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الخطط السنوية والتنفيذية للابتعاث والإيفاد
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منهجية عمل إعداد خطط الابتعاث والإيفاد السنوية

تحديد الأهداف السنوية للابتعاث والإيفاد

.تحديد الأهداف السنوية للابتعاث والإيفاد•

دراسة السعة والطلب وتحديد الفجوة

إعــداد درا ــة الســعة والهمــل لفةــل الحاجــة لممــ هلا  •
.مقابل السعة المتوفرة حاليا والمخهط لةا

تحديـــــد الفيـــــوة فـــــل المـــــ هلا  بـــــي  الو ـــــع الحـــــالل •
.والمخهط

إعداد خطط الابتعاث والإيفاد السنوية وتقدير الميزانية

:منإعداد الخطة السنوية للابتعاث والإيفاد والتي تتض
.الم هلا •
.برامج الابتعاث والإيفاد•
.تقدير الميزانية•
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خطوات ومخرجات مرحلة تحديد الأهداف السنوية للابتعاث والايفاد
تحديد الأهداف السنوية 

للابتعاث والإيفاد
درا ة السعة والهمل 

وتحديد الفيوة
اعداد خهة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

ةا تقوم اليةة الحكومية بمراجعة ا تراتيييات•
والميالا المعتمدة لديةا لتحديد أولوياتةا 

فيةادلابتعاث والإيفالتهوير الموظفي  م  خلال ا

ادية يف الم هلا  بحسل الاحتياجا  القيصنيتم ت•
ة واحتياجا  الأقسام والوحدا  التنظيمية فل الية

الحكومية

الإيفاد تقوم اليةة بو ع الأهداف السنوية للابتعاث و•
ا للاحتياج

ً
ا  ومستةدفا  تأهيل الموظفي  وفق

اتةا السنوية المحددة إثر مقارنة أولويا  ا تراتييي
وخهة العمل السنوية

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

المخرجاتالمخرجاتالمخرجات

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

لا يوجدلا يوجد
اث الأهداف السنوية للابتع3.1

والإيفاد

اليةة الحكومية• اليةة الحكومية• اليةة الحكومية•
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خطوات ومخرجات دراسة السعة والطلب وتحديد الفجوة
تحديد الأهداف السنوية 

للابتعاث والإيفاد
درا ة السعة والهمل 

وتحديد الفيوة
اعداد خهة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

درا ة السعة والهمل4.1

المخرجات

وتحميلبدرا ةالحكوميةاليةةتقوم
درا ةخلالم الفيوة دإمكانيا 
:التاليةالخيارا 

عثةالبرأسعمىهلالذي اليةةمبتعثي-1
حاليًا

م عملع الباحثي م الا تفادة-2
الشرفي الحرمي خادمبرنامجخرييل

تخرجةلمتوقعمبتعثي ا تقهاب-3
الموظفي إيفاداوابتعاث-4

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

ة فل هذه المرحمة تقوم اليةة الحكومي•
  بدرا ة وتحميل القوى العاممة لديةا م

النواحل التأهيمية
توفرة القوى العاممة المستقبمية المدرا ة•

أو والمتوقعة بناءً عمى خهط التهوير 
التوظيف قصيرة أو متو هة المدى

ارجية درا ة التنقلا  الداخمية والختحميل و•
والترقيا   والتسرب الوظيفل

أو تحديد عدد الموظفي  عمى رأس البعثة•
ة م  الموفدي  الذي  م  الممك  الا تفاد

م هلاتةل لدى تخرجةل

لا يوجد

المخرجات

المهموبة ميالا  الوظائف تعريف •
عاث الأهداف السنوية للابتوالمحددة فل 

والإيفاد
ة العمميالتخصصا  الم هلا  وتحديد •

المهموبة بناءً عمى دليل التصنيف 
يمه السعودي الموحد لممة  أو ما يتم تعم

م  قبل اليةا  ذا  الاختصاص
 تل لمم هلا  التيتو يح مبررا  الهمل•

تحديدها

اليةة الحكومية•
الةيئة العامة للإحصاء•

لا يوجد

المخرجات

لا يوجد

المخرجات

اليةة الحكومية•

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

اليةة الحكومية•

( العرض)السعة تقوم اليةة بمقارنة •
دعداأتحديد الفيوا  م  حيث والهمل ل

جل الواالمتهمبة والم هلا  الوظيفية 
تهويرها

اليةة الحكومية•

اد لديةايفيتعي  عمى اليةة الحكومية الحرص عمى  د الفيوة م  خلال الخيارا  المتاحة لديةا قبل الشروع  فل تضمي  الموظفي  فل خهط الابتعاث والإ*
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خطوات ومخرجات اعداد خطة الابتعاث والإيفاد السنوية وتقدير الميزانية
تحديد الأهداف السنوية 

للابتعاث والإيفاد
درا ة السعة والهمل 

وتحديد الفيوة
اعداد خهة الابتعاث والإيفاد 
السنوية وتقدير الميزانية

اليةة الحكومية•

السنويةوالإيفادالابتعاثخهة 1.1

اليةة الحكومية•

تقدير الميزانية 2.1

تقدير الميزانية. 2 السنويةوالإيفاد لابتعاثااعداد خطة 1.

