ب�ة •

ي البيئةمنع جميع أشكال الغش والانتحال وسوء الاستخدام   •
 .�ف

ون�ة آمنة وموثوقة •  .توف�ي بيئة تدر�ب�ة إل��ت
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ا: نطاق التطبيق 
�
 ثالث

ي �قدمها مركز روافد  امج والدورات التدر�ب�ة الىت تُطبق هذە الس�اسة ع� جميع ال�ب
امنة، أو مدمجة، و�شمل جميع   ن امنة، أو غ�ي م�ت ن الإخاء للتدر�ب، سواء كانت م�ت

 .الأ�شطة التدر�ب�ة، والواجبات، والاختبارات، والتقار�ر، والمشار�ــــع التطب�ق�ة

 

اهة  نن ا: أشكال الإخلال بال� ون�ةرابع� ي البيئة التدر�ب�ة الإل��ت
 �ف

اهة   ف ال�ف لمعاي�ي  مخالفة  تُعد  ي  اليت والت�فات  الأفعال  التدر�ب�ة  �شمل  البيئة  ي 
�ف

ون�ة  :ما ��ي  –دون ح�  – الإل��ت

 :الغش .1
ون�ة   وسائلاستخدام   إل��ت أو تقن�ات  أو الاستعانة بأشخاص  أو أدوات 

التدر�ب�ة  الأ�شطة  أو  الواجبات  أو  الاختبارات  أداء  أثناء  بها  غ�ي م�ح 
 .بهدف الحصول ع� تقي�م غ�ي مستحق

(الفكري)  .2 العل�ي  أو   :الانتحال  معلومات  أو  نصوص  أو  أفكار  استخدام 
للمصادر  و��ــــح  واضح  توثيق  دون  النفس  إ�  و�سبتها  الغ�ي  أعمال 

 .الأصل�ة

التلفيق .3 أو  الوثائق  ب�انات   :تزو�ر  أو  أو وثائق  أو اختلاق سجلات  تزو�ر 
ض معلومات أو توق�عات أو إفادات  أو تعل�م�ة  تدر�ب�ة أو أ�اد�م�ة ، أو تضمني

 .غ�ي صح�حة

الدخول أو الاطلاع أو التلاعب بالسجلات أو   :الوصول غ�ي الم�ح به .4
بما   الرسم�ة دون ت��ــــح،  الوثائق  أو  ون�ة  الإل��ت المنصات  أو  الأنظمة 

اق الأنظمة أو إساءة استخدام الصلاح�ات  .�شمل اخ�ت
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ن ق�ام    :انتحال الشخص�ة .5 ي    المتدر�ني
بادعاء صفة أو ه��ة متدر�ة أخرى �ف

وتُحمّل   التدر�ب�ة،  الأ�شطة  أو  الاختبارات  أو  اض�ة  الاف�ت الصفوف 
ي حال ثبوت ذلك

ف �ف  .المسؤول�ة للطرفني

وعة .6 ة أ�اد�م�ة غ�ي م�ش � أي سلوك يهدف إ� الحصول    :الحصول ع� م�ي
والأعراف  الق�م  تخالف  بطرق  شهادات  أو  تقي�مات  أو  درجات  ع� 
إخفاء   أو  إتلاف  أو  الأسئلة،  تداول  أو  �قة  أو  الرشوة،  مثل  المهن�ة، 

 .مصادر التعلم 

 

اهة ضض ن   :المساعدة أو التح��ض ع� مخالفة ال�
�
ي �مك

تقد�م دعم مادي أو معنوي أو تقين

 .الغ�ي من ارتكاب مخالفات أ�اد�م�ة أو الحصول ع� معلومات أو مواد غ�ي م�ح بها
الفك��ة .7 المل��ة  حقوق  استخدام    :انتهاك  أو  توز�ــــع  أو  ��ش  أو  �سخ 

من  مسبق  إذن  دون  الب�ي  السم�ي  أو  ي  م�ب ال�ب أو  العل�ي  المحتوى 
 .صاحب الحق

التعاون .8 إنجاز   :استغلال  ي 
�ف أخرى  متدر�ة  ع�  وع  الم�ش غ�ي  الاعتماد 

 .واجب أو �شاط فردي، أو تجاوز ضوابط العمل الجما�ي المعتمدة

ي مساعدة غ�ي م�ح بها .9
الحصول ع� دعم أو معلومات أو مواد    :تل�ت

 .أثناء الاختبارات أو الأ�شطة الأ�اد�م�ة بالمخالفة لتعل�مات المركز

 

ا: س�اسات و�جراءات منع انتحال اله��ة  خامس�

اهة   ف ي �عمل مركز روافد الإخاء للتدر�ب ع� تحقيق ال�ف
وئف ي بيئة التدر�ب الإل��ت

 �ف
 :من خلال الإجراءات التال�ة
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ط   • ي �ش�ت امج اليت ي ال�ب
التحقق من صحة المؤهلات العلم�ة عند التسج�ل �ف
ا أدنى من المؤهل، وذلك بطلب مستندات رسم�ة  .حد�

المتدر� • ه��ة  من  ن التحقق  ي   ني
وني الإل��ت التدر�ب     أثناء 

�
ون�ا و�حق إل��ت  ،

ن أحد  للمركز أو   ا عند الحا  المدر�ني و�ظهار البطاقة   جةطلب �شغ�ل ال�ام�ي
ام بخصوص�ة المستف�د. الشخص�ة ف  ، مع الإل�ت

ي اليو�ي بدقة •
وضي  .رصد الحضور والان�اف الإل��ت

ي الأ�شطة التطب�ق�ة •
 .متابعة مستوى التفاعل والمشاركة �ف

دخول   • من  المهام   المتدربالتحقق  و�نجاز  ون�ة  الإل��ت للمنصة  المنتظم 
 .التدر�ب�ة

 

 

:  راءات ضبط انتحال اله��ةاج  

 .اتخاذ الإجراءات النظام�ة فور ثبوت الحالة •

 .تح��ر مح�ض رس�ي بالمخالفة مع إرفاق الأدلة •

ي قبل تنف�ذە المتدربإشعار  •  .بالإجراء التأدييب

 

ا: س�اسات و�جراءات منع الغش   سادس�

لم   • ما  للتقي�م  والمشاركة كمع�ار  التفاعل  ع�  التط����ة  الدورات  تعتمد 
 .يُنص ع� غ�ي ذلك

ون�ة • ي حال وجود اختبارات إل��ت
 :�ف

o  ) دق�قة من بدايته15لا ُ�سمح بدخول الاختبار بعد مرور (. 
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o  لا ُ�سمح بالخروج قبل انتهاء زمن الاختبار. 

o ي للأسئلة
 .استخدام بنوك أسئلة متعددة النماذج مع توز�ــــع عشوائئ

o  متابعة زمن الدخول والخروج 
�
 .�دو�ا

o  ا للتحقق من ه��ة  .المتدرب�حق للمركز طلب �شغ�ل ال�ام�ي

 

 :إجراءات ضبط واقعة الغش

ا عند ثبوت الغش •  .إ�قاف الاختبار فور�

فة المركز •  .التواصل مع م�ش

ي  المتدربتح��ر مح�ض رس�ي و�شعار  •  .بالإجراء التأدييب

 

ا: الرسوب �سبب الغ�اب  سابع�

ا وحفظ الب�انات �شكل آمن • ون��  .يتم رصد الحضور والغ�اب إل��ت

•  ) بها  المسم�ح  الغ�اب  �سبة  الحرمان من دخول 25تجاوز  إ�  يؤدي   (%
ي 
 .الاختبار النهائئ

ي   •
ي دون عذر رس�ي مقبول يؤدي إ� الرسوب �ف

الغ�اب عن الاختبار النهائئ
نامج  .ال�ب

 

ا: إجراءات المخالفات الأخرى   ثامن�

ي حالات تزو�ر الوثائق، أو التلفيق، أو الوصول غ�ي الم�ح به، أو أي انتها�ات  
�ف

 :أخرى
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 .تُتخذ الإجراءات النظام�ة وفق اللوائح المعتمدة •

 .ُ�حرر مح�ض رس�ي بالمخالفة مع الأدلة •

ي قبل التنف�ذ المتدربيتم إشعار  •  .بالإجراء التأدييب

 

ا: أشكال انتهاك أخرى  تاسع�

بيع أو ��ش أو تص��ر أو �سخ المواد    –ع� سب�ل المثال لا الح�    –�شمل ذلك  
ممارسة حقوقهم  الحقوق عن  أصحاب  �عيق  أي ت�ف  أو  إذن،  دون  العلم�ة 

 .النظام�ة
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سياسة مبادئ حقوق الملكية الفكرية وحقوق 

 النشر 

 في التدريب الإلكتروني 

 

 

: مقدمة 
ً

 أو�

ام وحما�ة حقوق المل��ة الفك��ة وحقوق   م مركز روافد الإخاء للتدر�ب باح�ت ف �ل�ت
الع���ة  الممل�ة  ي 

�ف بها  المعمول  الأنظمة  تطبيق  ع�  و�ؤكد   ، والن�ش الطبع 
و  للمركز،  الفك��ة  الحقوق  حفظ  �ضمن  بما  ن السعود�ة،  والجهات  المدر�ني  ،

ي  
ي �ف

وىف المال�ة للمحتوى، و�عزز الاستخدام النظا�ي والمسؤول للمحتوى الإل��ت
ي 
وئن  .بيئة التدر�ب الإل��ت

 

ا: حقوق المل��ة الفك��ة  ثان��

للتدر�ب  .1 الإخاء  روافد  مركز  موقع  ي 
�ض المنشورة  المواد  جميع  تخضع 

والمنصات التابعة له، من نصوص، ورسومات، وصور، وتصام�م، و�رامج، 
 .ووسائط متعددة، لأنظمة حقوق المل��ة الفك��ة

المستف�دة رخصة الاطلاع والتصفح، وطباعة �سخة ورق�ة   .2 المركز  �منح 
 .واحدة فقط للاستخدام الشخ�ي غ�ي التجاري
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ا أو  .3 ا عام� لا �جوز استخدام أو إعادة استخدام أي محتوى منشور استخدام�
ا إلا بعد الحصول ع� ت��ــــح خ�ي مسبق من المركز، باستثناء ما   تجار��

