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 المـــقـــدمـــة
 

اكتسددددد    إلددددد التددددددريب لدددددو رة ودددددة هسدددددتة    هن ةدددددة   دددددد  

نةدددد س السدددد وكوة التدددد  الةوظددددخ ل ت دددد ار  الةمدددد ر   الة دددد رار  اأ

  .اأداءيحت ج   ف  هج ل رة ه  ذلك ب د  رفع هستوى 

 بددكلك يمت دد  التدددريب بةا وهدده الحدددي  إسدد ر رةدد  هت  هدد   خودد ر 

سدددت ا وج  فددد  هن وهدددة  نةودددة الةدددوارد ال اددد ية التددد   سدددم  الدددو ار  إ

لتحقوق دددد  هددددا بجدددد  هواك ددددة التحدددددي ر الةتة  ددددة فدددد  هتط  دددد ر المةدددد  

نقدددد  الةم فددددة الانوددددة  إلدددد الةتغودددد  ى ر دددد  ارت دددد ر بد التدددددريب يدددد د  

 الةوظخ  ج ة رة ه ها هواج ة التحدي ر. المة وة بط يقة  ة ا 

 لددددا  ر وددده فددديد  نةودددة الةدددوارد ال اددد ية   طوي لددد  لدددو ب دددد اأ

خطددد   إرددددادسدددت ا وجوة التددد   سدددم  الدددو ار  لتحقوق ددد  هدددا خددد ل الإ

  أداء ددددريب ال دددوادر الوسنودددة هدددا المددد ه وا فددد  الدددو ار  ل ن دددو  بددد

 إرددددادوك  ل ددد   الدددوظوا   السددد  اأداءالمددد ل ل دددو ار   رفدددع هسدددتوى 

 ووا ف  الو ار .الإش افالصخ ال  ن  ها 

 2023/2024فقدددد  ددد    دددع خطدددة التددددريب السدددنو  ل سدددنة الة لودددة 

ب لتنسددددو  هددددع إدارار الددددو ار  الةتت اددددة هددددا خدددد ل  ح ودددد    حديدددددد 

الا تو جددد ر التدري ودددة    دددع هجةوردددة هدددا ال ددد اه  التدري ودددة   ر  

 تو جدددد ر التدري وددددة لةددددوظا  المةدددد   النددددد ار التدددد   غطدددد  ك فددددة الا

 حقودددد  رفددددع  إلدددد التدددددريب  إدار الددددو ار   التدددد   سددددم  هددددا خ ل دددد  

 الم ل ل و ار . اأداءهستوى 

التددددددريب هدددددا ك فدددددة إدارار الدددددو ار   إدار سددددد   ب ر وددددده  تقددددددل 

خطدددة التددددريب  إرددددادفددد   ت   لة هسددد ن ددد    مب لاددد    التقددددي  ر ددد  

 الة جو  هن  .  لدا  حق  اأ بد ل كا الم ل آه وا

 
 ،،التوفيق،والله ولي 

 
 التدريب إدارةأسرة 
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  2023/2024 العامة لخطة التدريب للسنة المالية هدافالأ
 

   -ها: أهم هدافمن الأ تحقيق مجموعة إلىتهدف خطة التدريب 
 

 تنمية الموارد البشاااااااريةبناء نظام تدريبي متكامل يسااااااااعد على  -1

 .الإداراتوالقطاعات  في نتاجيةورفع كفاءتها الإبالوزارة 

الحاادي ااة من خرل برام   دارةوأدوات الإالعماال على تطبيق نظم  -2

وتأهيل  الإداريالإصااااار   التدريب المختلفة خاصاااااة في مجا ت

لمتغيرات ا لويااات ومواكبااةوالأ إدارةالمعينين الجاادد والتخطيط و

 على عمل الوزارة. المؤ رة ارجيةالخو المحلية

اكتساااااااااب المهااارات السااااااالوكيااة في التعاااماال مع الرؤساااااااااء  -3

داء أالم مر في  ناوالتعوالمرؤوساااااااين، بما يسااااااااعد على زيادة 

المطلوبة بساااااااهولة ويسااااااار في مختلف  دماتالخالعمل، وتأدية 

 قطاعات الوزارة.

في  داريةالإو المتخصصة تنمية المهارات والقدرات الفنية -4

 والقانونية والضريبية وا قتصاديةالماليــــة والمحاسبية المجا ت 

رفع مستوى أداء العاملين  إلىبـما يؤدي  المعلومات،ونظم 

 .بالوزارة
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 ومواعيد تقييم أداء الموظفين والتظلم منه إجراءاتو أسسقواعد و ندوة:

 

 الرئيسية للندوة المحاور

 :للندوةالهدف العام 

لتقييم أداء الموظفين  المنظمة للوائحتعريف المشاركين با إلىتهدف هذه الندوة 

 في عملية التقييم. المتبعة جراءاتوالقواعد والإ

بشأن قواعد  وتعديلاته 2006( لسنة 36) المدنية رقم الخدمةقرار مجلس  •
 .منه والتظلمأداء الموظفين ومواعيد تقييم  إجراءاتو أسسو

 .الأداءتقييم  ودرجات بنود أسس •

 .الأداءبتقييم  اصةالخالقانونية  جراءاتالإ •

 التنفيذية بالوزارة.و يةالإشرافلكل من الفئة  الأداءبتقييم  تطبيقية أمثلةوحالات  •
 

 

 :المستهدفةالفئة 
 

 والتنفيذية في الوزارة. يةالإشرافالفئة  •
 

 

 : الندوةموعد 
 

 28/5/2023: لىوالأالندوة  •

 3/12/2023الندوة الثانية:  •
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 للوظيفة العامة الأخرقيةوالقيم  ورشة عمل حول: السلوكيات المهنية
 

 الهدف العام للورشة:
والمهارات  الأخلاقيةتنمية مهارات المشاركين على تطبيق القيم  إلىتهدف هذه الورشة 

 بصورةوتعزيز مفهوم النزاهة  السلوكية في التعامل بين الرؤساء والمرؤوسين
 حيحة.ص

 

 الرئيسية للورشة: المحاور
 

 (إلخالقيم .....  –التعامل  –العمل )المظهر  أخلاقياتو مفهوم الوظيفة العامة •
 .وعلاقتها بمدركات الإصلاح في العمل للوظيفة العامة الأخلاقيةالقيم  •
 .نشر مدركات الإصلاح في العمل أساليبطرق و •
 الوظيفية. خلاقياتودورها في ترسيخ قيم الأ الوظيفي مدونة السلوك  •
 والزملاء. مهارات التعامل مع الرؤساء •
 مهارات التعامل مع المرؤوسين. •
 المؤسسي. الأداءالوظيفة العامة على تحسين  أخلاقياتأثر الالتزام ب •
 وتطبيقات عملية. أمثلة •

 

 الفئة المستهدفة:
 

