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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

لیلدلا اذھ نع

:ةیلاتلا ةثلاثلا ةیبیردتلا تامولبدلا يطغیو ،جرختلا ىتح لوبقلا نم بردتملا راسمل ةمظِّنملا تاءارجلإاو ةمظنلأا لیلدلا اذھ حضّوی

كراشم مولبد
يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت

)دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن•
تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا•
ًاعوبسأ16 × نایبیردت نلاصف•

ةدمتعم ةعاس44•
)دعُب نع512 + ةیدایتعا448( بیردت ةعاس960•

كراشم مولبد
ةیرشبلا دراوملا ةرادإ

)دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن•
تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا•
ًاعوبسأ16 × نایبیردت نلاصف•

ةدمتعم ةعاس41•
)دعُب نع544 + ةیدایتعا352( بیردت ةعاس896•

طسوتم مولبد
ةیرشبلا دراوملا ةرادإ

)لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن•
تلاھؤملل ينطولا راطلإا— سماخلا ىوتسملا•
12 + )ءزج لكل عیباسأ8( نیأزج × لوصف5•

ينواعت بیردت عوبسأ
ةدمتعم ةعاس79•
)ينواعت490 + دعُب نع1696( ةعاس2186•
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تایوتحملا

تافیرعتلا 2 انمیق · انتلاسر · انتیؤر لیجستلاو لوبقلا1 3

بیردتلا تاصصختلاو ماسقلأا4 بردتملا تابجاوو قوقح5 6

نیبردتملا نوؤش داشرلإاو ھیجوتلا7 تارابتخلااو میوقتلا8 9

جرختلاو ينواعتلا بیردتلا ةبظاوملاو كولسلا10 ىوكش میدقت تاءارجإ11 12

بایغلاو روضحلا ةسایس ةینھملا ةملاسلا ةدحو13 ةیبیردتلا ططخلا :قحلم14 15

5 ص 8 ص4 ص

17 ص13 ص11 ص

21 ص20 ص19 ص

30 ص27 ص25 ص

34 ص33 ص31 ص



4
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

انمیق · انتلاسر · انتیؤر

انتیؤر
 ةینقتلا تلااجملا يف ةصصختمو ةلھؤم ةیدوعس رداوك انیدل نوكی نأ
.لمعلا قوس اھجاتحی يتلا ةیعونلا ةیرادلإاو

انتلاسر
 ةثیدحلا بیردتلا بیلاسأ نیب عمجت ،ةدوجلا ةیلاع ةیبیردت جمارب میدقت
.ةفرتحم ةیبیردت رداوكو )دعُب نعو جمدملاو يروضحلا(

انمیق

يمقرلا لوحتلاو ةنورملاةیفارتحلااطابضنلاامازتللااو يباجیلإا كولسلازیمتلا

.بیردتلل يلاعلا انیم دھعم ةرادإ نم لیدعتلا وأ دامتعلال لباق يئدبم جذومن هلاعأ صوصنلا :ةظحلام

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

)3 نم1(  تافیرعتلا

فیرعتلا حلطصملا

.ھب ةصاخلا ةیساسلأا تامولعملاو اھیلع لصح يتلا تاجردلاو يبیردت لصف لك يف بردتملا اھیلع برّدت يتلا تاررقملا لمشی فشك يبیردتلا لجسلا

.دھعملا يف هدوجو للاخ ھب مازتللاا بردتملا ىلع بجاولا ماعلا كولسلا ددحت تامیلعتو طباوض ةبظاوملاو كولسلا حئاول

.يبیردتلا جمانربلا نم بردتملا داعبتساب ةقلعتملا تارارقلا ردصتو اھیلإ ةلاحمُلا تافلاخملا يف رظنت ،يذیفنتلا سیئرلا نم رارقب لَّكشُت ةنجل طابضنلااو فارشلإا ةنجل

.ةجرد )60( ـب ةددحملاو ،ررقم زایتجلا ةیئاھنلا ةجردلا نم ىندلأا دحلا زایتجلاا ةجرد

.ةبظاوملاو كولسلا دعاوقل ھتفلاخم وأً ایبیردت هرثعتل بردتملا قحب ردصی يرادإ رارق )دیقلا يط( بیردتلا نم داعبتسلاا

.جرختلا خیراتو ھلدعمو هریدقتو ھتانایب لمشتو ،حاجنب يبیردتلا جمانربلا بردتملا ءاھنإب دیفت دھعملا نم ردصت ةیمسر ةقیثو جرختلا ةداھش

.بردتملا ھیلع لصح يذلا يمكارتلا لدعملل فصو ماعلا ریدقتلا

.ھصصخت لاجم يف نیبردتملا بیردت ةیلمع ىلوتی نم بردملا

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

)3 نم2(  تافیرعتلا

فیرعتلا حلطصملا

.)دعُب نع / جمدم( مولبدلا طمن فلاتخاب اھتدم فلتختو ،مولبدلا ةطخ نوّكُت يتلا ةیبیردتلا لوصفلا عومجم يبیردتلا جمانربلا

.دھعملل ةدمتعملا ةیبیردتلا ةطخلا بسح ةیبیردتلا تاعاسلا ءاھنلإ عیباسأب ةددحم ةینمز ةدم يبیردتلا لصفلا

.يبیردتلا لودجلا بردتملا ملاتساب تاءارجلإا هذھ لمتكتو ،بردتملا لوبق لامكتسلا تاءارجلإا نم ةعومجم لیجستلا

.دعُب نع وأ )يروضح( يدایتعا بیردت طمنب نوكت دقو ،يبیردتلا لصفلا للاخ ذَّفنُت ةیبیردت ةبیقح ررقملا

.لصفلا وأ ررقملا سفن نمض ،ةیمیلعتلا ةصنملا ربع دعُب نع بیردتلاو دھعملا لخاد )يروضحلا( يدایتعلاا بیردتلا نیب عمجی بیردت طمن جمدملا بیردتلا

.يلعفلا روضحلل ةجاحلا نود دھعملل ةینورتكللإا ةیمیلعتلا ةصنملا ربع لماكلاب مَّدقُی بیردت طمن دعُب نع بیردتلا

.ررقملل ةیلعفلا لاصتلاا تاعاس نع فلتخت دقو ،ةداملا ةجرد اھساسأ ىلع بسحُت يتلا تاعاسلا ددع ةدمتعملا ةیبیردتلا ةعاسلا