ي الممل�ة
 .�سمح به أنظمة حما�ة المل��ة الفك��ة �ف

أو   .4 الاقتباس  عند  الواضحة  المرجع�ة  بالإشارة  المستخدمون  م  ض �ل�ت
 .الاستخدام النظا�ي لأي مادة منشورة

 

ا: حقوق الطبع والن�ث 
�
 ثالث

تُعد جميع الحقوق الفك��ة وحقوق الطبع والن�ش الخاصة بالمواد التدر�ب�ة  .1
 .مل��ة ح��ة لـ مركز روافد الإخاء للتدر�ب ما لم يُنص ع� خلاف ذلك

لا �جوز للمتدر�ة �سخ أو طباعة أو ��ش أو توز�ــــع المواد التدر�ب�ة لأي غرض  .2
ي  نامج التدر�يب  .خارج نطاق الاستفادة الشخص�ة من ال�ب

استكمال   .3 لغرض  ي 
وئض الإل��ت والمحتوى  التدر�ب�ة  الحقائب  تصم�م  تم 

 .التدر�ب فقط

اعات الناشئة عن استخدام الموقع أو المنصة التدر�ب�ة   .4 ضض تخضع جميع ال�
 .لأنظمة الممل�ة الع���ة السعود�ة، وتختص محا�مها بالنظر والفصل فيها

 

ا: ضوابط النسخ والن�ش   رابع�

ي  –دون إذن ��ــــح مسبق من المركز  –لا �جوز 
 :الق�ام بأي من الآيت

 .�سخ أو إعادة إنتاج المحتوى •

جاع • ي أنظمة الاس�ت
 .��ش أو تخ��ن المحتوى �ف

ون�ة أو م�كان�ك�ة •  .نقل المحتوى بأي وس�لة إل��ت
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ذات   • الروابط  أو  المتعددة  الوسائط  أو  الف�ديوهات  أو  الصور  استخدام 
 .الصلة

 

ا: التواصل �شأن حقوق المل��ة الفك��ة   خامس�

حات المتعلقة بحقوق المل��ة   لإبداء الملاحظات أو الاستفسارات أو تقد�م المق�ت
 :الفك��ة، يتم التواصل ع�ب 

ي  •
وني �د الإل��ت  needhelp@alekhaa.com :ال�ب

 

ام بحقوق المل��ة الفك��ة عند رفع المحتوى ف ا: الال�ت  سادس�

المركز و  .1 م  � ن �ل�ت ن و   المدر�ني الفك��ة لجميع    المتدر�ني المل��ة  ام حقوق  باح�ت
ي يتم رفعها ع� المنصة  .الصور، والشعارات، والنصوص الىت

ُ�حظر �سخ أو اقتباس أي محتوى دون الإشارة إ� مصدرە، وتتحمل الجهة  .2
 .أو الشخص المخالف كامل المسؤول�ة النظام�ة

 

ام المدرب � ا: ال�ت ي   سابع�  عند إعداد المحتوى التدر�ىب

من   .1 المُعد  العل�ي  المحتوى  تح��ل  ن يتم  وفق    المدر�ني رق�ي  محتوى  إ� 
ي 
وني  .معاي�ي التعل�م الإل��ت

م � .2 � ن ل�ت  .بالإشارة إ� جميع المراجع والمصادر المستخدمة المدر�ني

ي إعداد المحتوى،   .3
ف ع� المدر�ة التوقيع ع� تعهد و�قرار قبل البدء �ف يتعني

ي  
�ف بها  المعمول  الن�ش  وحقوق  الفك��ة  المل��ة  لأنظمة  امها  اح�ت يؤكد 

 .الممل�ة
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ام  ن ا: ال�ت  عند رفع المحتوى ع� المنصة المدربثامن�

الاختبارات،    المدربقر  � .1 وأسئلة  المسجلة،  والمواد  الدورات،  بأن جميع 
 .والاستب�انات المرفوعة ترا�ي حقوق المل��ة الفك��ة

روافد   .2 مركز  ت�ف  تحت  المنصة  ع�  المرفوعة  الدورات  جميع  تصبح 
 .الإخاء للتدر�ب لأغراض تدر�ب�ة أو تط����ة، وفق الاتفاق المعتمد

 

ا: حما�ة ب�انات الدخول والمواد التدر�ب�ة  تاسع�

م كل من  .1 ن ن و   المدرب �ل�ت بالحفاظ ع� ��ة ب�انات الدخول وعدم  المتدر�ني
 .مشاركتها مع أي طرف آخر

ي حساب   .2
ن المواد التدر�ب�ة المتاحة �ف  .مخصصة لها فقط المتدر�ني

نت أو بأي   .3 ُ�حظر ��ش أو توز�ــــع أو طباعة المواد التدر�ب�ة، سواء ع�ب الإن�ت
 .وس�لة أخرى

 

ي 
وىف ي الموقع الإل��ت

ا: قواعد كتابة و��ش المحتوى �ف �  عا�ش

م المحتوى المنشور بما ��ي  ن  :�ل�ت

ض مسيئة أو عن��ة أو تهد�د�ة خلوە من أي ألفاظ •  .أو مضامني

 .عدم مخالفته لأنظمة الدولة أو س�اسات المركز أو أعراف المجتمع •

ام خصوص�ة الآخ��ن •  .اح�ت
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 .عدم استخدام الموقع لتقد�م شكاوى أو الإساءة للجهات أو الأفراد •

 .سلامة اللغة وخلو المحتوى من الأخطاء الجس�مة •

 .التأ�د من حداثة المعلومات المعروضة •

 

 

ات و�خلاء المسؤول�ة : التغي�ي  الحادي ع�ش

ي تعد�ل محتوى الموقع أو هذە   .1
�حتفظ مركز روافد الإخاء للتدر�ب بحقه �ف

ي أي وقت دون إشعار مسبق
 .الس�اسة �ف

ضمانات  .2 أي  تقد�م  دون  المعلومات،  دقة  لضمان  جهدە  المركز  يبذل 
 .��حة أو ضمن�ة

وسات أو الانقطاعات .3  .لا �ضمن المركز خلو الموقع من الأعطال أو الف�ي

 

: التعد�لات ع� الس�اسة ي ع�ث
 الثانى

�جوز للمركز تعد�ل هذە الس�اسة من وقت لآخر، وُ�عد استمرار استخدام الموقع  
 .أو المنصة التدر�ب�ة موافقة ضمن�ة ع� التعد�لات المعتمدة

  



 
 

 الدلیل الارشادي الشامل مركز روافد الإخاء للتدریب 
 

16 

 سياسات الحضور للدورات التدريبية عن بُعد 

 

ي مركز روافد الإخاء للتدر�ب 
مة عن بُعد �ض امج التدر�ب�ة المقدَّ ي ال�ب

ُ�عدّ الحضور �ض
ذات  الاعتماد  ولوائح جهات  أنظمة  ل�افة  الاعت�ادي، و�خضع  للحضور   

ً
معاد�

 ، ي والمهيف ي  التقيف للتدر�ب  العامة  والمؤسسة  التعل�م  وزارة  ذلك  ي 
�ف بما  العلاقة، 

امج و�ص امج تدر�ب�ة  وذلك ف�ما �خص اعتماد ال�ب دار الشهادات، سواء كانت ال�ب
ون�ة  .حضور�ة أو إل��ت

 :و�تم احتساب الحضور والغ�اب وفق الضوابط التال�ة

: ضوابط الحضور 
ً

 أو�

التدر�ب�ة  .1 الأ�ام  أو  التدر�ب�ة  الجلسات  عن  بالغ�اب  للمتدرب  ُ�سمح  لا 
مة عن بُعد، إلا وفق ما تت�حه الأنظمة المعتمدة  .للدورات المقدَّ

لحصول   .2 ط  عن    المتدرب�ش�ت �قل  لا  ما  اجت�از  الحضور  شهادة  ع� 
 .من إجما�ي الساعات التدر�ب�ة المعتمدة للدورة المسجّلة فيها (75%)

ساعات   .3 �عادل  بما  امنة  ض الم�ت غ�ي  امج  ال�ب ي 
�ض الحضور  ساعات  تُحتسب 

التدر�ب  منصة  ي 
�ض المعتمدة  التتبع  آل�ة  وفق  الاعت�اد�ة،  الحضور 

ي 
وني  .الإل��ت

ي حال �سج�ل   .4
دخوله ع� رابط الجلسة التدر�ب�ة دون التفاعل    المتدرب�ف

أو   بالصوت  (سواء  الأ�شطة  أو  النقاشات  أثناء  للمدر�ة  الاستجابة  أو 
ا عن الجلسة التدر�ب�ة  .ال�تابة)، ُ�عدّ ذلك غ�اب�

ا عن تلك  20التأخر عن الجلسة التدر�ب�ة لأ��� من   .5 دق�قة ُ�حتسب غ�اب�
 .الجلسة
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ا عن   .6 الخروج من الجلسة التدر�ب�ة قبل انتهائها وعدم العودة ُ�حتسب غ�اب�
 .الجلسة

عن   .7 �قل  لا  امن  ض الم�ت الحضور  لساعات  الأدضى  تقد�م   (%25)الحد  عند 
امج  امن أو التعل�م المدمج، وذلك لل�ب ن ي غ�ي الم�ت

وني التدر�ب بالنمط الإل��ت
ي ت��د مدتها عن شهر  .اليت

 

ا: الإنذارات والإجراءات   ثان��

الغ�اب    المتدربحصل  � .1 �سبة  تجاوز  عند  الأول  الإنذار  من   %10ع� 
 .إجما�ي ساعات الدورة

الغ�اب    المتدربحصل  � .2 �سبة  تجاوز  عند  ي 
الثانى الإنذار  من  %15ع� 

 .إجما�ي ساعات الدورة

الغ�اب    المتدربحصل  � .3 �سبة  تجاوز  عند  ي 
النهائئ الإنذار  من  %20ع� 

 .إجما�ي ساعات الدورة

ولا تُصدر لها شهادة حضور إذا تجاوزت �سبة الغ�اب    المتدربُ�طوى ق�د   .4
 .من إجما�ي ساعات الدورة التدر�ب�ة 25%

