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دليل الدورات التدريبية 

ضمن إطار برنامج تأهيل موظفي إمارة منطقة القصيم


الخطة التدريبية لسنة 1430هـ

( مقـــدمــة )


حققت إمارة منطقة القصيم إنجازات عديدة في مجال حوسبة أعمالها في كثير من البرامج على سبيل المثال لا الحصر برنامج الاتصالات الإدارية والموظفين والأسلحة ... الخ ، وإدراكاً من إمارة منطقة القصيم لأهمية التدريب كمفتاح أساسي للتحول بمستوى أداء الموظفين والعاملين وتأهيلهم تأهيلاً كافياً في مجال استخدام الحاسب الآلي ، حيث صدرت توجيهات صاحب السمو الملكي الأمير فيصل بن بندر بن عبدالعزيز أمير منطقة القصيم يحفظه الله بإنشاء معمل تدريبي داخل ديوان الإمارة يعنى بتدريب الموظفين على رأس العمل . عليه قامت الإمارة ممثلة في وحدة الحاسب الآلي بعمل ( اتفاقية تدريب ) مع احد معاهد التدريب المعتمدة المتخصصة والمتميزة في مجال تدريب الكوادر البشرية على استخدام الحاسب الآلي وذلك من أجل تقديم الدورات التدريبية المتخصصة في مجال استخدام الحاسب الآلي عن طريق مدربين أكفاء من المعهد .


يقدم المركز دورات عديدة في مجال الحاسب الآلي منها دورات قصيرة ومكثفة في عدد من تطبيقات وبرامج الحاسب الآلي ، حيث يتم عقد دورات قصيرة ومكثفة في مجال تطبيقات الحاسب الآلي المتنوعة منها على سبيل المثال لا الحصر شهادة الرخصة الدولية (ICDL) واستخدامات الحاسب في البيئة المكتبية .

( السياسات العامة للتدريب )
· العمل في إطار خطة الدولة اعزها الله لتطوير وتنمية القوى العاملة ، حيث تضع وحدة الحاسب الآلي خططها وسياساتها التدريبية بما يتفق مع أهداف وسياسات الإمارة .

· التعاون الوثيق مع مختلف الإدارات والجهات المعنية داخل الإمارة بالإضافة إلى التعاون مع مختلف قطاعات وزارة الداخلية ليس فقط في المنطقة بل إيضاً مع المناطق الأخرى .

· بناء جهاز إداري وفني كفء لوحدة الحاسب الآلي يضمن الاستقرار والاستمرارية في أنشطة التدريب والتعاون مع أفضل الكفاءات المتوفرة لإثراء العملية التدريبية وضمان حيويتها .
( أهداف الحاسب الآلي من التدريب )

· أن يكون الحاسب الآلي منظومة تتيح تقديم نشاط تدريبي مستمر لمنسوبي الإمارة .

· تطوير وتنمية قدرات منسوبي الإمارة على التعامل مع التقنيات الحديثة ، وخاصة تقنيات الحاسب ونظم المعلومات ، والاستفادة منها في زيادة الكفاءة والإنتاجية .

· الإسهام في تدريب منسوبي الجهات ذات العلاقة الوثيقة بمعمل الإمارة بالإضافة إلى منسوبي قطاعات وزارة الداخلية في المنطقة والمناطق الأخرى على برامج مركز المعلومات الوطني .

· إزالة الحاجز النفسي بين الموظف واستخدام وسائل تقنية المعلومات .
( أنواع الدورات التدريبية التي يقدمها مركز التدريب )

دورات تدريبية تتعلق بتطبيقات الحاسب الآلي . لمزيد من التفاصيل أنظر صفحة ( 9 ) ، (10).

دورات تدريبية تتعلق بأنظمة الإمارة الإدارية . لمزيد من التفاصيل أنظر صفحة ( 11 ) .

( مزايا الأشتراك بالدورات التدريبية )

· يحصل الموظف على شهادة موثقة من معهد نيوهورايزن ومعتمدة من وحدة الحاسب الآلي . 

· بإمكان الموظف الحصول على  الشهادة التالية :

شهادة الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي . ص ( 10 ) .

