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الدليل التنظيمي لبرنامج التدريب بأجر والمؤتمرات

أهداف البرنامج :
1- اإيجاد موارد مالية ذاتية لتنفيذ اأن�سطة تدريبية بر�سوم مالية للفئات التالية:

اأ- كوادر من خارج الوزارة بحاجة اإلى تدريب بمن�ساآت الوزارة .
ب- من�سوبي الوزارة من الكوادر ال�سحية والإدارية الراغبة في تدريب اإ�سافي .

٢- تو�سيع دائرة التدريب بال�ستفادة من المبالغ المح�سلة في اإقامة الأن�سطة التدريبية.

السند النظامي :
وتاريخ  )م/11(  رقم  الملكي  بالمر�سوم  ال�سادر  ال�سحي  النظام  من   )10( المادة  ن�ست 

14٢3/03/٢3هـ على ما يلي:
يتم تمويل خدمات الرعاية ال�سحية بالطرق التية:

1.  الميزانية العامة للدولة .
٢.  اإيرادات ال�سمان ال�سحي .

3.  الوقف والهبات والتبرعات والو�سايا وغيرها.
اأ.  �سدر الأمر ال�سامي البرقي رقم 1739/م ب وتاريخ 1430/0٢/٢7هـ بالموافقة على النادي الجتماعي 
ال�سحة ومرافقها بمقابل مادي وموافقة معالي  المقدمة في وزارة  الخدمات  الذي تغطى م�سروفاته من 
برنامج  باأن  1430/04/٢4هـ  وتاريخ   6٢/31910 رقم  معاليه  اإلى  المرفوع  الخطاب  على  �سرحاً  الوزير 

التدريب باأجر يدخل �سمن اأن�سطة النادي الجتماعي الرئي�سة.

ب.  ن�ست المادة )18( من النظام ال�سحي على اأن ي�سدر الوزير اللائحة التنفيذية لهذا النظام وقد ورد 
في اللائحة التنفيذية للنظام ال�سحي المادة )10/ل/4( ما ن�سه »يندرج في طرق التمويل الواردة في 
الفقرة الثالثة من المادة العا�سرة من نظام طرق الدفع المبا�سرة مقابل الخدمات التي ل تغطيها الطرق 
المذكورة وكذلك الر�سوم المقررة على بع�ض الخدمات بموجب اأنظمة اأخرى« ويعد التدريب باأجر �سمن 

طرق الدفع المبا�سرة مقابل الخدمات.

الوزراء رقم )3٢0( وتاريخ  جـ.  الخطة ال�ستراتيجية للرعاية ال�سحية بالمملكة ال�سادرة بقرار مجل�ض 
1430/09/17هـ ، والتي ن�ست  .. ال�سيا�سة الثانية ) زيادة الموارد المالية للمرافق ال�سحية( في اآلية التنفيذ 
المبا�سر - تقديم الخدمات ال�سحية  اأعلاه )ال�سداد  المذكورة  » تدار الخدمات   : فقرة )د( ن�ست على 
وت�ستخدم  الخا�ض  القطاع  باأ�سلوب  ذلك(  وغير  ال�ستثمار  التعاوني،  ال�سحي  ال�سمان  من  للم�ستفيدين 
الإيرادات المح�سلة في ا�ستمرار توفير الخدمة ورفع كفاءتها ، على اأن تخ�س�ض ن�سبة محددة من اإيراد 

المرفق ال�سحي ل�سالح المرفق نف�سه « .

د. هذا الدليل هو تحديث لدليل التدريب باأجر المعتمد من معالي الوزير بتاريخ 1431/01/15هـ ومعمول 
به منذ ذلك التاريخ ويتم تنفيذ ومراقبة هذه الموارد بموجبه من قبل الوزارة والجهات الرقابية الداخلية 

والخارجية.
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الدليل التنظيمي لبرنامج التدريب بأجر والمؤتمرات

الإشراف والتنفيذ ومهام العاملين

الفصل الأول

مقدمـــــــــة: 
البرنامج  على  المبا�سر  الإ�سراف  يتم 
الفرعية  واللجان  الرئي�سة  اللجنة  قبل  من 
الإدارة  من  التدريب  تنفيذ  متابعة  ويتم 
والتدريب  الكاديمية  لل�سوؤون  العامة 
في  والتدريب  الكاديمية  ال�سوؤون  واإدارات 
المديريات ويتم التنفيذ المالي من الإدارة 
الموارد  واإدارات  الذاتية   للموارد  العامة 
الذاتية  في المديريات وذلك ح�سب المهام 

المبينة في هذا الدليل.



10
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أولًاً : الإشراف :
1- 1      محددات الإ�شراف:

1-1-1       تطوير البرنامج.
1-1-٢       متابعة الأداء .

1-1-3       معالجة اأية م�ساكل تقابل التنفيذ .
1-1-4       تف�سير ما ت�سمنه الدليل .

1- 2   اللجان الموكل لها الإ�شراف ومهامها:
1-٢-1    اللجنة الرئي�سة 

ويتكون اأع�ساوؤها من :
رئي�ساًوكيل الوزارة للموارد الب�سرية اأو من ينيبه

ع�سواًمدير عام الإدارة العامة للموارد الذاتية اأو من ينوب عنه
ع�سواًمدير عام الإدارة العامة لل�سوؤون الأكاديمية والتدريب اأو من ينوب عنه

ع�سواًمدير برنامج التدريب باأجر بالإدارة العامة للموارد الذاتية
ع�سواً ومقرراًمن من�سوبي الإدارة العامة لل�سوؤون الأكاديمية والتدريب

مهام اللجنة : 
اأـ     الإ�سراف العام على البرنامج في الوزارة والمديريات والمرافق ال�سحية.

ب ـ   ر�سم ال�سيا�سة العامة للبرنامج واعتمادها وتعميمها.
ت.   درا�سة كل ما يرفع اإليها من الإدارة العامة للموارد الذاتية. والإدارة العامة لل�سوؤون

        الأكاديمية والتدريب واللجان الفرعية فيما يخ�ض البرنامج واتخاذ القرار المنا�سب.
ث ـ   اإقرار ما تراه منا�سبا في تنمية الموارد الب�سرية والمالية من خلال التدريب باأجر.

ج ـ     الموافقة على تنفيذ الموؤتمرات اأو الملتقيات بالآلية التي ترى اأنها منا�سبة.
ح ـ     الموافقة على ت�سكيل اللجنة الرئي�سة المنظمة لكل موؤتمر. 

خ ـ     اعتماد ر�سوم الم�ساركة في الموؤتمرات والأن�سطة التدريبية التي تعقدها الوزارة ولها
        حق تفوي�ض اللجنة المنظمة بذلك.

د ـ     تنمية اإيرادات البرنامج من خلال ت�سغيل القاعات والخدمات اللوج�ستية الداعمة للتدريب.
ذ ـ     الموافقة على الحتياجات التي يطلب تاأمينها من قبل اإدارات ديوان الوزارة ذات العلاقة

        بالبرنامج.
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ر ـ     ت�سكيل لجنة ال�سراء المبا�سر للبرنامج في ديوان الوزارة.
ز ـ     الموافقة على التعاقد مع القوى العاملة ب�سكل موؤقت.

�ض ـ    الموافقة على تدريب الموظفين داخل المملكة وخارجها.
�ض ـ     الموافقة على تكليف الموظفين بالعمل الإ�سافي.

�ض ـ     الموافقة على تحديد الم�سرفين الميدانيين.
�ض ـ     ال�ستعانة بمن تراه منا�سبا للم�ساركة في اأعمال اللجنة ح�سب المو�سوعات المعرو�سة.

ط ـ     تحديد الجهة المخت�سة باأية مهام اأخرى ذات علاقة ل ي�سملها هذا الدليل.
ظ ـ     الموافقة على المكافاآت التي ل يت�سمنها الدليل بعد التاأكد من جدواها وتُحقق اأهداف 

          البرنامج.
ع ـ      الطلاع على التقرير المالي ال�سنوي للبرنامج المرفوع من الإدارة العامة للموارد 

          الذاتية  واإبداء راأيها فيه.
غ ـ        اإقرار اأية م�ستجدات تطراأ على البرنامج ، وتعتبر جزءً ل يتجزاأ من بنود الدليل ويعمل بها.

ف ـ     تف�سير كل ما ورد في هذا الدليل.
1-٢-٢    اللجنة الفرعية في المديرية 

تتكون اللجنة من :
رئي�ساًمدير المديرية اأو من ينيبه 

ع�سواًمدير اإدارة الموارد الذاتية اأو من ينوب عنه
ع�سواًمدير اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب اأو من ينوب عنه

مقرراًمن من�سوبي اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب 

مهام اللجنة :
تتمثل مهام اللجنة الفرعية بما ل يتعار�ض مع مهام اللجنة الرئي�سة فيما ياأتي: 

اأـ         ا�ستقبال الطلبات والروؤى والمقترحات من اإدارات المديرية والمرافق ال�سحية ودرا�ستها  
         واإبداء الراأي فيها.

ب ـ      التن�سيق بين اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب واإدارة الموارد الذاتية لت�سبح اإدارتين 
         متكاملتين كل منهما ينفذ المهام المحددة لها في هذا الدليل.

ت ـ     درا�سة اإقامة الأن�سطة التدريبية المطلوب تنفيذها في المديرية واعتمادها وتحديد 
          ر�سومها. 

ث ـ     الموافقة على التحاق الموظفين بالأن�سطة التدريبية المقامة داخل المملكة .
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ج ـ      الموافقة على التحاق الموظفين بالأن�سطة التدريبية خارج المملكة بما ل يزيد عن
         )10%( من اإجمالي اإيرادات العام ال�سابق .

ح ـ      الموافقة على تنفيذ الأن�سطة التدريبية الممولة من البرنامج وفق النموذج ال�ستر�سادي 
       رقم 8 )طلب اعتماد برنامج تدريبي(.

خ ـ     التكليف بالعمل الإ�سافي.
د ـ      التكليف بالعمل الإ�سافي للمكلفين  باأعمال البرنامج  بما ل يتجاوز )٢0%( من اإجمالي

        اإيرادات العام ال�سابق.
ذ ـ      الموافقة على الحتياجات التي يطلب تاأمينها من مخ�س�ض المديرية الخا�ض بالبرنامج.

ر ـ     ت�سكيل لجنة ال�سراء المبا�سر للبرنامج.
ز ـ     ا�ستقبال التقارير ال�سهرية والملاحظات وال�سكاوى والبت فيما هو من �سلاحيتها 

         والرفع اإلى اللجنة الرئي�سة بما يحتاج اإلى اإقرار منها.
�ض ـ   الموافقة على تكليف الم�سرفين الميدانيين.

�ض ـ   اإقرار الخطة ال�سنوية للاأن�سطة التدريبية للتاأكد من تكامل ما ينفذ من دورات �سمن
          برنامج التدريب باأجر مع ما ينفذ �سمن بند التدريب والبتعاث في الميزانية المعتمدة.

