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 تدريب حديثي التخرج في القطاع العامتعليمات 

من نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام رقم  (150اً لأحكام المادة )داستناصادرة 

 وتعديلاته 2024( لسنة 33)

 

لتخرج في القطاع العام لسممممممنة تسممممممما تعل التعليمات )تعليمات تدريب حديثي ا -1المادة      

 . ارتااعتباراً من تاريخ إقر( ويعمل بها 2025

يكون للكلمممات والعبممارات التمماليممة حيثممما وردت في تممعل التعليمممات المعمماني  -أ -2المممادة 

 المخصصة لها أدنال ما لم تدل القرينة علا غير ذلك:
 

 . نظام إدارة الموارد البشرية في القطاع العام : النظام

 تيئة الخدمة والإدارة العامة.  : الهيئة 

حمممممممممديممممممممم  

 التخرج

الشمممخل اللاصمممل علا دركة البكالوريول أو الدبلوم أو  :

 ما يعادلهما ولم يمض علا تخركه أكثر من ثلاث سنوات.

بمممممرنمممممامممممم  

 التدريب

 

تو برنام  مصمم لتدريب حدي  التخرج يتضمن مجموعة  :

يات  المهارات والخبرات والمعارف والنشمممممممافات وال عال

سمممممي  التي يتمّ توفيرتا للدي  التخرج ضممممممن إفار مي سممممم 

هدف تعزيز وتطوير  ية ملددة ب لدائرة ول ترة زمن خل ا دا

 ك اياته ومهاراته العلمية والعملية ضمن مجال اختصاصه.
 

مشممممممممممممممرف 

 التدريب

الموظف في الوحمممدة التنظيميمممة المعنيمممة بمممددارة الموارد  :

الم سممسممي في الدائرة والمكلف بددارة  تطويرالالبشممرية و

التخرج في المممدائرة ومتمممابعمممة شمممممم ون تمممدريمممب حمممديثي 

 المتدربين في مكان تدريبهم خلال فترة التدريب.
 

مسممممممممممممم ول 

 التدريب

مدير أو رئيس الوحدة التنظيمية التي يتدرب فيها حدي   :

 التخرج وفق تصميم برنام  التدريب.
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 لم تعتمد التعاريف الواردة في النظام حيثما ورد النل عليها في تعل التعليمات ما -ب  

 علا ذلك.تدل القرينة 
 

 تدريب حديثي التخرج لتلقيق ما يلي:يهدف  -3المادة 
 

مل  -أ حديثي التخرج في مجالات الع يات  كان هارات وإم قدرات وم رفع وتطوير 

 المرتبطة باختصاصاتهم.

 التطبيقي العملي لدى حديثي التخرج.تعزيز الجانب  -ب

تعزيز وتطوير مهارات الإتصال والتواصل والمهارات الإدارية واللياتية لدى  -ج

 حديثي التخرج.

ة تعود بالن ع علا جاسممتثمار فاقات وإمكانيات حديثي التخرج في مجالات منت -د

 الدائرة. 

ائرة تعزيز كوانمب المسمممممم وليممة المجتمعيممة ونقممل المعرفمة الطوعي لمدى المد -ل

 . والموظف

الإسممممممت ادة من المعلومات والمهارات التي يمتلكها حديثي التخرج في تطوير  -و

 .عمل الدائرة

تعزيز فرص التشممممممىيل لدى حديثي التخرج من خلال حصممممممولهم علا تدريب  -ز

 .عملي موثق

 
 

 ترتكز عملية تدريب حديثي التخرج إلا ما يلي: -4المادة 
 

نشمممممممافاً كوازيا فوعيا في الدائرةا وعلا الدائرة   يعتبر تدريب حديثي التخرج -أ

القيام به ما أمكن  ضممممن إفار مسممم وليتها المجتمعية ووفق إمكانياتها وقدراتها 

 وفبيعة عملها. 