المخرجاتالمخرجات

ف
ص

لو
ا

ب 
حا

ص
أ

قة
لا

ع
ال

:تقوم اليةة بإعداد الخهة السنوية للابتعاث والإيفاد والتي تشمل التالل•
oالوظيفة وطبيعتةا
o الم هلا  الوظيفية
oواليامعا ميالا  الدرا ةتخصصا  و
oوالإيفادالمدرجي  فل خهة الابتعاثعداد الموظفي  أ 

ً
مضوابط العامة التي تصدر لوفقا

م  المينة المركزية
o التكمفة التقديرية والأولويا
o المبررا

وتقدير والإيفاد المحددة فل الخهة السنوية واحتسابطمبا  الابتعاثيتم حصر جميع •
الميزانية
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منهجية عمل إعداد خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية

تحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية

زارة يتم تحميل ومقارنة الميزانية المعتمدة م  قبل و•
تةا فل المالية بالمهموبة وتحديد الفروقا  و بل تغهي

.حال أمك 

*دراسة وتحليل أولويات الابتعاث والإيفاد 

إعـــادة النظـــر فـــل أولويـــا  الابتعـــاث والإيفـــاد فـــل خهـــة •
 مع خهة العمل الس

ً
نوية الابتعاث والإيفاد السنوية مقارنة

يـة فل حال كانت الميزانيـة المعتمـدة مـ  قبـل وزارة المال
.يةأقل م  الميزانية المهموبة فل مشروع إعداد الميزان

إعداد خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية

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

.ذيةتقوم اليةة بإعداد خهة الابتعاث والإيفاد التنفي•
مل موائمة الخهة بحسل الأوليا  المحدثة، فل حال ته•

*الأمر

.المالية فل مشروع إعداد الميزانيةارةتقوم اليةة الحكومية بإجراء هذه الخهوة فل حال وجد اختلاف بي  الميزانية المهموبة فل الخهة السنوية والميزانية المعتمدة م  قبل وز* 
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خطوات ومخرجات خطة الابتعاث والإيفاد التنفيذية

اليةة تقوم، المعتمدةوزارة المالية الميزانيا تعميم عند •
:  الحكومية بعمل الآتل

o المعتمدة م  قبل وزارة المالية تحميل الميزانية
والإيفادللابتعاث 

oتحديد الفروقا  ومقدارها
o م  دة م  الميزانية المعتم بل تغهية الفروقا  بحث

حال –3خلال بنود أخرى، إن أمك  والانتقال إلى خهوة 
عدم التمك  م  تغهية الفروقا  م  الميزانية 

2المعتمدة يتم الانتقال إلى خهوة 

زارة فل حال رصد فروقا  ما بي  الميزانية المعتمدة م  قبل و•
داد م  قبل اليةة الحكومية فل مشروع إعالمالية والمهموبة

:يتم عمل الآتل، الميزانية
o ا والإيفاددرا ة أولويا  الابتعاث إعادة

ً
ا لأولوياتةوفق

وخهة العمل السنويةالا تراتييية 
o الصلاحية وأصحابمع أصحاب المحدثة الأولويا  مواءمة

العلاقة 
o بناءً عمى الأولويا المعتمدة ميزانية الخصيص تإعادة

المحدثة

برامج الذي   يتم ابتعاثةل وإيفادهل وتحديد الموظفي  •
التي بالإ افة الى اليامعا المستةدفة والإيفادالابتعاث

توقع الموتاريخ بدء الدرا ة إليةا والإيفاد يتم الابتعاث
 لنموذج خهة الابتعاث والميزانية  التقديرية 

ً
فادوالإيوفقا

ةالتنفيذي

التنفيذيةوالإيفادالابتعاث اعداد خهة . 3 *والإيفادإعادة النظر فل أولويا  الابتعاث . 2 يةتحميل الميزانية المعتمدة م  قبل وزارة المال. 1