�ض ـ   اعتماد توزيع ال�سلفة على المرافق ح�سب الدخل ومرئيات اإدارة التدريب بالمديرية.
�ض ـ   الموافقة على ت�سكيل لجنة التدريب باأجر في المرفق ال�سحي ح�سب الدخل متى ما

          راأت ذلك.
ط ـ     الموافقة على ت�سكيل اللجنة المنظمة لكل موؤتمر وتكون من )اأربعة  اإلى �سبعة( اأع�ساء

         ح�سب حجم الموؤتمر.
ظ ـ    تنمية اإيرادات موارد التدريب باأجر من خلال ت�سغيل القاعات والخدمات اللوج�ستية 

         الداعمة لها.
ع ـ      الموافقة على الآلية المنا�سبة لتنفيذ الموؤتمرات اأو الملتقيات وور�ض العمل.

غ ـ      ا�ستبعاد المدربين الميدانيين ح�سب التقارير المرفوعة من  اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية
         والتدريب.

ف ـ      الطلاع على التقرير المالي ال�سنوي للبرنامج  على م�ستوى المديرية واإبداء راأيها فيه.
ق ـ      اأية مهام اأخرى تكلف بها من اللجنة الرئي�سة.
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1-٢-3    لجنة التدريب باأجر في المرفق ال�سحي 
تتكون اللجنة من : 

رئي�ساًمدير المرفق ال�سحي اأو من ينوب عنه
ع�سواًمن  من�سوبي اإدارة الموارد الذاتية بالمديرية

ع�سواً ومقرراًمدير التدريب في المرفق ال�سحي اأو من ينوب عنه

مهام اللجنة: 
اأـ      تتولى اللجنة الإ�سراف المبا�سر على برنامج التدريب باأجر واللتزام بتنفيذه ح�سب

         الدليل.
ب ـ      اعتماد تنفيذ الدورات التي ل تزيد م�سروفاتها عن اإيراداتها وتحديد ر�سوم الم�ساركة.

ت ـ     اللتزام بعدم تجاوز المخ�س�ض المقرر للمرفق ال�سحي باأي حال من الأحوال.
ث ـ     الموافقة على تاأمين الحتياجــات المن�سو�ض عليها في اأوجه ال�سرف بعد التاأكــــد من

           توفر المبالغ على األ تزيد عن ) 50.000 ( خم�سين األف ريال في المرة الواحدة  وللجنة
          الفرعية زيادتها بحد اق�سى  )100.000 ( مائة األف ريال .

ج ـ      ت�سكيل لجنة ال�سراء المبا�سر في المرفق ال�سحي.
ح ـ      اعتماد المدربين في جميع اأق�سام المرفق ال�سحي.

خ ـ    تعميد اإدارة التدريب في المرفق ال�سحي بمنح المتدربين �سهاداتهم بعد التاأكد من
        ا�ستيفاء كامل الر�سوم.

د ـ     التاأكد من اأن جميع المتدربين تم توجيههم من  اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب
        بالمديرية للمرفق ال�سحي .

ذ ـ     تحديد الطاقة ال�ستيعابية للمرفق من المتدربين في كل تخ�س�ض.

ثانياً : التنفيذ :
2-1   الإدارة العامة لل�شوؤون الأكاديمية والتدريب

وتقوم بالمهام الآتية :
٢-1-1      تقديم الروؤى والمقترحات اإلى اللجنة الرئي�سة حول تطوير الموارد الب�سرية من

                خلال البرنامج .
٢-1-٢    ا�ستقبال جميع الطلبات من المديريات واإدارات ديوان الوزارة ودرا�ستها وفرزها

               وعر�ض ما يلزم عر�سه على اللجنة الرئي�سة .
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٢-1-3        مخاطبة المديريات واإدارات ديوان الوزارة كلا فيما يخ�سه بتو�سيات اللجنة الرئي�سة 
ومتابعة التنفيذ.

٢-1-4       تنفيذ كل طلبات اللجنة الرئي�سة مثل : اإقامة الموؤتمرات والندوات والدورات وور�ض 
العمل وغيرها.

٢-1-5       تحديد الحتياجات المن�سو�ض عليها في اأوجه ال�سرف التي ت�سرف من ح�ساب ديوان 
الوزارة ح�سب الإجراءات المحددة في ) الف�سل الثالث/ ثالثاًً( .

٢-1-6      اإعداد التقارير الن�سف �سنوية للجنة الرئي�سة عن الأن�سطة التدريبية التي تم تنفيذها 
من خلال البرنامج .

التدريبية في  الندوات والدورات  الإ�سرافية والعملية ومراقبة تنفيذ  القيام بالجولت        7-1-٢
المناطق.

٢-1-8     التن�سيق مع الهيئة ال�سعودية للتخ�س�سات ال�سحية للح�سول على اعتماد �ساعات تعليم 
م�ستمر وكذلك التن�سيق مع وزارة الخدمة المدنية فيما يخ�ض اعتماد الدورات التدريبية 

للتخ�س�سات الإدارية .
٢-1-9       اعتماد ال�سهادات في نهاية التدريب الميداني وختمها. 

التدريب  البرنامج مع ما ينفذ �سمن بند  التاأكد من تكامل ما ينفذ من دورات �سمن      10-1-٢
والبتعاث في الميزانية المعتمدة .

٢-1-11     اأية مهام اخرى تكلف بها من اللجنة الرئي�سية في مجال عملها .
2-2  الإدارة العامة للموارد الذاتية  

     وتقوم بالمهام الآتية :
٢-٢-1       تقديم الروؤى والمقترحـــــــــات اإلى اللجنة الرئي�سة بهدف زيادة الموارد الماليــــة من 

خلال البرنامج.
٢-٢-٢       التاأكد من توفر المبالغ اللازمة في ح�ساب الوزارة قبل اللتزام باأي م�سروفات على 

البرنامج.
٢-٢-3        تاأمين الحتياجات المن�سو�ض عليها في اأوجه ال�سرف التي ت�سرف من ح�ساب ديوان 

الوزارة للتدريب باأجر ح�سب الإجراءات المحددة في ) الف�سل الثالث/ ثالثاً (.
٢-٢-4   ا�ستقبال الم�ستندات الموؤيدة لل�سرف من ح�ساب ديوان الوزارة للتدريب باأجر ومراجعتها 
تواقيع  بثلاثة  يكون  ال�ستحقاق  �سيك ل�ساحب  اأو  ثم تحرير حوالة  م�ستندياً ومحا�سبيا 
)مدير اإدارة  الح�سابات وال�سرف اأو من ينوب عنه -  مدير عام الإدارة العامة للموارد 

الذاتية اأو من ينوب عنه - وكيل الوزارة للموارد الب�سرية اأو من ينيبه(. 
الوزارة  ديوان  في  البرنامج  ح�سابات  عن  وال�سنوية  ال�سهرية  المالية  التقارير  تقديم      5-٢-٢

والمديريات للجنة الرئي�سة عند طلبها.
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٢-٢-6   تنفيذ توجيهات اللجنة الرئي�سة في كل ما يخ�ض الح�سابات في ديوان الوزارة والمديريات 
والتن�سيق المبا�سر مع البنك ومتابعة الح�سابات من خلال ال�سبكة العنكبوتية )اإيرادات 

وم�سروفات (.
الوزارة  ديوان  اإدخالها في ح�ساب  والتاأكد من  ومراقبتها  الإيرادات  وتح�سيل  متابعة       7-٢-٢

وكذلك متابعة الم�سروفات و�سرفها من الح�ساب .
الوزارة  ديوان  يخ�ض  ما  في  البرنامج  وم�سروفات  لإيرادات  المحا�سبي  الت�سجيل      8-٢-٢

والمطابقة مع البنك �سهرياً.
٢-٢-9      القيام بالجولت الإ�سرافية للتاأكد من تنفيذ الدليل. 

٢-٢-10     رفع اأي ملاحظات اأو مخالفات مع الحلول المقترحة اإلى اللجنة الرئي�سة.
٢-٢-11     الم�ساركة في اللجان الفرعية التي ترى اللجنة الرئي�سة م�ساركتهم فيها.

٢-٢-1٢     اإعداد العقود التنفيذية للبرنامج.
٢-٢-13     اإعداد التقرير المالي ال�سنوي عن البرنامج ورفعه اإلى اللجنة الرئي�سة.

٢-٢-14     اأية مهام اخرى تكلف بها من اللجنة الرئي�سية في مجال عملها.
2-3      اإدارة ال�شوؤون الأكاديمية والتدريب في المديرية   

    وتقوم بالمهام الآتية :
اللجنة  اإلى  بها  والرفع  باأجر  التدريب  برامج  تطوير  والمقترحات حول  الروؤى  تقديم        1-3-٢

الفرعية.
الح�ساب  من  ت�سرف  التي  ال�سرف  اأوجه  في  عليها  المن�سو�ض  الحتياجات  تحديد       ٢-3-٢

الفرعي ح�سب الإجراءات المحددة في  الف�سل الثالث/ ثالثاً.
اللجنة   على  وعر�سها  باأجر  التدريب  برنامج  عن  وال�سنوية  ال�سهرية  التقارير  اإعداد        3-3-٢

الفرعية.
٢-3-4       الإ�سراف على الأن�سطة التدريبية ومتابعة تنفيذها.

٢-3-5       الإ�سراف العملي على البرنامج.
٢-3-6        ال�سرف من ال�سلفة وت�سديدها ح�سب ال�سوابط المحددة في  الف�سل الثالث/ خام�ساً.

ينفذ  ما  تكامل  من  للتاأكد  الفرعية  للجنة  التدريبية  للاأن�سطة  ال�سنوية  الخطة  رفع         7-3-٢
من دورات �سمن برنامج التدريب باأجر مع ما ينفذ �سمن بند التدريب والبتعاث في 

الميزانية المعتمدة.
٢-3-8       التن�سيق مع الهيئة ال�سعودية للتخ�س�سات ال�سحية للح�سول على اعتماد �ساعات تعليم 

م�ستمر .
٢-3-9          اعتماد ال�سهادات في نهاية التدريب الميداني ولها حق تفوي�ض ذلك لمرافقها ال�سحية.