· الشهادة أعلاه معتمدة من الحاسب الآلي بديوان الإمارة والمعهد المتعاقد معه .
( نظام التسجيل )

·  يجب أن يكون المتقدم من موظفي الأمارة.
· يتم قبول المتدربين في الدورات التدريبية بناء على ترشيح من قبل إداراتهم .

· تعبئة استمارة التسجيل من قبل المتدرب .

· تحديد تاريخ وموعد بدء الدراسة من قبل وحدة الحاسب الآلي .

( نظام الدراسة )

· تبدأ الدراسة بالدورات يوم السبت من كل أسبوع .

· يتم احتساب المتدرب ( راسباً ) في حالة غيابه 10% من ساعات الدورة أي ما يعادل خمسة أيام غياب بدون عذر .

( أوقات الدراسة ) 

· خلال الفترة الصباحية من الساعة (9) إلى (11) .
( دورات الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي ICDL )

	م
	مسمى الدورة / المستوى
	مدة الدورة 
	عدد الساعات 

	1
	مقدمة الحاسب الآلي
	أسبوع
	10 ساعات 

	2
	نظام التشغيل ويندوز مبتدئ
	أسبوع
	10 ساعات

	3
	نظام التشغيل ويندوز متوسط
	أسبوع
	10 ساعات

	4
	مايكروسوفت وورد مبتدئ
	أسبوع
	10 ساعات

	5
	مايكروسوفت وورد متوسط
	أسبوع 
	10 ساعات

	6
	مايكروسوفت اكسل مبتدئ
	أسبوع
	10 ساعات

	7
	مايكروسوفت اكسل متوسط
	أسبوع
	10 ساعات

	8
	مايكروسوفت باوروبوينت مبتدئ
	أسبوع
	10 ساعات

	9
	مايكروسوفت آكسس مبتدئ
	أسبوع
	10 ساعات

	10
	الانترنت والبريد الإلكتروني
	أسبوع
	10 ساعات


الاختبارات الدولية تعقد تحت إشراف شركة ICDL السعودية .

( ملاحظات )

· حامل هذه الشهادة يعتبر مؤهلا بامتياز للتعامل مع الحاسب الآلي ومعالجة الكلمات وإعداد العروض والجداول المحاسبية .

· هذا البرنامج يهدف إلى تأهيل المتدرب لحضور اختبار شهادة ( الرخصة الدولية لقيادة الحاسب الآلي ICDL ) .

· المستوى الواحد يبدأ من أول الأسبوع اعتباراً من السبت وينتهي يوم الأربعاء من نفس الأسبوع .

· إجمالي ساعات الدراسة لكل مستوى ( 10 ) ساعات – ساعتين في كل يوم – من السبت إلى الأربعاء .
· لا يتم تحصيل أي رسوم على الدورات الموضحة أعلاه.
( دورات تدريبية تتعلق بأنظمة الإمارة الإدارة )

	مسمى الدورة 
	مدة الدورة 
	عدد الساعات

	نظام الاتصالات الإدارية
	8 أيام
	16 ساعة

	نظام شئون الموظفين
	5 أيام
	10 ساعات

	نظام الاستقبال وعلاقة الجمهور
	5 أيام
	10 ساعات

	نظام العهد والمستودعات 
	5 أيام
	10 ساعات

	نظام الأسلحة 
	5 أيام
	10 ساعات

	نظام الأنظمة والتعليمات والتعاميم
	3 أيام
	6 ساعات

	نظام المتابعة
	يومان
	أربع ساعات

	نظام دليل الهاتف
	يومان
	أربع ساعات

	الإجمالي 
	70


( ملاحظات )

· لا يتم تحصيل أي رسوم على الدورات الموضحة أعلاه .
· يمكن للمتدرب التدريب على أحد البرامج أعلاه بعد ترشيحه من جهة عمله وتعبئة الاستمارة الخاصة بذلك .

( للاتصال بوحدة الحاسب الآلي )

العنوان :
إمارة منطقة القصيـــم

الهاتف :
3231818 /06  تحويله ( 6601 ) أو (6602)
الفاكس :
 3236008 / 06
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