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 المقدمة:

البرامج  ومدراءيهدف هذا الدليل إلى توضيح مهام ومسؤوليات الممثل النظامي للشؤون الأكاديمية والتدريب 

التدريبية، ودعم تنفيذ زيارات الاعتماد المؤسسي والبرامجي وفق اللوائح والقواعد التنفيذية للهيئة السعودية  

  .للتخصصات الصحية، بما يسهم في رفع كفاءة العمل وضمان جودة التدريب واستيفاء معايير الاعتماد المعتمدة

 

 

 :  والتدريب الأكاديميةالممثل النظامي للشؤون  

 والإشرافوالتدريـب  الأكاديميةالمسـؤول المخـول بالتوقيـع عـن المؤسسـة الصحيـة في جميع ما يخص الشـؤون 

علـى جميـع برامـج التدريب المعتمدة من الهيئة السـعودية للتخصصات الصحيـة لتحمـل كافـة المسـؤوليات 

والتدريـب والتقييـم حسـب مـا نصـت عليـه اللوائـح والقواعـد التنفيذيـة والقـرارات  الاعتمادوالواجبـات المترتبـة علـى 

 .والتعليمـات ذات العالقـة التـي تصدرهـا الهيئة 

 

 : مدير البرنامج التدريبي

  معايير لمتطلبات وفقًا تنفيذها وضمان التدريبي،البرنامج  في التدريبية العملية سير على  الإشراف عن المسؤول

  ي.البرامج  الاعتماد

 

 :الإرشاديمن هذا الدليل  المستفيدون

 .والتدريب الأكاديميةللشؤون  النظاميون لممثلونا1. 

  .مدراء البرامج التدريبية2. 
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 الخدمات التي يمكن للممثل النظامي التقدم بطلب الحصول عليها:

 .المؤسسي الجديد الاعتماد •

 . المؤسسي الاعتمادتجديد   •

 .إضافة اعتماد مقر تدريبي جديد للمركز التدريبي المعتمد •

 .تعديل مسمى المركز التدريبي المعتمد  •

 . والتدريب الأكاديميةتعديل بيانات الممثل النظامي للشؤون   •

 . على رغبة المركز التدريبي  المؤسسي للمركز التدريبي المعتمد بناء الاعتمادسحب  •

  .البرامجي الجديد الاعتماد  •

  .البرامجي الاعتمادتجديد  •

 .اعتماد وحدة تدريبية •

 .تجديد اعتماد وحدة تدريبية  •

 .للبرنامج التدريبي المعتمد الاستيعابيةتعديل الطاقة  •

  .تحويل اعتماد برنامج تدريبي مشترك إلى مكتمل   •

 .تحويل اعتماد برنامج تدريبي مكتمل إلى مشترك •

 .إضافة اعتماد مقر تدريبي جديد للبرنامج التدريبي المعتمد  •

 .اعتماد دورة تدريبية للبرنامج التدريبي المعتمد •

  .البرامجي للبرنامج التدريبي المعتمد بناء على رغبة المركز التدريبي  الاعتمادسحب  •

المؤسســي   الاعتمادئحــة لاالمؤسســي والبرامجــي حســب مــا ورد فــي  الاعتمادســداد رســوم   •

 .والبرامجــي وقواعدهــا التنفيذيــة
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والتدريب:مهام ومسؤوليات الممثل النظامي للشؤون الأكاديمية    

الإشراف العام على سير العملية التدريبية في المركز التدريبي، والعمل على استيفاء متطلبات طلب   •

 .التقدم للاعتماد المؤسسي والبرامجي

لتحاقهم بالبرامج التعليمية والأنشطة التدريبية، والتقويم المستمر  ابعد الإشراف على المتدربين  •

 .واستيفاء متطلبات الترقية السنوية وإكمال التدريب للبرامج المكتملة المعتمدة في المركز التدريبي

عبــر   التدريبي إقــرار قوائــم الترتيــب التسلســلي للمرشــحين للبرامــج المكتملــة المعتمــدة فــي المركــز •

 .المنظمــة لذلــك  الإجراءاتوفــق  الإلكترونيةبوابــة المطابقــة والقبــول 

التدريــب   لأغراضوالتعليميــة والســريرية بالمركــز التدريبــي  الإدارية الإمكاناتالعمــل علــى تســخير كافــة  •