٢-3-10      متابعة تنفيذ دليل اإجراءات العمل والقيام بجولت ميدانية للتاأكد من اللتزام به.
٢-3-11      اأية مهام اأخرى تكلف بها من اللجنة الفرعية.
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2-4   اإدارة الموارد الذاتية  في المديرية    
       وتقوم بالمهام الآتية :

٢-4-1       تقديم الروؤى والمقترحات حول تنمية موارد البرنامج والرفع اإلى اللجنة الفرعية.
٢-4-٢     التاأكد من توفر المبالغ اللازمة في ح�ساب المديرية قبل اللتزام باأي م�سروفات على 

البرنامج .
٢-4-3     تاأمين الحتياجات المن�سو�ض عليها في اأوجه ال�سرف التي ت�سرف من الح�ساب الفرعي 

كلا فيما يخ�سه ح�سب الإجراءات المحددة في ) الف�سل الثالث/ ثالثاًً (.
٢-4-4   ا�ستقبال الم�ستندات الموؤيدة لل�سرف من ح�ساب التدريب باأجر في المديرية ومراجعتها 
اأحدهم  تواقيع  بثلاثة  يكون  ال�ستحقاق  ل�ساحب  �سيك  تحرير  ثم  ومحا�سبيا  م�ستنديا 
رئي�ض ق�سم الح�سابات وال�سرف اأو من ينوب عنه والثاني مدير اإدارة الموارد الذاتية اأو 

من ينوب عنه والثالث مدير المديرية اأو من ينيبه.
٢-4-5       تقديم التقارير ال�سهرية وال�سنوية عن الح�ساب الفرعي لبرنامج التدريب باأجر في 

المديرية والرفع بذلك اإلى اللجنة الفرعية.
٢-4-6        التن�سيق المبا�سر مع البنك ومتابعة تح�سيل الإيرادات ومراقبتها والتاأكد من ادخالها في 

الح�ساب المخت�ض وكذلك متابعة الم�سروفات و�سرفها من الح�ساب البنكي.
٢-4-7       الت�سجيل المحا�سبي لإيرادات وم�سروفات البرنامج والمطابقة مع البنك �سهرياً.

٢-4-8     اإعداد التقرير المالي ال�سنوي لبرنامج التدريب باأجر ورفعه اإلى اللجنة الفرعية للمراجعة 
واإبداء راأيها فيه.

٢-4-9       متابعة تنفيذ دليل اإجراءات العمل والقيام بجولت ميدانية للتاأكد من اللتزام به.
ومرافقها  المديرية  في  الدليل   تنفيذ  عند  تحدث  مخالفات  اأو  ملاحظات  اأية  رفع      10-4-٢

م�سحوبة بالحلول المقترحة اإلى اللجنة الفرعية.
٢-4-11    الم�ساركة في اللجان الفرعية التي تراها اللجنة الرئي�سة اأو الفرعية مهمة لمتابعة تنفيذ 

الأن�سطة التدريبية.
٢-4-1٢      اإعداد عقود تنظيم الموؤتمرات والندوات وعقود التدريب مع المعاهد والكليات الأهلية.

٢-4-13    اأية مهام اأخرى تكلف بها من اللجنة الفرعية.
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ثالثاً :  مهام العاملين في البرنامج

3-1      مهام مدير برنامج التدريب باأجر:
  الإ�سراف والمتابعة والم�ساركة في تنفيذ اأعمال البرنامج.

3-2     مهام الم�شرف الميداني:
 الإ�سراف على العملية التدريبية في المرافق ال�سحية.

3-3      مهام المح�شل: 
 ح�سب ما هو مف�سل في الف�سل الثاني / ثالثاً.

3-4      مهام اأمين ال�شندوق:
3-4-1       ا�ستلام الإيرادات المح�سلة بناءً على اأمر قب�ض معد من المحا�سب ومعتمد من مدير 

الموارد الذاتية.
3-4-٢       فتح �سجل يومية ال�سندوق والت�سجيل اليومي للاإيرادات الكترونياً .

بلغت  اإذا  ال�سحي  بالمرفق  الخا�ض  البنكي  الح�ساب  في  المح�سلة  الإيرادات  اإيداع       3-4-3
)100.000( مائة األف ريال في اليوم التالي للتح�سيل اأو في نهاية ال�سبوع مهما بلغت.

3-4-4       يراعى عدم تداخل المبالغ المودعة بين �سهر واآخر بحيث يكون المبلغ المودع عائداً 
لكل �سهر ميلادي على حده.

3-٥       مهام المحا�شب:
3-5-1      مطابقة الإيرادات الفعلية من واقع �سندات التح�سيل مع خلا�سة الإيرادات اليومية 

ب�سفة يومية.
3-5-٢       ت�سجيل جميع الإيرادات المح�سلة ح�سب �سور �سندات التح�سيل في �سجل الإيرادات 

الكترونياً.
3-5-3          اإعداد اأمر قب�ض بالإيرادات المح�سلة موجه لأمين ال�سندوق ل�ستلام المبلغ الكترونياً.

3-5-4       اأر�سفة وحفظ م�ستندات الإيرادات.
3-5-5       اإعداد التقرير المالي ال�سهري وال�سنوي لإيرادات وم�سروفات البرنامج.

3-5-6       اأية اأعمال محا�سبية اأخرى. 
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3-6    مهام من�شق التدريب: 
3-6-1       التخطيط والتح�سير للاأن�سطة التدريبية.

3-6-٢       الإعلان عن الأن�سطة وا�ستقبال التر�سيحات.
3-6-3       ت�سجيل الم�ساركين.

3-6-4       التن�سيق قبل واأثناء تنفيذ الأن�سطة لتوفير كافة الحتياجات.
3-6-5       رفع التقارير بعد انتهاء الن�ساط.

3-7   مهام المن�شق الإداري:
3-7-1       تن�سيق الأعمال الدارية الخا�سة ببرنامج التدريب باأجر.

3-7-٢       التن�سيق مع اإدارة الموارد الذاتية ل�سرف م�ستحقات المدربين والمتعهدين وتكاليف 
تنفيذ الأن�سطة التدريبية.

ح�سب  منها  وال�سرف  والتدريب  الأكاديمية  ال�سوؤون  باإدارة  الخا�سة  ال�سلفة  ا�ستلام       3-7-3
النظام ومتابعة ت�سديدها. 



التعامل مع الإيرادات

الفصل الثاني
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أولًاً : حسابات الإيرادات 
1-1      يتم فتح ح�شابين بنكيين:

ح�ساب اإيرادات التدريب العملي .  1-1-1
ح�ساب اإيرادات الأن�سطة التدريبية .  ٢-1-1

ثانياً : التدريب العملي 
التدريب العملي للاأطباء والفنيين وغيرهم داخل المرفق ال�سحي على األ تزيد مدته عن )�سنة( فيما 

يخ�ض التدريب على راأ�ض العمل.

٢-1      فتح ح�سابات فرعية من ح�ساب برنامج التدريب باأجر الرئي�سي للمديريات للتدريب العملي.
2-2     يتم توزيع اإيرادات التدريب العملي كما يلي:

٢-٢-1      يخ�س�ض لديوان الوزارة )٢0 %( من اإيرادات التدريب العملي من جميع المديريات 
والمدن الطبية.

٢-٢-٢        يخ�س�ض لكل مديرية )80 %( من اإيرادات التدريب العملي ومنه يخ�س�ض لكل مرفق 
�سحي ما يعادل )40 %( من اإيراداته.

ثالثا : اجراءات التحصيل  
3-1      يتم تقديم طلب التدريب من الكلية اأو المعهد الخا�ض اأو من المتــدرب نف�ســه اإلى مدير اإدارة

             ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب في المديرية.
3-٢       في حالة موافقة اإدارة ال�ســوؤون الأكاديمية والتدريب على الطلــب يكتــــب اإلى اإدارة المواردالذاتية

             بالمديرية ح�سب النموذج رقم )٢( لتح�سيل الر�سوم المقررة.
3-3      يتم التح�سيل من قبل مح�سلين من موظفــــي اإدارات الموارد الذاتيـة، وتتم اإجراءات 

             التح�سيل كما يلي: 
3-3-1   يقوم المح�سل بتح�سيل المبلغ عن طريق الدفع النقدي اأو نقطة البيع اأو   ت�سديد المبلغ 
مبا�سرة في الح�ساب ) اإيداع حوالة ( اأو �سيك م�سدق اأو اأي من طرق الدفع المتعارف 

عليها وبناء على ذلك يعمل اإي�سال تح�سيل ح�سب النموذج رقم )1(. 
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يقوم المح�سل با�ستلام ر�سوم التدريب
ح�سب الأ�سعار المحددة بالدليل

يعد المح�سل اإي�سال التح�سيل 

ي�سلم المح�سل �سور �سندات التح�سيل في نهاية اليوم 
للمحا�سب ويحتفظ ب�سورة في ملف لديه.

يحرر المحا�سب امر قب�ض ويقوم المح�سل بت�سليم اأمر 
القب�ض +المبلغ النقدي اإلى اأمين ال�سندوق

يحرر اأمين ال�سندوق اإي�سال ا�ستلام النقود بالإيرادات في نهاية اليوم 
وي�سلم الأ�سل للمح�سل و�سورة للمحا�سب و�سورة تبقى لديه

الأ�سل ي�سلم للمتدرب

�سورة للمحا�سب

�سورة لإدارة التدريب 

�سورة للمح�سل

يتم الإيداع في ح�ساب التدريب باأجر من قبل اأمين ال�سندوق

3-3-٢      يعد المحا�سب في اإدارة الموارد الذاتية اأمر قب�ض بالن�سبة للمبالغ النقدية وال�سيكات 
الم�سدقة ح�سب الر�سوم المحددة في )ثانياً ( من هذا الف�سل  )ر�سوم التدريب باأجر( 
ويعتمد من مدير اإدارة الموارد الذاتية  موجها اإلى اأمين �سندوق الإدارة والذي بدوره 

ي�ستلم المبلغ ويودعه في الح�ساب .
3-3-3    في نهاية المدة التدريبية ل يعطى المتدرب �سهادته من  اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب 
بالمديرية اإل بعد اإح�سار اإفادة بالمخال�سة النهائية من اإدارة الموارد الذاتية  ح�سب 

النموذج رقم )4( بعد التاأكد من اأن المبلغ دخل الح�ساب فعلا و�سدد كاملًا. 
3-3-4       اإجراءات تح�سيل الإيرادات النقدية داخل اإدارة الموارد الذاتية.
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يقوم المح�سل با�ستلام ر�سوم التدريب
ح�سب الأ�سعار المحددة بالدليل من المتدرب

يتوجه المح�سل المكلف بالمرفق اإلى مكان انعقاد 
الدورة في نف�ض اليوم المقام فيه الدورة

يحرر المح�سل اإي�سال التح�سيل للمتدرب 

في نهاية الأ�سبوع يقوم المح�سل بت�سليم خلا�سة 
الإيرادات نموذج رقم )6( اإلى المحا�سب باإدارة الموارد 

الذاتية ويحتفظ ب�سورة من الخلا�سة بملف لديه

يحرر المحا�سب اأمر قب�ض ويقوم المح�سل بت�سليم اأمر 
القب�ض + المبلغ النقدي اإلى اأمين ال�سندوق

يحرر اأمين ال�سندوق اإي�سال ا�ستلام النقود بالإيرادات في نهاية اليوم 
وي�سلم الأ�سل للمح�سل و�سورة للمحا�سب و�سورة تبقى لديه

الأ�سل ي�سلم للمتدرب

�سورة للمحا�سب

�سورة لإدارة التدريب 

�سورة للمح�سل

يتم الإيداع في ح�ساب التدريب باأجر من قبل اأمين ال�سندوق

3-3-5       اإجراءات تح�سيل الإيرادات النقدية خارج الإدارة.