 

ا: الأعذار 
�
 ثالث

جهة  .1 من  صادر  رس�ي  ي  طيب تق��ر  تقد�م  �طة  �ش المرض�ة  الأعذار  تُقبل 
 .صح�ة معتمدة

المدة  .2 نامج خلال  ال�ب أو منسق  الدورة  ف  الطب�ة إ� م�ش التقار�ر  يتم رفع 
 .المحددة لاعتماد العذر
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ا: التقار�ر والمتابعة   رابع�

يتم إعداد ورفع تقار�ر دور�ة عن الحضور والغ�اب من قبل منسق الحضور  .1
ي مركز روافد الإخاء للتدر�ب

 .والغ�اب �ف

ب�انات   .2 ��ة  ع�  بالحفاظ  المركز  م  ف ن �ل�ت وعدم م ومعلوماته  المتدر�ني  ،
 .استخدامها إلا للأغراض التدر�ب�ة والتنظ�م�ة المعتمدة
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 سياسة الدعم الفني 

 

: مقدمة 
ً

 أو�

ي فعّال ومستمر  �حرص مركز روافد الإخاء للتدر�ب ع� تقد�م خدمات دعم فىف
استخدام   من  المستف�د  ض  وتمكني ون�ة،  الإل��ت التدر�ب�ة  العمل�ة  جودة  لضمان 

أثناء التسج�ل   هالمنصة التدر�ب�ة بكفاءة، ومعالجة أي مشكلات تقن�ة قد تواجه
امج التدر�ب�ة  .أو الحضور أو التفاعل مع ال�ب

 

ي 
ا: آل�ة التواصل مع الدعم الفيف  ثان��

ع�ب   ي  الفيف الدعم  ف��ق  مع  التواصل  �مكن  تقن�ة،  مشكلة  أي  مواجهة  حال  ي 
�ف

 :القنوات التال�ة

 :الهاتف / الوا�ساب •

o 0504537961 

o 0505535061 

ي  •
وني �د الإل��ت  needhelp@alekhaa.com  :ال�ب

 

ا: المستف�
�
ي  دينثالث

 من خدمات الدعم الفيف

ي للفئات التال�ة م خدمات الدعم الفئف  :تُقدَّ

ن  • للتدر�ب    مدر�ني الإخاء  روافد  ن مركز  ون�ة    المسجلني الإل��ت المنصة  ع� 
 .لغرض تقد�م الدورات التدر�ب�ة
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ن جميع   • ن المنضم  المتدر�ني المنصة   ني ع�ب  مة  المقدَّ التدر�ب�ة  الدورات  إ� 
ون�ة  .الإل��ت

ف • ن م�ش ن وممث ني  :الجهات الحكوم�ة ذات العلاقة، مثل لني

o  ي ي والمهين  المؤسسة العامة للتدر�ب التقين

o  ي
وني ي للتعل�م الإل��ت  المركز الوطين

 

ي وأوقات العمل 
ا: قنوات الدعم الفيف  رابع�

�د  • ي ال�ب
وني  needhelp@alekhaa.com    الإل��ت

 الهاتف والوا�ساب  •

o 0504537961 

o 0505535061 

 :أ�ام العمل

  من الأحد إ� الخم�س

 :ساعات العمل

ا وحىت  9:00من الساعة   مساءً  10:00 صباح�

 
 .بالإضافة إ� أوقات انعقاد الدورات التدر�ب�ة عند الحاجة
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ا: الوقت المتوقع للاستجابة   خامس�

الوا�ساب • ع�ب  طب�عة  :الدعم  حسب  ة  قص�ي زمن�ة  ة  ف�ت خلال  الرد  يتم 
 .البلاغ

(إن وُجدت)  • التواصل الاجتما�ي  ا خلال دقائق ع�ب   :وسائل  الرد غالب� يتم 
ة  .المحادثة المبا�ث

ي  •
وني �د الإل��ت من ساعة  24إ�  دق�قة   60قد �ستغرق الرد ما �صل إ�   :ال�ب

 .وقت استلام الرسالة

 

ي 
ا: الخدمات المشمولة بالدعم الفيف  سادس�

ي   :ما ��ي  –دون ح�  –�شمل نطاق خدمات الدعم الفيف

التقن�ة   • المشكلات  ومعالجة  التدر�ب�ة  بالدورات  الالتحاق  ي 
�ف المساعدة 

 .المصاحبة

ون�ة والاستفادة من خصائصها • ي استخدام المنصة الإل��ت
 .تقد�م الدعم �ف

ي  •
ونى ي ع� أدوات التعل�م الإل��ت  .التدر�ب والإرشاد التقنى

ي للمتدر�ة •  .دعم �سج�ل الدخول ومتابعة الحساب التقين

تطب�قات   • واستخدام  التدر�ب�ة  الجلسات  حضور  أثناء  التقن�ة  المساندة 
 .البث المبا�ث 

ا  • ون��  .دعم دخول المدر�ة للمنصة و�دارة الجلسات التدر�ب�ة إل��ت
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ا: أحكام عامة  سابع�

م مركز روافد الإخاء للتدر�ب بالحفاظ ع� ��ة ب�انات   • ف   المستف�دين �ل�ت
ي   .وعدم استخدامها إلا لأغراض الدعم الفيض

ي وفق الأول��ة وطب�عة المشكلة، و�ما لا يؤثر ع�   • يتم تقد�م الدعم الفىف
 .س�ي العمل�ة التدر�ب�ة 

�حق للمركز تحد�ث قنوات الدعم أو أوقات العمل عند الحاجة، مع إشعار  •
 .بذلك المستف�دين
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 سياسة التواصل للتدريب الإلكتروني عن بُعد

 

: مقدمة 
ً

 أو�

ا   عن�� بوصفه  الفعّال  للتواصل  بالغة  أهم�ة  للتدر�ب  الإخاء  روافد  مركز  يو�ي 
جودة  لضمان  رئ�س�ة  وأداة   ، ي

وئض الإل��ت التدر�ب  منظومة  نجاح  ي 
�ض ا  أساس��

ف  المستف�دينالخدمات التدر�ب�ة، وتحقيق رضا   ي بني إدارة ، وتع��ز التفاعل الإ�جايب
ن المركز  ن و  المدر�ني  .المتدر�ني

وتنظم هذە الس�اسة آل�ات وقنوات التواصل، وآدابه، و�جراءات التعامل 
اف�ة وآمنة  ون�ة اح�ت  .مع المخالفات، بما �حقق بيئة تدر�ب�ة إل��ت

 

ا: وسائل الرد ع� استفسارات  ن المتدر ثان��  �ني

ن يتم استقبال استفسارات   :ع�ب القنوات التال�ةالمتدر�ني

ي الرس�ي  .1
وني �د الإل��ت  needhelp@alekhaa.com:  ال�ب

ن رسائل النظام من خلال حساب  .2 ون�ة المتدر�ني ي المنصة الإل��ت
 .�ف

 :الهاتف للحالات المستعجلة أو الطارئة فقط .3

1. 0504537961 

2. 0505535061 
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ا: آل�ة الإجابة ع� الاستفسارات 
�
 ثالث

يتم الرد عليها ع�ب الوا�ساب أو الاتصال المبا�ش   :الاستفسارات المستعجلة .1
المركز الرس�ي فقط، ولا ُ�سمح بالتواصل المبا�ش (جوال)  من خلال هاتف  

ن مع جوالات   .الشخص�ة المدر�ني

 .يتم الرد عليها خلال ساعات العمل الرسم�ة :الاستفسارات العاد�ة  .2

استقبال   .3 خلالها  يتم  مدرب  ل�ل  اض�ة  اف�ت مكتب�ة  ساعة  تحد�د  يتم 
ن استفسارات    .المتدر�ني

الإجازات   .4 أ�ام  خلال  العاجلة)  (باستثناء  الاستفسارات  استقبال  يتم  لا 
 .الرسم�ة

 

ا: الخدمات والأنظمة المشمولة بالتواصل والدعم   رابع�

ي   :ما ��ي  –دون ح�  –�شمل نطاق التواصل والدعم الفيف

 .الالتحاق بالدورات التدر�ب�ة وحل المشكلات التقن�ة •

ون�ة والاستفادة من مزا�اها •  .التدر�ب ع� استخدام المنصة الإل��ت

ي اللازم للمستخدم • ف والمستف�دينالتأه�ل التقين  .ني

ن �سج�ل الدخول إ� المنصة و��شاء حسابات  •  .المتدر�ني

 .دعم حضور الجلسات التدر�ب�ة واستخدام تطب�قات البث المبا�ث  •

ن  • ن تمكني  .من الدخول إ� المنصة و�دارة الدورات المدر�ني

ن استخراج شهادات  •  .من الأنظمة المعتمدة المتدر�ني
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امن ن ي الم�ت
وني ا: س�اسة التواصل عند تقد�م التدر�ب بالنمط الإل��ت  خامس�

امن، و�عتمد  ف ي الم�ت
وئف ي تقد�م التدر�ب الإل��ت

ُ�عد التواصل أحد الركائز الأساس�ة �ف
ي ذلك ع� ثلاثة محاور رئ�س�ة

 :مركز روافد الإخاء للتدر�ب �ف

 

 المحور الأول: التواصل الداخ�ي 

ي  ف منسوىب  يهدف إ� �سه�ل الإجراءات الإدار�ة والتدر�ب�ة، وتحقيق الا�سجام بني
 :المركز، من خلال

ن الأقسام •  .أنظمة ووسائل الاتصال الداخل�ة بني

ي الداخ�ي المعتمد •
وني �د الإل��ت  .ال�ب

بالعمل  • الخاصة  وا�ساب)  (مثل  التواصل  ع� (   مجموعات  الرد    يتم 
 ) ساعة عمل 24لاستفسارات خلال ا 

اض�ة أو الحضور�ة •  .الاجتماعات الدور�ة الاف�ت

 

ي  : التواصل الخار�� ي
 المحور الثاني

العلاقة (الحكوم�ة، والقطاع الخاص، وغ�ي  الجهات ذات  التواصل مع  و�شمل 
ا�ات أو التصار�ــــح، ع�ب   :ال��ح�ة) لأغراض الاعتماد أو ال�ش