 التنفيذية في الوزارةالفئة  •
 

 : الورشةموعد 

 6/6/2023 -4/6/2023: لىوالأالورشة  •

 19/12/2023 -17/12/2023الورشة الثانية:  •

 9/1/2024 – 7/1/2024الورشة الثالثة:  •
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 دارةوتأهيل الصف ال اني في الإ إعدادبرنام : 
 

  :للبرنام الهدف العام 
وتأهيل الصف  إعدادالحديثة في  ساليبوالأ سسالأ استخدام إلىيهدف هذا البرنامج 

العمل  إدارة، واكتسابهم المهارات الفنية والسلوكية والفكرية في دارةالثاني في الإ

 بكفاءة وفعالية.
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 .دارةوتأهيل الصف الثاني في الإ إعدادفي  الأقساممسئوليات وواجبات رؤساء  •

 وتأهيل الصف الثاني. إعدادالمستخدمة في  ساليبالأ •

 وتأهيل الصف الثاني. إعداددور التدريب في  •

 في تأهيل الصف الثاني. الإبداعالتفويض وتشجيع  •

 الصف الثاني. إعدادوعلاقته ب الأداءتطوير وتحسين  •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •
 

 :الفئة المستهدفة
 

 في إدارات الوزارةمن ينوب عنهم  أو الأقسامرؤساء  •
 

 

 

    :البرنام موعد 
 8/6/2023 – 4/6/2023ل: والبرنامج الأ •

 1/2/2024 – 28/1/2024البرنامج الثاني:  •
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 وفرق العمل اللجانوتنظيم ا جتماعات و إدارة برنام :
 

  :للبرنام الهدف العام  
 واللجان تنظيم الاجتماعات كيفيةتنمية مهارات المشاركين على  إلىيهدف هذا البرنامج 

 الاجتماعات إدارة الحديثة في نجاح ساليبالوسائل والأمن خلال استخدام ، وفرق العمل
 بكفاءة وفعالية. والعمل بروح الفريق  واللجان

 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور 
 

 العمل. وفرق لجانالو الاجتماعات إدارةلتنظيم و العلمية سسالأ •
 الاجتماعات واللجان. أعمالجدول  إعدادمعايير  •
 .واللجان وفرق العمل الاجتماعات إدارةمهارات  •
 الفنية لكتابة محاضر الاجتماعات. سسالأ •
 .واللجان وفرق العمل الاجتماعاتوتنظيم  إدارة حالات تطبيقية على •

 
 

 :المستهدفةالفئة 
 

 والتنفيذية في الوزارة. يةالإشرافالفئة  •
 

  موعد البرنام 
• 15/10/2023- 19/10/2023 
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  الإداريالفساد المالي والشفافية ومكافحة  ندوة:

 
  :للندوةالهدف العام  

التي  لياتنشر ثقافة الشفافية ومدركات الإصلاح وتطبيق الآ إلىتهدف هذه الندوة 
 تساعد على نجاح العمل في الوزارة بكفاءة وفعالية.

 

 :للندوةالرئيسية  المحاور 
 

 وخصائص ثقافة الشفافية ومدركات الإصلاح. أهداف •

 نشر مدركات الإصلاح في العمل. أساليبطرق و •

 الصعوبات التي تواجه تطبيق مدركات الإصلاح في العمل. •

 .أسبابهو الإداريالفساد المالي و أنواع •

 .الإداريمكافحة الفساد المالي و آلياتطرق و •

 دور الشفافية في الحد من ظاهرة الفساد. •

 تعزيز قيم النزاهة والشفافية والعدالة وتكافؤ الفرص. •

 وتجارب عالمية. أمثلة •
 

 :المستهدفةالفئة 
 

 والتنفيذية في الوزارة. يةالإشرافالفئة   •
 

 

 :الندوةموعد 
 

• 15/10/2023 
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  والرقابة الداخلية     الإداري: الإصر  برنام 
 

 :للبرنام الهدف العام 

في  الإداريوطرق الإصلاح  آلياتاكتساب المشاركين  إلى برنامجال اهذهدف ي

 الجهاز الحكومي وعلاقته بمعايير الرقابة الداخلية لتصحيح المسار.

 
   :للبرنام الرئيسية  المحاور

 
 .الإداريمفهوم الحوكمة وعلاقتها بالإصلاح  •

 .أسبابهو الإداريمظاهر الفساد  •

 ومقوماته. الإداريالإصلاح  •

 .الإداريالإصلاح  آلياتطرق و •

 .الإداريدور الرقابة الداخلية في الإصلاح  •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •
 

 

 :المستهدفةالفئة 
 

 في الوزارة. يةالإشراف الوسطى والفئة الفئة •
 

 

 : البرنام موعد 
 

• 3/12/2023- 4/12/2023 
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 برنام : فن التعامل مع الجمهور

  
 الهدف العام للبرنام : 

       

تنمية مهارات المشاركين في التعامل مع الجمهور من خلال  إلىيهدف هذا البرنامج 
التي ترفع كفاءة التعامل  لياتفهم طبيعة وخصائص الجمهور، واستخدام الطرق والآ

 مع الجمهور. 

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور
 

 طبيعة وخصائص الجمهور التي تتعامل معه الجهات الحكومية. •

 (.ارجيالخالجمهور  –الجمهور )الجمهور الداخلي  أنواع •

 مهارات وقدرات التعامل مع الجمهور. •

 مع الجمهور الداخلي. الاتصالمهارات  •

 مهارات التعامل مع المراجعين. •

 مهارات التحدث والاستماع وفن الحوار مع الجمهور. •

 العوامل النفسية والاجتماعية المؤثرة في التعامل مع الجمهور. •

 الجمهور. أثر بيئة العمل في نجاح التواصل مع •

 حالات تطبيقية  أمثلة •
 

 :المستهدفةالفئة 
 

 والتنفيذية في الوزارة. يةالإشرافالفئة  •

 
 موعد البرنام :

 26/10/2023 – 22/10/2023ل: والبرنامج الأ •

 22/2/2024 – 18/2/2024البرنامج الثاني:  •
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 مدرب إعداد برنام :

 

  :للبرنام الهدف العام 
للقيام بعملية التدريب مع اكتسابهم  وتأهيل المشاركين إعداد إلىيهدف هذا البرنامج 

  وفعالية.اللقاء التدريبي بكفاءة  إدارةمهارات 

 
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 البشرية.تنمية الموارد  في يتهاأهموعناصر العملية التدريبية  •

 وتصميمه.محتوى البرنامج  إعداددور المدرب في  •

 .والجماعيةالفردية  وطرق التدريب أساليب •

 والتقديم. الإلقاءمهارات   •

 الوقت. إدارةو الفعالالتدريبي  وتنظيم اللقاء إعداد •

 وتقييم المشاركين.متابعة   •

 البرنامج.مشروعات تطبيقية لتقديم لقاءات تدريبية من قبل المشاركين في  •
 

 :المستهدفةالفئة 

 تدريببيرشح في البرنامج موظفي الوزارة الذين لديهم القدرة والرغبة للقيام  •

 وفقا لتخصصه.ضمن برامج الخطة التدريبية موظفي الوزارة 

 
 