التعامل مع المصروفات

الفصل الثالث
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أولًاً : حسابات المصروفات: 
 يتم فتح ح�ساب رئي�سي واحد للم�سروفات في ديوان الوزارة وح�ساب فرعي للم�سروفات في كل مديرية 

ومدينة طبية.

ثانياً : أوجه الصرف: 
٢-1      توفير احتياجات الدورات والندوات وور�ض العمل والموؤتمرات من م�ستلزمات و�ســكن وتغذية

               وتذاكر ومكافاآت المدربين والقائمين على التدريب والهدايــــا وم�ساريف اأخرى وغيرها ممـــا
             تحتاج اليه من م�سروفات.

٢-٢      العقود التي توقع مع القطاع الخا�ض داخل المملكة وخارجها من اأجل اإقامة الدورات التدريبية 
             اأو الدبلومات التاأهيلية اأو تنظيم الموؤتمرات اأو الندوات اأو ور�ض العمل.

٢-3       تكاليف ح�سور من�سوبي الوزارة للدورات والموؤتمرات والندوات الداخلية والخارجية.
٢-4       تطوير مراكز التدريب والإدارات الم�سرفة عليها وتجهيزها وتاأمين احتياجاتها.

٢-5       توفير الو�سائل التعليمية للتدريب.
٢-6       توفير البرامج والأجهزة الحا�سوبية لخدمة برنامج التدريب باأجر .

٢-7       تطوير اأ�ساليب العمل في اإدارات ال�سوؤون الكاديمية والتدريب والموارد الذاتية.
٢-8       المكافاآت والنتدابات وتذاكـــــــر ال�سفر خارج مقر العمل للموظفيـــن عندما يكـــــون ذلك يخ�ض

              التدريب باأجر من تنفيذ واإ�سراف ومراقبة.
٢-9        المكافاآت المقطوعـــة لمن يتم التعاقد معهـــم للعمل في برنامــج التدريب باأجـــر وم�ستحقاتــــه

             لفترة محددة.
٢-10     العمل الإ�سافي للمكلفين في خدمة برنامج التدريب باأجر.

ثالثا : آلية تأمين الاحتياجات:
تاأمين الحتياجات ح�سب اأوجه ال�سرف المو�سحة في ثانياًًُ كما يلي: 

3-1        يتم عر�ض الحتياج على لجنة التدريب باأجر بموجب خطاب من الجهة طالبة الحتياج على اأن يو�سح
              فيه نوع الطلب ومبررات الحاجة اإليه والتكلفة التقديرية ومدة تنفيذه. 

3-٢         عند موافقة اللجنة على الطلب تتولى اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب اإعداد الموا�سفات
             بالتن�سيق مع الإدارة طالبة الحتياج ثم تحال المعاملة اإلى اإدارة الموارد الذاتية.
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منها ال�سروط المالية والإدارية وتطلب 3-3      تقوم اإدارة الموارد الذاتية بطباعة الموا�سفات وت�سّ
            عرو�ض الأ�سعار .

3-4      يتم درا�سة العرو�ض وتحليلها من لجنة ال�سراء المبا�سر باإدارة الموارد الذاتية.
3-5      تقوم اإدارة الموارد الذاتية بالعر�ض على �ساحب ال�سلاحية للموافقة بعد توقيع مح�سر لجنة

            ال�سراء المبا�سر.
3-6      بعد موافقة �ساحب ال�سلاحية تقوم اإدارة الموارد الذاتية  باإعداد التعميد ثم عمل العقد وتوقيعه

             من �ساحب ال�سلاحية اإن لزم الأمر اأو عندما يتجاوز المبلغ )300،000 ( ثلاثمائة األف ريال .
3-7     تر�سل �سورة من التعميد ون�سخة من العقد اإلى الجهة الطالبة ون�سخة اإلى اإدارة ال�سوؤون

            الأكاديمية والتدريب لمتابعة التنفيذ .
3-8      عند تنفيذ العقد كاملا اأو جزءاًً منه تر�سل م�ستندات طلب ال�سرف اإلى اإدارة الموارد الذاتية

            لل�سرف .
3-9       يتم حفظ م�ستندات ال�سرف واأر�سفتها في اإدارة الموارد الذاتية  في ديوان الوزارة والمديريات

            كل فيما يخ�سه.
3-10    يتم مراجعة م�ستندات ال�سرف في اإدارة الموارد الذاتية  م�ستندياً ومحا�سبياًً ويحرر �سيك اأو 

            حوالة تحمل ثلاثة تواقيع : 
3-10-1     الإدارة العامة للموارد الذاتية  بالوزارة : مدير الح�سابات وال�سرف اأو من ينوب عنه 

-  مدير عام الموارد الذاتية اأو من ينيبه وكيل الوزارة للموارد الب�سرية اأو من ينيبه.
3-10-٢      اإدارات الموارد الذاتية بالمديريات والمدن الطبية: رئي�ض ق�سم الح�سابات وال�سرف  
اأو من ينوب عنه - مدير اإدارة الموارد الذاتية اأو من ينوب عنه - مدير المديرية اأو من 

ينيبه.
3-11   يتـــم فتح الملفات وحفظ م�ستندات ال�ســرف كاملة لــدى اإدارة الموارد الذاتية وتعـد م�سئولــــة

            م�سئولية كاملة عن هذه الم�ستندات ، وهــذا ل يعفي اإدارة التدريب والجهـة الطالبــة مـن 
            الحتفاظ ب�سور من اأ�سول الم�ستندات.
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رابعاً :  الصلاحيات : 
4-1  �شلاحيات ال�شراء المبا�شر:

الوزيرحتى ) 3،000،000 ( ثلاثة ملايين ريال

وكيل الوزارة للموارد الب�سريةحتى ) 1،500،000 ( مليون  ون�سف ريال

مدير عام الإدارة العامة للموارد الذاتيةحتى ) 1.000.000 ( مليون ريال

مدير المديريةحتى ) 500،000 ( خم�سمائة األف ريال

طلب تأمين بالشراء المباشر
طلب التأمين بالشراء المباشر  )الجهة التدريبية(

تحرير طلب ال�سراء المبا�سر 

اإر�سال الطلب اإلى لجنة التدريب باأجر

اإحالة الطلب اإلى اإدارة ال�سئون الأكاديمة والتدريب

العر�ض على �ساحب ال�سلاحية للموافقة  

اإعداد الموا�سفات بالتن�سيق مع الجهة التدريبية واإحالة كامل المعاملة اإلى اإدارة الموارد الذاتية 

تقوم اإدارة الموارد الذاتية باإعداد تعميد فقط للمتعهد اإذا 
كان مبلغ ال�سراء )300،000( ريال فاأقل 

تاأمين المطلوب بال�سراء المبا�سر للجهة التدريبية

تقوم اإدارة الموارد الذاتية باإعداد تعميد وعقد للمتعهد اإذا 
كان مبلغ ال�سراء اأكثر من ) 300،000 ( ريال

ت�سمين عرو�ض الأ�سعار وال�سروط المالية والإدارية واإحالتها اإلى لجنة ال�شراء المبا�شر

درا�سة العرو�ض وتحليلها واإعداد المح�سر اللازم لذلك واإعادتها اإلى اإدارة الموارد الذاتية 

درا�سة الطلب 

الموافقة

اعتذار

ن�سخة من التعميد والعقد لمتابعة التنفيذ

3-1٢        يتم الرفع ح�سب الخريطة التالية.



27

الدليل التنظيمي لبرنامج التدريب بأجر والمؤتمرات

4-2  ا�شدار قرار لجنة ال�شراء المبا�شر : 

مدير عام الإدارة العامة للموارد الذاتيةديوان الوزارة

مدير المديرية / المدير التنفيذيالمديريات والمدن الطبية

مدير المرفق ال�سحيالمرفق ال�سحي

4-3  التعاقد الموؤقت مع القوى العاملة:  
4-3-1    الموافقة على التعاقد مع القوى العاملة: اللجنة الرئي�سة.

4-3-٢    اإعداد العقد: الإدارة العامة للموارد الذاتية / اإدارات الموارد الذاتية كل فيما يخ�سه.
4-3-3   توقيع العقد: مدير عام الإدارة العامة للموارد الذاتية اأو مدير المديرية كل فيما يخ�سه.

خامساً :  السلفة: 
الأكاديمية  لل�سوؤون  العامة  للاإدارة  ريال  األف  مائة   )100.000( تتجاوز  ل  �سلفة  �سرف  يتم   1-5

والتدريب .
5-٢  يكون الحد العلى لل�سلفة ح�سب اإيراد المديرية اأو المدينة الطبية على النحو التالي:

مقدار ال�شلفةاإيراد المديرية اأو المدينة الطبية
) ٢0.000 ( ع�سرون األف ريالاأقل من ) 1.000.000 (

) 40.000 ( اربعون األف ريالمن ) 1.000.000 ( حتى ) 000.000.٢ (
اأكثر من )٢.000.000( حتى )3.000.000 

) 60.000 ( �ستون األف ريال(

اأكثر من ) 3.000.000 ( حتى ) 
) 80.000 ( ثمانون األف ريال5.000.000 (

اأكثر من ) 5.000.000 ( حتى ) 
) 90.000 ( ت�سعون األف ريال10.000.000 (

) 100.000 ( مائة األف ريالاأكثر من ) 10.000.000 (

5-3        يتم توزيع ال�سلفة على اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب في المديرية واإدارات التدريب  في 
المرافق ال�سحية ح�سب الحتياج على اأن ل تقل عن 30 % لإدارة التدريب في المديرية.

5-4            يتم تعوي�ض ال�سلفة عند ت�سديد ) 70 % ( من ال�سلفة ال�سابقة بمقدار المبلغ الم�سدد.
5-5           �سوابط ال�سلفة: 

5-5-1   ت�سرف لمدير اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب بالمديرية ولمدير التدريب في
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              المرافق ال�سحية اأو من يفو�سونه.
5-5-٢      اأن ي�سرف منها للاحتياجات ال�سرورية والعاجلة.

5-5-3      اأن ل ي�سرف منها للمعاهد المتخ�س�سة التي تم التعاقد معها للقيام باأن�سطة تدريبية.
5-5-4      ل يتجاوز ما ي�سرف على الن�ساط التدريبي المبلغ المعتمد له.

5-5-5      ل ت�سرف منها الرواتب.
5-5-6      يتم اقفال ال�سلفة كاملة بنهاية ال�سنة المالية.

5-6       يحق للجنة الرئي�سة ا�ستثناء بع�ض هذه ال�سوابط عند ال�سرورة.