ون�ة الرسم�ة لتلك الجهات •  .المواقع الإل��ت

ي الرس�ي المعتمد •
وني �د الإل��ت  .ال�ب

 .حسابات التواصل الاجتما�ي الرسم�ة •
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 .أرقام الاتصال المعلنة •

ي  •
ويف ي حال تعذر الإنجاز الإل��ت

 .المكاتبات الورق�ة �ف

 

ن (  لمستف�دينالمحور الثالث: التواصل مع ا   )المتدر�ني

و�شمل   التدر�ب�ة،  العمل�ة  بجودة  ة  مبا�ش ا  مرتبط� الأهم، كونه  المحور  وهو 
 :الوسائل التال�ة

ي للمركز •
وني  .قنوات الاتصال ع�ب الموقع الإل��ت

امنة • ن  .منتد�ات النقاش المصاحبة للدورات غ�ي الم�ت

ة • امنة (Chat) المحادثات المبا�ث ن  .أثناء الدورات الم�ت

 ). ساعة عمل 24يتم الرد خلال (   حساب المركز ع� الوا�ساب •

ي الرس�ي  •
وني �د الإل��ت  needhelp@alekhaa.com ال�ب

 .حسابات المركز ع� وسائل التواصل الاجتما�ي المعتمدة (إن وجدت)  •

 

ا: آداب التواصل   سادس�

م جميع أطراف العمل�ة التدر�ب�ة بآداب التواصل التال�ة ف  :�ل�ت

ام المتبادل •  .الاح�ت

 .عدم الإساءة للآخ��ن �شكل مبا�ش أو غ�ي مبا�ش  •

ي  • ي نقاشات س�اس�ة أو دين�ة خارج إطار المحتوى التدر�ىب
 .عدم الخوض �ض

 .سلامة اللغة وخلو المشاركات من الأخطاء الجس�مة •
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ي عرض الأفكار •
 .التنظ�م والتسلسل �ض

ي استخدام الفكاهة، وتجنب السخ��ة •
 .الاعتدال �ف

�ة • ي استخدام الرموز والوجوە التعب�ي
 .عدم الإفراط �ف

 .التح�ي باللباقة وحسن الحوار •

 

ا: الإجراءات المتخذة عند مخالفة آداب التواصل   سابع�

ي حال مخالفة هذە الس�اسة، يتخذ المركز الإجراءات التال�ة
 :�ف

ون�ة .1 ي المنصة الإل��ت
ي المخالفة ع�ب نظام الشكاوى �ف

 .تل�ت

أو أي وس�لة تضمن   .2 أو الاتصال  بالمراسلة  المعن�ة  الأطراف  التواصل مع 
 .علم المخاطبة

ف طلب إفادة مكت��ة من  .3  .�شأن الواقعة مخالفات المتدر�ني

 .) �ي( رفع المخالفة لإدارة المنصة مع وسم الخطابات بعبارة  .4

 .دراسة المخالفة وتحل�لها وفق الأسان�د النظام�ة .5

الإدارة بمح�ض رس�ي يتضمن  .6 أو مجلس  العل�ا  الإدارة  إ�  التوص�ات  رفع 
 .الوقائع والنتائج والتوص�ات
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  المتدربينسياسة فحص أعمال  

 ومنع الغش وانتحال الهوية 

 

: مقدمة 
ً

 أو�

�حرص مركز روافد الإخاء للتدر�ب ع� ضمان نزاهة وجودة مخرجات التدر�ب 
من   مة  المقدَّ والاختبارات  والأ�شطة  الأعمال  أن  من  والتحقق   ، ي

وني الإل��ت
ن  ي  م تع�بّ عن جهده المتدر�ني

ولهذا الغرض، �عتمد المركز ع�   .الشخ�ي الحق��ق
ون�ة   الإل��ت الأنظمة  من  متكاملة  ي المتطورة  منظومة  اليت التنظ�م�ة  والإجراءات 

تتيح المتابعة الدق�قة، وتحل�ل الأداء، وا�تشاف أي ممارسات غ�ي نظام�ة تتعلق  
ي 
وضي ي التعل�م الإل��ت

 .بالغش أو انتحال اله��ة، بما يتوافق مع أفضل الممارسات �ض

 

ا: آل�ة فحص أعمال  ن ثان��  المتدر�ني

أعمال   فحص  ي 
�ف المركز  ن �عتمد  ون�ة    المتدر�ني الإل��ت الجوانب  من  عدد  ع� 

الواجبات، والمشاركات، والحضور، وسجلات   –دون ح�    –والتنظ�م�ة، �شمل  
ي 
 :الدخول، وذلك وفق الآيت

 تفع�ل المناقشات الأسبوع�ة  .1

o يتم تفع�ل مناقشات أسبوع�ة مرتبطة بالواجبات والأ�شطة. 

o   اض�ة لها �شمل هذە المناقشات مناقشات شفه�ة وغرف نقاش اف�ت
ي التقي�م 

ي �ف  .وزن �سيب
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o   للمحتوى، والتأ�د من أن من    المتدربتهدف إ� التحقق من فهم
 .نفسه المتدرب و قام بتسل�م الواجب ه

o  ي وقتها المحدد، ولا ُ�سمح ب�عادة فتحها بعد
تُغلق مهام كل أسب�ع �ف

 .انتهاء المدة

 فحص الأعمال المتكررة أو غ�ي الأص�لة .2

o ي لا تعتمد ع� جهد شخ�ي واضح  .يتم رصد الأعمال الىت

o ح�اله المناسب  الإجراء  س�اسات    المخالفة  يُتخذ  اهة  وفق  نن ال�
ون�ة  .المعتمدة التدر�ب�ة الإل��ت

ي  .3
وضي  متابعة الدخول والحضور الإل��ت

o  ن يتم �سج�ل ومتابعة دخول  .إ� المنصة التعل�م�ة المتدر�ني

o  الدخول وأوقات  كاملة،  التدر�ب�ة  الجلسات  حضور  توثيق  يتم 
 .والان�اف

 مناقشة الواجبات والمشار�ــــع  .4

o مة من قبل المدرب أو لجنة مختصة  .تتم مناقشة الأعمال المقدَّ

o   شمل المناقشة المصادر، والمحتوى، وآل�ة التنف�ذ للتحقق من خلو�
 .الأعمال من أي تدل�س أو غش

 

ا: التقن�ات المستخدمة لمنع الغش 
�
 ثالث

التقن�ات والإجراءات، من  �عتمد مركز روافد الإخاء للتدر�ب ع� مجموعة من 
 :أبرزها
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ن توقيع تعهد و�قرار من   .1 ام بأنظمة وتعل�مات الاختبارات،    المتدر�ني ن بالال�ت
تبة ع� الغش أو انتحال اله��ة  .والعق��ات الم�ت

2.  ، ي
عشوائئ وتوز�ــــع  متعددة،  أسئلة  بنوك  ع�  تعتمد  اختبارات  تصم�م 

 .وق�اس الفهم والاست�عاب لا الحفظ

تقي�م   .3 الشفه�ة كأدوات  والاختبارات  التطب�ق�ة  المشار�ــــع  ع�  ف  ك�ي ال�ت
 .أساس�ة

ي عن الآخر، واستخدام أسئلة جد�دة غ�ي   .4
وئف تفرد كل نموذج اختبار إل��ت

ي المراجع العامة
 .متاحة �ف

غ�ي   .5 مصادر  استخدام  أو  الآخ��ن  مع  التواصل  أو  الأسئلة  تص��ر  منع 
 .م�ح بها

ا للتحقق من ه��ة   .6 ن إمكان�ة طلب �شغ�ل ال�ام�ي ، وطلب إبراز  المتدر�ني
.  اله��ة عند الحاجة ف ام بخصوص�ة المستف�دين والمتدر�ني ف  مع الإل�ت

وجود   .7 عدم  من  للتأ�د  الغرفة  مح�ط  ي 
�ف ا  ال�ام�ي تم��ر  طلب  إمكان�ة 

 .أشخاص آخ��ن أو أدوات مساعدة

توع��ة   .8 ن تنف�ذ حملات  اهة    للمتدر�ني نن ال� أنظمة  التدر�ب حول  بيئة  ي 
�ف

ي 
وني  .الإل��ت

أو   .9 الأخرى  امج  ال�ب فتح  �منع  آمن  متصفح  مثل  تقن�ة  استخدام حلول 
 .�سخ محتوى الاختبار

اء   .10 ي وخ�ب مراجعة أي أحداث أو سلوك�ات مشبوهة من قبل الطاقم التدر�يب
اهة والتقن�ة نن  .ال�

الغش  .11 أنظمة  تتضمن  الاختبار  أثناء  واضحة  تعل�مات  شاشة  عرض 
 .والعق��ات
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ا: المخالفات  رابع�

 :ما ��ي  –دون ح�  – تُعد من المخالفات 

 عنها .1
ً

 .انتحال صفة متدر�ة أخرى أو الاتفاق مع الغ�ي لأداء الاختبار بد�

ا ع� س�ي الاختبارات .2  .أي سلوك يؤثر سلب�

ف الإساءة السلوك�ة  .3 فني  .أثناء الاختبارات للم�ش

 .الحصول أو محاولة الحصول ع� الاختبار قبل موعدە .4

أو  .5 بذلك،  السماح  قبل  الاختبار  أسئلة  ع�  الاطلاع  محاولة  أو  الاطلاع 
 .الإجابة بعد انتهاء الوقت

ي ذلك .6
 :ارتكاب أي حالة من حالات الغش، بما �ف

o إفشاء أو محاولة إفشاء أسئلة أو إجابات الاختبار. 

o  خر ع� الغشآ متدربمساعدة. 

o استخدام أجهزة أو أدوات غ�ي م�ح بها. 

o  تص��ر أو إخراج أسئلة الاختبار بأي وس�لة. 