( من 3أن يكون التدريب موكهاً لتلقيق الأتداف المنصمممممموص عليها في المادة ) -ب

 تعل التعليمات.

حديثي التخرج المنظم وفق -ج تدريب  بديلاً عن أ   لا يعتبر  تعل التعليممات  أحكمام 

تدريب ميداني أو عملي تطلبه أ  كهة أكاديمية أو حكومية أو خاصة أو النقابات 

 أو الإتلادات أو منظمات المجتمع المدني.
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أن يركز التدريب علا الجوانب المتخصمممممصمممممة بعمل الدائرة والتي تعكس تويتها  -د

 والىاية الأساسية لوكودتا.

الإنسممممممجام بين اختصممممممماص المتدرب ومجالات التدريب المدركة في أن يتلقق  -ل

 تصميم برنام  التدريب.

لدائرة بتعيين  -و كال التزام ا كل من الأشمممممم بأ  شمممممم تدريب حديثي التخرج  لا يعني 

 المتدرب فيها أو في أ  دائرة أخرى ولا يعطيه أ  أفضلية أو أولوية لهعل الىاية.

رة التدريب ولا يتمتع بأ  من مزايا لا يكتسمممممب المتدرب صممممم ة الموظف خلال فت -ز

 الموظف المنصوص عليها في النظام.

لا يست يد المتدرب خلال فترة التدريب من التأمين الصلي المطبق في الدائرة ولا  -ح

 يسجل في الضمان الاكتماعي علا ن قة الدائرة. 

ظيم تراعا مبادىء الك اءة وال عالية والإسمممممتثمار الأمثل للطاقات والتخطيت والتن -ف

 الجيد في تصميم وتن يع برام  تدريب حديثي التخرج. 

قد ينشممأ خلال تصممميم أو تن يع برنام  تدريب حديثي  صممال للمتضممارب أ  تجنب  - 

 .التخرج في الدائرة

 لا تتقاضا الدائرة أية مبالغ مالية عن المتدرب.  -ك

 

 الشروف العامة لبرنام  تدريب حديثي التخرج: -5المادة 
 

 فالب التدريب تعريف حدي  التخرج وفق تعل التعليمات.أن ينطبق علا  -أ

أن يكون فالب التدريب عند تقديم الطلب حاصمممممملاً علا دركة البكالوريول أو  -ب

 الدبلوم أو ما يعادلهما حداً أدنا.

أن لا يكون فالب التدريب موظ اً سمممواء في القطاع العام أو الخاص عند تقدمه  -ج

 ام  التدريب. بطلب التدريب وخلال فترة تن يع برن

لا يجوز الجمع بشممممكل متزامن بين التدريب المنظم بموكب تعل التعليمات وأ   -د

تدريب آخر تنظمه أ  كهة حكومية أو خاصممممة أو في النقابات أو الإتلادات أو 

 منظمات المجتمع المدني.

 ( أشهر.6لا تقل مدة التدريب في الدائرة عن شهرين ولا تزيد عن ) -ل

%( من إكمالي عدد موظ ي 5المتدربين في ذات الوقت عن )أن لا يزيد عدد  -و

 الدائرة .
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لا يجوز قبول من سممممممبق له ان التلق ببرنام  التدريب وحقق متطلباته وفقا  -ز

 لأحكام تعل التعليمات.

كل متزامن في  -ح تدريب بشمممممم لا يجوز قبول ن س المتدرب في أكثر من برنام  

ز أن يتضممممممن برنام  التدريب تن يع الدائرة أو في أ  دائرة أخرىا إلا أنه يجو

نشممافات أو قضمماء فترة زمنية في دائرة أخرى وفقا للتصممميم المعتمد لبرنام  

 التدريب.