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

)3 نم3(  تافیرعتلا

فیرعتلا حلطصملا

.)تدجوُ نإ( بردتملل ةیرھشلا ةأفاكملاو بیردتلا فیلاكت لمحتتو ،مھعم دقاعتلا دعب نیبردتم ثاعتبلا دھعملا عم ةدقاعتملا ةكرشلا بردتملل ةیعارلا ةكرشلا

.جماربلاضعب يف جرختللً ایساسأً اطرش اھزایتجا دعُیو ،دھعملا نم ةعباتم عم بیردتلا ةھج فارشلإ بردتملا اھللاخ عضخی ينادیم بیردت ةرتف لمعلا سأر ىلع / ينواعتلا بیردتلا

.بیردتلا ةطخ بسح وأ ينورتكللإا دیربلا ربع هدعومب نوبردتملا غَّلبُیو ،ھیف بردتملا ىوتسم مییقتل يبیردت ررقم لك ةیاھنب دقعُی ام يئاھنلا رابتخلاا

.حاجنب تاررقملا عیمج زاتجاو ةیبیردتلا ھتطخ قفو جرختلا تابلطتم عیمج ىھنأ يذلا بردتملا جیرخلا

.ةجرد )100( نم بسحُتو ،يبیردتلا لصفلا ةیاھن يف ررقم لكل بردتملا اھیلع لصحی يتلا میوقتلا تاجرد عومجم ةیئاھنلا ةجردلا

.ھطیحم يفو دھعملا لخاد اھذافنإو تامیلعتلاو تاھیجوتلا لّبقتو ماظنلابً ایتاذ بردتملا مازتلا كولسلا

.دعُب نعتاررقم يف ينورتكللإا لعافتلا كلذ يف امب ،ھتیاھن ىلإ يبیردتلا مویلا ةیادب نم ةیمسرلا دیعاوملا بسح روضحلاب بردتملا مازتلا ةبظاوملا

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ءارجلإا راسم— لیجستلاو لوبقلا

.ھل ةیمیظنتلا ةعیبطلاو جمانرب لكل ةیباعیتسلاا ةقاطلا ىلع ءًانب يبیردت لصف لك يف مھلوبق نكمی نیذلا نیبردتملا ددع دَّدحُی

1

میدقتلا
 قاحتللاا بلط میدقت

 قئاثولاو تانایبلا لامكتساو
ةبولطملا

2

لوبقلا تارابتخا
 ةیصخشلا ةلباقملا زایتجا
 ةصاخلا لوبقلا تارابتخاو
نإ ةیعارلا ةھجلابو دھعملاب

تدجوُ

3

ةیبطلا ةقایللا
مدقتملل ةیبطلا ةقایللا تابثإ

4

لوبقلا
 ةقاطلا قفو لوبقلا

 ةعیبطلاو جمانربلل ةیباعیتسلاا
ھل ةیمیظنتلا

5

لیجستلا
 تارارقلإا ىلع عیقوتلا
 ملاتساو بیردتلا ةیقافتاو

يبیردتلا لودجلا

اھلداعی ام وأ ةماعلا ةیوناثلا  ·  ةیدوعس ةیسنجلا  ·  ةنس17 نع لقی لا لوبقلا دنع نسلا  ·  يبیردتلا لودجلا بردتملا ملاتساب لیجستلا لمتكی

ً.اقحلا دھعملا اھعضی طورش يأ يفوتسی نأو ،)دعُب نع / جمدم / يروضح( جمانربلا طمن بسح بیردتللً اغرفتم بردتملا نوكی نأ طرتشی

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

لوبقلا طورش

:ةیبیردتلا جماربلا نم يأ ىلع میدقتلا دنع ةیلاتلا ةعبسلا طورشلا ءافیتسا مدقتملا ىلع بجی

.ةیسنجلا يدوعس مدقتملا نوكی نأ1

.ةنس17 نع لوبقلا دنع مدقتملا رمع لقی لاأ2

.اھلداعی ام وأ ةماعلا ةیوناثلا ىلعً لاصاح نوكی نأ3

ً.ایبطً اقئلا نوكی نأ4

 ةھجلابو( دھعملاب ةصاخلا لوبقلا تارابتخاو ةیصخشلا ةلباقملا زایتجا5
.)تدجوُ نإ ةیعارلا

 نع / جمدم / يروضح( جمانربلا طمن بسح بیردتللً اغرفتم نوكی نأ6
.)دعُب

 طورش يأ وأ ،میدقتلا تقو ةددحملا قئاثولاو طورشلا عیمج يفوتسی نأ7
ً.اقحلا دھعملا اھعضی

 يف ماظتنلاامدع دنع لوبقلا ىغلُیو ،لوبقلا تاءارجإ لامتكلا طرش طورشلل لماكلا ءافیتسلاا
.لوبقم رذع نود لولأا عوبسلأا

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

لیجستلا دنع ةبولطملا قئاثولا

:لیجستلا تاءارجإ مامتلإ بردتملا اھلمكتسی يتلا قئاثولا ةمئاق

اھنم ةروص راضحإ عمةماعلا ةیوناثلا ةداھش لصأ1

ةقباطملل لصلأا راضحإ عملوعفملا ةیراس ةینطولا ةیوھلا ةروص2

دھعملا نم بولطملا ساقملابةثیدح ةیصخش روص3

دھعملا ةمظنأو طورش عیمجب مازتللاا رارقإ ىلع عیقوتلامازتللاا رارقإ4

 ریغ جماربلا يف بیردتلاب مازتللاا دھعت وأ ،)تدجوُ نإ( ةیعارلا ةھجلا عم ةیقافتلاا ىلع عیقوتلابیردتلا ةیقافتا5
ةیعار ةھجب ةطبترملا

.يبیردتلا لودجلا بردتملا ملاتساو هلاعأ قئاثولا عیمج ءافیتساب لاإ لیجستلا لمتكی لا

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةدمتعملا بیردتلا طامنأ— بیردتلا

:صصخت لك ةعیبط يعارت ةددعتم بیردت طامنأب ةصصختم مولبد جمارب بیردتلل يلاعلا انیم دھعم رفوی

جمدم طمن
Blended

 ربع دعُب نع بیردتلاو دھعملا لخاد )يروضحلا( يدایتعلاا بیردتلا نیب عمجی
.ررقم لك نمض ،ةیمیلعتلا ةصنملا

يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت— كراشم مولبد•
ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— كراشم مولبد•
ًاعوبسأ16 :يبیردتلا لصفلا•