 : البرنام موعد 
 2/11/2023 – 29/10/2023ل: والبرنامج الأ •

 21/12/2023 – 17/12/2023البرنامج الثاني:  •
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 والمخاطر الأزمات إدارةبرنام : 

 

 للبرنام : الرئيسية المحاور

 :للبرنام  الهدف العام

 الأزماتالمشاركين مهارة تقييم الأخطار الناتجة عن  إكتساب إلىيهدف هذا البرنامج 

 ومواجهة الأخطار بكفاءة وفعالية. الأزمات إدارةية التخطيط والتنبؤ في أهمومعرفة 

 وعوامل نشأتها. الأزمةمعرفة أسباب  •

 .الأزمات أنواعالتعرف على  •

 والأخطار. الأزمات دارةتحديد المتطلبات الرئيسية الواجب توافرها لإ •

والنظم الفعالة لمنع واحتواء والتخفيف من  الإستراتيجياتكيفية تخطيط ووضع  •
 والطوارئ. الأزمات آثار

والتجهيزات اللازمة  الأزمات إدارةلنجاح  الأساسيةالاطلاع على العوامل  •
 .الأزمات دارةلإ

 .طرالخو الأزمةمعرفة الوصايا للتعامل مع  •

 والمخاطر. للأزماتالقدرة على التنبؤ الواقي  •

 في العلاقات الدولية. الأزمة إدارة •

 والطوارئ. الأزماتفي  الإعلامدور  •

 وتقييم المخاطر وتطبيقاتها العملية. الأزمات دارةوضع خطة لإ •
 

 

 :الفئة المستهدفة
 

 في الوزارة. يةالإشراف الوسطى والفئة الفئة •
 

 : البرنام موعد 
• 11/2/2024 – 13/2/2024 
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  المعينين الجددبرام  
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 وقواعد العمل للموظف الجديد  أسس برنام :
 

  :للبرنام الهدف العام  
هدف البرنامج  حديد نظم العمل،  إلىي قدرة والمهارة في ت اكتسااااااااب المشااااااااركين ال

 المدنية وحقوق وواجبات الموظف. الخدمةالوظيفة العامة وقواعد  أخلاقياتو
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 ل:واليوم الأ •
 الوزارة.الهيكل التنظيمي واختصاصات  -
 الوظيفة العامة. أخلاقياتقواعد و -
 وتطبيقات عملية. أمثلة -

 اليوم الثاني: •
 (.إلخ.. الخدمةانتهاء  –ها أنواعب الإجازات –)التقييم المدنية  الخدمةقانون  -        

 حقوق وواجبات الموظف. -         
 مدونة السلوك الوظيفي. -
 وتطبيقات عملية. أمثلة -         

 :المستهدفةالفئة 
 الماليةالمعينين الجدد في وزارة  •
 (ترشيح الموظف ممن لا تتجاوز مدة تعيينه عن سنتين) 

  :الطالبةالجهة 
 التدريب. إدارة •

  :البرنام موعد 
 2/10/2023 -1/10/2023: لىوالأالسلسلة  •

 6/11/2023 -5/11/2023الثانية: السلسلة  •

 4/12/2023 – 3/12/2023الثالثة: السلسلة  •

 8/1/2024 – 7/1/2024الرابعة: السلسلة  •

 22/1/2024 – 21/1/2024امسة:إلخالسلسلة  •

 12/2/2024 -11/2/2024السلسلة السادسة:  •
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 التنظيمية والسلوكية في العمل الوظيفيمهارات ال برنام :
  

 

  :للبرنام الهدف العام  
 الاتصال أساليبتنمية مهارات المشاركين على استخدام طرق و إلىيهدف البرنامج  

 .، وتخطيط وتنظيم العمل وتعزيز قيم الشفافية والنزاهةوالعمل الجماعي الإداري
 

 للبرنام :الرئيسية  المحاور
 

 اليوم الثالث: •
 (إلخالقيم .....  –التعامل  –العمل )المظهر  أخلاقياتمفهوم الوظيفة العامة و -
 فن التعامل مع الرؤساء والزملاء والجمهور. - 

 .خطة العمل اليومية وتنفيذها إعداد -
 وتطبيقات عملية. أمثلة -

 اليوم الرابع: •
 وفرق العمل واللجان. العمل الجماعي -        
 وتطبيقات عملية. أمثلة -         

 :امسالخاليوم  •
 الشفافية والنزاهة. -        

 .نشر مدركات الإصلاح في العمل أساليبطرق و -
 وتطبيقات عملية. أمثلة -         

 
 

 :المستهدفةالفئة 
 المعينين الجدد في وزارة المالية  •

 (تتجاوز مدة تعيينه عن سنتينترشيح الموظف ممن لا )       

  :الطالبةالجهة 
 التدريب. إدارة •

 

  :البرنام موعد 
 
 

 5/10/2023 – 3/10/2023: لىوالأالسلسلة  •

 9/11/2023 -7/11/2023الثانية: السلسلة  •

 7/12/2023 – 5/12/2023الثالثة: السلسلة  •

 11/1/2024 – 9/1/2024الرابعة: السلسلة  •

 25/1/2024 -23/1/2024امسة:إلخالسلسلة  •

 15/2/2024 – 13/2/2024السلسلة السادسة:   •
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 ةالرسمي والصياغة للمكاتبات عدادمهارات الإ برنام :
 

  :للبرنام الهدف العام  

مهارات الصياغة لدى المشاركين من جميع قطاعات  تنمية إلىيهدف البرنامج 
 العلمية.الشائعة في الكتابة الرسمية وفقا للأصول  الأخطاءومعالجة الوزارة 

 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 في العمل. يتهاأهمو داريةالإ تالاتصالا وخصائصطبيعة  •
 ها.القواعد العامة المنظمة لمفهوم المكاتبات الرسمية و •

 الرسمية.مهارات الصياغة في الكتابة و أسس •

 الرسمية.الشائعة في الكتابة  الأخطاء •

 .التقاريروالمذكرات وصياغة محاضر الاجتماعات الشروط الفنية ل •

 اقتصادية، مالية،تطبيقات عملية على قطاعات الوزارة سواء كانت قطاعات  •
 قانونية. أو إدارية

 

 :المستهدفةالفئة 
 المعينين الجدد في وزارة المالية  •

 (ترشيح الموظف ممن لا تتجاوز مدة تعيينه عن سنتين)
 

  :الطالبةالجهة 
 التدريب. إدارة •

 