سادساً :  إرجاع المبالغ من حساب التدريب بأجر : 
6-1    اآلية اإلغاء ح�شور الدورة للمتدربين : 

الأكاديمية        ال�سوؤون  اإدارة  اإلى  بتقديم طلب  يقوم  الدورة  الغاء  في  المتدرب  رغبة  عند   1-1-6
والتدريب قبل اأ�سبوع على الأقل من بداية الدورة  وتعاد اإليه ر�سوم الدورة كاملة.

)يمكن تقديم طلب اإلغاء الدورة عن طريق البريد الإلكتروني الر�سمي(.  
6-1-٢       عند اإبلاغ المتدرب اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب باعتذاره عن ح�سور الدورة في 

مدة اأقل من اأ�سبوع قبل بداية الدورة يعاد اإليه )05 %( من ر�سوم الدورة .
6-1-3       عند غياب المتدرب وقت اإقامة الدورة من دون عذر �سرعي ل تعاد اإليه الر�سوم . 

6-1-4     في حالة عدم اجتياز المتدرب الختبار يمنح فر�سة اأخرى مع دفع 50% من قيمة الر�سوم.
6-1-5      في حالة عدم اجتياز المتدرب الختبار للمرة الثانية يلزمه اإعادة الدورة مع دفع كامل 

ر�سوم اإعادة الدورة.
اآلية اإعادة مبلغ غير م�شتحق للوزارة اإلى �شاحبه كما يلي:    2-6

6-٢-1       يقوم �ساحب المبلغ بتعبئة نموذج ا�ستعادة المبلغ رقم )7( ويوقعه ويوجهه اإلى مدير اإدارة 

ال�سوؤون الكاديمية والتدريب اأو مدير اإدارة الموارد الذاتية  ح�سب جهة الخطاأ.

6-٢-٢     بعد اكتمال النموذج رقم )7( والم�ستندات المرفقة به يحرر �سيك بالمبلغ وي�سرف ل�ساحبه 

ح�سب اإجراءات �سرف ال�سيكات.

6-٢-3        يحتفظ بكامل الم�ستندات في اإدارة الموارد الذاتية.



المكافآت والرسوم

الفصل الرابع
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أولًاً : مكافآت القوى العاملة المشاركة في برنامج التدريب بأجر: 
- مكافاآت اللجان

1-1   مكافاأة اللجنة الرئي�شة:
1-1-1    ي�سرف مكافاأة قدرها ) 1000( األف ريال لكل ع�سو عن كل اجتماع.

1-1-٢    ل تزيد اجتماعات اللجنة على ) 15 ( اجتماعاً في ال�سنة المالية الواحدة.
1-2  مكافاأة اللجنة الفرعية :

1-٢-1    ي�سرف مكافاأة قدرها ) 800 ( ثمانمائة ريال لكل ع�سو والمقرر عن كل اجتماع .
1-٢-٢    يكون الحد الق�سى لجتماعات اللجنة في ال�سنة المالية كالتالي :

عدد الجتماعاتاإيراد المديرية اأو المدينة الطبية
  )8(  اجتماعاتاأقل من ) 500.000(

  )10( اجتماعاتمن ) 500.000( حتى ) 1.000.000(
)11( اجتماعاً اأكثر من )1.000.000( حتى ) 3.000.000(

)1٢( اجتماعاً اأكثر من ) 3.000.000( حتى ) 6.000.000(
)13(  اجتماعاً اأكثر من ) 6.000.000( حتى )000.000.1٢(

)15( اجتماعاً اأكثر من )000.000.1٢(

1-3  مكافاأة لجنة المرفق ال�شحي : 
1-3-1    ي�سرف مكافاأة قدرها ) 500 ( خم�سمائة ريال لكل ع�سو عن كل اجتماع . 

1-3-٢    يكون الحد الق�سى لجتماعات اللجنة في ال�سنة المالية كالتالي :
عدد الجتماعاتالإيـــــــــــــراد

 )8(  اجتماعاتاأقل من ) 500.000 (
  )10( اجتماعاتمن ) 500.000(     حتى   ) 1.000.000( 

)11( اجتماعاً اأكثر من )1.000.000( حتى ) 000.000.٢(
)1٢( اجتماعاً اأكثر من ) 000.000.٢( 

- في المرفق ال�شحي
1-4  مكافاأة التدريب العملي : 

ت�سرف المكافاأة ال�سهرية للمدرب العملي على النحو التالي:
مقدار المكافاأةالموؤهل

)٢000( ريالالدكتوراه اأو ما يعادلها
)1500( ريالالماج�ستير اأو ما يعادله

)1000( ريالالبكالوريو�ض اأو ما يعادله
)500( ريالاأقل من البكالوريو�ض

* يتم �سرف مكافاأة المدرب العملي من ح�سة المرفق ال�سحي )%40( .
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1-4-1        تمنح المكافاأة كاملة لمن يقوم بتدريب )خم�سة متدربين( وفي حالة تدريب عدد اأقل 
يق�سم اإجمالي المكافاأة على )5( وت�سرب في عدد المتدربين. 

1-٥          ت�شرف المكافاأة ال�شهرية لمن�شق التدريب في المرفق ال�شحي على النحو التالي:
مقدار المكافاأةعدد المن�شقينالإيراد

) 1000 ( ريال1من ) ٢00.000 ( حتى ) 400.000 ( 
) 1٢00 ( ريال1اأكثر من ) 400.000 ( حتى ) 700.000 ( 

) 1500 ( ريال1اأكثر من ) 700.000 ( حتى ) 1.000.000 (
) ٢000 ( ريال٢اأكثر من ) 1.000.000 ( حتى ) 3.000.000 (

) ٢500 ( ريال3اأكثر من ) 3.000.000 (

المكافاأة ال�شهرية للعاملين في البرنامج :  6-1
- في المديرية

1-6-1      يتم تحديد المكافاآت ال�سهرية ح�سب دخل المديرية وهي كالتالي:

عدد الإيراد
اأمين المحا�شبالمح�شلين

ال�شندوق
الم�شرف 
الميداني

من�شق
اإداري

من�شق
مقدار المكافاأةالتدريب

)1000( ريال٢11111اأقل من ) 500.000 (
)1٢00( ريال٢11٢11من ) 500.000( حتى  )1.000.000(
) 1500 ( ريال٢11311اأكثر من )1.000.000( حتى )3.000.000(
) 1800 ( ريال3٢1411اأكثر من )3.000.000( حتى )6.000.000(

) ٢000 ( ريال3٢151٢اأكثر من )6.000.000( حتى)000.000.1٢(
) ٢500 ( ريال431613اأكثر من )000.000.1٢(

* ي�سرف مكافاأة مدير التدريب وال�سئون الأكاديمية وكذلك مدير برنامج التدريب باأجر  في الموارد الذاتية بالمديرية 
مكافاأة 30% اإ�سافة اإلى �سريحته .

- في ديوان الوزارة
1-6-٢      يتم تحديد المكافاآت ال�سهرية ح�سب الإجمالي للبرنامج وهي كالتالي:

عدد الإيـــــــــراد
اأمين المحا�شبالمح�شلين

ال�شندوق
الم�شرف 
الميداني

من�شق
اإداري

من�شق
مقدار المكافاأةالتدريب

)1000( ريال٢11٢11اأقل من )10( مليون
)1٢00( ريال٢11311من )10( مليون حتى )16( مليون

)1500( ريال٢11411اأكثر من )16( مليون حتى )٢4( مليون
)1800 ( ريال3٢1511اأكثر من )٢4 ( مليون حتى )3٢( مليون
)٢000( ريال431611اأكثر من )3٢ ( مليون حتى )40( مليون

)٢500( ريال431611اأكثر من )40( مليون
* ي�سرف مكافاأة مدير برنامج التدريب باأجر في الدارة العامة للموارد الذاتية مكافاأة 50% اإ�سافة اإلى �سريحته.
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لم يتم التحويل

يقوم اأمين ال�سندوق بحفظ �سورة من الحوالة مع كامل المعاملة   

ح�سول الفئات الأخرى على المكافاآت

1-7   مكافاآت المدربين في البرامج التدريبية: )محا�شر ( . 
الزيادة بموافقة اللجنة الرئي�شةالزيادة بموافقة اللجنة الفرعيةالمحا�شرات اأو ور�ش العملالموؤهــــــــل

) 1٢00 ( ريال / �ساعة) 600 ( ريال / �ساعة) 300 ( ريال / �ساعةالدكتوراه اأو ما يعادلها
) 1000 ( ريال / �ساعة) 500 ( ريال / �ساعة) ٢50 ( ريال / �ساعةالماج�ستير اأو ما يعادله

) 800 ( ريال / �ساعة) 400 ( ريال / �ساعة) ٢00 ( ريال / �ساعةالبكالوريو�ض اأو ما يعادله
) 480 ( ريال / �ساعة) ٢40 ( ريال / �ساعة) 1٢0 ( ريال / �ساعةاأقل من البكالوريو�ض

طلب مكافأة التدريب 

تحرير طلب �سرف المكافاآت 

اإر�سال الطلب اإلى اإدارة الموارد الذاتية

اإحالة الطلب اإلى ق�شم التدريب باأجر

اإعداد الم�سيرات واأمر ال�سرف واإحالتها لق�سم المراجعة الداخلية

رفع المعاملة لمدير الإدارة لعتماد اأمر ال�سرف واإحالتها لأمين ال�سندوق

اإعداد التحويل البنكي وتوقيعه والرفع لمدير اإدارة الموارد الذاتية للتوقيع 

رفع التحويل البنكي مع كامل المعاملة اإلى �ساحب ال�سلاحية لعتماده 

يقوم اأمين ال�سندوق بت�سليم التحويل البنكي للبنك بعد اعتماده لتحويل المبالغ للمدربين 

مكافاآت التدريب للفئات الأخرى
)اإدارة ال�شوؤون الأكاديمية والتدريب(

مكافاآت التدريب للفئات الأخرى
)اإدارة الموارد الذاتية(

مكتمل

مكتمل

تم التحويل

مراجعة المعاملة م�ستندياً ومحا�سبياً

غير مكتمل

غير مكتمل

1-6-3     يتم الرفع بطلب المكافاأة ح�سب الخريطة التالية:
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- في مراكز المهارات الفنية
1-8        مكافاآت القائمين على البرامج التدريبية  )الم�شرف - المن�شق( في مراكز تطوير  المهارات الفنية:

- يتم تحديد المكافاآت ال�سهرية ح�سب دخل مراكز تطوير المهارات الفنية وهي كالتالي:
اأ- الم�سرف:

يمنح م�سرف مركز تطوير المهارات الرئي�ض بالوزارة مكافاأة 50 % اإ�سافة الى �سريحته
الم�شرفالإيراد

 800  ريالمن ) 100،000 (  حتى  ) 150،000 ( ريال
1000 ريالمن ) 150.000( حتى ) ٢00.000 ( ريال

 1500  ريالاأكثر من ) ٢00،000 ( حتى ) 500،000 ( ريال
 ٢000  ريالاأكثر من ) 500،000 ( ريال