جمدم يفصن ماظن•

لماكلاب دعُب نع طمن
Fully Remote

 ةلحرم يف ينادیم ينواعت بیردت عم ،ةینورتكللإا ةصنملا ربع لماكلاب بیردتلا مَّدقُی
.جمانربلا نم ةقحلا

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— طسوتم مولبد•
عیباسأ8 × نیأزج ىلإ مَّسقُی لصفلا•
ًاعوبسأ12 ينواعت بیردت•

أزجم يفصن ماظن•

.ررقملا سفنل دعُب نع بیردتلا طمنو يدایتعلاا طمنلا نیب فلتخت دقو ،ررقم لكل ةدمتعملا يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ساسأ ىلع ةیبیردتلا تاعاسلا بستحُت

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةماع ماكحأ— بیردتلا

16
ًاعوبسأ

 ماظنلا يف دحاولا يبیردتلا لصفلا ةدمل ىندلأا دحلا
 رمتسملا میوقتلاو دادعلإا ةلماش ،جمدملا يفصنلا

.يئاھنلاو

8+ 8
عیباسأ

 لصف لك مَّسقُی )دعُب نع( أزجملا يفصنلا ماظنلا يف
.عیباسأ8 ءزج لك ةدم ،نیأزج ىلإ يبیردت

60
ةجرد

 ءزجلا/لصفلا نم لاقتنلال ىندلأا دحلا— زایتجلاا ةجرد
.ھیلی يذلا ىلإ يبیردتلا

.ةیونسلا ةطخلا بسح هدامتعاو يبیردتلا میوقتلا دادعإب دھعملا ةرادإ موقتيبیردتلا میوقتلا دادعإ

.تاررقملل ةددحملا تاراھملاو فراعملا نم ىندلأا دحلا زایتجا دنع ھیلی يذلا ىلإ يبیردتلا ءزجلا/لصفلا نم بردتملا لقتنیلوصفلا نیب لاقتنلاا

 دعُب نع طمنو يدایتعلاا طمنلا نیب فلتخت دقو ،ررقم لكل ةدمتعملا يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ساسأ ىلع ةیبیردتلا تاعاسلا بستحُتتاعاسلا باستحا
.ررقملا سفنل

سرھفلا
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بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تاصصختلاو ماسقلأا

.لیلدلا اذھ قحلم يف ةلماكلا ةیبیردتلا ططخلا .اھنیب ةزجوم ةنراقم يلی امیفو ،ةصصختم مولبد جمارب ةثلاث دھعملا مّدقی

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— طسوتم مولبد ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— كراشم مولبد يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت— كراشم مولبد دنبلا

)لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن بیردتلا طمن

سماخلا عبارلا عبارلا ينھملا ىوتسملا

 عوبسأ12 + )ءزج لكل عیباسأ8( نیأزج × لوصف5
ينواعت بیردت ًاعوبسأ16 × نلاصف ًاعوبسأ16 × نلاصف جمانربلا ةدم

79 41 44 ةدمتعملا تاعاسلا

)ينواعت490 + دعُب نع1696( ةعاس2186 )دعُب نع544 + ةیدایتعا352( ةعاس896 )دعُب نع512 + ةیدایتعا448( ةعاس960 بیردتلا تاعاس يلامجإ

 يئاصخأ ،بیردت يئاصخأ ،ةیرشب دراوم يئاصخأ
بتاور ققدم ،فئاظو فینصت

تاقلاع فرشم ،ةیرشب دراوم صتخم ،فیظوت قسنم
بتاور ققدم ،نیلماع

 جذامن روطم ،تانایب للحم ،يعانطصا ءاكذ صتخم
لامعأ ءاكذ صتخم ،يلآ ملعت لمعلا صرف زربأ

.جرختلا تابلطتم مامتإ دنع ينھملاو ينقتلا بیردتلل ةماعلا ةسسؤملا نم ةدمتعم مولبد ةداھش حنمُتو ،تلاھؤملل ينطولا راطلإا نمض ةدمتعم جماربلا عیمج

سرھفلا



14
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت— كراشم مولبد

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن

نلاصف
)لصف لكلً اعوبسأ16( جمانربلا ةدم

44
ةدمتعم ةعاس

960
بیردتلا تاعاس يلامجإ

448+ 512
دعُب نع + ةیدایتعا ةعاس

ماعلا فدھلا

.تلاھؤملل ينطولاراطلإا يف عبارلا ىوتسملا ىلع لوصحلاو ،يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت لاجم يف لمعلا ةسراممل ةمزلالا تامولعملاو تاراھملاب بردتملا دیوزت

ةعقوتملا لمعلا صرف

لامعأ ءاكذ صتخميلآ ملعت جذامن روطمتانایب للحميعانطصا ءاكذ صتخم/ينف

سرھفلا



15
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— كراشم مولبد

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن

نلاصف
)لصف لكلً اعوبسأ16( جمانربلا ةدم

41
ةدمتعم ةعاس

896
بیردتلا تاعاس يلامجإ

352+ 544
دعُب نع + ةیدایتعا ةعاس

ماعلا فدھلا

.ةینھملا تلاھؤملل ينطولا راطلإا نم عبارلا ىوتسملا ىلع ةیرشبلا دراوملا ةرادإ لاجم يف لمعلل بردتملا لیھأت

ةعقوتملا لمعلا صرف

ةیرشب دراوم ریدم دعاسمبتاور ققدمنیلماع تاقلاع فرشمةیرشب دراوم صتخمفیظوت قسنم

سرھفلا



16
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ— طسوتم مولبد

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— سماخلا ىوتسملا   ·   )لماكلاب دعُب نع بیردت( أزجم يفصن ماظن

لوصف5
عیباسأ8 × ناءزج لصف لك

79
ةدمتعم ةعاس

2186
بیردتلا تاعاس يلامجإ

12
ًاینواعتً ابیردتً اعوبسأ

ماعلا فدھلا

 بیردت ةعاس490 + دعُب نع ةعاس1696 :تاعاسلا عیزوت .ةینھملا تلاھؤملل ينطولا راطلإا نم سماخلا ىوتسملا ىلع ةیرشبلا دراوملا ةرادإ لاجم يف لمعلل بردتملا لیھأت
.ينواعت

ةعقوتملا لمعلا صرف

ب.م ریدم دعاسمبتاور ققدمفئاظو فینصت يئاصخأبیردت يئاصخأةیرشب دراوم يئاصخأفیظوت قسنم