المخرجا المخرجا المخرجا 

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

لا يوجدلا يوجد
والإيفاد لابتعاث اخهة 3.1

التنفيذية

اليةة الحكومية• اليةة الحكومية• اليةة الحكومية•

المالية فل مشروع إعداد الميزانية ارةتقوم اليةة الحكومية بإجراء هذه الخهوة فل حال وجد اختلاف بي  الميزانية المهموبة فل الخهة السنوية والميزانية المعتمدة م  قبل وز* 
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موافقات دراسة السعة والطلب وخطط الابتعاث والإيفاد السنوية والتنفيذية

الموافقة الاطلاع الاستشارة الاعداد المهام م

درا ة السعة والهمل 1

السنويةوالإيفادخهة الابتعاث  2

التنفيذيةوالإيفادخهة الابتعاث 3

عاث المينة المركزية لتدريل وابت
موظفل الخدمة المدنية

وزارة الماليةلمختصاالوزير وزارة التعميمةاليةة الحكومي

دمة نة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخ  المدنيةالأمانة العامة للج 
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خطط التدريب السنوية والتنفيذية

02
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منهجية عمل إعداد خطة التدريب السنوية

وبةتحديد الاحتياجات التدريبية الحالية والمستقبلية للتخصصات المطل

:بناء على  TNAتقوم الجهة بتحليل الاحتياجات التدريبية 
أهداف وتوجةا  اليةة•
خهط التعاقل الوظيفل•
نتائج تقييم أداء الموظفي •
تحديد الاحتياجا  التدريبية واقتراح البرامج الملائمة لتغهيتةا•

إعداد خطة وميزانية التدريب السنوية 

إعداد خهة التدريل السنوية•
إعداد ميزانية التدريل السنوية •
ميزانيةالحصول عمى موافقة الوزير المختص عمى الخهة السنوية لمتدريل وال•
انية مشاركة الخهة السنوية والميزانية مع وزارة المالية لمموافقة ورصد ميز•

التدريل لميةة
مشاركة الخهة السنوية لمتدريل مع المينة المركزية للاطلاع•

دمة نة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخ  المدنيةالأمانة العامة للج 
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يةخطوات ومخرجات تحديد الاحتياجات التدريبية الحالية والمستقبل
إعداد خهة وميزانية للكفاءات المطلوبة

التدريل السنوية 
تحديد الاحتياجا  التدريبية الحالية 
بةوالمستقبمية لمتخصصا  المهمو

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

لا يوجدلا يوجد

ل يقوم مدراء الإدارا  باليةة بتحمي•

م  خلال ( TNA)احتياجا  التدريل 

موظفل إدارتةل م  تقييم أداء 

ف لتحديد المستوى الحالل لمختم

 الكفاءا  الوظيفية لدى الموظفي

د يقوم مدراء الإدارا  باليةة بتحدي•

ا متهمبا  الكفاءا  ومستوياتة

لوظائف الإدارة لديةل والموظفي 

دليل التصنيف السعودي حسل 

فنية، قيادية، )الموحد لممة 

( موكية

اليةة الحكومية•اليةة الحكومية•

المخرجا المخرجا 

تحميل الاحتياجا  3.1
التدريبية

يتم تحديد الفيوة بي  مستوى•

ا  المةارا  الحالية ومستوى متهمب

 لدليل التصنيف 
ً
المةارا  وفقا

السعودي الموحد لممة  وتحميل 

الأولويا  وتحديد الاحتياجا  

التدريبية لكل م  الكفاءا 

اليةة الحكومية•

المخرجا 

تحديد متهمبا  الكفاءا  . 2
الوظيفية

ى تحديد المستوى الحالل لمكفاءا  لد. 1
الموظفي 

تحديد الفيوة والمستةدفا . 3
وتحميل الأولويا 

تحديد الاحتياجا  2.1
التدريبية لميةة

تقوم اليةة الحكومية بتحديد •

ناءً عمى الاحتياجا  التدريبية باليةة ب

فا  فيوة ومستةدم  هتعريفما تل 

يبيةوتحميل الأولويا  التدرالتدريل 

اليةة الحكومية•

المخرجا 

يةتحديد الاحتياجا  التدريب. 4
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خطوات ومخرجات إعداد خطة وميزانية التدريب السنوية
إعداد خهة وميزانية 
التدريل السنوية 