ف .7 الم�ش بتعل�مات  ام  ف الال�ت ن عدم  ي    ني
أو الاستمرار �ض ا  ال�ام�ي أو رفض �شغ�ل 

 .سلوك مخالف بعد التنب�ه

 

ا: العق��ات  خامس�

ي حال ارتكاب مخالفة، �جوز توقيع واحدة أو أ��� من العق��ات التال�ة
 :�ف
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 .توج�ه إنذار رس�ي  •

 .الحرمان من دخول الاختبار •

  المتدرباعتبار  •
ً

ي الاختبار كام�
ي مادة أو أ��� أو �ف

 .راسب �ف

 .إلغاء نتائج اختبارات سابقة •

ة محددة لا تتجاوز سنة واحدة كحد   • الحرمان من دخول الاختبارات لف�ت
 .أق�

 

ا: إجراءات التحقيق و��قاع العق��ات   سادس�

 :تُتبع الإجراءات التال�ة 

ف .1 م�ث قبل  من  حالة  إثبات  مح�ض  تفاص�ل الا   تح��ر  يتضمن  ختبار 
 .الواقعة

ي وأي أطراف ذات علاقة المتدربأخذ إفادات مكت��ة من  .2  .المعيف

 .رفع المح�ض إ� لجنة الاختبارات خلال مدة لا تتجاوز أر�عة أ�ام عمل .3

تحقيق  .4 مح�ض  و�عداد  الواقعة  ي 
�ض التحقيق  مختصة  لجنة  تتو� 

 .وتوص�ات

 .رفع نتائج التحقيق للإدارة المعن�ة لاعتماد العق��ة .5

 .بقرار العق��ة والمخالفة المرتكبة �شكل رس�ي  المتدربإبلاغ  .6

 

 أحكام ختام�ة 

ي جميع إجراءات التحقيق •
م إدارة المركز بال��ة التامة �ف ف  .تل�ت
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ون�ة • امج التدر�ب�ة الإل��ت  .تُطبق هذە الس�اسة ع� جميع ال�ب

الأنظمة  • مع  يتوافق  بما  الس�اسة  هذە  تحد�ث  ي 
�ف بحقه  المركز  �حتفظ 

 .واللوائح المعتمدة
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 سياسة حداثة المحتوى الإلكتروني 

 

: مقدمة 
ً

 أو�

ي حد�ث، عا�ي 
وىف ي إل��ت م مركز روافد الإخاء للتدر�ب بتقد�م محتوى تدر�ىب ف �ل�ت

الجودة، ومتوافق مع الأنظمة واللوائح الوطن�ة، بما يوا�ب التطورات المستمرة  
، و�حقق مخرجات تدر�ب�ة فعّالة   ي

ويف ي والتعل�م الإل��ت ي مجالات التط��ر المهيف
�ف

 .ومستدامة

 

امات العامة للمركز ن ا: الال�ت  ثان��

م مركز روافد الإخاء للتدر�ب بما ��ي  ف  :�ل�ت

ي  .1
ونى  حداثة المحتوى الإل��ت

o  امج التدر�ب�ة ي ال�ب
ي المقدم �ف

وىف التأ�د من تحد�ث المحتوى الإل��ت
 .�شكل دوري

o   المهن�ة الممارسات  لأحدث  موا�بته  لضمان  المحتوى  مراجعة 
 .والتقن�ة

o ف والس�اسات الوطن�ة ذات العلاقة ام بعدم مخالفة القوانني ف  .الال�ت

 حقوق المل��ة الفك��ة وحقوق الن�ش  .2

o  ام التام بمبادئ حقوق المل��ة الفك��ة وحقوق الن�ش ف  .الال�ت

o  للمحتوى النظا�ي  والاستخدام  التأل�ف  حقوق  ام  اح�ت ثقافة  ��ث 
 .الرق�ي 
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o  عند اللازمة  التصار�ــــح  الحصول ع�  أو  استخدام مصادر مرخصة 
 .الحاجة

ي  .3 ي والتوافق التقيف
ويف  أنظمة التعل�م الإل��ت

o  أنظمة مختلف  مع  متوافقة  ي 
ويف إل��ت تعل�م  أنظمة  استخدام 

 .التشغ�ل

o  ،ي ذلك الحواس�ب، والأجهزة اللوح�ة
دعم جميع أنواع الأجهزة، بما �ف

 .والهواتف الذك�ة

o ضمان سهولة الوصول للمحتوى دون قيود تقن�ة. 

 خدمات التنبيهات والمتابعة .4

o  توف�ي خدمة التنبيهات الآل�ة داخل أنظمة إدارة التعلم. 

o   ن تنب�ه والمهام،   المتدر�ني امج،  ال�ب بمتطلبات  مستمر  �شكل 
 .والواجبات

o   ت��د مدتها عن ي  اليت امج  ال�ب ي 
ا �ف التدر�ب، خصوص� تع��ز استمرار�ة 

 .شهر

 إتاحة البحث عن المحتوى الرق�ي  .5

o توف�ي خاص�ة البحث داخل المنصة التعل�م�ة. 

o سه�ل الوصول ال��ــــع للمحتوى الرق�ي والمواد التعل�م�ة�. 

امج التدر�ب�ة المساندة .6  الأدلة الإرشاد�ة وال�ب

o  للأنظمة ون�ة  الإل��ت الإرشاد�ة  والأدلة  التأه�ل�ة  الدورات  توف�ي 
امج المستخدمة  .وال�ب
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o   ن دعم ي بكفاءة  المتدر�ني
وئف ي فهم واستخدام بيئات التدر�ب الإل��ت

 .�ف

ي والتعل��ي المستمر .7  الدعم الفيف

o  ن تقد�م المساعدة الفن�ة والتعل�م�ة للمدر�ات و ة    المتدر�ني طوال ف�ت
امج التدر�ب�ة  .تنف�ذ ال�ب

o ضمان استمرار�ة العمل�ة التدر�ب�ة دون انقطاع. 

امنة  .8 ض اض�ة الم�ت  إدارة الفصول الاف�ت

o   ام بعدم تجاوز العدد المعتمد � ن الال�ت اض�ة    للمتدر�ني ي الفصول الاف�ت
�ض

امنة ن  .الم�ت

o  ضمان جودة التفاعل وفعال�ة التعلم. 

 البن�ة التقن�ة والاستدامة .9

o  والمحتوى المستف�دات  أعداد  تتحمل  موثوقة  تقن�ة  بن�ة  توف�ي 
 .الرق�ي بمختلف أنواعه

o ضمان استقرار الأنظمة واستمرار�تها دون انقطاع. 

ي  .10  تأه�ل ال�ادر الب�ش

o   ام بحصول � ن الال�ت ي مجالات   المدر�ني
اف�ة معتمدة �ف ع� شهادات اح�ت

ي 
وني  .التعل�م الإل��ت

o  اف�ة ي ع� شهادات اح�ت ي والإداري والتقىف ام بحصول ال�ادر الفىف ف الال�ت
ي 
ويف ي مجال التعل�م الإل��ت

 .�ف

o  ي
اف�ة متخصصة �ف ي ع� شهادات اح�ت

ا�ف ام بحصول ال�ادر الإ�ش ف الال�ت
ي 
وني  .التعل�م الإل��ت
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ا: المراجعة والتحد�ث
�
 ثالث

مع   • مواءمتها  استمرار  للتأ�د من  الس�اسة �شكل دوري  مراجعة هذە  تتم 
 .المستجدات التقن�ة والتنظ�م�ة

عند   • الس�اسة  هذە  تحد�ث  بحق  للتدر�ب  الإخاء  روافد  مركز  �حتفظ 
  .الحاجة، مع إشعار المستف�دات بذلك
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 سياسة الحضور للدورات التدريبية عن بُعد 

 

: الإطار العام
ً

 أو�

ي مركز روافد الإخاء للتدر�ب 
امج التدر�ب�ة المقدمة عن بُعد �ض ي ال�ب

ُ�عد الحضور �ض
 للحضور الاعت�ادي، و�خضع ل�افة أنظمة وجهات الاعتماد ذات العلاقة، 

ً
معاد�

ي  الوطين والمركز  ي  والمهين ي  التقين للتدر�ب  العامة  والمؤسسة  التعل�م  وزارة  ومنها 
إجراء وتُطبق   ، ي

وني الإل��ت لضمان للتعل�م  والغ�اب  الحضور  لضبط  دق�قة  ات 
 .جودة العمل�ة التدر�ب�ة واعتماد الشهادات

 

ا: ضوابط الحضور والغ�اب  ثان��

ي الجلسات التدر�ب�ة   .1
ي عن بُعد سواء �ف نامج التدر�يب لا ُ�سمح بالغ�اب عن ال�ب

 .أو الأ�ام التدر�ب�ة، إلا وفق الضوابط المعتمدة

ط لحصول   .2 ن �ش�ت  (%75) ع� شهادة الحضور إتمام ما لا �قل عن  المتدر�ني
 .من إجما�ي الساعات التدر�ب�ة المخصصة للدورة

لساعات  .3 معادلة  امنة  ض الم�ت غ�ي  امج  ال�ب ي 
�ض الحضور  ساعات  تُحتسب 

ي نظام إدارة التعلم 
 .الحضور الاعت�اد�ة، وفق آل�ة المتابعة المعتمدة �ض

ي الحالات الآت�ة .4
 :ُ�حتسب الغ�اب �ف

o  دق�قة 20التأخر عن الجلسة التدر�ب�ة أ��� من. 

o الخروج من الجلسة قبل انتهائها وعدم العودة. 

لرصد   .5 المعتمدة  التدر�ب�ة  المنصة  ع�ب  ي 
وضي الإل��ت الحضور  نظام  �عتمد 

 .أوقات الدخول والخروج والتفاعل
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ا: نظام الإنذارات 
�
 ثالث

 .من إجما�ي ساعات الدورة %10عند تجاوز �سبة الغ�اب  :الإنذار الأول .1

ي  .2
 .من إجما�ي ساعات الدورة %15عند تجاوز �سبة الغ�اب  :الإنذار الثاني

ي  .3
 .من إجما�ي ساعات الدورة %20عند تجاوز �سبة الغ�اب  :الإنذار النهائئ

ق�د   .4 إصدار شهادة حضور    المتدربيتم �ي  �سبة له  وعدم  تجاوزت  إذا 
 .من إجما�ي ساعات الدورة %25الغ�اب 

 

امن ض ا: الحد الأدضى للحضور الم�ت  رابع�

عن   .1 امن  ض الم�ت الحضور  لساعات  الأدضى  الحد  �قل  إجما�ي  (%25)لا  من 
نامج عند تقد�م التدر�ب  :ساعات ال�ب

o امن ن ي غ�ي الم�ت
وني  .بالنمط الإل��ت

o أو بنمط التعل�م المدمج. 