سرھفلا



17
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

بردتملا قوقح

:يبیردتلا جمانربلاب ھقاحتلا ةرتف لاوط ةیلاتلا قوقحلا بردتملل دھعملا لفكی

.ھب قحتلملا جمانربلل ةدمتعملا ةیبیردتلا ةطخلا قفو يعون بیردت ىلع لوصحلا1

.بیردت تاعاقو ،لماعم ،ةیمیلعت ةصنم :دھعملا نم ةیساسلأا ةیبیردتلا تاجایتحلاا ریفوت2

.جرختلا تابلطتم مامتإ دنع ينھملاو ينقتلا بیردتلل ةماعلا ةسسؤملا نم ةدمتعم مولبد ةداھش ىلع لوصحلا3

.لیلدلا اذھ يف ةدمتعملا تاءارجلإا قفو تاضارتعلااو ىواكشلاب مدقتلا4

.دھعملاب ةحاتملا ينھملا داشرلإاو ھیجوتلا تامدخ نم ةدافتسلاا5

.ةعقوملا ةیقافتلاا قفو ةیبیردت ةأفاكم ىلع لوصحلاو ةیعارلا ةھجلا ىدل نییعتلا :ينواعت بیردت وأ ةیعار ةھجب جمانربلا طابترا دنع6

سرھفلا



18
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

بردتملا تابجاو

:يبیردتلا جمانربلاب ھقاحتلا ةرتف لاوط ةیلاتلا تابجاولاب بردتملا مزتلی

.اھب للاخلإا مدعو دھعملا ةرادإ تاھیجوتو دھعملاب تامیلعتلاو ةمظنلأا مارتحا1

.اھمادختسا نسح ىلع صرحلاو ةینورتكللإا بیردتلا تاصنمو تاودلأاو ةزھجلأا ىلع ةظفاحملا2

 يف تارابتخلااو تابجاولا ءادأو ةصنملل لوخدلا :دعُب نع بیردتلا تاررقم يف مظتنملا لعافتلاو ،ةیلمعلا ةیبیردتلا ةطشنلأاو تارضاحملا عیمج روضحب مازتللاا3
.اھدیعاوم

.دھعملا ةرادإو نیبردملاو ءلامزلا عم لماعتلا يف نسحلا كولسلاب مازتللاا4

.بردتملا نم ةرداصلا تافلاخملا لایح دھعملا ةرادإ تارارقل لاثتملاا5

سرھفلا



19
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

نیبردتملا نوؤش

:ھماھم زربأ نمو ،بیردتلا ةرتف لاوط اھجاتحی يتلا تامدخلا میدقتو بردتملا ةعباتمب نیبردتملا نوؤش مسق ىنعُی

ةدناسملا تامدخلا
.تازاجلإاو راذعلأا دامتعاو ،ةیبیردتلا لوادجلا ملاتسا ،فیرعت تاباطخ

بایغلاو روضحلا
.ينورتكللإاو يروضحلا بایغلاو روضحلا ماظن للاخ نم بردتملا ةعباتم

تاھجلا عم قیسنتلا
.تدجوُ نإ ،ينواعتلا بیردتلا ةھج وأ ةیعارلا ةھجلاو بردتملا نیب قیسنتلا

ةیرودلا ریراقتلا
.ةیبیردتلا مھتلاحو نیبردتملا ءادأ ةعباتمل ةیرود ریراقت عفر

ةیجھنملالا ةطشنلأا

.نیبردتملل ةیجھنملالا ةطشنلأا میظنت يف ةمھاسملا

ةیعارلا تاھجلا اضر

.لمعلاب مھقاحتلا دعب نیجیرخلا نع ةیعارلا تاھجلا اضر مییقت ةعباتم

سرھفلا



20
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

داشرلإاو ھیجوتلا

:اھزربأ نم ،قوفتلا قیقحتو ةیبیردتلا تابقعلا زواجت ىلع بردتملا ةدعاسم يف مھست ةیھیجوتو ةیداشرإ تامدخ دھعملا مّدقی

تابقعلاو تلاكشملا لح

 يملعلا مھلیصحت عفری امب نیبردتملل حئاصنلاو لولحلا میدقتو تلاكشملا لح يف ةمھاسملا
.ةیمكارتلا مھتلادعمو

ينھملا داشرلإا

 صصختلا ةعیبطو بردتملل ةینھملا لویملا عم مءلاتی امب ينھملا داشرلإاو حصنلا میدقت
.)يرادإ / ينقت(

تاءاقللاو تارودلا

.ةلصلا تاذ ةیبیردتلا تارایزلاو تارضاحملاو تاءاقللاو تارودلا میظنتو دقع

دعُب نع بیردتلا معد

 ينفلا معدلا میدقتو ةصنملا عم لعافتلا يف ةبوعص نوھجاوی نیذلا نیبردتملا تلااح ةعباتم
.مزلالا يداشرلإاو

بردتملل ىلولأا لاصتلاا ةطقن وھ داشرلإاو ھیجوتلا فرشم  ·  دھعملل دمتعملا ينورتكللإا دیربلا :ةیمسرلا لصاوتلا ةانق

سرھفلا



21
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تارابتخلاا يف بایغلا ماكحأ

لوبقم رذعب بایغ

 ةرادإ نم ھیلع ةقفاوملاو لوبقم رذع راضحإ دنع رابتخلاا داعُی :يرھشلا رابتخلاا•
.يمسرلا دعوملا نم عوبسأ للاخ دھعملا

 ةیادب عم ھیلع ةقفاوملاو لوبقم رذع راضحإ دنع رابتخلاا داعُی :يئاھنلا رابتخلاا•
.ھیلی يذلا يبیردتلا ءزجلا / لصفلا نم لولأا عوبسلأا

لوبقم رذع نودب بایغ

.رفص ةجرد بردتملا ىطعُیو ،يئاھنلا وأ يرھشلا رابتخلاا ةداعإب حمسُی لا•
.دیقلا يط ھیلع بترتی رذع نودب يئاھنلا رابتخلاا نع بایغلا•

ةیفاضإ ماكحأ

رابتخلاا نع رخأتلا

 نم رثكأ رخأتلا دنع رابتخلاا لوخدب حمسُی لاو ،يفاضإ تقوب ةبلاطملا بردتملل قحی لا
.ھتقو فصن

دعُب نع بیردتلا تاررقم

 صنت مل ام ،ةصنملا ىلع ةددحملا تابجاولاو تارابتخلاا دیعاوم ىلع ماكحلأا تاذ قَّبطُت
.كلذ فلاخ ىلع ررقملا تامیلعت