  :البرنام موعد 
 

 12/10/2023-8/10/2023: لىوالأالسلسلة  •

 16/11/2023 – 12/11/2023الثانية: السلسلة  •

 14/12/2023 – 10/12/2023الثالثة: السلسلة  •

 18/1/2024 – 14/1/2024الرابعة: السلسلة  •

 1/2/2024 – 28/1/2024امسة:إلخالسلسلة  •

 22/2/2024 – 18/2/2024السلسلة السادسة:  •
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 الضريبي ضوعالخ أسسبرنام : 
  

 الهدف العام للبرنام : 
       

 ضوعالختعريف المشاركين بشروط وحالات  إلىيهدف هذا البرنامج 
 23رقم )( وتعديلاته والقانون 1955لسنة  3لمرسوم ضريبة الدخل رقم )

 (.1961لسنة 

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور

 
( والمعدل 1955لسنة  3لمرسوم ضريبة الدخل رقم ) ضوعالخشروط  •

 (.1961لسنة  23بقانون رقم )

( والمعدل 1955لسنة  3لمرسوم ضريبة الدخل رقم ) ضوعالخحالات  •
 (.1961لسنة 23بقانون )

 (.1961لسنة 23للقانون رقم ) ضوعالخ أسس •

 الضريبي. ضوعالخمذكرة  •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •
 

 
 الجهة الطالبة:

 
 إدارات القطاع الضريبي  •

 
 موعد البرنام : 

 

• 14/5/2023- 18/5/2023 
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 المدنية  الخدمةورشة عمل حول: تطبيق لوائح ديوان 

 

  للورشة:الهدف العام 
تنمية مهارات المشاركين على تطبيق قواعد ولوائح  إلىتهدف هذه الورشة  

 المدنية بصورة صحيحة وقانونية. الخدمةديوان 

 

 للورشة:الرئيسية  المحاور
 

 الخدمةتحديد حقوق وواجبات الموظف حسب ما وردت في قانون ونظام  •
 المدنية ومقارنتها بأنظمة العمل الإقليمية والعالمية.

المدنية المتعلقة بالمسار الوظيفي للعاملين  الخدمةالاطلاع على نظم وقوانين  •
 بالدولة.

 إجراءاتها كذلك قواعد وأنواعو الإجازاتالاطلاع على شروط الترقيات و •
 الإعارة(. –الندب  –التقاعد  -)التعيين

 المدنية. الخدمةالتعرف على بنود ومواد نظام  •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •
 

 :الجهة الطالبة
 

 نزع الملكية للمنفعة العامة إدارة – داريةالإالشئون  إدارة  •
 

 : موعد الورشة

 
• 14/5/2023-18/5/2023 
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 الأجلومتابعه خطة متوسطة  إعداد :برنام 

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور
 

 :للبرنام  الهدف العام

 الأداءتنمية مهارات المشاركين بكيفية وضع مؤشرات  إلىيهدف هذا البرنامج 

 ومتابعة تنفيذها وتقييمها بكفاءة وفعالية.

 .خطة العمل إعدادية لمراحل الإبداع ساليبالأ •

 .ططالخجمع وتحليل المعلومات اللازمة لوضع  أساليب •

خطة العمل من واقع دراسة الوضع الحالي لجهة  أهدافصياغة  أساليب •

  .العمل

 .الأداءوضع مؤشرات  •

 .المبادراتوضع  •

 .الحديثة في المتابعة اتالاتجاه •

 .طةالخعلى ضوء  الأداءالمتابعة الدورية كأساس لتقييم  •

 .التقارير التحليلية إعداد •

 .وحالات عملية أمثلة •

 

 :لجهة الطالبةا
 

 التخطيط والمتابعة إدارة  •
 

 : موعد البرنام 
 

• 21/5/2023 – 25/5/2023 
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 المكاتب  إدارةالسكرتارية الحدي ة وبرنام : 
 
 

  الهدف العام للبرنام : 
استخدام الطرق  فيالمشاركين  مهارات تنمية إلىيهدف هذا البرنامج 

مستوى أدائهم المكاتب، مع رفع  إدارةفي الحديثة  والوسائل التكنولوجية

 لتطبيق منهجية متميزة لأداء العمل بكفاءة وفعالية.
 

 

 للبرنام :الرئيسية  المحاور 
 

 والمعلومات. تالاتصالافي ظل ثورة  وظيفة السكرتاريةطبيعة وخصائص  •

 وظيفة السكرتارية. على هاآثارالمتغيرات التكنولوجية و •

 المهارات الفنية والسلوكية والفكرية للسكرتير. •

 المتميز للسكرتير. الأداءاستغلال الوقت في  •

 المختلفة للزائرين. الأنماطمهارات التعامل مع  •

 المكاتب والسكرتارية في توثيق المعلومات والبيانات. دور مدراء •

 الحديثة. المكتبية الأدواتمهارات السكرتارية في استخدام  •

 تنظيم الاجتماعات واللجان بصورة صحيحة. •

 تطبيقية.وحالات  أمثلة •
 
 

 المستهدفة:الفئة 
 

  .في وزارة الماليةالسكرتارية ومدراء المكاتب  •
 

 

 موعد البرنام :   
• 17/9/2023-21/9/2023 
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 برنام : التقييم العقاري
 

 الهدف العام للبرنام : 
العقاري التقييم  ومعايير أسستعريف المشاركين ب إلىيهدف البرنامج 

 بكفاءة وفعالية. تقييم القيمة الايجارية أساليبو

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور
 

 التقييم العقاري. معايير •

 يجارية.لإالقيمة اتقييم  أساليب •

 حساب الاهلاك للمباني. •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •

 

 الجهة الطالبة:

 إسكان موظفي الدولة إدارة –إدارات أملاك الدولة  •
 

 البرنام :  موعد
 

• 1/10/2023-5/10/2023 
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 الضريبية  الإعفاءاتبرنام : 

  
 الهدف العام للبرنام : 

       

 .الضريبية الإعفاءات أنواعتعريف المشاركين ب إلىيهدف هذا البرنامج 

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور
 

 الضريبي. الإعفاءمفهوم  •

 قانون تشجيع الاستثمار. إعفاءات •

 راق المالية.وعوائد الأ إعفاءات •

 الواردة بالقوانين الضريبية. الإعفاءات •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •

 
 الجهة الطالبة:

 
 إدارات القطاع الضريبي  •

 
 موعد البرنام : 

 

• 8/10/2023-10/10/2023 
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 المحلية والدولية الإعرمبرنام : فن التحدث أمام وسائل 

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور

 :للبرنام  العامالهدف 

 إدارةوالتحدث أمام الجمهور و طابيةالختطوير مهارات المشاركين  إلىيهدف هذا البرنامج 

الأفضل وإصدار التصريحات  تجاهلإاالإذاعية( وقيادتها في  –التلفزيونية  –المقابلات )الصحفية 

 المختلفة. الإعلاملأجهزة 

التعامل مع المقابلات الصحفية  أسسية في دولة الكويت والإعلامالتعرف على السياسات  •

 ية.الإعلامو

المقابلات والحوارات الصحفية وكيفية التحضير الجيد  أنواعب الإلمامالتمكن من  •

 والاستعداد لها.