يسممممممم  للديثي التخرج الإسممممممت ادة من برنام  التدريب في كميع الدوائر بلد  -ف

 أقصا مرة واحدة فيلة فترة انطباق تعريف حدي  التخرج عليه

 

التي لممديهمما إمكممانيممات لتممدريممب حممديثي التخرج ومن خلال الوحممدة  تلتزم الممدائرة -6المممادة 

 التنظيمية المعنية بددارة الموارد البشرية والتطوير الم سسي بما يلي:
 

إعداد خطة بداية كل عام تتضمممممممن مجالات واختصمممممماصممممممات التدريب المتاحة  -أ

والأعممداد الممكن تممدريبهمما والأفر الزمنيممة ونشممممممرتمما علا الموقع الالكتروني 

لدائرةا وتزويد الهيئة بنسممخة منها قبل نهاية شممهر كانون الثاني من كل عاما ل

وللهيئة الطلب من الدائرة إكراء تصممممممويب علا الخطة في حال كانت تناك أ  

( من 4مخال ة للشروف والأحكام أو تتعارض مع المرتكزات الواردة في المادة )

 تعل التعليمات.

تدريب وبالتعاون مع ا -ب لدائرة قيام مشممممممرف ال لوحدات التنظيمية المعنية في ا

بتصمممممميم برنام  تدريبي لكل اختصممممماص تدريب علا حدى يتضممممممن مجالات 

التدريب الرئيسمممية والأسممماليب المسمممتخدمة ومواضممميع التدريب والأفر الزمنية 

وتلديد مسمممم ول التدريب  لكل مرحلة من مراحل البرنام  ومتطلبات اكتيازتا 

خلال فترة التدريب علا أن لا تتجاوز بأ  حال  وعدد أيام التىيب المسممممممموحة

يام الدوام الرسمممممممي وفق ما تو ملدد في 10من الأحوال ) %( من إكمالي أ

 برنام  التدريب. 

تقوم الدائرة بالإعلان علا موقعها الالكتروني عن فت  باب اسممممممتقبال فلبات  -ج

لهعل  والمعد الاسممت ادة من برنام  تدريب حديثي التخرج وفقا للنموذج المعتمد

الىممايممة من قبممل الهيئممةا علا أن يلممدد في الإعلان فترة اسممممممتقبممال الطلبممات 

لدائرة أن تعلن أكثر من مرة  والشممممممروف الواكب توفرتا في مقدم الطلبا ول
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خلال العام شمممريطة عدم تداخل فترات التدريب وأن لا يتجاوز نسمممبة المقبولين 

بة الملددة في ال قر تدريب النسمممممم مادة)في برنام  ال ( من تعل 5ة )و( من ال

 التعليمات.

يجب أن يكون من بين الوئائق المطلوبة كتاب صممممادر من الضمممممان الإكتماعي  -د

 ي يد بعدم عمل المتدرب. 

تصممميم نموذج تقييم متدرب يتضمممن كوانب التقييم للمتدرب في كل مرحلة من  -ل

 مراحل التدريب وملاحظات مس ول ومشرف التدريب.

تعري ية )باج( لكل متدرب تتضمممن إسمممه وكلمة )متدرب( بشممكل إصممدار بطاقة  -و

 واض  ومقروء.

إصممممممدار كتاب موقع من المركع المختل أو من ي وضممممممه بعد انتهاء التدريب  -ز

يثبممت تلقيق المتممدرب لمتطلبممات برنممام  التممدريممبا مبين فيممه فترة التممدريممب 

نسمممخة ومجالاته ووصمممف عام عن أداء المتدرب في البرنام . علا أن ترسمممل 

 من الكتاب إلا الهيئة.

و  الإعاقة من توفير الترتيبات التيسمممممميرية اللازمة لعتلتزم الدائرة بمراعاة  -ح

 المتدربين والتي تمكنه من تلقيق متطلبات البرنام .