سرھفلا



22
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

يمكارتلا لدعملاو يلصفلا لدعملا

يلصفلا لدعملا

يبیردتلا لصفلا يف تاررقملا طاقن عومجم

÷

تاررقملا كلتل ةدمتعملا تاعاسلا عومجم

 ىلع يبیردتلا لصفلا يف بردتملا اھیلع لصح يتلا تاررقملا طاقن عومجم ةمسقب بسَحُی
.لصفلا كلذ يف اھیلع برّدت يتلا تاررقملا عیمجل ةدمتعملا تاعاسلا عومجم

يمكارتلا لدعملا

جمانربلاب قاحتللاا ذنم طاقنلا عومجم

÷

تاررقملا كلتل ةدمتعملا تاعاسلا عومجم

 ھقاحتلا ذنم تاررقملا عیمج يف بردتملا اھیلع لصح يتلا طاقنلا عومجم ةمسقب بسَحُی
.تاررقملا كلتل ةدمتعملا تاعاسلا عومجم ىلع يبیردتلا جمانربلاب

ةیعجرم تارشؤم

60
زایتجلا ىندلأا دحلا— زایتجلاا ةجرد

ررقملا

100
ررقم لكل ةیئاھنلا ةجردلا

2.00
جرختلل يمكارتلا لدعملل ىندلأا دحلا

5.00
دمتعملا تاریدقتلا ملس

سرھفلا



23
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تاریدقت ىلإ تاجردلا لیوحت لودج

ةللادلا ةجردلا نزو ةجردلا دودح )يزیلجنإ( زمرلا )يبرع( زمرلا

زاتمم 5.00 95-100 A+ +أ

زاتمم 4.75 95 نم لقأ ىلإ90 A أ

اًدج دیج 4.50 90 نم لقأ ىلإ85 B+ +ب

اًدج دیج 4.00 85 نم لقأ ىلإ80 B ب

دیج 3.50 80 نم لقأ ىلإ75 C+ +ج

دیج 3.00 75 نم لقأ ىلإ70 C ج

لوبقم 2.50 70 نم لقأ ىلإ65 D+ +د

لوبقم 2.00 65 نم لقأ ىلإ60 D د

بسار 1.00 60 نم لقأ F ـھ

يلصفلا لدعملا
 ةدمتعملا تاعاسلا عومجم ÷ لصفلا تاررقم طاقن عومجم
لصفلا كلذ تاررقمل

يمكارتلا لدعملا
عومجم ÷ قاحتللاا ذنم تاررقملا عیمج يف طاقنلا عومجم
تاررقملا كلتل ةدمتعملا تاعاسلا

زایتجلاا ةجرد
100 نم ةجرد60 وھ ررقم يأ زایتجلا ىندلأا دحلا

.يئاھنلا دامتعلاا لبق ةیمسرلادھعملا ةحئلا عم ھتقباطم ىجرُیو ،ينھملاو ينقتلا بیردتلل ةماعلا ةسسؤملا تاجرد ملسل ماعلا طمنلا قفو دمتعم تاریدقتلا لودج :ةظحلام

سرھفلا



24
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تاجردلا ىلع ضارتعلااو يئاھنلا رابتخلاا ةداعإ

يئاھنلا رابتخلاا ةداعإ

 ةلحرم / ةنس لكل يئاھنلا رابتخلاا ةداعلإ ىصقلأا دحلاناررقم
ةیبیردت

ررقملا ءازجأ ةفاكل ةجرد100 نم میوقتلا ةداعإ100

رابتخلاا ةداعإ دنع اھیلإ رظنُی لا رمتسملا میوقتلا تاجردبستحُت لا

ةجردلا ىلع ضارتعلاا

نیبردتملا نوؤش ىلإ ضارتعلاا بلط میدقت1
تاجردلا رودص نم ةعاس48 للاخ

دھعملاب ةصتخملا ةھجلا نم بلطلا ةسارد2

يمسرلا دیربلا ربع ةجیتنلاب بردتملا غلابإ3

.ةلھملا ءاضقنا دعب ةمَّدقملا تابلطلا يف رظنُی لاو— تاجردلا رودص خیرات نم ةعاس48 ضارتعلاا ةلھم :مھم

سرھفلا



25
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

جرختلا راسمو ينواعتلا بیردتلا

 ةلحرم ىلإ حاجنب ةیصصختلا تاررقملا ءاھنإ دعب بردتملا لقتنی ،)أزجم يفصن— ةیرشبلا دراوملا ةرادإ مولبدك( ينواعت بیردت ةلحرم نمضتت يتلا وأ ةیعار ةھجب ةطبترملا جماربلا يف
.لمعلا ةھج يف ينواعتلا بیردتلا

ةیصصختلا تاررقملا

ةیبیردتلا ةطخلا تاررقم عیمج زایتجا

ينواعتلا بیردتلا

فارشإ تحت لمعلا ةھجب ينادیم بیردت
دھعملا ةعباتمو ةھجلا

زایتجلاا مییقت

 يساسأ طرش ينواعتلا بیردتلا زایتجا
جرختلل

جرختلا

دمتعم يبیردت لجس + جرخت ةداھش

جرختلا طورش

2.00
5.00 نم يمكارتلا لدعملل ىندلأا دحلا

100%
حاجنب جمانربلا تابلطتم عیمج ءاھنإ

يمازلإ
ھب ةطبترملا جماربلا يف ينواعتلا بیردتلا زایتجا

.ماعلا ریدقتلاو تاجردلاو تاررقملا حضّویً ایبیردتً لاجسو ،ينھملاو ينقتلا بیردتلل ةماعلا ةسسؤملا نم ةدمتعم جرخت ةداھش بردتملا حنمُی طورشلا ءافیتسا دنع

سرھفلا



26
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

جرختلا دنع ماعلا ریدقتلا

:ةیلاتلا ةعبرلأا تاریدقتلا دحأب جرختلا دنع بردتملل يئاھنلا يمكارتلا لدعملا فصوُی

5.00—4.50زاتمم1

4.50 نم لقأ—3.75ًادج دیج2

3.75 نم لقأ—2.75دیج3

2.75 نم لقأ—2.00لوبقم4

.ماعلا هریدقت حضّویً ایبیردتً لاجسو جرخت ةداھش بردتملا حنمُیو—5.00 نم2.00 يمكارت لدعم جرختلل ىندلأا دحلا

سرھفلا



27
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

جردتلا مّلس— ةبظاوملاو كولسلا

:)دشلأا( ةعبارلا ةجردلا ىلإ )فخلأا( ىلولأا ةجردلا نمً ایدعاصت ةبترم تاجرد عبرأ ىلإ ةیكولسلا تافلاخملا فَّنصُت