 الفنية. شكالالأتحليل التصريح الصحفي من حيث المضمون والقوالب و •

 ية الناجحة.الإعلامعقد المؤتمرات الصحفية و •

 المفاجئة في المقابلات الصحفية. أويين المعتادة الإعلامكيفية التعامل مع أسئلة  •

فعالة عند طرح القضايا الحساسة على الصحافة  أساليباستخدام مداخل و التمكن من •

 ية.الإعلام الأزمات إدارةو

 .الإتيكيتوفقا لقواعد  ارجيةالخوالداخلية  الإعلامكيفية التعامل مع وسائل  •

 لدولة الكويت. ارجيةالخية والسياسات الإعلامبأساسيات الثقافة  الإلمام •

 الأخرى ذات العلاقة بتمثيل دولة الكويت رسميا.الاطلاع على كافة الجوانب  •

 والبروتوكولات الدولية. الإتيكيتمعرفة قواعد وأساسيات  •
 

 الفئة المستهدفة:
 

 في الوزارة الإعلامالعاملين في مجال والتنفيذية  يةالإشرافالفئة  •

 : موعد البرنام 
• 15/10/2023-19/10/2023 
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 العمرءالتنسيق والمتابعة لخدمة  برنام :

 
  :للبرنام الهدف العام  

في استخدام الطرق الحديثة  تنمية مهارات العاملين إلىيهدف هذا البرنامج 
 .للنظم الحديثة افي التنسيق ومتابعة العملاء وفق

 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور 

 
 ومقوماتها. الخدمة إدارةمفهوم  •

 واتخاذ القرارات.التفكير الابتكاري في تحديد وتحليل المشكلات  •

 .الفعال وفن التعامل مع العملاء الإتصال أساليب •

 بين موظفين المركز. عمالالأ وتوزيع تخطيط •

 مع الجمهور. والتعاملخدمة العملاء  •

 تحمل الضغوط الناتجة عن التعامل مع العملاء والجمهور. أساليب •

 لويات. والأ وتحديدالوقت  إدارة •

 العملاء. ىاوشكطرق التعامل مع  •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •

 

 الجهة الطالبة:
 إدارات القطاع الضريبي •

 
  :البرنام موعد 

 

• 29/10/2023-2/11/2023 
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 الممتلكات العقارية إدارةبرنام : 

 
 :للبرنام  الرئيسية المحاور

 

 :العام للبرنام الهدف 

ية العقار في دولة الكويت وتجارتها أهمتعريف المشاركين ب إلىيهدف هذا البرنامج 

 العاملين عليها. أهمو

 قطاع العقار في ا قتصاد الكويتي. ةيأهم  •

 ية قطاع العقار بمقارنة دول أخرى.أهم -

 اص.لخاعلاقة سوق العقار مع بعض المؤسسات الحكومية والقطاع  -

 المؤسسة العامة للرعاية السكنية. -

 بنك التسليف والادخار. -

 العاملين في قطاع العقار. أهم -

 قطار العقار في دولة الكويت. لهيك  •

قطاع -قطاع السكني)مبيعات العقارات من خلال القطاعات المختلفة  -

 القطاع التجاري(.-الاستثماري

 

 :لجهة الطالبةا
 

 إسكان موظفي الدولة -   إدارات قطاع أملاك الدولة  •
 

 : موعد البرنام 
 

• 5/11/2023-9/11/2023 
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  العمل.ية تحسين وتطوير نظم أهم •

 .الفرق بين مراقبة الجودة وضمان الجودة وتطوير الجودة •

 وأبرز التحديات في العمل. الأداءمنهجيات تحسين وتطوير  •

 .لنظم الجودة الأساسيةالمبادئ والمفاهيم  •

 المستمر.دورة التحسين والتطوير  •

 .جراءاتالإالمستخدمة لتبسيط  الأدواتالطرق و •

 .إعادة هندسة العمليات المشاكل ومراحلمنهجية تحديد وتحليل  •

 .سيجما ٦آلية تحسين العمليات بمنهجية  •

 .تحليل العمليات وتحديد النقاط الرئيسية للتحسين •

    .منهجية كايزن وكاتا للتحسين المستمر •

 لها واختيار الحل الأمثل. دراسة وتحليل المشاكل وتحديد الأسباب الجذرية •

  .للعمليات لقياس الكفاءة والفاعلية الأداءؤشرات ومقاييس تحديد م •

 .جراءاتتحديد مواصفات ومؤهلات العاملين في تحسين وتبسيط الإ •

 .آلية تأهيل ممثلي الجودة وتدريبهم على استخدام أدوات التحسين •

 .فوائد تطبيق طرق تحسين وتطوير نظم العمل •

 .والتحسين المستمربناء الثقافة المؤسسية الداعمة للتطوير  •

 :لجهة الطالبةا
 

 التخطيط والمتابعة إدارة •

 :موعد البرنام 

• 12/11/2023-16/11/2023 
 

 

 

 جراءاتنظم العمل وتبسيط الإ تحسين :برنام 

 :للبرنام  الهدف العام

العمل  إجراءاتتطوير تنمية مهارات المشاركين بكيفية  إلىيهدف هذا البرنامج 

 وصولا للتميزتحقيق رضا وولاء العملاء ولزيادة الكفاءة والفاعلية  هاوتبسيط

 المؤسسي.

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور
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 105/80برنام : قانون أمرك الدولة رقم 
 

 للبرنام :الهدف العام 

تنمية مهارات المشاااركين على تطبيق المرسااوم بقانون  إلىيهدف البرنامج 

بشأن نظام أملاك الدولة ومعالجة المشكلات التي تنتج من تطبيق  105/80

 قواعد القانون.

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور
 

 بشأن أملاك الدولة. 105/80القواعد العامة للقانون رقم  •

 بالعقار. اصةالخالقواعد المنظمة لاستغلال أملاك الدولة  •

 التأجير بأجر اسمي. إجراءاتالتأجير بالمزاد العلني و إجراءات •

 اللاحقة. جراءاتالبيع بالمزاد العلني والإ •

 )بيع الجيوب والمتممات(. راوالمجالبيع للمالك  •

   الأحكام المنظمة للتقسيط في دفع قيمة العقار. •

 حفظ أملاك الدولة وتكوين اللجان المنظمة. •

 طبيقية.مشكلات وحالات ت •

 

 الجهة الطالبة:

 قطاع شئون أملاك الدولة والشئون القانونية  •

 :البرنام موعد 
• 19 /11/2023 – 23/11/2023 
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 المحاسبة الدولية  ربرنام : معايي
 

 للبرنام :الهدف العام 

اكتساب المشاركين مهارات تطبيق معايير المحاسبة  إلىيهدف البرنامج 

 المطلوبة في ضوء المعايير بكفاءة وفعالية.  ساليبالدولية واستخدام الأ

 