 . المعتمــدة مــن قبــل الهيئــة فــي برامــج الدراســات العليــا الصحيــة

توفيــر البيئــة التعليميــة المناســبة للمدربيــن والمتدربيــن مبنيــة علــى أســس التعليــم الصحــي ممــا يمكــن  •

 .فــي مجــال تخصصــه الآمنةالمتــدرب مــن الحصــول علــى تدريــب يؤهلــه للممارســة المهنيــة 

علــى إعــداد ورفــع تقريــر ســنوي للهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة عــن أنشــطة لجنــة   الإشراف •

 .التدريــب المؤسســي وإنجازاتهــا

 .واللوائــح والقــرارات الصــادرة مــن الهيئــة بشــأن العمليــة التدريبيــة الأنظمةالتأكــد مــن تطبيــق  •

يقـل عـن مـرة   لاالتأكـد مـن القيـام بعمـل المراجعـة الداخليـة للبرامـج التدريبيـة المعتمـدة مـن الهيئـة بمـا  •

 .الاعتمادل فتـرة سـريان لاواحـدة خـ

عضـاء للقيـام بمهامـه  الأأحـد  ويكلف، رة اعمالهااجتماعـات لجنـة التدريـب المؤسسـي وإدا يتولى رئاسة •

 .عنـد غيابـه

ل خمسـة لاإقـرار جـدول أعمـال جلسـات لجنـة التدريـب المؤسسـي بالمركـز التدريبـي، وإقـرار محاضرها خـ •

 .ن تاريـخ صدورهـام عمل معشـر يو

إصــدار القــرارات وفــق التوصيــات الصــادرة مــن لجنــة التدريــب المؤسســي، ورفــع صــورة منهــا إلــى الهيئــة   •

 .مــن تاريــخ صدورهــام عمل خمسـة عشـر يول لاالســعودية للتخصصــات الصحيــة خــ

تشـكيل فـرق عمـل مـن أعضـاء لجنـة التدريـب المؤسسـي أو تكليـف أحـد أعضائهـا لدراسـة مواضيـع أو   •

 .قـة بمهـام اللجنـةلاالقيـام بأعمـال ذات ع

 .ي عضوية لجنة التدريب المؤسسي ف ممثل منتخب للمتدربينتعيين  •

علـى  الإشرافالعمـل علـى تبنـي تطبيـق برنامـج لدعـم ورعايـة المتدربيـن وتفعيـل تمثيلهـم فـي لجـان  •

 .المناسـب لهـم الإرشادالتدريـب وتقديـم 

 .العمل على تبني وتطبيق برنامج لتطوير مهارات المدربين وتقديم الحوافز لهم •

التأديبيــة، مــع إيجــاد نظــام مســتقل يتيــح للمتدربيــن    الإجراءاتالعمــل علــى تفعيــل اســتصدار وتطبيــق  •

 .المنظمــة لذلــك  الإجراءاتالتظلــم علــى القــرارات الصــادرة تجاههــم وفــق 

 .دعم وتفعيل استخدام نظام السجل الإلكتروني المعتمد من الهيئة لتقييم المتدربين •
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 .لبرامــج فــي المركــز والوقــوف معهــم أمــام التحديــات التــي قــد يواجهونهــاراء امســاندة مد •

عقــد اجتماعــات دوريــة مــع مــدراء البرامــج المشــاركين للبرامــج المشــتركة فــي المركــز التدريبــي لمتابعــة  •

 .ودعــم وتنســيق التدريــب لتلــك البرامــج

التواصـل الفعـال مـع المديـر التنفيـذي المشـارك للتدريـب فـي القطـاع التدريبـي لتحقيـق المصلحـة العامـة   •

 .للتدريـب

والتدريـب فـي المراكـز التدريبيــة  الأكاديميةالتواصـل المباشـر مـع الممثليـن النظامييـن للشـؤون  •

 ةكــز التدريبــياالمعتمــدة لتنســيق الــدورات التدريبيــة المتبادلــة للمتدربيــن، وإجــراءات تغييــر المر

مــن أحـد البرامـج التدريبيـة التابعـة   الاعتمادوالمســاعدة فــي توزيــع المتدربيــن فــي حــال تــم ســحب  