ىلولأا ةجردلا

دیعصت مث ھیبنت

1 ةدش

ةیناثلا ةجردلا

فاقیإ مث حلاصإو دھعت

2 ةدش

ةثلاثلا ةجردلا

ةنجللا رارق ىتح فاقیإ

3 ةدش

ةعبارلا ةجردلا

ةینمأ ةلاحإو يروف فاقیإ

4 ةدش

اھیلع بترتملا ءارجلإاو ةفلاخملا ةدش دُعاصت

سرھفلا



28
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیناثلاو ىلولأا ةجردلا تافلاخم

ىلولأا ةجردلا
دیعصت مث ھیبنت

.يبناجلا ثیدحلاب بیردتلا ریس ةقاعإ وأ ،بیردتلا ناكم لخاد مونلا•
.ةمزلالا ةیبیردتلا تاودلأا وأ بتكلا راضحإ مدع•
 دعوم / ةیحابصلا ةصحلا نع رخأتلا وأ ،بولطملا رھظملا وأ يزلا ریغب روضحلا•

.دعُب نع بیردتلا ءدب

 ةھجلا راعشإ عم ةیكولس ةفلاخم ریرحت ← ةفلاخم لوأ دنع بردملا نم ھیبنت :ءارجلإا
.راركتلا رارمتسا دنع رارقلا نلاعإ ← راركتلا دنع ةیعارلا

ةیناثلا ةجردلا
فاقیإ مث حلاصإو دھعت

.دھعملا تاكلتممب ثبعلا وأ ،دھعملا طیحم لخاد ىضوفلا ةراثإ•
.ةینورتكللإا بیردتلا ةصنم وأ ھتزھجأو دھعملا تاكلتمم مادختسا ةءاسإ•
.ءلامزلا تاكلتمم وأ دھعملا تازیھجت نم يأ بیرخت وأ فلاتإ دمعت وأ ةقرس•

 ةددحم ةدمل بیردتلا نع فاقیإ ← ةفلاخم لوأ دنع ررضلا حلاصإو يطخ دھعت :ءارجلإا
.راركتلا رارمتسا دنع ةیبیدأتلا ةنجلل ةلاحإ ← راركتلا دنع

سرھفلا



29
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةعبارلاو ةثلاثلا ةجردلا تافلاخم

ةثلاثلا ةجردلا
ةیبیدأتلا ةنجللا رارق ىتح فاقیإ

.ءلامزلاوأ )نیبردم وأ نییرادإ( دھعملا يبوسنم هاجت ةیبان تاملكب ظفلتلا وأ دیدھت•
.تاردخملا مادختسا وأ ،ةماعلا قلاخلأاو ةینیدلا میقلل ةفلاخم داوم ضرع وأ ةزایح•

 نم مسح عم ،ةیبیدأتلا ةنجللا نم رارق رودص ىتح بیردتلا نع بردتملا فاقیإ :ءارجلإا
.كولسلا تاجرد نمو )تدجوُ نإ( ةأفاكملا

ةعبارلا ةجردلا
ةینمأ ةلاحإو يروف فاقیإ

.ةمادھ راكفأ رشن وأ ملاسلإا رئاعشب ةناھتسلاا•
.دھعملا يبوسنم دحأ ىلع برضلاب ءادتعلاا وأ ،اھتزایح وأ تاردخملا جیورت•
 ىلعً ارطخ بردتملا دوجو اھیف حبصی ةلاح يأ وأ ،ماتخلأاو ةیمسرلا قئاثولا ریوزت•

.دھعملا عمتجم

 بردتملا لیوحتو ،ةیبیدأتلا ةنجللا رارق رودص ىتح بیردتلا نع يروف فاقیإ :ءارجلإا
.دھعملا لخاد ةفلاخملا جلاع رّذعت اذإ ةقلاعلا تاذ ةینملأا تاھجلل

.طابضنلااو فارشلإا ةنجلو دھعملا ةرادإ نمً ایمسر دمتعُت اھتاءارجإو تافلاخملا تاجرد لیصافت

سرھفلا



30
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

بردتملا لبق نم ىوكش میدقت تاءارجإ

.تاوطخ عبرأ نم حضاو يمسر راسم ربع اھتساردو هاوكش نع ریبعتلا يف بردتملا قح ءارجلإا اذھ نمضی

١

ىوكشلا میدقت
 ىوكمعنش بلطب بردتملا مّدقتی

ً ایروضح داشرلإاو ھیجوتلا فرشمل
 يمسرلا ينورتكللإا دیربلا ربع وأ

دھعملل

٢

ىوكشلا ةسارد
 داشرلإاو ھیجوتلا فرشم سردی
 ةنجللا ىلإ اھعفرلً ادیھمت ىوكشلا

ةصتخملا

٣

ةنجللا رارق
 رارقلا ةصتخملا ةنجللا ذختت

ةعوفرملا ىوكشلا لایح بسانملا
اھیلإ

٤

بردتملا غلابإ
 بردتملل غَّلبُیو يئاھنلا رارقلا ردصی

 نوؤش لبق نم ينورتكللإا دیربلاب
نیبردتملا

ةلیسولا / ةانقلا ةلوؤسملا ةھجلا ةوطخلا

يمسرلا ينورتكللإا دیربلا وأً ایروضح بردتملا ىوكشلا میدقت .١

يلخاد داشرلإاو ھیجوتلا فرشم ىوكشلا ةسارد .٢

يلخاد ةصتخملا ةنجللا رارقلا ذاختا .٣

يمسرلا ينورتكللإا دیربلا نیبردتملا نوؤش يئاھنلا رارقلا غلابإ .٤

سرھفلا



31
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

تاراذنلإا مّلس— بایغلاو روضحلا ةسایس

:يلاتلاك تاءارجلإا جردتتو ،دحاولا يبیردتلا لصفلا للاخ ةیبیردتلا تاعاسلا عومجم نم بایغلا ةبسن بستحُت

5%

لولأا راذنلإا

8%

يناثلا راذنلإا

12%

يئاھنلا راذنلإا

15%

جمانربلا نم لصفلا

ىرخلأا لصفلا تلااح

ناعوبسأ
رذع نود نیلصتم نیعوبسأ ةدمل بیردتلا نع عاطقنلاا

لوبقم

لولأا عوبسلأا
 لولأا عوبسلأا للاخ مظتنی مل اذإ دجتسملا بردتملا لوبق ىغلُی

رذع نود

قئاقد10
 قئاقد10 ةرشابملا وأ ةیروضحلا ةرضاحملا نع رخأتلا

ًابایغ بستحُی

.دھعملا ةرادإ نمً ایمسر لَّدعُی وأ دمتعُی يئدبم جذومن )%15 · %12 · %8 · %5( هلاعأ بسنلا