 الرئيسية للبرنام : المحاور
 

 تطور المحاسبة الدولية. •

 ية استخدام معايير المحاسبة الدولية. أهم •

 عن عقود العملاء. الإيرادات: 15المعيار رقم  •

 يجار.لإ: عقود ا16المعيار رقم  •

 طرق تطبيق المعايير والمعالجات بعد التطبيق •

 التي طرأت عليها. تالمشاكل المترتبة على تطبيق المعايير والتعديلا •

 وحالات عملية. أمثلة •

 

 الجهة الطالبة:

 إدارات القطاع الضريبي  •

 : موعد البرنام 
 

• 26/11/2023- 30/11/2023 
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شئون  إدارةبرنام  : التعريف بالتعاميم والتعليمات الصادرة عن 
 التخزين العامة

  
 الهدف العام للبرنام : 

       

شئون  إدارةتعريف الموظفين بالتعاميم المعمول بها ب إلىيهدف البرنامج 
 .العامة التخزين

 
 الرئيسية للبرنام : المحاور

 
 اختصاصات وزارة المالية وقطاعاتها. •

 التعريف بالتعاميم الصادرة بالوزارة. •

 ومصروفاتها.التعرف على مقايسات المركبات الحكومية  •

 التعرف على المقايسات المخزنية. •

 التعرف على الدورة المستندية للعمليات المخزنية وجرد المخازن. •

 وتطبيقات عملية أمثلة •

 

 الجهة الطالبة:

 شئون التخزين العامة إدارة  •

 : موعد البرنام 

• 3/12/2023 – 14/12/2023 
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 برنام : مراجعة وتدقيق العقود
 

 للبرنام : الرئيسية المحاور

  :للبرنام  العامالهدف 
العقود ومراجعتها والتدقيق عليها  أنواعتعريف المشاركين ب إلىيهدف هذا البرنامج 

 بكفاءة وفعالية.

 العقد ومبدأ سلطان الإرادة. •

 العقد المسمى والعقد الغير مسمى(.)تقسيمات العقود  •

 الرضائي والعقد الشكلي(.العقد )تقسيمات العقود من حيث شروط انعقاده  •

 العقد الملزم بجانب واحد والعقد الملزم لجانبين(.)تقسيمات العقود بحسب مضمونها  •

 استحالة التنفيذ. - الإنهاء –الفسخ  •

 وجود الإرادة والتعبير عنها( -وجود الرضا -العقد أركان)انعقاد العقد  •

التعبير عن والسكوت -عن الإرادة  طريقة التعبير - تفسير العقد -صحة العقد  -تكوين العقد  •
 الإرادة.

 .الإتصالوالتعبير غير واجب  الإتصالالتعبير واجب  •

 على التعبير عن الإرادة. الأهليةأثر المدة وفقد  •

 القبول(- لإيجابا) الإرادتينالقواعد العامة في تطابق  •

عقود -)المناقصة( أو)التعاقد بطريق المزايدة  الإرادتينتطبيقات خاصة على تطابق  •
 الاذعان(

التدليس  –الغلط في القانون  –سلامة الرضا  –العربون  –المقصود بالوعد بالتعاقد  •
 أثر التدليس(. –)المقصود بالتدليس 

 الاستغلال )عناصر الاستغلال وجزاء الاستغلال(. – الإكراهشروط  – الإكراه •

 محل الالتزام –محل العقد  •

 في عقود التبرع(. – ضةاوالمعالسبب وشروط السبب )في عقود  •

 شروط المشروعية بالنسبة لسبب العقد. •

 العقد )نظرية البطلان(. أركانجزاء  •

 صور البطلان. •

 .الإبطالالفرق بين البطلان و •

 على العقد القابل للإبطال. إلاجازة لا ترد لإا •

 البطلان الجزئي )أنقاض العقد(. •
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 :لجهة الطالبةا
    الشئون المالية إدارة  •
 

 : موعد البرنام 

• 3/12/2023-7/12/2023 
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 الو ائق المالية برنام :

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور

 :للبرنام  الهدف العام

تعريف المشاركين بالوثائق المالية وكيفية استخدامها  إلىيهدف هذا البرنامج 

 بكفاءة وفعالية.

 .ها وخصائصها )الوثائق الرسمية والغير رسمية(أنواعمفهوم الوثائق المالية و •

 .(اصةالخوالشروط العامة  -العقد الأساسي ) داريةالإوثائق العقود  •

 العقد المباشر(.-الممارسة-المناقصة -العام  لاوالمق)التعاقد وتنفيذ العقود  أساليب •

التنفيذية  ةمواد القانون واللائح إلىالإحالة الصريحة  -العقود(  إبرام)العقود النموذجية  •

 كجزء من العقد فيما يرد بشأنه نص خاص.

نماذج الوثائق عقود ملكيات الشراء في الجهات الحكومية )وثائق مناقصات  •

 وممارسات الدراسة والتعميم(.

وثائق ممارسات  -على التنفيذ الإشرافعلى التنفيذ )وثائق مناقصات  الإشرافعقود  •

 استئجار العقارات(. 

نموذج استئجار العقارات بطريق  -نموذج مناقصات وممارسات استئجار العقارات  •

 التعاقد المباشر.

 

 :لجهة الطالبةا

    الشئون المالية إدارة  •

 : موعد البرنام 
 

• 17/12/2023-21/12/2023 
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 ال اني()المستوى  رضا العمرء تقييم :برنام 

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور

 :للبرنام  الهدف العام

تحديد الطرق المختلفة لتقييم  تنمية مهارات المشاركين على كيفية إلىيهدف هذا البرنامج 

  الشاملة.التميز المؤسسي ونشر ثقافة الجودة  إلىوقياس رضا العملاء للوصول 

 العملاء.ية تقييم وقياس رضا أهم •

 .العملاء وتحديد شرائح المتعاملينتصنيف  •

  التواصل.تحديد قنوات والطرق الحديثة في تقييم وقياس رضا العملاء  •

 .بناء مخططات رحلة العميل •

 .تحديد نقاط التقابل مع العملاء في المراحل المختلفة •

 .بناء معايير التقييم طبقا لأفضل الممارسات •

  .التقييم والقياستطوير نماذج و الأداءتحديد مقاييس ومؤشرات  •

 والتقييم. التحديات التي تواجهها المؤسسات الحكومية في القياس أهم •

 .استخدام المقارنة المعيارية لتحديد فرص التحسين  •

 .التقارير إعدادتحليل البيانات و •

التصحيحية  جراءاتاتخاذ الإو الاجتماعات الدورية لعرض ومناقشة التقارير •

 .والوقائية

  .نظم العمل الفعالةالتخطيط لبناء  •

 .دورة التحسين والتطوير المستمر للأداء •

 .التميز المؤسسي إلىعوامل النجاح لتحقيق رضا وولاء العملاء للوصول  •

 :لجهة الطالبةا
 التخطيط والمتابعة إدارة •

 :موعد البرنام 
• 14/1/2024-18/1/2024 
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 برنام : التعديات على أمرك الدولة

  للبرنام :الهدف العام 

اكتساااب المشاااركين مهارات التعامل مع المخالفات  إلىيهدف هذا البرنامج 

التقارير ذات العلاقة وفقا للمخططات  إعدادو قانونيةوالتعديات بصاااااااورة 

 وصحيحة.وبطريقة سهلة 

 للبرنام :الرئيسية  المحاور

 .B.O.Tالمخالفات ذات العلاقة بمشاريع ال  •

 المشاريع.طرق تصحيح مخالفات  •

 المخالفات.سائل فك التشابك مع بلدية الكويت للحد من تكرار و •

 للمخططات.وفقا  وصياغة التقارير إعداد •

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              التأخير(   برصد المخالفات مثل )التعديات / التدخلات / اصةالخالتقارير  إعداد •
 بطريقة قانونية .