ي ت��د مدتها عن شهر واحد .2 امج التدر�ب�ة الىت ط ع� ال�ب  .ُ�طبق هذا ال�ش

 

ا: الأعذار المقبولة  خامس�

 .تُقبل الأعذار المرض�ة فقط .1

ي رس�ي صادر من منشأة صح�ة معتمدة .2 ط تقد�م تق��ر طيب  .�ش�ت

ي إ� .3  :يتم رفع التق��ر الطىب
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o الدورة ف  أو  م�ش  ،، ف المعني التخصص  ف  الزمن�ة   م�ش المدة  خلال 
ي س�اسة الدورة

 .المحددة �ف

 

ا: التقار�ر والمتابعة  سادس�

يتم إعداد ورفع تقار�ر شه��ة ودور�ة عن الحضور والغ�اب من قبل منسق   .1
ي المركز

 .الحضور والغ�اب �ض

ن را� ال��ة التامة ف�ما �خص ب�انات ومعلومات ي .2  .المتدر�ني

 :ُ�ستخدم التقار�ر لأغراض .3

o  التقي�م. 

o التدقيق. 

o متطلبات الاعتماد والحوكمة. 

 

ا: أحكام عامة  سابع�

ون�ة موثوقة لرصد الحضور بدقة .1 م المركز بتوف�ي أنظمة إل��ت ض  .�ل�ت

الس�اسة بما يتوافق مع تحديثات جهات   .2 المركز تعد�ل هذە  �حق لإدارة 
 .الاعتماد، و�تم إشعار المستف�دات بذلك

ن ُ�عد �سج�ل  .3 ي هذە  المتدر�ني
ي الدورة موافقة ��حة ع� جميع ما ورد �ف

�ف
 .الس�اسة

  



 
 

 الدلیل الارشادي الشامل مركز روافد الإخاء للتدریب 
 

41 

 سياسة وآلية قياس مستوى رضا المستفيدين

 

: الهدف 
ً

 أو�

المستف�د رضا  مستوى  ق�اس  إ�  للتدر�ب  الإخاء  روافد  مركز  من   ينيهدف 
امج التدر�ب�ة، ورفع  ف جودة ال�ب ي تحسني

، بما �سهم �ف ي
ويف خدمات التدر�ب الإل��ت

ن كفاءة   ي  المدر�ني
، واتخاذ القرارات التحسين�ة �ف ي

وئف ، وتط��ر بيئة التعل�م الإل��ت
 .الوقت المناسب

 

ا: الفئات المستهدفة  ثان��

 :�شمل آل�ة ق�اس مستوى الرضا الفئات التال�ة

ن  • ن الملتحق المتدر�ني امج التدر�ب�ة ني  .بال�ب

ن  • ن  المدر�ني امج التدر�ب�ة المشاركني ي تقد�م ال�ب
 .�ف

 .من الخدمات التقن�ة والإدار�ة المصاحبة للتدر�ب ينالمستف�د •

 

ا: آل�ة ق�اس مستوى الرضا
�
 ثالث

ون�ة تُرسل    ينيتم ق�اس مستوى رضا المستف�د .1 من خلال استب�انات إل��ت
 .ع�ب رابط مخصص

ي نها�ة كل دورة تدر�ب�ة لضمان دقة التقي�م وشمول�ة   .2
تُرسل الاستب�انات �ض

 .الملاحظات

 :تتضمن الاستب�انات محاور متعددة، من أبرزها .3
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o ي وحداثته  .جودة المحتوى التدر�ىب

o  كفاءة المدر�ة وأسلوب التقد�م. 

o ي المستخدمة
ويف  .فاعل�ة أدوات التعل�م الإل��ت

o ي والإداري  .مستوى الدعم الفىف

o سهولة استخدام المنصة التدر�ب�ة. 

o مدى تحقيق مخرجات التعلم المتوقعة. 

o امج والخدمات ن ال�ب حات التط����ة لتحسني  .المق�ت

 :يتم إرسال استب�انات مستقلة ل�ل من .4

o  ن  .المتدر�ني

o  ن  .المدر�ني

 

ا: تحل�ل النتائج والاستفادة منها  رابع�

يتم جمع وتحل�ل نتائج الاستب�انات �شكل دوري من قبل الجهة المختصة  .1
ي المركز

 .�ف

ي  .2
 :ُ�ستخدم نتائج ق�اس مستوى الرضا �ض

o امج التدر�ب�ة ن ال�ب  .تط��ر وتحسني

o ون�ة  .رفع كفاءة العمل�ة التدر�ب�ة الإل��ت

o ن الخدمات التقن�ة والإدار�ة  .تحسني

o  دعم قرارات الإدارة ف�ما �خص التخط�ط والتط��ر المستقب�ي. 
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 :يتم توثيق نتائج الق�اس ضمن تقار�ر داخل�ة ُ�ستخدم لأغراض .3

o ضمان الجودة. 

o متطلبات الاعتماد. 

o ن المستمر  .التحسني

 

ا: ال��ة والخصوص�ة  خامس�

م إدارة المركز بالحفاظ ع� ��ة ب�انات المستف�د .1 ف  .م وملاحظاتهين تل�ت

ُ�ستخدم الب�انات لأغراض التط��ر فقط، دون الإفصاح عن أي معلومات  .2
 .شخص�ة

 

ا: أحكام عامة  سادس�

الاعتماد   .1 متطلبات  مع  يتوافق  بما  الس�اسة  هذە  تحد�ث  للمركز  �حق 
ي 
وني  .وجودة التعل�م الإل��ت

ي   .2
امج التدر�ب�ة موافقة ضمن�ة ع� المشاركة �ض ي ال�ب

اك المستف�د �ض ُ�عد اش�ت
 .استب�انات ق�اس الرضا

ي مركز  .3
الجودة والحوكمة �ف يتجزأ من منظومة  ا لا  الس�اسة جزء� تُعد هذە 

 .روافد الإخاء للتدر�ب
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 الأدلة الإرشادية لمنصة مركز روافد الإخاء للتدريب

 

: دل�ل استخدام المنصة التعل�م�ة 
ً

 أو�

تزو�د   إ�  الدل�ل  هذا  ن يهدف  ن و   المتدر�ني اللازمة    المدر�ني المعلومات  بكافة 
التعلم   ي �شكل فعال، بما �ضمن استمرار�ة 

وضي التدر�ب الإل��ت لاستخدام منصة 
امج التدر�ب�ة ي ال�ب

 .والمشاركة المث� �ف

 :متطلبات الاستخدام

1.  (  .جهاز مناسب (حاسوب، لابتوب، آيباد، جوال ذ�ي

نت مستقر .2  .اتصال إن�ت

امنة ZOOMبرامج وتطب�قات أساس�ة مثل  .3 ض اض�ة الم�ت  .للفصول الاف�ت

 

ا: دل�ل استخدام برنامج اض�ة ZOOM ثان��  للفصول الاف�ت

 ZOOM تحم�ل برنامج  -1

 ع� الأندرو�د   ZOOMتحم�ل :للأندرو�د •

 ع� الآ�فون   ZOOMتحم�ل :للآ�فون •

 لل�مبيوتر  ZOOMتحم�ل :لل�مبيوتر/اللابتوب •
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 :خطوات التثب�ت

 .اضغط ع� الرابط المناسب لجهازك .1

 .انتظر انتهاء التحم�ل .2

 .افتح الملف واتبع خطوات التثب�ت .3

ي استخدامه .4
نامج والبدء �ف  .بعد انتهاء التثب�ت، �مكنك فتح ال�ب

 

ة   -2  للمدرب: فتح قاعة تدر�ب مبا�ش

 .New Meetingواضغط ع�  ZOOM افتح تطبيق .1

 .ستظهر نافذة الف�ديو الخاصة بالاجتماع .2

ن لدعوة  .3  :المتدر�ني

o  ط الأدوات، اخ�ت�  .Participantsمن �ش

o �ع الاتصال  جهات  دعوة  رابط  ZOOM �مكنك  إرسال  أو   ،
، أو �سخ عنوان ي

وني �د الإل��ت  .المبا�ش  URL القاعة ع�ب ال�ب

ا، اضغ�ي ع�  .4  .Video Onلتفع�ل ال�ام�ي

 

 للمتدر�ات: الانضمام إ� القاعة التدر�ب�ة   -3

 .�سج�ل الدخول إ� حسابك كمتدرب .1

ي  .2
 .اخ�ت أ�قونة دورايت

القاعة  .3 إ�  للانضمام  الدورة  تفاص�ل  ي 
�ض ابدأ  أ�قونة  ع�  اضغ�ي 

 .التدر�ب�ة
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ن للمدر�  -4  : جدولة دورة تدر�ب�ة مستقبل�ة ني

 .ZOOM افتح تطبيق .1

 .Scheduleاضغط ع�  .2

 .أدخل اسم الدورة، ثم التار�ــــخ، الموعد، والمنطقة الزمن�ة .3

ن إعدادات خصوص�ة الدورة و�عدادات الوصول .4  .�مكن تعيني

 .Calendarإضافة تذك�ي الاجتماع إ�  .5

 .Done / Scheduleاضغط ع�  .6

 

امج والتقن�ات المساندة ا: الأدلة الإرشاد�ة لل�ب
�
 ثالث

إرسال   .1 يتم  إضاف�ة،  تطب�قات  أو  برامج  استخدام  تتطلب  الدورات  بعض 
�ل وتعل�مات الاستخدام من قبل المدر�ة أثناء تنف�ذ الدورة ف  .روابط الت�ف

بدء  .2 قبل  المستخدمة  الأجهزة  امج ع�  ال�ب التأ�د من تحم�ل هذە  �جب 
 .الأ�شطة العمل�ة للدورة

 