سرھفلا



32
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

بایغلاو روضحلا ماكحأ

روضحلاب مازتللاا

.ةینورتكللإا ةصنملا ربع دعُب نع وأ )ةیروضح( ةیدایتعا تناك ءاوس ،ررقملل ةیبیردتلا تاعاسلا عیمج روضحب بردتملا مزتلی

دعُب نع بیردتلا

.لوبقم رذع مَّدقُی مل ام ً،ابایغ ددحملا تقولا نمض بولطملا طاشنلا زاجنإ مدع وأ ةصنملل لوخدلا لیجست مدع بستحُی

ةیمسرلا لصاوتلا ةانق

.تاراذنلإاو بایغلا صوصخب دھعملاو بردتملا نیب لصاوتلل ةیسیئرً ةلیسو دھعملل يمسرلا ينورتكللإا دیربلا دمتعُی

رذعلا تابثإ

.بیردتلل ةدوعلا نم ىصقأ دحك نیموی للاخ نیبردتملا نوؤش ةرادلإ )يمسر تابثإ وأ يبط ریرقت( كلذ تبثی ام راضحإ رخآ رذع يأ وأ ضرملا ببسب بئاغلا بردتملا ىلع

سرھفلا



33
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةینھملا ةملاسلا ةدحو

.تاكلتمملابًارارضأ وأ تاباصإ ببست دق يتلا ةلمتحملا ثداوحلا نم ھلماعمو دھعملا لخاد نیلماعلاو نیبردتملا ةیامح ىلإ فدھی ملع ةینھملا ةملاسلا

ةینھملا ةملاسلا لئاسو

ةیصخشلا ةیاقولا تادعم

 مدعو ،لماعملا يف يلمعلا بیردتلا ءانثأ ةیصخشلا ةملاسلاو ةیاقولا تادعم مادختسا
.اھتیمھأب ةناھتسلاا

ةیلولأا تافاعسلإا

 ةروصب ةطیسبلا تاباصلإا عم لماعتلل بیردتلا عقاوم يف ةیلوأ تافاعسإ قودنص ریفوت
.ةعیرس

ةملاسلا تابلطتم ةعباتم

 نم دحلاو ةملاسلا تابلطتم ةعباتم للاخ نم دھعملا لخاد ةینھملا ةملاسلا موھفم لیعفت
.ثداوحلا

ءلاخلإا تاءارجإب يعولا

.اھعوقو لاح ثداوحلا عم لماعتلاو ءلاخلإا تاءارجإب نیبردتملا يعو ىوتسم عفر

سرھفلا



34
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت كراشم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن   ·   لولأا يبیردتلا لصفلا

يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

3 3 )1( ةیزیلجنإ ةغل لجنا101 1

4 3 ءاصحلإا ئدابم اصحإ101 2

4 3 تایضایر ضایر121 3

6 4 نوثیابلا ةغلب ةجمربلا تایساسأ ءاكذ111 4

6 4 ةللآا ملعت ئدابم ءاكذ112 5

4 3 لامعلأا ءاكذ ئدابم ءاكذ113 6

3 3 يعانطصلاا ءاكذلا تایساسأ ءاكذ114 7

30 23 عومجملا

)دعُب نع512 + ةیدایتعا448( بیردت ةعاس960  ·  ةدمتعم ةعاس44 :جمانربلا يلامجإ

سرھفلا



35
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

يعانطصلاا ءاكذلا ةینقت كراشم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن   ·   يناثلا يبیردتلا لصفلا

يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 3 )2( ةیزیلجنإ ةغل لجنا102 1

6 4 قیمعلا ملعتلا ءاكذ121 2

6 4 اھلیلحتو تانایبلا مولع ءاكذ122 3

6 4 نوثیاب ىلع ةللآا ملعت رطأ ءاكذ123 4

4 3 ةیبوساحلا ةیؤرلا ءاكذ124 5

4 3 يدیلوتلا يعانطصلاا ءاكذلا ءاكذ125 6

30 21 عومجملا

)دعُب نع512 + ةیدایتعا448( بیردت ةعاس960  ·  ةدمتعم ةعاس44 :جمانربلا يلامجإ

سرھفلا



36
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ كراشم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن   ·   لولأا يبیردتلا لصفلا

يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 4 لامعلأا ةرادإ ئدابم رادا101 1

5 4 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ ئدابم يرشب101 2

2 2 لاصتلاا تاراھمو يفیظولا كولسلا كلسا101 3

5 3 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ يف ةیزیلجنإ تاحلطصم يرشب241 4

6 4 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ يف يللآا بساحلا تاقیبطت يرشب251 5

6 4 ءادلأا ةرادإ يرشب230 6

28 21 عومجملا

)دعُب نع544 + ةیدایتعا352( بیردت ةعاس896  ·  ةدمتعم ةعاس41 :جمانربلا يلامجإ

سرھفلا



37
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ كراشم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

تلاھؤملل ينطولا راطلإا— عبارلا ىوتسملا   ·   )دعُب نع + يروضح( جمدم يفصن ماظن   ·   يناثلا يبیردتلا لصفلا

يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 3 فئاظولا مییقتو لیلحت يرشب111 1

4 4 ةیرشبلا دراوملا طیطخت يرشب112 2

4 3 رایتخلااو باطقتسلاا يرشب221 3

5 3 ةیرشبلا دراوملا ةیمنتو بیردت يرشب222 4

5 3 ةیندملا ةمدخلا ةرادإ يرشب232 5

6 4 تاضیوعتلاو روجلأا مظن ةرادإ يرشب223 6

28 20 عومجملا

)دعُب نع544 + ةیدایتعا352( بیردت ةعاس896  ·  ةدمتعم ةعاس41 :جمانربلا يلامجإ

سرھفلا



38
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ طسوتم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

ةیعوبسأ لاصتا ةعاس54 · ةدمتعم ةعاس20 :لصفلا يلامجإ   ·   )لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن   ·   لولأا يبیردتلا لصفلا

)عیباسأ8( لولأا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

8 3 تایضایر ضایر101 1

8 3 )1( ةیزیلجنإ ةغل لجنا111 2

8 4 لامعلأا ةرادإ ئدابم رادا101 3

24 10 عومجملا

)عیباسأ8( يناثلا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 2 ةینف ةباتك يبرع101 1