 القضايا.تضر الوزارة أثناء رفع  أوتلافي الثغرات التي توجد في التقارير  •

 غلين.المستفن التعامل مع  •

 الموقـع.في  داثلأحتوعية الموظف لمعرفة حقوقه وواجباته وكيفية التعامل مع ا •

 الدولة.وحالات تطبيقية على أملاك  أمثلة •
 

 :الجهة الطالبة

 الدولة.أملاك  قطاع شئون •

 

 :البرنام موعد 
• 21/1/2024 – 25/1/2024 
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 المقايسات المخزنية إعدادندوة: 
            

  للندوة:الهدف العام  
تعريف المتدربين بالمقايسات والهدف منها والكشوف  إلى ندوةهدف الت

 بها. اصةالخها وكيفية تعبئتها والمعادلات إعدادالمستخدمة في 

 
 للندوةالرئيسية  المحاور

 
 تعريف المقايسة المخزنية. •

 المقايسة. إعداد أهداف •

 نطاق التطبيق. •

 المقايسة. إعدادلجنة  •

 المقايسة. إعدادكيفية  •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •

 

  الطالبة:الجهة 
 

 شئون التخزين العامة إدارة •
 

 :الندوةموعد 
 
•5/2/2024 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

40 

 وسائل النقل لبنود مقايساتال إعدادندوة: 
            

  للندوة:الهدف العام  
ببنود وسائل النقل،  اصةالختعريف المتدربين بالمقايسات  إلى ندوةهدف الت

 ها وكيفية تعبئتها.إعدادوالهدف منها والكشوف المستخدمة في 

 
 للندوة:الرئيسية  المحاور

 
 الحكومية.المركبات مقايسات تعريف  •

 المقايسة. إعداد أهداف •

 نطاق التطبيق. •

 .المركبات(تخصيص المقايسة )لجنة  إعدادلجنة  •

 المقايسة. إعدادكيفية  •

 وحالات تطبيقية. أمثلة •

 

  الطالبة:الجهة 
 

 شئون التخزين العامة إدارة  •

 

 :الندوةموعد 
  

• 6/2/2024 
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 برنام : القواعد التنفيذية لمرسوم ضريبة الدخل

  
  للبرنام :الهدف العام 

اكتساب العاملين بالقطاع الضريبي مهارة تطبيق  إلىيهدف هذا البرنامج 
 القواعد التنفيذية لمرسوم ضريبة الدخل بصورة صحيحة.

 

 للبرنام :الرئيسية  المحاور
 

 .الأجنبيةبإجراء فحص الشركات  اصةالخالقواعد التنفيذية  •

 والمصروفات. الإيراداتتطبيق الاتفاقيات الضريبية على  •

 الميداني.الفحص المكتبي والفحص  •

 التقديري. الإقرارفحص الشركات التي تقدم  •

 الفعلي. الإقرارفحص الشركات التي تقدم  •

 النماذج المعتمدة لمذكرات الفحص وكتب الربط الضريبي. •

 تطبيقية. أمثلةحالات عملية و •
 

 

 

 الجهة الطالبة:

 إدارات القطاع الضريبي •

 
  البرنام : وعدم
 
• 18/2/2024-22/2/2024 
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 وتحليل المؤشرات ونسب الإنجاز ططالخ تقييم :برنام 

 

 :للبرنام  الرئيسية المحاور
 

 :للبرنام  الهدف العام

وقياس كفاءتها  ططالختعريف المشاركين بكيفية وضع  إلىيهدف هذا البرنامج 

 بالعمل.

 .الموضوعة ططالخقياس كفاءة  •

  .المتابعة آلياتكيفية قياس كفاءة  •

 .الملائمة لتحسين التخطيط ساليبالسلوكيات والأ •

 .وحالات عملية أمثلة •
 

 :لجهة الطالبةا
 

 التخطيط والمتابعة إدارة •
 

 :موعد البرنام 
 

• 3/3/2024-7/3/2024 
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  الحاسب الآليبرام  
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Microsoft Word 365 
 الإلكترونيالمراسرت والتوقيع  إدارةنظام و

 

  :للبرنام الهدف العام 
 Microsoft  اكتساب المشاركين مهارات استخدام برنامج  إلىيهدف البرنامج 

Word365  وفاعلية.بكفاءة  الإلكترونيوكيفية استخدام نظام التراسل 
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

وشريط القوائم  الأدواتشريط التعرف على و Microsoft Word 365مقدمة في برنامج  •
 امر.ووشريط الأ

 المستندات وتحريرها وتنسيقها ومشاركتها.إنشاء  •

 .إنشاء قوائم مرقمة ونقطيةوتحرير النص/ تنسيق النص و إضافة •

 استخدام التدقيق الإملائي والنحوي والترجمة للمستندات.وتنسيق مربعات النص و إدراج •

 عنوان وتذييل للصفحات وتنسيقها والتحكم في تنسيق وألوان الصفحات. إضافة •

 .Word art - SmartArtإنشاء الرسومات وصور و إضافة •

 وتنسيقها. لاوالجد إضافةتنسيق الصور والرسومات والكائنات و •

 المستند للطباعة. إعدادصفحة غلاف وتنسيقها و إدراج •

 إنشاء وعرض الملفات وتصميم الملفات. •

 تخزين ومشاركة الملفات وحماية واستعادة الملفات. •

 .الإلكترونيالمراسلات والتوقيع  إدارةمقدمة في برنامج  •

 .Explorer, Edge, Chromeمتصفح  من أكثربكيفية الدخول على البرنامج  •

 .التعرف على شاشة النظام •

 .مسودات المراسلات الصادرة •

 .لاعتماداوثيقة  •

 .المسودات الصادرة •

 .المسودات الواردة •

 .البحث •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •
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 :المستهدفةالفئة 

والتراسل  Microsoft Word 365هم التعامل مع أعمالالذين تتطلب  التنفيذيةالفئة  •

 الإلكتروني

  :الطالبةالجهة 

 إدارات وزارة المالية •

 :موعد البرنام 

 