ا: نصائح عامة  ن رابع� ن والمدر�ني  للمتدر�ني

 .التأ�د من توفر الصوت والف�ديو قبل بدء الجلسة •

 .استخدام مكان هادئ ومستقر للانضمام إ� الجلسة •

اض�ة • ام بأوقات الحضور وعدم الانقطاع أثناء الفصول الاف�ت ض  .الال�ت

 .مراعاة آداب التواصل أثناء التفاعل مع المدر�ة والزم�لات •
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 سياسة الشكاوى والمقترحات

 

حت  :  قد�م الشكوى أو المق�ت

ح ضد المركز من   �مكن لأي مستف�د أو متدرب أو مدرب تقد�م شكوى أو مق�ت
 :خلال إحدى الطرق التال�ة

ي إ� لجنة المراجعة المستقلة 
ونى �د الإل��ت  أ. ال�ب

• Email: needhelp@alekhaa.com 

ي للمركز
وني  ب. ع�ب الموقع الإل��ت

ي  .1
ونى  alekhaa.com :الدخول إ� الموقع الإل��ت

 .الانتقال إ� تب��ب الس�اسات .2

ي  .3
ونى  .اخت�ار الملاحظات والشكاوى وملء نموذج التواصل الإل��ت

ي ب�دارة المتابعة 
 ج. الاتصال الهات�ف

• 6564537961 

• 0505535061 

 

 إجراءات الرد ع� الشكاوى 

يتم الرد ع� جميع الشكاوى خلال ثلاثة أ�ام عمل من تار�ــــخ تقد�مها، مع   •
 .استثناء العطلات الرسم�ة

إدارة  • التواصل مع  المحددة، �مكن  المدة  ي أي رد خلال 
ي حال عدم تل�ت

�ف
ي 
وني �د الإل��ت  needhelp@alekhaa.com :المراجعة ع�ب ال�ب
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ي الشكوى  
 حالات عدم النظر �ف

الحالات  انطبقت أي من  إذا  الشكوى  ي 
النظر �ف إعادة  الامتناع عن  للمركز  �حق 

 :التال�ة

ي   .1
�ف عليها  المنصوص  الرسم�ة  الص�اغة  متطلبات  مع  تتوافق  لا  الشكوى 

 ."قسم "ك�ف�ة تقد�م الشكوى

ن استخدام لغة غ�ي لائقة موجهة للمركز أو لأي من العاملات أو   .2 أو    المتدر�ني
 .الجهات ذات العلاقة 

ي أو ب�انات الاتصال الخاصة بالمشتك�ة .3
وني �د الإل��ت  .عدم ذكر ال�ب

ي الشكوى
ي هذە الحالات، يتم إشعار المشتك�ة بأسباب عدم التحقيق �ف

 .�ف

 

 حفظ الشكاوى 

�حتفظ المركز بجميع الشكاوى المقدمة لمدة لا تقل عن خمس سنوات   •
 .لدى لجنة المراجعة المستقلة

 

 مراجعة الس�اسة 

�قوم المركز بمراجعة هذە الس�اسة �شكل دوري أو تعد�لها وفق احت�اجات   •
حات ض جودة التعامل مع الشكاوى والمق�ت  .ومتطلبات العمل لضمان تحسني
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 المعارف والمهارات والكفايات المطلوبة 

 

 أ. للمدرب/ة

ي فعال
وضي  :�جب أن �متلك المدرب/ة القدرات التال�ة لضمان تقد�م تدر�ب إل��ت

 المهارات التقن�ة  .1

o  التعامل مع نظم �شغ�ل الحاسب الآ�ي. 

o  إجادة استخدام برامجMicrosoft Office. 

o  ي
وني �د الإل��ت ون�ة وال�ب  .التعامل مع الشبكات الإل��ت

o ون�ة بكفاءة  .إدارة الملفات الإل��ت

o  (فضّل�) نت  .امتلاك موقع شخ�ي ع� شبكة الإن�ت

o نت للبحث عن المعلومات والوصول إليها  .استخدام الإن�ت

o  أو التعل�م�ة  للمؤسسات  التابعة  ون�ة  الإل��ت المكتبات  مع  التعامل 
 .المستقلة

o نت امج التعل�م�ة من الإن�ت  .تحم�ل ال�تب وال�ب

o ي المنتد�ات التعل�م�ة
 .التسج�ل والمشاركة �ف

o ون�ة  .(Chat & Messaging) التعامل مع برامج المحادثات الإل��ت

 المهارات التدر�ب�ة  .2

o ون�ة التعل�م�ة  .تصم�م و��ش الصفحات الإل��ت
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o ون�ة المرتبطة بمجال التدر�ب  .استخدام الأ�شطة التدر�ب�ة الإل��ت

o  ن التواصل الفعّال مع   المتدر�ني
�
ون�ا  .إل��ت

o  ،ف�ديو (صور،  التدر�ب  ي 
�ف المستخدمة  المتعددة  الوسائط  تن��ــــع 

 .عروض تقد�م�ة، محا�اة…) 

 

 ب. للمتدرب

الحد الأدضى من المهارات التقن�ة لضمان الاستفادة من   المتدربمتلك ��جب أن 
ي 
وني  :التدر�ب الإل��ت

 المهارات التقن�ة الأساس�ة  .1

o  التعامل مع نظم �شغ�ل الحاسب الآ�ي. 

o  إجادة استخدام برامجMicrosoft Office. 

o  ي
وني �د الإل��ت ون�ة وال�ب  .التعامل مع الشبكات الإل��ت

o ون�ة بكفاءة  .إدارة الملفات الإل��ت

o نت للبحث عن المعلومات والوصول إليها  .استخدام الإن�ت

o نت امج التعل�م�ة من الإن�ت  .تحم�ل ال�تب وال�ب

o ي المنتد�ات التعل�م�ة
 .التسج�ل والمشاركة �ف

o ون�ة  .التعامل مع برامج المحادثات الإل��ت

ي  .2
وني  المهارات المتعلقة بالتدر�ب الإل��ت

o  ،ي (صور نامج التدر�ئب استخدام الوسائط المتعددة المقدمة ضمن ال�ب
 .ف�ديو، عروض تقد�م�ة…) 
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 الهيكل التنظيمي وسياسات الأدوار والمسؤوليات 

 

التنظ��ي   واله�كل  والمسؤول�ات  الأدوار  س�اسات  بوضع  العامة  الإدارة  تقوم 
عن  الصادرة  والتنظ�مات  اللوائح  وتطبيق   ، ف المتدر�ني خدمة  بهدف  والإداري 
  ، ي

وني الإل��ت للتعل�م  ي  الوطين المركز   ، ي والمهين ي  التقين للتدر�ب  العامة  المؤسسة 
 .والجهات الرسم�ة ذات العلاقة

 

 مهام مدير المعهد  

المهام �شكل عادل ورفع   • ي جميع الأقسام وتوز�ــــع 
ف �ف الموظفني ف  ال��ط بني

 .إنتاجيتهم 

ي الدورات التأه�ل�ة والتط����ة ع�   •
ف الجدد �ف متابعة رفع أسماء المسجلني

ي  ي والمهين ي للمؤسسة العامة للتدر�ب التقين
وني  .الموقع الإل��ت

ن بمواع�د بدا�ة ونها�ة الدورات والساعات التدر�ب�ة  • ام المدر�ني ن متابعة ال�ت
 .المحددة

والتأ�د من  • بدقة  التدر�ب�ة  والسجلات  النهائ�ة  الاختبارات  نتائج  مراجعة 
ن ومواع�د الأر�اع الدراس�ة  .صحة النتائج ونجاح أو رسوب المتدر�ني

ة باستخدام   • ض واعتماد كل محا�ض متابعة إعداد الحضور والغ�اب للمتدر�ني
ي 
وني  .التوقيع الإل��ت

ن واستدعائهم و�شعارهم بأهم�ة  • توقيع إنذارات الغ�اب الخاصة بالمتدر�ني
ات  .حضور المحا�ض
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ا • ف وتحديثها دور�� ف والمدر�ني  .مسؤول عن ملفات الإدار�ني

 needhelp@alekhaa.com للتواصل •

 

 مهام مدير التدر�ب  

التعل�م   • ووزارة  الأه�ي  للتدر�ب  العامة  للإدارة  الرسم�ة  المواقع  متابعة 
ي 
وني ي للتعل�م الإل��ت  .والمركز الوطين

للائحة  • التنف�ذ�ة  والإجراءات  والقواعد  التعل�مات  دل�ل  ع�  الاطلاع 
 .التدر�ب والتق�د بها

 .متابعة الجداول التدر�ب�ة وتحد�د المدرب المسؤول عن كل دورة •

ن بالتنسيق مع مدير المعهد •  .�سل�م أحدث الحقائب التدر�ب�ة للمتدر�ني

لائحة   • لتطبيق  ض  الغائبني مع  والتواصل  ض  المتدر�ني وغ�اب  حضور  متابعة 
 .التدر�ب عند الحاجة 

ف وحل مشا�لهم بالتعاون مع الأقسام المختلفة •  .متابعة احت�اجات المتدر�ني

•  ، ف ف للاختبارات النهائ�ة، والمنسحبني ف المؤهلني إعداد كشف بأسماء المتدر�ني
ن   .والمحرومني

 needhelp@alekhaa.com للتواصل •

 

 مهام المدرب  

ض ع� التعلم  الدوراتتقد�م  • ض المتدر�ني  .�شكل واضح وجاذب وتحف�ي

ام بالجداول التدر�ب�ة والتوق�ت المحدد ل�ل دورة • �  .الال�ت
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ح: قصص، أمثلة، عروض تقد�م�ة، محادثة،  • استخدام أدوات متنوعة لل�ث
ة ، تمار�ن، اختبارات قص�ي  …تدر�ب عم�ي

ة • ة دقائق من المحا�ض ض خلال أول ع�ش  .�سج�ل الحضور والغ�اب للمتدر�ني

ن  • ن بالتنسيق مع مدير شؤون المتدر�ني  .متابعة تكرار غ�اب المتدر�ني

 .إعداد ملف الإنتاج�ة الشهري و�رساله لمدير التدر�ب •

ي النظام •
ف ع�ب الرسائل الفور�ة �ف  .التواصل مع المتدر�ني

 