ب- المن�سق:
في حال تكليف المن�سق لأكثر من برنامج يتم �سرف مكافاأة البرنامج وهي كالتالي:

المن�شقالإيراد
 800 ريالمن 50.000 حتى 100.000 ريال

1000 ريالمن )100.000 ( حتى ) ٢00.000( ريال 
 1500  ريالاأكثر من ) ٢00،000 ( حتى ) 500،000 ( ريال

 ٢000  ريالاأكثر من ) 500،000 ( ريال

1-9         الجدول الآتي يحدد مكافاأة المدربين ح�شب نوع الدورة المنفذة 
عدد المتدربين/لكل مدربمكافاأة المدربينعدد الأياما�شم الدورة

4 - 9) 90 ( ريال1اإنعا�ض قلبي اأ�سا�سي
4 - 9) 300 ( ريال٢اإنعا�ض قلبي متقدم
4 - 9) ٢00( ريال1الأزمات والكوارث

4 - 9) 400 ( ريال٢اأ�سا�سيات العناية الحرجة
4 - 9) ٢00 ( ريال1الدورة الكندية لفرز حالت الطواريء

4 - 9) 90 ( ريال1اإ�سعافات اأولية
4 - 9) 300 ( ريال٢اإنعا�ض قلبي اأطفال

4 - 9) ٢00 ( ريال1اإنعا�ض قلبي حديثي الولدة
4 - 9)500( ريال1دورة المحاكاة ال�سحية

1-9-1      يتم احت�ساب مكافاأة المدربين كما يلي:
عدد المتدربينمكافاأة المدربين

عدد المدربين
مكافأة المدرب
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1-9-٢       الحد الأق�سى لمكافاآت المدربين في هذه الدورات ) 8000 ( خم�سة اآلف ريال �سهرياً.
مكافاآت م�شافة من قبل اللجنة الرئي�شية:

المكافاآتالمدةا�شم البرنامج/الن�شاطم

1500 رياليوممكافاأة مدرب دورة اإعادة مدربين )دعم حياة(1
1500 رياليوممكافاأة ع�سو تدري�ض لتقييم مدرب جديد )دعم حياة اأ�سا�سي(٢
3000 رياليومانمكافاأة ع�سو تدري�ض لتقييم مدرب جديد )دعم حياة متقدم(3

مكافاأة ع�سو تدري�ض لزيارة مركز مهارات فنية )لتقييم 4
جودة التدريب اأو اإعادة تقييم(

يوم )لبرنامج دعم الحياة الأ�سا�سية(
1500 ريال في اليوميومان )برنامج دعم الحياة المتقدمة(

500 ريال عن كل دورةح�سب مدة الدورةمكافاأة من�سق دورات خارج المقر التدريبي التابع له5

1-9-3        لطلب المكافاأة من الجهة يتم الرفع ح�سب الخريطة التالية:

يقوم اأمين ال�سندوق بحفظ �سورة من الحوالة مع كامل المعاملة   

ح�سول المدربين العمليين على المكافاآت

ح�سول الفئات الأخرى على المكافاآت

يقوم اأمين ال�سندوق بت�سليم التحويل البنكي للبنك بعد اعتماده لتحويل المبالغ للمدربين لم يتم التحويل

مكافاآت المدربين - الميداني - الإنعا�ش - المحا�شرين
  ) الجهة التدريبية (

تحرير طلب �سرف المكافاآت 

اإر�سال الطلب اإلى اإدارة الموارد الذاتية

اإحالة الطلب اإلى ق�شم التدريب باأجر العتذار

اإعداد الم�سيرات واأمر ال�سرف واإحالتها لق�سم المراجعة الداخلية

مكتمل

مكتمل
مراجعة المعاملة م�ستندياً ومحا�سبياً غير مكتمل

 رفع المعاملة لمدير اإدارة الموارد الذاتية لعتماد اأمر ال�سرف واإحالتها لأمين ال�سندوق

اإعداد التحويل البنكي وتوقيعه والرفع لمدير اإدارة الموارد الذاتية للتوقيع 

رفع التحويل البنكي مع كامل المعاملة اإلى �شاحب ال�شلاحية للاعتماد 
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- الموؤتمرات
1-10     محددات لجان ومكافاآت الموؤتمرات والمعار�ش وما في حكمها.

1-10-1       اللجان:
عدد اأع�شائهاا�شم اللجنة

رئي�ض + اأع�ساء من 4 اإلى 7اللجنة الرئي�سة
رئي�ض + اأع�ساء من 3 اإلى 5اللجنة الفرعية المنظمة
رئي�ض + اأع�ساء من 3 اإلى 5اللجنة الفرعية العلمية
رئي�ض + اأع�ساء من 3 اإلى 5اللجنة الفرعية المالية

* عند الحاجة اإلى لجنة اإ�سافية يرفع للجنة التدريب باأجر بطلب الموافقة عليها .
* اللجنة المالية يكون رئي�سها من اإدارة الموارد الذاتية  .

1-10-٢     مكافاآت اللجان:
الحد الأق�شى للمكافاأةالجتماع الواحد لكل ع�شوا�شم اللجنة

150030.000الرئي�سة
1000٢0.000الفرعية

*  يجوز الجمع بين مكافاآت اللجنة الرئي�سة واللجنة الفرعية .
1-10-3     مكافاآت المتحدثين وروؤ�ساء الجل�سات:

المكافاآت للجل�شة الواحدةالم�شمى
1000رئي�ض الجل�سة
1500متحدث داخلي
3750متحدث خارجي

*  خارجي  : يعني من خارج  المملكة. *  داخلي : يعني من داخل المملكة .  
*  يجوز الجمع بين مكافاآت فقرة ) 1- 10 - ٢ ( و ) 1 - 10 - 3 ( .

*  يتم التوثيق والتح�سيل من اإدارة الموارد الذاتية .

1-10-4     مكافاآت العاملين:
*  مكافاأة ثابتة  500 ريال باليوم الواحد لجميع الفئات.
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ثانياً : رسوم التدريب بأجر 
٢-1        لجتياز الت�سنيف المهني وفترة المتياز واكت�ساب الخبرة تكون الر�سوم ال�سهرية كما يلي:

طلاب الدكتوراهطلاب الماج�شتيرطلاب البكالوريو�شالطلاب ما قبل المتيازالفئة

100015001800٢000اأخ�سائي غير الأطباء
1٢501800٢000٢500�سيدلي
1500٢000٢5003000الأطباء

تدريب طلاب الكليات ال�سحية الدبلوم ) 1000( األف ريال �سهرياًً .  ٢-٢
تدريب طلاب المعاهد والكليات غير ال�سحية )700( �سبعمائة ريال �سهرياًً .  3-٢

يعفى حاملي بطاقة الإعاقة )ذوي الحتياجات الخا�سة( بما ن�سبته 50% من ر�سوم التدريب  الميداني.٢-4 
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٢-5       جدول ر�سوم دورات �سبل المحافظة على الحياة والإنعا�ض القلبي الرئوي.

الفئة ا�شم الدورة
مدتهاالم�شتهدفة

تكلفة الفرد
من داخل 

الوزارة

تكلفة الفرد
من خارج 

الوزارة
العاملون في اإنعا�ض قلبي رئوي اأ�سا�سي ) جديد (

300 ريال٢00 رياليوم واحدالمجال ال�سحي

٢50 ريال150 رياليوم واحدجميع الفئاتاإنعا�ض قلبي رئوي اأ�سا�سي ) تجديد - اعادة(

طلبة الكليات اإنعا�ض قلبي رئوي اأ�سا�سي ) جديد (
٢50 رياليوم واحدال�سحية

800 ريال700 رياليومان اأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي متقدم ) جديد (
600 ريال500 رياليوماناأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي متقدم ) تجديد- اعادة (

750 ريال650رياليومانتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي متقدم ) جديد (
550 ريال450 رياليومانتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي متقدم ) تجديد -اعادة(

800 ريال700 رياليوماناأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي اأطفال ) جديد (
700 ريال500 رياليوماناأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي اأطفال ) تجديد- اعادة (

750 ريال650 رياليومانتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي اأطفال ) جديد (
600 ريال450 رياليومانتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي اأطفال ) تجديد-اعادة (

600 ريال500 رياليوماأنتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي اأطفال ) اإعادة دورة (
600 ريال500 رياليوم واحداأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي ر�سع ) جديد (

500 ريال450 رياليوم واحداأطباءاإنعا�ض قلبي رئوي ر�سع ) تجديد - اإعادة دورة (
500 ريال450 رياليوم واحدتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي ر�سع ) جديد (

450 ريال400 رياليوم واحدتمري�ضاإنعا�ض قلبي رئوي ر�سع ) تجديد - اإعادة دورة (
1800 ريال1500 رياليوماناأطباء/تمري�ضاأ�سا�سيات العناية الحرجة

٢500 ريال٢500 ريالثلاثة اأياماأطباءالإ�سابات المتقدمة والحوادث
1٢00 ريال1٢00 ريالثلاثة اأيامتمري�ضالإ�سابات المتقدمة والحوادث

1000 ريال800 ريالًيوم واحداأطباء- تمر�ضاإدارة الأزمات والكوارث
800 ريال800 ريالثلاثة اأيامم�سعفينالدعم الطبي لحالت ال�سابة قبل الم�ست�سفى

اأطباء الن�ساء دعم حياة متقدم لأطباء الولدة
1500 ريال1500 ريالثلاثة اأياموالولدة

500 ريال450 ريالًيوم واحداأطباء - تمري�ضالدورة الكندية لفرز حالت الطوارئ
800 ريال800 ريالًيوماناأطباء- تمري�ضدعم الحياة المتقدم للحالت المر�سية

1000 ريال1000 رياليوم واحدالعاملون ال�سحيوندورات المحاكاة ال�سحية

400 ريال400 رياليوم واحدالمجتمع عامةدورة م�سعف قلب
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٢-6       جدول ر�سوم م�سافة من قبل اللجنة الرئي�سية:

المدةا�شم البرنامج/الن�شاطم
الر�شوم

خارج الوزارةداخل الوزارة

ر�سوم متدرب دورة التخطيط الكهربائي للقلب وعلم ال�سيدلة للكبار1
ECG-Pharmacology300 ريال٢00 رياليوم

ر�سوم متدرب دورة معالجة حالت مجري الهواء٢
Airway Management، Provider350 ريال300 رياليوم

ر�سوم متدرب دورة التخدير الواعي وت�سكين اللم 3
Sedation and Analgesia Course، Provider300 ريال٢00 رياليوم

1000 رياليومر�سوم متدرب دورة اإعداد مدرب )دعم حياه(4



الأنشطة التدريبية
الفصل الخامس

أولًا :  أنواع الأنشطة التدريبية : 
دورة تدريبية:  1-1

ا�ستعرا�ض مجموعة من المعلومات النظرية في مو�سوع معين وذلك في فترة زمنية محددة.
الندوة:  2-1

مجموعة من المحا�سرات في مو�سوع معين تقدم من قبل مجموعة من المحا�سرين المتخ�س�سين 
خلال فترة زمنية محددة يتم تر�سيحهم من قبل اللجنة المنظمة لهذا الن�ساط.