إعداد سممجل سممنو  بالمتدربين وإرسمماله للهيئة نهاية شممهر كانون أول من كل  -ط

تدريب ماء المتدربين ومجالات ال جة تقييم المتدرب  عام يتضمممممممن اسمممممم ونتي

بالإضمممممافة إلا ملخل لنقاف القوة وفرص التلسمممممين التي اقترحها ا الإكمالية

 المتدربين.

 علا المتدرب الع  تم قبوله في برنام  تدريب حديثي التخرج الإلتزام بما يلي:  -7المادة 

 القوانين والأنظمة والتعليمات السارية في الدائرة. -أ

 . الوظي ي وأخلاقيات الوظي ة العامةقواعد السلوك  مدونة -ب

 الل اظ علا ممتلكات الدائرة وعدم العب  بها أو تعريضها للتلف. -ج

الاحت اظ خارج مكان العمل لن سمممه بأ  وثيقة أو مخابرة رسممممية أو نسمممخة عدم  -د

 منها أو صور عنها أو تسريبها لأ  كهة خاركية أو الكتابة أو التصري  عنها

 التي تلددتا الدائرة فيلة فترة برنام  التدريب. الإلتزام بأوقات الدوام -ل

 الإلتزام بدرشادات التدريب وفق تصميم البرنام . -و

 الإلتزام بتعليمات وتوكيهات مس ول ومشرف التدريب. -ز
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ارتممداء البطمماقممة التعري يممة )بمماج( فيلممة فترة تواكممدل داخممل الممدائرة أو أ  من  -ح

 مرافقها.

ة بشممم ون تدريبه في الدائرة دون الركوع عدم التصمممرف أو اتخاذ قرارات متعلق -ف

 إلا مس ول التدريب ومشرف التدريب.

عدم التدخل بالشمممممم ون والمهام والخدمات في الدائرة ما لم يكن ذلك كزءً من  - 

 تصميم برنام  التدريب.

 

 تم عملية القبول والإلتلاق ببرنام  تدريب حديثي التخرج وفقاً للإكراءات التالية:ت -8المادة 

فالب التدريب بتعبئة فلب الإلتلاق ببرنام  تدريب حديثي التخرج الع   يقوم  -أ

 تعدل الهيئة و تتيله الدائرة.

يتم دراسممممة الطلب من قبل مشممممرف التدريب والتأكد من إرفاق الوثائق اللازمة  -ب

 وإنطباق الشروف علا مقدم الطلب.

ية لمقدم الطلب من قبل الدائرة بلضمممممور مشمممممرف يتم إكراء مقابلة شمممممخصممممم -ج

للتأكد من تلقيق المرتكزات المنصوص عليها في  التدريب ومس ولي التدريب

 من تعل التعليمات. (4)المادة 

ب ي( من تعل المادة يقوم مشرف التدرباجفي حال تلقيق ما ورد في البندين ) -د

بالتوصية لمس ول الموارد البشرية بقبول فالب التدريب في البرنام   والع  

 المختل أو من ي وضه لهعل الىاية. ينسب بدورل إلا المركع

في حال كان عدد المتقدمين العين حققو الشممممممروف واكتازوا المقابلة أكثر من  -ل

( من تعل 5من المادة )و( العدد المسموح به حسب النسبة الملددة في ال قرة )

لة يالتعليمات فتكون أولوية القبول في برنام  التدريب وفقا لمعاي ر الم اضمممممم

 الترتيب:التالية وحسب 

 .أقدمية تاريخ تقديم الطلب .1

 .مدى انسجام تخصل المتدرب مع فبيعة عمل الدائرة .2

 .التقدير في الم تل العلمي .3
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تدريب لدى اية كهه حكومية أو  .4 المتدرب الع  لم يسممممممبق له العمل أو ال

 خاصة.  