ن    مهام مسؤول شؤون المتدر�ني

ف  • ي �سل�م الحقائب التدر�ب�ة للمتدر�ني
ف �ف  .مساعدة مدير شؤون المتدر�ني

ن وحل مشا�لهم بالتعاون مع مدير التدر�ب •  .متابعة احت�اجات المتدر�ني

الاجتما�ي  • التواصل  مواقع  ع�ب  العملاء  واستفسارات  الهاتف  ع�  الرد 
 .التابعة للمعهد

 .متابعة الصادر والوارد من و�� الجهات الرسم�ة وأرشفة المستندات •

ي   •
�ف التسج�ل  إغلاق  ومواع�د  ف  المتدر�ني بأعداد  التدر�ب  مدير  إعلام 

 .المجموعات

 needhelp@alekhaa.com للتواصل •

 

 مهام منسق التدر�ب  

ن والعمل ع� تط��ر الخدمة المقدمة لهم  •  .إرسال الاستب�انات للمتدر�ني

كات المزودة للخدمة بخصوص تحديثات الموقع •  .التواصل مع ال�ث
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ف ورفعها لمدير التدر�ب •  .إعداد تقار�ر دور�ة للخدمات المقدمة للمتدر�ني

تواجه  • قد  ي  اليت التقن�ة  المشا�ل  وحل  التدر�ب�ة  الاحت�اجات  تحد�د 
ن   .المتدر�ني
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 المركز  محاسب   مهام

 .إعداد التقار�ر المال�ة ورفعها �شكل دوري لإدارة المعهد •

ف عند الحاجة •  .معالجة الفوات�ي والتأ�د من صحتها والتواصل مع المتدر�ني

ن بعد اعتمادها من مدير المعهد • ن المنسحبني  .إعادة الرسوم للمتدر�ني

 .إدارة جميع المهام المتعلقة بالمحاسبة المال�ة للمعهد •
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 الفهرس 
 4 ......................................................................... الوطنیة والسیاسات واللوائح بالأنظمة التقید سیاسة

 4 ................................................................................................................................... المقدمة

 5 .......................................................................... الإلكتروني  التدریب بیئة في النزاھة تحقیق سیاسة

 5 ............................................................................................................................. المقدمة : أولاً 

 5 ....................................................................... الإلكتروني التدریب بیئة في النزاھة تحقیق سیاسة أھداف: ثانیاً

 6 ...................................................................................................................... التطبیق  نطاق: ثالثاً

 6 ......................................................................... الإلكترونیة التدریبیة البیئة في  بالنزاھة الإخلال أشكال: رابعاً

  أو أكادیمیة مخالفات ارتكاب من الغیر یمكّن تقني أو معنوي أو مادي دعم تقدیم :النزاھة مخالفة على التحریض أو المساعدة
 7 ..................................................................................... .بھا مصرح غیر مواد  أو معلومات على الحصول

 7 ......................................................................................... الھویة  انتحال منع وإجراءات سیاسات:  خامسًا

 8 ......................................................................................................... :   الھویة انتحال ضبط اجراءات 

 8 .................................................................................................. الغش  منع وإجراءات  سیاسات:  سادسًا

 9 ........................................................................................................... الغیاب  بسبب الرسوب: سابعاً

 9 ...................................................................................................... الأخرى  المخالفات إجراءات: ثامناً

 10 ........................................................................................................... أخرى  انتھاك أشكال: تاسعاً

 11 ........................................................................ النشر وحقوق الفكریة الملكیة حقوق مبادئ سیاسة

 11 .................................................................................................... الإلكتروني التدریب في

 11 ............................................................................................................................ مقدمة : أولاً 

 11 ............................................................................................................ الفكریة  الملكیة حقوق: ثانیاً

 12 ............................................................................................................. والنشر  الطبع حقوق: ثالثاً

 12 .......................................................................................................... والنشر  النسخ ضوابط : رابعاً

 13 ......................................................................................... الفكریة  الملكیة حقوق  بشأن التواصل: خامسًا

 13 ............................................................................ المحتوى  رفع عند الفكریة الملكیة بحقوق  الالتزام: سادسًا

 13 ................................................................................... التدریبي المحتوى إعداد عند المدربة التزام: سابعاً

 14 ................................................................................ المنصة  على المحتوى رفع عند المدرب التزام: ثامناً

 14 ........................................................................................ التدریبیة  والمواد  الدخول بیانات حمایة: تاسعاً

 14 .......................................................................... الإلكتروني  الموقع في  المحتوى ونشر كتابة قواعد: عاشرًا

 15 .......................................................................................... المسؤولیة  وإخلاء التغییرات: عشر  الحادي

 15 ................................................................................................. السیاسة  على التعدیلات: عشر الثاني

 16 ............................................................................. بعُد عن التدریبیة للدورات الحضور سیاسات

 16 ................................................................................................................ الحضور  ضوابط:  أولاً 
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 17 .......................................................................................................... والإجراءات  الإنذارات: ثانیاً

 17 ........................................................................................................................... الأعذار: ثالثاً

 18 .............................................................................................................. والمتابعة التقاریر: رابعاً

 19 .......................................................................................................... الفني  الدعم سیاسة

 19 ............................................................................................................................ مقدمة : أولاً 

 19 .................................................................................................... الفني الدعم مع التواصل آلیة: ثانیاً

 19 .............................................................................................. الفني الدعم خدمات من المستفیدین: ثالثاً

 20 .............................................................................................. العمل وأوقات الفني الدعم قنوات: رابعاً

 21 ...................................................................................................... للاستجابة  المتوقع الوقت: خامسًا

 21 ............................................................................................... الفني بالدعم المشمولة الخدمات: سادسًا

 22 ..................................................................................................................... عامة  أحكام: سابعاً

 23 ............................................................................. بعُد عن الإلكتروني للتدریب  التواصل سیاسة

 23 ............................................................................................................................ مقدمة : أولاً 

 23 ......................................................................................... المتدربین  استفسارات على الرد وسائل: ثانیاً

 24 .................................................................................................. الاستفسارات  على الإجابة آلیة: ثالثاً

 24 ................................................................................ والدعم  بالتواصل  المشمولة والأنظمة  الخدمات: رابعاً

 25 ............................................................ المتزامن  الإلكتروني بالنمط التدریب تقدیم عند التواصل سیاسة:  خامسًا

 26 ................................................................................................................. التواصل  آداب: سادسًا

 27 ................................................................................ التواصل   آداب مخالفة عند المتخذة الإجراءات: سابعاً

 28 ............................................................................................ المتدربین أعمال فحص سیاسة

 28 ................................................................................................ الھویة  وانتحال الغش ومنع

 28 ............................................................................................................................ مقدمة : أولاً 

 28 ..................................................................................................... المتدربین أعمال فحص آلیة: ثانیاً

 29 .................................................................................................. الغش لمنع المستخدمة التقنیات: ثالثاً

 31 ....................................................................................................................... المخالفات : رابعاً

 31 ....................................................................................................................... العقوبات : خامسًا

 32 ............................................................................................ العقوبات وإیقاع  التحقیق إجراءات: سادسًا

 32 ........................................................................................................................... ختامیة  أحكام

 34 ......................................................................................... الإلكتروني المحتوى حداثة سیاسة

 34 ............................................................................................................................ مقدمة : أولاً 

 34 ....................................................................................................... للمركز  العامة الالتزامات: ثانیاً

 37 .............................................................................................................. والتحدیث  المراجعة: ثالثاً
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 38 ............................................................................... بعُد  عن التدریبیة للدورات  الحضور سیاسة

 38 ...................................................................................................................... العام  الإطار: أولاً 

 38 ....................................................................................................... والغیاب   الحضور ضوابط: ثانیاً

 39 ................................................................................................................... الإنذارات  نظام: ثالثاً

 39 ................................................................................................ المتزامن للحضور الأدنى الحد: رابعاً

 39 ............................................................................................................... المقبولة   الأعذار: خامسًا

 40 ............................................................................................................. والمتابعة  التقاریر: سادسًا

 40 ..................................................................................................................... عامة  أحكام: سابعاً

 41 ............................................................................... المستفیدین   رضا مستوى قیاس وآلیة سیاسة

 41 ............................................................................................................................ الھدف : أولاً 

 41 ................................................................................................................. المستھدفة  الفئات: ثانیاً

 41 ........................................................................................................ الرضا  مستوى قیاس آلیة: ثالثاً

 42 ................................................................................................... منھا  والاستفادة النتائج تحلیل: رابعاً

 43 ......................................................................................................... والخصوصیة  السریة: خامسًا

 43 .................................................................................................................... عامة  أحكام: سادسًا

 44 ..................................................................... للتدریب الإخاء روافد مركز لمنصة الإرشادیة  الأدلة

 44 .................................................................................................. التعلیمیة المنصة استخدام دلیل : أولاً 

 44 ............................................................................ الافتراضیة  للفصول ZOOM برنامج استخدام دلیل: ثانیاً

 46 .....................................................................................المساندة والتقنیات للبرامج الإرشادیة الأدلة: ثالثاً

 46 ............................................................................................. والمدربین  للمتدربین عامة نصائح: رابعاً

 47 ...............................................................................................والمقترحات الشكاوى سیاسة

 47 ............................................................................................................ :   المقترح أو الشكوى تقدیم

 47 .......................................................................................................... الشكاوى  على الرد إجراءات 

 48 ........................................................................................................ الشكوى  في النظر عدم حالات

 48 .......................................................................................................................... الشكاوى  حفظ

 48 ....................................................................................................................... السیاسة  مراجعة

 49 .................................................................................. المطلوبة والكفایات والمھارات المعارف

 49 ............................................................................................................................ ة / للمدرب. أ

 50 ............................................................................................................................ للمتدربة . ب

 52 ......................................................................... والمسؤولیات  الأدوار وسیاسات التنظیمي الھیكل

 52 ...................................................................................................................... المعھد  مدیر مھام

 53 .................................................................................................................... التدریب مدیر مھام
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 53 ........................................................................................................................... المدرب  مھام

 54 ........................................................................................................ المتدربین  شؤون  مسؤول مھام

 54 ................................................................................................................... التدریب  منسق مھام

 56 .......................................................................................................المركز  محاسب مھام

 57 ..................................................................................................................... الفھرس
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