تحديد الاحتياجا  التدريبية الحالية 
بةوالمستقبمية لمتخصصا  المهمو

لتدريبية تقوم اليةة بإعداد خهة التدريل السنوية وفقا لتحميل الاحتياجا  ا•

:تتضم  الآتلللميةة ونموذج الخهة السنوية لمتدريل 

oالبرامج التدريبية

oمقدمل البرامج

o أعداد الموظفي

o (خارجل/داخمل)نوع التدريل

oالتواريخ المقترحة

م  سنوية تقوم اليةة الحكومية بتقدير الميزانية السنوية لخهة التدريل ال•

التدريبيةخلال الا ترشاد بعروض الأ عار التي يتم طمبةا م  مقدمل الخدما 

ا لدى اليةا  الحكوميةأو م  خلال 
ً
 يل وعروض الأ عار المعرفة مسبق

اليةة الحكومية•

*خهة وميزانية التدريل السنوية لميةة الحكومية1.1

اليةة الحكومية•
الوزير المختص•
وزارة المالية•

لا يوجد

تقدير الميزانية لمخهة السنوية لمتدريل. 2 إعداد خهة التدريل السنوية. 1

المخرجا المخرجا 

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

دمة نة المركزية لتدريب وابتعاث موظفي الخ  المدنيةالأمانة العامة للج 



©2021الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةلـمحفوظةقوالحقجميع14

منهجية عمل إعداد خطة التدريب التنفيذية

تحليل الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية

زارة يتم تحميل ومقارنة الميزانية المعتمدة م  قبل و•
تةا فل المالية بالمهموبة وتحديد الفروقا  و بل تغهي

.حال أمك 

*دراسة وتحليل أولويات التدريب

ـــا  التـــدريل فـــل خهـــة التـــدريل • إعـــادة النظـــر فـــل أولوي
 مـع خهـة العمـل السـنوية فـل حـال كانـ

ً
ت السنوية مقارنة

ــــة أقــــل مــــ   ــــل وزارة المالي الميزانيــــة المعتمــــدة مــــ  قب
الميزانية المهموبة فل مشروع إعداد الميزانية

اعداد خطة التدريب التنفيذية

:لتدريببناءً على الميزانية المعتمدة من قبل وزارة المالية ل
تقوم اليةة بإعداد خهة التدريل التنفيذية •
مل موائمة الخهة بحسل الأوليا  المحدثة، فل حال ته•

*الأمر

المالية فل مشروع إعداد الميزانية ارةتقوم اليةة الحكومية بإجراء هذه الخهوة فل حال وجد اختلاف بي  الميزانية المهموبة فل الخهة السنوية والميزانية المعتمدة م  قبل وز* 
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خطوات ومخرجات إعداد خطة التدريب التنفيذية

اليةة تقوم، المعتمدةوزارة المالية الميزانيا تعميم عند •
:  الحكومية بعمل الآتل

o تحميل الميزانية المعتمدة م  قبل وزارة المالية
لمتدريل

oتحديد الفروقا  ومقدارها
o م  دة م  الميزانية المعتم بل تغهية الفروقا  بحث

حال –3خلال بنود أخرى، إن أمك  والانتقال إلى خهوة 
عدم التمك  م  تغهية الفروقا  م  الميزانية 

2المعتمدة يتم الانتقال إلى خهوة 

زارة فل حال رصد فروقا  ما بي  الميزانية المعتمدة م  قبل و•
داد م  قبل اليةة الحكومية فل مشروع إعالمالية والمهموبة

:يتم عمل الآتل، الميزانية
o ا التدريلدرا ة أولويا  إعادة

ً
لأولويا وفق

وخهة العمل السنويةالقهاعا /الوكالا 
o الصلاحية وأصحابمع أصحاب المحدثة الأولويا  مواءمة

العلاقة 
o بناءً عمى الأولويا المعتمدة ميزانية الخصيص تإعادة

المحدثة

والتي تقوم اليةة الحكومية بإعداد خهة التدريل التنفيذية•
، البرامج المستةدفةالقهاعا /الوكالا تشمل موظفل 

والميزانيا  والحصول عمى الموافقا 

التنفيذيةالتدريلخهة عداد إ. 3 *التدريلإعادة النظر فل أولويا  . 2 يةتحميل الميزانية المعتمدة م  قبل وزارة المال. 1

المخرجا المخرجا المخرجا 

ف
ص
لو
ا

ب 
حا
ص
أ

قة
علا
ال

ذيةالتنفيالتدريلخهة 3.1لا يوجدلا يوجد

اليةة الحكومية• اليةة الحكومية• اليةة الحكومية•
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موافقات خطط التدريب السنوية والتنفيذية

الموافقة الاطلاع الاستشارة الاعداد المهام م

 
ً
تحميل الاحتياجا  لمالاحتياجا  التدريبية الحالية والمستقبمية لمتخصصا  المهموبة وفقا

أداء الموظفي ونتائج تقييم (TNA)التدريبية 
1

خهة التدريل السنوية لميةة الحكومية 2

السنوية لمتدريلتقدير الميزانية  3

خهة التدريل التنفيذية 4

عاث المينة المركزية لتدريل وابت
موظفل الخدمة المدنية

وزارة الماليةلمختصاالوزير ةاليةة الحكومي
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