يقوم مشمممرف التدريب بتصمممميم برنام  التدريب وتلديد الأفر الزمنية لمراحل  -و

 ( من تعل التعليمات.9البرنام  وفقاً لأحكام المادة )

يتم إعلام فالب التدريب بقبوله في البرنام   وإفلاعه علا أتداف وت اصمممممميل  -ز

قواعد السممملوك مدونة وشمممروف برنام  التدريب والافر الناظمة لعمل الدائرة و

 لوظي ي وأخلاقيات الوظي ة العامة. ا

من التلاقه بالبرنام  توقيع إقرار بالإلتزام يطلب من المتدرب في اليوم الأول  -ح

 ( من تعل التعليمات.7بشروف البرنام  وتلقيق الإلتزامات الواردة في المادة )

يتولا مشرف التدريب متابعة سير برنام  التدريب والتأكد من التزام المتدرب  -ف

 بالأفر الزمنية والنشافات الملددة في تصميم البرنام .

تدريب تعبئة السممممممجل اليومي للدوام وتقييم المتدرب يطلب من كل مسمممممم ول  - 

( من المادة تـمممووضع الملاحظات وفقا للنموذج المعد لهعل الىاية وفقاً لل قرة )

 ( من تعل التعليمات.6)

ب -ك قاف القوة وفرص يقوم المتدرب  مل ن هائي عن البرنام  يشمممممم عداد تقرير ن د

 .التلسين في البرنام 

نتائ  التقييم النهائية وفق ما دونه مسمم ولي يقوم مشممرف التدريب باسممتخراج  -ل

التدريب بالإضممممافة إلا كزئية التقييم الخاصممممة به والتي تتضمممممن التقييم العام 

 السلوكي للمتدرب خلال برنام  التدريب كاملاً.

بعد تلقيق كافة متطلبات برنام  التدريب وفق التصممممممميم المعتمد للبرنام  يتم  -م

قع من المركع المختل أو من ي وضه يتضمن إعداد كتاب لمن يهمه الأمر مو

تلقيق المتدرب لمتطلبات برنام  التدريب ويلدد فيه فترة التدريب ومجالاته 
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ووصممممف عام عن أداء المتدرب في البرنام ا وترسممممل نسممممخة من الكتاب إلا 

 الهيئة.

في حممال لم يلقق المتممدرب أ  من متطلبممات  برنممام  التممدريممب أو انقطع عن  -ن

سممممممبب من الأسممممممباب فيتم إعداد كتاب يوثق تعل اللالة ويسمممممملم التدريب لأ  

 للمتدرب وترسل نسخة منه إلا الهيئة.

في حال ثبوت أن سمممبب عدم تلقيق المتدرب لللد الادنا لللضمممور الملدد في  -س

برنام  التدريب أو أ  من متطلبات البرنام  ناكما عن ععر مشروع  أو سبب 

مع المتدرب لاسمممممتكمال متطلبات عارض أو قهر  يقوم المشمممممرف بالتنسممممميق 

 .البرنام 

 

 يراعا عند تصميم برنام  التدريب أن يتضمن المكونات الرئيسية التالية حداً أدنا: -9المادة 

 المراحل الرئيسية للبرنام  والإفار الزمني لكل مرحلة. -أ

 مجالات التدريب والوحدات التنظيمية المعنية. -ب

 البرنام .مس ول التدريب في كل مرحلة من مراحل  -ج

 أبعاد التقييم المستخدمة. -د

أسمممماليب التممممدريب المسممممتخدمة والتممممي يمكممممن أن تتضمممممن واحممممد أو أكثممممر مممممن  -ل

 الأساليب التالية:

 دوام  المتدرب في موقع العمل. .1

دوام المتممممدرب فممممي موقممممع العمممممل البممممديل فممممي الممممدائرة التممممي تطبممممق أحكممممام  .2

 تعليمات الدوام المرن في القطاع العام.