الموؤتمر:  3-1
ومحاور  موا�سيع  في  متنوعة  علمية  اأوراق  تقديم  خلاله  من  يتم  عنه  معلن  مفتوح  علمي  لقاء 
مرتبطة بذات التخ�س�ض من قبل متخ�س�سين في مو�سوع الموؤتمر ويطلق علية �سفة  )موؤتمر 
)الجمعيات  مثل:  الإلقاء  اأو  التنظيم  في  متخ�س�سة  خارجية  جهات  م�ساركة  حال  في  دولي( 
اأو المنظمات المتخ�س�سة في المجال ال�سحي من خارج المملكة( وت�سكل  العلمية، الجامعات 
للموؤتمر لجنة تح�سيرية واأخرى علمية متخ�س�سة تقوم بتحكيم المادة العلمية للقبول وتر�سيح 

المحا�سرين.
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ور�ش العمل:  4-1
1-4-1    ور�سة العمل العامة:

                تدريب عملي في مو�سوع عام خارج مجال التخ�س�ض يهدف اإلى تطوير المهارات العامة. 
1-4-٢    ور�سة العمل المتخ�س�سة:

               تدريب عملي متخ�س�ض لفئة من الممار�سين في مجال اخت�سا�سهم . 
1-٥      الإنعا�ش القلبي الرئوي:

   هي دورات للمحافظة على �سبل الحياة والإنعا�ض القلبي الرئوي في مراكز تدريبية معتمدة.

ثانياً : إجراءات تنفيذ النشاط التدريبي:
الجهة التي ترغب في تنظيم ن�ساط تدريبي تقوم بتعبئة نموذج طلب اعتماد برنامج تدريبي للجنة الفرعية 

للتدريب باأجر ويتم تنفيذ الن�ساط التدريبي باأحد الطرق التالية:
2-1  التنفيذ عن طريق المرفق ال�شحي اأو الإدارة نموذج رقم )8( .

٢-1-1    دورات �سبل المحافظة على الحياة والإنعا�ض القلبي الرئوي:
اأ.     يقوم مركز المهارات الفنية باإعداد خطه تدريبية لدورات الإنعا�ض القلبي الرئوي خلال

        ال�سنة المالية القادمة وير�سلها لإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب بالمديرية واإدارة 
        الموارد الذاتية لإر�سال المح�سل لتح�سيل الر�سوم في يوم الدورة.

ب.   يقوم مركز المهارات الفنية باإعداد بيان باأ�سماء الحا�سرين في الدورة.
ت.   يقوم المح�سل بالح�سور لمركز الإنعا�ض وتح�سيل المبلغ عن طريق الدفع النقدي اأو  

         نقطة البيع اأو ت�سديد المبلغ مبا�سرة في الح�ساب )اإيداع حوالة( اأو )�سيك م�سدق( اأو اأي 
         من طرق الدفع المتعارف عليها وبناء على ذلك يعمل اإي�سال تح�سيل ح�سب النموذج رقم )1(.

ث.   يعد المحا�سب في اإدارة الموارد الذاتية اأمر قب�ض بالن�سبة للمبالغ النقدية وال�سيكات 
         الم�سدقة ح�سب الر�سوم المحددة في هذا الدليل ويعتمد من مدير اإدارة الموارد الذاتية  

        موجها اإلى اأمين �سندوق الإدارة والذي بدوره ي�ستلم المبلغ ويودعه في الح�ساب .
ج.    يقوم المتدرب بالحتفاظ باأ�سل اإي�سال التح�سيل وت�سلم �سورة اإلى  اإدارة ال�سوؤون

        الأكاديمية والتدريب و�سورة اإلى المحا�سب و�سورة للمح�سل. 
 ٢-1-٢    الأن�سطة التدريبية الأخرى:

        يترك للجنة الرئي�سية اأو الفرعية تحديد الآليـة التي ترى اأنها منا�سبة للموافقــة عليها 
        وتنفيذها كلاً  ح�سب ظروف ونوع الن�ساط. 



أحكـــام عامـــة

الفصل السادس

6-1              اأي اإجراء ورد في هذا الدليل يعتمد على الم�ستندات اليدوية يعمل على تحويلة 
                   اإلى اإجراء الكتروني ) عن طريق الحا�سوب (.

6-٢            عندما يرد في هذا التنظيم ربط اأية مكافاأة اأو عدد اجتماعات باإجمالي الإيراد   
                   ال�سنوي فالمق�سود اإيراد ال�سنة الما�سية الذي تم تح�سيله واأودع في الح�ساب 

                   البنكي.
6-3     ل يجوز الجمـــع بين اأي من المكافاآت ال�سهرية الثابتة المخ�س�سة لـ )مديــر 

                   التدريب وال�سوؤون الأكاديمية - مدير برنامج التدريب باأجر والموؤتمرات
                    - المحا�سب- المح�سل- اأمين ال�سندوق- الم�سرف الميداني- من�سق التدريب

                   - من�سق اإداري- من�سق وم�سرف مراكز تطوير المهارات( اأو اأية مكافاأة �سهريــــة 
                   ثابتة اأخرى في اأدلة برامج الموارد الذاتية.

6-4    من حُدِدْ لهم مكافاآت في الف�سل الرابع بند اأولً فقرة )1-6-٢( يعتبر عددهم هو 
                   الحد الأق�سى وللجنة الرئي�سة زيادة عددهم وفق مبررات منطقية.

6-5     في حال عدم وجود موظفين على وظائف ر�سمية ممن يحق لهم مبا�سرة الأموال   
                   العامة جاز تكليف اأي من موظفي اإدارة الموارد الذاتية في المواقع لل�سرورة.
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6- 6            في حالة غياب من ي�سرف له مكافاأة �سهرية خم�سة اأيام فاأكثر وراأت الإدارة العامة  
                  للموارد الذاتية اأو الإدارة العامة لل�سوؤون الكاديمية والتدريب اأو اإدارة الموارد 
                  الذاتية بالمديرية اأو اإدارة ال�سئون الكاديمية والتدريب بالمديرية الحاجة اإلى   
                  تكليف بديلًا عنه خلال فترة غيابه ت�سرف للبديل المكافاأة ح�سب الأيام الفعليـة  

                  وتخ�سم من الموظف الأ�سا�سي.
6-7             الفئات التي ورد لها مكافاآت �سهرية وهم )مح�سل- محا�سب - اأمين �سندوق( يجب 

                  اأن يكونوا تابعين اإدارياً للاإدارة العامة اأو اإدارة الموارد الذاتية  في المديريات ، 
                  والمرافق ال�سحية ويكون )مدير ال�سئون الكاديمية- من�سق التدريب- من�سق 

                  اإداري- من�سق وم�سرف مراكز تطوير المهارات والم�سرف الميداني( تابع اإدارياً   
                 للاإدارةالعامة لل�سوؤون الأكاديمية والتدريب اأو اإدارة ال�سوؤون الأكاديمية والتدريب 

                  بالمديريات اأو اإدارة التدريب في المرفق ال�سحي.
6-8            الدورات التي يتم تنفيذها بوا�سطة جهات من خارج الوزارة يتم احت�ساب المكافاآت 

                  ح�سـب ما هو معمول به في تلك الجهات اأو ح�سب ما يتم التفاق عليه مع الوزارة 
                   كدورات )PHTLS -FCCS -ATCN -ATLS( اأن كانت جهات حكومية اأو �سبه حكومية.
6-9            يتم طباعة جميع النماذج من المديرية اأو المرافق ال�سحية عــدا نموذج رقم )1( 
                   اإي�سال التح�سيل تتم طباعته مركزياً من الإدارة العامة للموارد الذاتية باأرقـــــــام 

                  ت�سل�سلية.
6-10          اأي تعاقد على برنامج التدريب باأجر يكون موؤقت ول تتجــاوز مدة التعاقد �ستة 

                  اأ�سهر وي�ستر�سد ب�سلم المدن الطبية عند تحديد المكافاأة ال�سهرية المقطوعة.
6-11          المق�سود بالر�سوم ال�سهرية اأن يكون �سهر اأو جزء من ال�سهر .

6-1٢         تحول مبالغ الن�سطه التدريبيه الواردة في الف�سل الخام�ض بكاملها لح�ساب  
                  م�سروفات البرنامج بالمديرية وذلك لتغطية م�ساريف الن�ساط التدريبي.

6-13         ر�سوم تجديد الدورات اأو اإعادتها ي�ستلزم وجود الكتاب المحدث مع المتدرب اأو 
                  �سيتم احت�سابه بر�سوم جديدة مع قيمة الكتاب ح�سب البرنامج.

6-14         بالن�سبــة لدورات تطوير المهـارات التي يكــون اعتمادها خارج وزارة ال�سحة فتكون 
                  المكافاآت للمدربين ح�سب ما تقرره جهة العتماد.

6-15           عند ا�ستحداث برامج جديدة للمحاكاة ال�سحية يتم اعتماد الر�سوم والمكافاآت عن 
                  طريق اللجنة الرئي�سية للتدريب باأجر .



النمـــــــــاذج

الفصل السابع

1.   نموذج رقم )1(: 
اإي�سال تح�سيل يتكون من اأ�سل وثلاث �سور، الأ�سل ي�سلم اإلى المتدرب، 
ال�سوؤون  اإدارة  اإلى  الذاتية و�سورة  الموارد  اإدارة  المخت�ض في  اإلى  و�سورة 
الكاديمية والتدريب، و�سورة للمحا�سب و�سورة للمح�سل )يطبع مركزياً عن 

طريق الدارة العامة للموارد الذاتية باأرقام ت�سل�سلية(.
2.   نموذج رقم )2(: 

ال�سحة  اإقت�ساديات  اإدارة  اإلى  التدريب  اإدارة  من  المتدرب  طلب  اإحالة 
لتح�سيل المبلغ.
3.   نموذج رقم  )3(:

للموارد  العامة  متابعة ت�سديد المتدرب نموذج رقابي ي�ستخدم في الدارة 
الذاتية لمراقبة ايرادات التدريب ومتابعتها.

4.    نموذج رقم )4(:
مخال�سة نهائية مع المتدرب : نموذج يعد في الإدارة العامة للموارد الذاتية 
الهدف منه التاأكد النهائي من اأن جميع المبالغ الم�ستحقة على المتدرب قد 

و�سلت في الح�ساب البنكي.
٥.   نموذج رقم )٥(:

لمطالبة  الذاتية  للموارد  العامة  الدارة  في  يعد  نموذج   : مطالبة  اأ�سعار   
المتدرب في اأثناء التدريب بدفع المبالغ الم�ستحقة عليه.

6.     نموذج رقم )6(:
تقرير �سهري لإيرادات البرنامج.