المنظمـة لذلـك،    الإجراءاتللمركـز التدريبـي وغيرهـا مـن أوجـه التعـاون المشـترك فـي التدريـب وفـق 

مـع المراكـز  التنسيقع المديـر التنفيـذي المشـارك للتدريـب فـي القطـاع التدريبـي بمـا يتـم بشـأن لاواطـ

 .الأخرىالتدريبيـة 

الرفــع بالتقريــر الســنوي إلــى الهيئــة الســعودية للتخصصــات الصحيــة بمــا يتضمــن ســير العمليــة التدريبيــة  •

 .المنظمــة لذلــك  الإجراءاتفــي المركــز التدريبــي وفــق 

العامــة للتدريــب فــي برامــج الدراســات   واللائحةالمؤسســي والبرامجــي  الاعتمادئحــة لاعلــى  طلاعلاا •

 .العامــة للتقييــم وقواعدهــا التنفيذيــة واللائحةالعليــا 

قـة  لاوالقــرارات والتعليمــات ذات الع والإجراءاتباللوائــح والقواعــد التنفيذيــة والسياســات  الالتزام •

والتدريـب والتقييـم التـي تصدرهـا الهيئـة السـعودية للتخصصـات الصحيـة عبـر موقعهـا   بالاعتماد

 .أو أحـد قنواتهـا المعتمـدة الإلكتروني

تعبئة نموذج زيارة الاعتماد المؤسسي والبرامجي إلكترونيًا وإرساله إلى الإدارة المعنية خلال مدة لا تقل  •

 .من التاريخ المحدد للزيارة يوم  21نع

الواردة  ( الاسم والبريد الإلكتروني ورقم الجوال)المشاركين في الزيارة جميع بيانات التأكد من صحة  •

 .أسماؤهم في نموذج الزيارة

 . التأكيد على ضرورة مشاركة المدعوين الواردة أسماؤهم في نموذج زيارة الاعتماد  •

التأكد من جاهزية المرافق التدريبية والمستندات المطلوبة لاستيفاء معايير الاعتماد أثناء الزيارة   •

 .الميدانية، والتواجد لاستقبال فريق الزيارة والتعريف بالمركز التدريبي ومرافقه العامة 

 

 :وفي حال الزيارة الافتراضية، يتوجب على الممثل النظامي للشؤون الأكاديمية والتدريب ما يلي

والنمـاذج  ةالافتراضيالمؤسسـي والبــرامجي   الاعتمادزيـارات ب  الخاص الإرشاديع علــى الدليــل لاطــالا •

 .هفيبمــا ورد  بالالتزاموالتأكيــد علــى منســوبي المركــز التدريبــي ، المنظمــة لذلــك

زيارة الافتراضية، والتأكد من تحميله من قبل جميع  التحميل تطبيق المنصة الافتراضية المستخدمة في  •

 . المشاركين

الافتراضية  بدء الجولة عند  وفتح خاصية الفيديوالتأكد من إلمام المشاركين باستخدام المنصة الافتراضية  •

 نفسهم. بأللتعريف  
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، أثناء الزيارة التأكد من توفير جميع المستندات اللازمة لاستيفاء معايير الاعتماد المؤسسي والبرامجي •

 . وذلك لغرض عرضها من خلال الشاشة 

 . زيارةالالدخول إلى المنصة الافتراضية في الموعد المحدد لبدء   •

فتح خاصية الفيديو عند البدء الجولة الافتراضية على المركز للتأكد من استيفاء معايير الاعتماد   •

 . الموضحة في المعايير المؤسسي

لتواجد شخصياً في المنصة الافتراضية واستخدام الأسماء الصحيحة والمسجلة لدى الهيئة وعدم ا •

 .استخدام الأسماء المستعارة

التأكد من جاهزية الإنترنت والأجهزة المستخدمة طوال مدة الزيارة الافتراضية، وضبط إعدادات الصوت   •

 .والكاميرا بما يضمن سير الزيارة بسلاسة
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 : التدريبية البرامج ءرامد ومسؤوليات مهام

جميع المقرات التدريبية  أعضاءهاالتي يمثل  التدريب البرامجي نةلج رئاسة ى مدير البرنامج التدريبي يتول •