 25/5/2023 -21/5/2023ل: والبرنامج الأ •

 9/11/2023 -5/11/2023البرنامج الثاني:  •
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 MS Excel 365 برنام :
 

  :للبرنام  الهدف العام
 MS Excelاكتساب المشاركين مهارات استخدام برنامج  إلىيهدف البرنامج 

    ة واستخراج الرسوم البيانية.الإلكتروني لاوالجدوإنشاء وتنسيق 365
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 .Microsoft Excel 365مقدمة في برنامج  •

 امر.ووشريط القوائم وشريط الأ الأدواتوشريط  Excelالتعرف على صفحة  •

 .إنشاء دفاتر العمل •

 .راق العملأوالتنقل بين  •

 .لاياالخووالصفوف  الأعمدةتنسيق  •

 .ورقة العمل وتنسيقها بيانات خلاياالتحكم في   •

 .للخلايا التلقائية التعبئةم ااستخد •

 Functions -والصيغ الحسابية  الأساسيةالعمليات الحسابية )الدالات   •

Formulas). 

 .Worksheetونسخ وحذف ورقة عمل  ونقل إدراج •

 .فرز وتصفية البيانات •

 .Chartsاستخدم المخططات البيانية  •

 .Groups - Subtotalsالفرعية  الياتوالإجمالمجموعات  •

 .وطباعتها   workbooksفتح وحفظ  •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •

 :المستهدفةالفئة 

 MS Excel 365برنامج هم التعامل مع أعمالالعاملون الذين تتطلب  •

  :البرنام موعد 

 1/6/2023 – 28/5/2023ل: والبرنامج الأ •

 19/10/2023-15/10/2023البرنامج الثاني:  •
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 Power Point 365 برنام :
 

  :للبرنام  الهدف العام
 Power Point برنامجاكتساب المشاركين مهارات استخدام  إلىالبرنامج  يهدف 

  المستخدمة. طوطالخملفات ورسم وتنسيق  وإنشاء 365
 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 .Microsoft Power Point 365مقدمة في برنامج  •

 .وأشرطة المهام Power Pointالتعرف على صفحة  •

 .شريحة جديدة إدراج •

كيفية استخدام أدوات الكتابة لإدخال البيانات بشرائح النصوص والفقرات ومربعات النص  •
 .والترقيم

 .الكائنات وتنسيقها إدراج •

 .أشكال معادلات، ،SmartArt بيانية،مخططات  جدول، إدراج •

 و.والتحكم بالصوت والفيدي إدراج •

 .الصور ألبومعمل  •

 .ترتيب الشريحة حذف، نسخ، •

 .ملفات العرض التقديمي إضافة •

 .المراحل الانتقالية للشرائح بتقنية التأثيرات الحركية والصوتية •

 .استخدام الشرائح الرئيسية كيفية •

 .للشرائح الألوانتطبيق نظام  •

 .تشغيل العرض التقديمي •

 .تطبيق قالب التصميم •

 .العرض التقديمي وحفظ طباعة •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •
 

  :المستهدفةالفئة 

 .Power Point 365هم التعامل مع أعمالالعاملون الذين تتطلب  •
    :البرنام موعد 

 8/6/2023-4/6/2023: لوالبرنام  الأ •

 5/10/2023-1/10/2023: البرنام  ال اني •
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 "Security Awarenessندوة: توعوية بأمن المعلومات "

 
 :للندوة الرئيسية المحاور

 العام للندوة:الهدف 

تعريف المشاركين بأمن المعلومات السيبراني وحماية  إلىالندوة تهدف هذه 

 المعلومات السرية من الهجمات السيبرانية.

 السيبراني والحماية القانونية له. تالمقصود بأمن المعلوما •

 بالمنشآت في الدولة. اصةالخية أمن وحماية المعلومات للأفراد وللبنية التحتية أهم •

 في مؤسسات الدولة. عمالالتهديدات السيبرانية التي تؤثر على سير الأ •

 مؤسسات الدولة.المهارات الواجب توافرها للأفراد والعاملين في  •

 طرق الحماية من الهجمات السيبرانية الواجب توافرها. •

 طرق الإبلاغ عن الحوادث الأمنية المحتملة وكيفية التصرف نحوها. •
 

 الفئة المستهدفة:
 
 موظفي الوزارة •

 
 

 : ندوةموعد ال

 
 11/6/2023:لىوالأ لندوةا •

 10/12/2023ة:الثاني الندوة •
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 ندوة: تعريف بالبوابة الداخلية لوزارة المالية 

 
 :للندوة الرئيسية المحاور

 الهدف العام للندوة:

الموجودة على البوابة  دماتالخبتعريف موظفي الوزارة  إلىتهدف هذه الندوة 

 مميزاتها. أهمالداخلية و

 التعريف بموقع البوابة الداخلية للوزارة. •

 البوابة. أهداف •

 مميزات البوابة. أهم •
 

 :الفئة المستهدفة

 
 موظفي الوزارة •

 
 

 : ندوةموعد ال
 
 18/6/2023:لىوالأ لندوةا •

 7/1/2024ة:الثاني الندوة •
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 )متقدم(MS Excel     365برنام  :
 

  :للبرنام  الهدف العام
 MS Excelاستخدام برنامج علىالمشاركين  تنمية مهارات إلىيهدف البرنامج 

بكفاءة  واستخراج الرسوم البيانية الإحصائية لاوالجدوإنشاء وتنسيق )متقدم(  365
    .عالية

 

 :للبرنام الرئيسية  المحاور
 

 .Microsoft Excel 365مقدمة في برنامج  •

 امر.ووشريط القوائم وشريط الأ الأدواتوشريط  Excelالتعرف على صفحة  •

 .التابعة لاياالخوالسابقة  لاياالخستتعرف على خاصية تتبع  •

 .تحليل البيانات •

 .العمل مع البيانات •

 .PivotTablesإنشاء والعمل مع  •

 .PivotTables Chartsالعمل مع الرسم البياني للجدول  •

    .What If Analysisالعمل مع أدوات تحليل البيانات  •

 .من البيانات والتحقق والتكرار عمدةالأو بالأسطراستخدام الدوال للتحكم  •

 .Auditing toolsدوات التدقيق أاستخدام  •

 .formulas errorsخطاء المعادلات أحل  •

  Group and outline dataلها إطار عطاءإوالتعرف على خاصية تجميع البيانات  •

 .Record and run macrosالعمل مع وحدات الماكرو  •

 والطباعة.خصائص الحفظ  •

 وتطبيقات عملية. أمثلة •

 :المستهدفةالفئة 

  MS Excelبرنامج اجتازوا العاملون الذين  •

      :موعد البرنام 

 21/9/2023-17/9/2023ل: والبرنامج الأ •

 25/1/2024-21/1/2024البرنامج الثاني:  •