7.    نموذج رقم )7(:
المتدرب  يدفعها  التي  المبالغ  اإرجاع  البرنامج،  ا�سترداد مبلغ من ح�ساب 
بالزيادة اأو بالخطاأ اأو لعدم ح�سور ح�سب الدليل ويتم بموجبها اإعادة المبلغ 

اإلى المتدرب.
8.    نموذج رقم )8(:

نموذج ا�ستر�سادي لطلب اعتماد برنامج تدريبي.
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نموذج رقم ) 1 (

وزارة الصحة
الإدارة العامة للموارد الذاتية

إيصال تحصيل

رقم /
بتاريخ:

المرفق الصحي:

رقم الملف : رقم الهوية :   المسدد:    

الخدمات المقدمة:

رقمه: نوع السداد:     

المحصل               التوقيع                        
الخـــــتم

الرمزالبيانالمبلغ

نوع الإيراد:                تدريب بأجر والموتمرات         خدمات صحية بمقابل            استثمـــــــار                                                   

أخرى

نوع السداد :               نقدي           نقطة بيع           إيداع في حساب رقم: .............................                                                    

شيك رقم: .........................   على بنك: ..................................     فرع: ........................

الأصل للمسدد                                   صورة للمحصل                                    صورة للملف                                               
صورة للمحاسب

        



45

الدليل التنظيمي لبرنامج التدريب بأجر والمؤتمرات

نموذج رقم ) ٢ (

نموذج رقم ) ٣ (

إحالة طلب متدرب إلى إدارة الموارد الذاتية لدفع الرسوم المقررة 

متابعة تسديد المتدربين في برنامج التدريب بأجر

الجنسية: الاســـــــم:     
رقم الملف:

الرسوم المقررة: اسم البرنامج التدريبي:    

المحترم سعادة مدير الإدارة العامة للموارد الذاتية/      
السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة ،،،

التابعة  الصحية  المرافق  أحد  في  إسمه  الموضح  تدريب  على  الصلاحية  صاحب  موافقة  بسبب 
بأجر،  التدريب  برنامج  حسب  المقررة  الرسوم  بتحصيل  يلزم  من  إلى  الإيعاز  نأمل  لذا  للمديرية، 

وتزويدنا بصورة إيصال التحصيل.

                      وتقبلوا أطيب تحياتي،،،

مدير ادارة الشؤون الأكاديمية والتدريب 

المختص        
مدير إدارة الموارد الذاتية 

ا�سم المرفق ال�سحي
ا�سم المتدرب

رقم الملف
اإجمالي مبلغ التدريب 

رقم ال�سند
تاريخه

المبلغ الم�سدد الدفعة الأولى
الدفعة الثانية
الدفعة الثالثة 
الدفعة الرابعة
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نموذج رقم ) ٤ (

نموذج رقم ) ٥ (

مخالصة نهائية مع المتدرب

إشعار مطالبة

الجن�سيةرقم الهويةال�سم

المبلغتاريخهرقم الي�سالم
1
٢
3
4

المجمــــــــوع

المبلغ المدفوعتاريخ بداية التدريبرقم الملفا�سم المتدرب

كتابةرقماًالمبلغ المطلوب ت�سديده

المحترم مدير  إدارة الشؤون الأكاديمية والتدريب بصحة ............   
السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة ،،،

نفيدكم بأن الموضح بياناته أعلاه قد راجع إدارة الموارد الذاتية وتم سداد المبالغ المستحقة عليه 
لمدة........... حسب الايصالات الموضحة إدناه .

المحترم سعادة مدير المرفق الصحي       

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
بسبب مطالبة المتدرب الموضح بياناته أعلاه بمبلغ متأخر حسب ما هو موضح أعلاه،  نأمل سرعة 
تعميده بمراجعة إدارة الموارد الذاتية   لتسديد المبلغ للأهمية مع تسليم المتدرب صورة من هذا 

الإشعار وذلك خلال ) 3 ( أيام ومطالبة بما يثبت التسديد.

وتقبلوا أطيب تحياتي،،،

الموظف المختص               مدير إدارة الموارد الذاتية 

            وأعطيت له هذه المخالصة بأنه غير مطالب بأية مبالغ مالية لدى برنامج التدريب بأجر. 
وتقبلوا أطيب تحياتي،،،

الموظف المختص               مدير إدارة الموارد الذاتية 
الختم
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نموذج رقم ) ٦ (

نموذج رقم ) ٧ (

تقرير شهري لإيرادات برنامج التدريب بأجر 
) بالأسبوع (

استرداد مبلغ من حساب التدريب بأجر

المحترم سعادة مدير /       
السلام عليكم ورحمة الله وبركاتة ،،،

آمل من سعادتكم إعادة مبلغ وقدره )                                (  ريال تم تحصيله مني بموجب 
سند التحصيل المرفق رقم         وتاريخ   /   /   14هـ وذلك لقاء  .............................

وسبب المطالبة باستعادة المبلغ هو.................................................................  
وتقبلوا سعادتكم تحياتي

مقدمه: 
الاسم /......................................................    الجنسية / .............................

رقم الملف / .............................................
رقم البطاقة/ الإقامة : ..................................   الكفيل /....................................
رقم الهاتف /.............................................   رقم الجوال / ..............................
التوقيع /  ................................................    التاريخ / ..................................

  تم إيداع جميع المبالغ في الحساب المخصص للبرنامج رقم ......................،.. في الأوقــات 
المحددة حسب دليل برنامج التدريب بأجر ومرفق صورة من إشعار الإيداع.

 لم يتم إيداع جميع المبالغ في الحساب المخصص للبرنامج حسب المحضر المرفق )يعد محضر 
بالمخالفات الموجودة(.

الموظف المختص               مدير إدارة الموارد الذاتية 
ملاحظة : ) يبدأ الأسبوع يوم الأحد وينتهي بنهاية يوم السبت (.

الفرق ) اأن وجد(قيمة الإيرادات المودعةقيمة الإيراد المح�شلاإلى تاريخمن تاريخالأ�سابيع
الأ�سبوع الأول
الأ�سبوع الثاني
الأ�سبوع الثالث
الأ�سبوع الرابع

الأ�سبوع الخام�ض
الأ�سبوع ال�ساد�ض

الإجمالي
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نموذج رقم ) ٨ (

طلب اعتماد برنامج تدريبي
الجهة المنظمة

عنوان البرنامج
الهدف من البرنامج

مكان انعقاد البرنامج

ا�سم ال�سركة
الم�ساهمة المقترحة

الإجمالي

ا�سم ال�سركة

)    (  يوم   )    ( �سهر    )              ( مدة البرنامج
التاريخ :     /      /       14هـ�سنة

جوال)                           (ا�سم المن�سق

م�ساهمات ال�سركات الراعية واإجمالي الإيرادات

مجموع التكلفة للبرنامج التدريبي

جدول البرنامج التدريبي

الفئة الم�ستهدفة والإيرادات المتوقعة

الإقامة وتذاكر �سفر المحا�سرين من خارج المحافظة

التكلفة الكليةتكلفة المحا�شراتعدد المحا�شراتالموؤهلا�سم المحا�سر

الر�شوم المقترحة العدد المقترحا�سم المحا�سر
الإيراد الكلياأن وجدت

من خارج المنطقةمن داخل المنطقة

ا�سم المحا�سر 
الثلاثي

م�سمي 
الوظيفة

درجة 
ال�سفر

خط 
ال�سير

تكلفة 
التذكرة

مدة 
الإقامة

تكلفة 
الإقامة

التكلفة 
النهائية

مجموع التكلفة
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تابع نموذج رقم ) ٨ (

المطبوعات والم�ستلزمات والحتياجات الأخرى

اإجمالي التكلفة التقديرية للبرنامج : )                                                                             (
   اإجمالي الإيراد المتوقع اعلي من اإجمالي التكاليف والفرق يودع في ح�ساب برنامج التدريب باأجر.

  اإجمالي الإيراد المتوقع ي�ساوي اإجمالي التكاليف المتوقعة .
  اإجمالي الإيراد المتوقع اأقل من اإجمالي التكاليف المتوقعة ومطلوب تغطية الفرق من ح�ساب التدريب باأجر.

من�سق الدورة بالمرفق/ الإدارة                                                 مدير المرفق/ الإدارة

ال�سم :  ................................................................

ال�سم :  ................................................................

التوقيع : ................................................................
التوقيع :................................................................

الختــــــــــم

مدة التدريب على راأ�ض العملالموؤهل العلميا�سم الم�سرف العملي للبرنامج

اإذا كان البرنامج يحتاج اإلى تدريب على راأ�ض العمل تحدد اأ�سماء الم�سرفين العمليين ومدة التدريب

التكلفة التقديريةالكمية المطلوبةالبيــــــان

اإجمالي التكلفة
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تابع نموذج رقم ) ٨ (

هذه ال�سفحة يتم تعبئتها لأن�سطة الموؤتمرات والندوات فقط

العمل المكلف به في الن�ساط التدريبيالوظيفةال�سمم

رئي�ش اللجنة المنظمة1
رئي�ش اللجنة العلمية٢
رئي�ش اللجنة الماليةمن اإدارة الموارد الذاتية3
رئي�ش لجنة ال�شتقبال4
رئي�ش لجنة الت�شجيل5
6

7

٨

تنفيذ من خلال المرفق ال�سحي اأو الإدارة)                          (

التعاقد مع �سركة منظمة لتنفيذ الن�ساط)                          (

تنفيذ الن�ساط من خلال الجهة بالتعاون مع �سركة من�سمة)                          (

جميع التخ�س�سات)                          (

بع�ض التخ�س�سات هي )                   ( )                     ( )                    ( )                          (
)                  (

طريقة تنفيذ الن�ساط التدريبي

التخ�س�سات

اللجنة المنظمة للن�ساط

l عدد ال�ساعات المعتمدة   )                       �ساعة  (  
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تابع نموذج رقم ) ٨ (

الموافقة على عقد البرنامج في موعده لأهميته وحاجة مرافق المحافظة له وتوافر المخ�س�ض المالي )                     (
لتنفيذه.

تاأجيل عقد البرنامج لعدم توفر مخ�س�سات مالية كافية ويحفظ لدى اإدارة الموارد الذاتية.)                     (

عدم الموافقة لوجود برامج مماثلة بمرافق المحافظة ويحفظ لدى اإدارة التدريب.)                     (
............................................................................  : الموافقة  عدم 
..........................................................................................
..........................................................................................

......................................................................................
..........................................................................................
..........................................................................................

راأي اللجنة بعد درا�سة البرنامج ترى اللجنة الآتي

والله الموفق

مقر اللجنة الفرعية            مدير إدارة الموارد الذاتية           مدير  إدارة الشؤون الأكاديمية والتدريب

) عضو اللجنة (                                                       ) عضو اللجنة ( 

                 

                       مدير الشئون الصحية

                                   ورئيس اللجنة الفرعية لبرنامج التدريب بأجر 



الإدارة العامة للموارد الذاتية