اجتماعاتها التي لا تقل عن أربع   محاضر إقرارو، بما فيهم ممثل المتدربين المنتخب التابعة للبرنامج

 .عمل مخلال خمسة عشر يو سنةاجتماعات في ال

  التدريبي هامجنبرعلى سير العملية التدريبية في مع لجنة التدريب البرامجي  يشرف مدير البرنامج التدريبي •

 .الجديد أو تجديده لاعتماد البرامجيا، والعمل على استيفاء متطلبات له مقار المعتمدةالوجميع 

في   متدربينالترقية السنوية وإكمال التدريب للوالتدريبية، والتقويم المستمر  التعليمية و متابعة الأنشطة  •

 . يالتدريب  امجنالبر

المكتمل  التدريبي امــج نقوائــم الترتيــب التسلســلي للمرشــحين للبر العمل مع لجنة التدريب البرامجي على •

 .لإقرارهاورفعها للجنة التدريب المؤسسي  المعتمــد

راء البرامج الأخرى لما يكون له منفعة  دس القسم ومع مئيور الفعال مع الممثل النظاميالتواصل  •

 .للتدريب والمتدربين

 .واللوائــح والقــرارات الصــادرة مــن الهيئــة بشــأن العمليــة التدريبيــة الأنظمةالتأكــد مــن تطبيــق  •

ل  لايقـل عـن مـرة واحـدة خـ  لاامـج التدريبي المعتمـد بمـا نالتأكـد مـن القيـام بعمـل المراجعـة الداخليـة للبر •

 .الاعتماد فتـرة سـريان 

 .تفعيل استخدام نظام السجل الإلكتروني المعتمد من الهيئة لتقييم المتدربين •

 :زيارة الاعتماد البرامجي

 .افيه وردالاطلاع على الدليل الإرشادي لزيارة الاعتماد المؤسسي والبرامجي والعمل بما  •

( يومًا من  21عن ) تزيدتعبئة نموذج زيارة الاعتماد البرامجي وإرساله إلى الإدارة المعنية خلال مدة لا  •

 .التاريخ المحدد للزيارة

 .الواردة في نموذج الزيارة (الاسم والبريد الإلكتروني ورقم الجوال) المشاركينبيانات التأكد من صحة  •

 . زيارةالالتأكيد على ضرورة مشاركة المدعوين الواردة أسماؤهم في نموذج  •

 .استقبال فريق الزيارة والتعريف بالمركز التدريبي ومرافقه العامة •

 .تقديم بيانات أعضاء البرنامج التدريبي وأدوارهم ومسؤولياتهم  •

عرض البرنامج التدريبي وخطة التنفيذ وآلية المتابعة والتقييم، مع مناقشة مؤشرات الأداء ومستوى   •

 .تحقيق أهداف البرنامج ومخرجاته

عند التأكد من توفير جميع المستندات اللازمة لاستيفاء معايير الاعتماد البرامجي أثناء الزيارة وعرضها  •

 الطلب. 

 .متابعة التزام المتدربين والمدربين بسياسات البرنامج التدريبي والتأكد من تواجدهم خلال الزيارة •
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 .الرد على استفسارات فريق الزيارة وتوضيح الملاحظات المتعلقة بتنفيذ البرنامج •

 .استلام الملاحظات والتوصيات من فريق الزيارة والعمل على تحسينها •

 

 : ما يلي مدير البرنامج الندريبيالافتراضية، يتوجب على  الاعتماد البرامجيوفي حال زيارة 

 .زيارة، والتأكد من تحميله من قبل جميع المشاركينالتحميل تطبيق المنصة الافتراضية المستخدمة في  •

التأكد من إلمام المشاركين باستخدام المنصة وفتح خاصية الفيديو عند بدء الجولة الافتراضية للتعريف   •

 .بأنفسهم

 .زيارة الافتراضية عن بُعداللدخول إلى المنصة الافتراضية في الموعد المحدد لبدء  ا •

 .فتح خاصية الفيديو عند بدء الجولة الافتراضية للتأكد من استيفاء معايير الاعتماد البرامجي •

يستوجب على مدير البرنامج التدريبي بالمركز التدريبي عند البدء بالجولة الافتراضية على مرافق البرنامج   •

 .التدريبي فتح خاصية الفيديو للتأكد من استيفاء معايير الاعتماد البرامجي

 