 بأنشطة ومهام في مرافق الدائرة أو أ  دائرة أخرى.تكليف المتدرب  .3

 استخدام الوسائل الإلكترونية في التدريب. .4
 

 المهام التي سيكلف بها المتدرب خلال البرنام . -و

 المواقع التي سيتدرب فيها المتدرب. -ز

 



9 
 

 

 

متطلبمممات إكتيممماز برنمممام  التمممدريب واللمممد الأدنممما لللضمممور والتقمممارير والوثمممائق  -ح

 التي يطلب من المتدرب تلقيقها. واللالات العملية

 أحكام عامة
 

فلب مقدم للإلتلاق بالتدريب في حال عدم انطباق اسممممممتبعاد ا   للدائرةيلق  -أ -11المادة 

الشممممممروف الواردة في تعل التعليمات علا مقدم الطلب أو الشممممممروف الخاصممممممة 

تصويب ببرنام  التدريب علا أن يتم إعلام فالب التدريب بالأسبابا وفي حال 

 أو زوال سبب الإستبعاد يطلب من فالب التدريب التقدم بطلب كديد.

إذا ارتكب أ  عمل أو مارل أ  سلوك يخل  برنام  التدريبمن  المتدربي صل  -ب

لعمل الدائرة أو انتهك أو خالف أ  من الأنظمة والتعليمات الناظمة  التدريببسير 

العامة في القطاع العاما وفي أ  من قواعد السلوك الوظي ي وأخلاقيات الوظي ة 

تعل اللالة يلرم المتدرب من التقدم للإست ادة من أ  برنام  تدريب حديثي 

 التخرج المنظم وفق تعل التعليمات.

يجوز للدائرة أن تتي  للمتدرب الاست ادة من منظومة المواصلات التي توفرتا   -ج

شهريا خلال فترة  ( دينار20لموظ يهاا ولها صرف بدل تنقلات للمتدرب بواقع )

 التدريب في حال توفر مخصصات لعلك ضمن موازنة الدائرة.

يجوز للدائرة صرف مبالغ رمزية للمتدرب لىايات تل يزل علا التدريب وتىطية  -د

كزء من الن قات والمصاريف اليومية التي تمكنه من الإلتلاق بالبرنام  شريطة 

ا علا أن لا تتجاوز في أ  حال توفر مخصصات لهعل الىاية في موازنة الدائرة

 ( دينار شهرياً.100من الأحوال )

مرن للمتدرب بما ينسجم مع تصميم وفبيعة برنام   يجوز للدائرة تلديد دوام -ل

 التدريب ومتطلباته.
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للدائرة تكليف المتدرب القيام بأ  من مهام وعمليات وإكراءات وخدمات الدائرة  -و

برنام  التدريب تلت إشراف مس ول التدريب لكل مرحلة التي تنسجم مع تصميم 

من مراحل التدريب دون أن يعرض ذلك المتدرب إلا أ  شكل من أشكال الخطرا 

ولا يتم مساءلة المتدرب عن أ  تقصير أو خطأ يلدث أثناء التن يع أو بعدلا وإنما 

 يرصد ذلك ويدون في نموذج التقييم.

من النشافات الإكتماعية أو ال عاليات غير الرسمية  للدائرة إشراك المتدرب في أ  -ز

 ضمن الضوابت التي تراتا الدائرة مناسبا.

لا تسر  تعل التعليمات علا أ  تدريب للديثي التخرج منظم بموكب عقود أو  -ح

  اقيات بين الدائرة وأ  كهة أخرى.ات

 في القطاع العام.تيعتمد مدة التدريب كخبرة عملية لىايات التنافس لإشىال الوظائف  -ف

تتولا الهيئة التأكد من سلامة تطبيق احكام تعل التعليماتا وعلا الدائرة توفير  - 

أ  بيانات أو وثائق أو معلومات يتم فلبها لىايات الرقابة والتدقيق علا كافة مراحل 

 التدريب.

مادة  مات تعرض علا  -12ال تعل التعلي ها النل بموكب  لة لم يرد علي حا ية  ئة الأ خاذ هي لإت

 القرار المناسب بشأنها.