 

 

 

 

 :في حال انقطاع الاتصال أثناء زيارة الاعتماد الافتراضية عن بُعد يتم اتباع الإجراء التالي

 .العودة للدخول إلى المنصة الافتراضية من خلال نفس الرابط الخاص بالزيارة •

في حال لم تتمكن من العودة إلى المنصة الافتراضية من خلال نفس الرابط، يتم التواصل هاتفيًا مباشرة   •

 .مع أخصائي الاعتماد المسؤول عن تنسيق الزيارة لإخطاره بذلك

ضرورة التواجد للتواصل هاتفيًا أو من خلال الواتساب والبريد الإلكتروني لتأكيد العودة إلى المنصة   •

 . الافتراضية عند إصلاح الخلل الفني من قبل أخصائي الاعتماد
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 زيارة الاعتماد المؤسسي:  جدول

 

توقال  الملاحظات  أنشطة الزيارة  الدقائق 

308: - 008: والتدريب  الأكاديمية للشؤون النظامي  الممثل  مع الاجتماع 30    

الجزء الأول –مراجعة الوثائق  45 9:15 - 8:30   

9:15 البرامج التدريبية  راء الاجتماع مع مد 45 10:00 -   

10:00   الاجتماع مع المتدربين  45 10:45 -

  الاجتماع مع أعضاء هيئة التدريب  45 11:30- 10:45

ورؤساء الأقسام  للمركز التدريبيالاجتماع مع المدير الطبي  45 12:15- 11:30   

  استراحة 45 13:00- 12:15

غرف الاستدعاء، صالات  جولة في المرافق التدريبية  45 13:45- 13:00

الاستراحة، قاعات التدريب،  

العيادات الخارجية، الأقسام،  

غرف العمليات، المختبر، 

 الأشعة، الصيدلية

 

الجزء الثاني –مراجعة الوثائق  90 15:15- 13:45  

اجتماع فريق المقيمين لإعداد تقرير الزيارة   

 

والتدريبالاجتماع الختامي مع الممثل النظامي للشؤون الأكاديمية  45 16:00- 15:15   

 

 

 جدول زيارة الاعتماد البرامجي:

 

 ظات الملاح أنشطة الزيارة  الدقائق الوقت

  الاجتماع مع مدير البرنامج  60 9:00 – 8:00

  الجزء الأول –مراجعة الوثائق  60 10:00 – 9:00

  الاجتماع مع المتدربين  60 10:00 – 11:00

  الاجتماع مع أعضاء هيئة التدريب  40 11:00 – 11:40

  الاجتماع مع رئيس القسم  35 12:15 – 11:40

  استراحة 45 13:00 – 12:15

غرف الاستدعاء، صالات  جولة في المرافق التدريبية  45 13:45 – 13:00

الاستراحة، قاعات التدريب،  

العيادات الخارجية، الأقسام،  

غرف العمليات، المختبر، 

 الأشعة، الصيدلية

 

 الجزء الثاني   –مراجعة الوثائق  90 15:15 – 13:45

 جتماع فريق المقيمين لإعداد تقرير الزيارةا

 

  ج جتماع الختامي مع مدير البرنام الا 45 16:00 – 15:15
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 :لإدارة زيارة الاعتماد المؤسسي أو البرامجي الافتراضية عن بُعد بنجاح يجب التأكد من

 .توفر شبكة إنترنت فعالة لتفادي أي مشاكل تقنية كامل مدة الزيارة •

 .جاهزية الجهاز المستخدم للدخول للمنصة وشحنه الكامل لكامل مدة الزيارة •

 .تفعيل خاصية كتم الصوت لغير المشاركين •

 .إعدادات الصوت )استخدام سماعات ذات جودة عالية(  •

 Raise Hand في حال رغبة المشاركين في الزيارة بطرح مشاركة أو تساؤل يتطلب تفعيل خاصية •
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 دليل المستخدم للمنصة الافتراضية 

 

 :أو من خلال موقع الشركة App Storeأو  Google Playتحميل البرنامج من خلال  .1

https://zoom.us/support/download 

 

 

 الضغط على رابط المنصة الافتراضية وإدخال البريد الإلكتروني وكلمة السر للبدء  .2

 

 

 

 

 

https://zoom.us/support/download