8 2 بساحلا تاقیبطت ةمدقم بساح101 2

4 2 زیمتلاو ينھملا ھیجوتلا يھنم101 3

8 2 )1( لامعلأا ملاع ىلع فرعتلا زباك101 4

10 4 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ ئدابم يرشب101 5

30 10 عومجملا

سرھفلا



39
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

ةیرشبلا دراوملا ةرادإ طسوتم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

ةیعوبسأ لاصتا ةعاس52 · ةدمتعم ةعاس20 :لصفلا يلامجإ   ·   )لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن   ·   يناثلا يبیردتلا لصفلا

)عیباسأ8( لولأا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 2 ةیملاسإ تاسارد ملسا101 1

8 3 )2( ةیزیلجنإ ةغل لجنا112 2

10 3 ةبساحملا ئدابم بسحم101 3

22 8 عومجملا

)عیباسأ8( يناثلا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

8 2 ةمدقتملا بساحلا تاقیبطت بساح102 1

6 3 ءاصحلإا يف ةمدقم اصحإ101 2

8 3 فئاظولا مییقتو لیلحت يرشب111 3

8 4 ةیرشبلا دراوملا طیطخت يرشب112 4

30 12 عومجملا

سرھفلا
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ةیرشبلا دراوملا ةرادإ طسوتم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

ةیعوبسأ لاصتا ةعاس52 · ةدمتعم ةعاس18 :لصفلا يلامجإ   ·   )لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن   ·   ثلاثلا يبیردتلا لصفلا

)عیباسأ8( لولأا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 2 ملعتلا تاراھم رھام101 1

8 3 رایتخلااو باطقتسلاا يرشب221 2

12 4 ءادلأا ةرادإ يرشب230 3

24 9 عومجملا

)عیباسأ8( يناثلا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

8 3 )3( ةیزیلجنإ ةغل لجنا113 1

10 3 ةیرشبلا دراوملا ةیمنتو بیردت يرشب222 2

10 3 ةیندملا ةمدخلا ةرادإ يرشب232 3

28 9 عومجملا

سرھفلا
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ةیرشبلا دراوملا ةرادإ طسوتم مولبد— ةیبیردتلا ةطخلا

ةیعوبسأ لاصتا ةعاس54 · ةدمتعم ةعاس17 :لصفلا يلامجإ   ·   )لماكلاب دعُب نع( أزجم يفصن ماظن   ·   عبارلا يبیردتلا لصفلا

)عیباسأ8( لولأا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

4 2 لاصتلاا تاراھمو يفیظولا كولسلا كلسا101 1

8 2 )2( لامعلأا ملاع ىلع فرعتلا زباك102 2

12 4 تاضیوعتلاو روجلأا مظن ةرادإ يرشب223 3

10 3 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ يف ةیزیلجنإ تاحلطصم يرشب241 4

30 9 عومجملا

)عیباسأ8( يناثلا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

12 4 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ يف يللآا بساحلا تاقیبطت يرشب251 1

12 4 ةیرشبلا دراوملا ةرادإ يف ةراتخم تاعوضوم يرشب252 2

24 8 عومجملا

سرھفلا
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)ينواعتلا بیردتلا( سماخلا لصفلا— ةیبیردتلا ةطخلا

ينواعت بیردت ةعاس490   ·   ةدمتعم تاعاس4 :لصفلا يلامجإ   ·   ةیرشبلا دراوملا ةرادإ طسوتم مولبد

)عیباسأ6( لولأا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

- 2 )1( ينواعتلا بیردتلا يرشب298 1

- 2 عومجملا

)عیباسأ6( يناثلا ءزجلا
يعوبسلأا لاصتلاا تاعاس ةدمتعملا تاعاسلا ررقملا مسا ررقملا زمر م

- 2 )2( ينواعتلا بیردتلا يرشب299 1

- 2 عومجملا

12
ينواعتلا بیردتلا ةدمً اعوبسأ

490
ينادیم بیردت ةعاس

يمازلإ
جرختلل طرش بیردتلا زایتجا

سرھفلا
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لصاوتلا تانایبو دھعملا ناونع

بیردتلل يلاعلا انیم دھعم
Mina Higher Institute for Training

ءادھشلا يح—9 جرخم— ضایرلا— ةیدوعسلا ةیبرعلا ةكلمملاناونعلا

Mena.edu.saينورتكللإا عقوملا

training.mena.edu.saينورتكللإا بیردتلا ةصنم

4631 462 55 966+باستاو / فتاھ +966 53 560 3124

https://training.mena.edu.sa/local/support/index.php ينفلا معدلا طبار

يعامتجلاا لصاوتلا تاباسح

سرھفلا

in

https://wa.me/966554624631
https://wa.me/966535603124
https://training.mena.edu.sa/local/support/index.php
https://www.linkedin.com/company/mena-edu-sa/people/?viewAsMember=true
https://www.snapchat.com/@mena_education?sender_web_id=156fb467-766a-4db3-aaa8-e121c7e72435&device_type=desktop&is_copy_url=true
https://www.instagram.com/mena.edu.sa/
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بیردتلل يلاعلا انیم دھعم

ةقفوم ةیبیردت ةلحر كل ىنمتن

.جرختلا ىتح لیجستلاو لوبقلا نم— ھتاءارجإو بیردتلا ةمظنأب قلعتی ام لك يف كعجرم لیلدلا اذھ

نیبردتملا نوؤش
روضحلاو راذعلأاو تامدخلا

داشرلإاو ھیجوتلا
ينھملاو يمیداكلأا معدلا

تاضارتعلااو ىواكشلا
ينفلا معدلاركاذت ربع

Mena.edu.satraining.mena.edu.saـھ1446 رادصإ
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About This Guide

This guide explains the regulations and procedures governing the trainee journey from admission to graduation, and covers the following 
three training diplomas:

Associate Diploma
Artificial Intelligence Technology

• Blended semester system (on-
campus + remote)

• Level 4 — National Qualifications 
Framework

• Two terms × 16 weeks
• 44 credit hours
• 960 training hours (448 on-campus + 

512 remote)

Associate Diploma
Human Resources Management

• Blended semester system (on-
campus + remote)

• Level 4 — National Qualifications 
Framework

• Two terms × 16 weeks
• 41 credit hours
• 896 training hours (352 on-campus + 

544 remote)

Intermediate Diploma
Human Resources Management

• Modular semester system (fully 
remote)

• Level 5 — National Qualifications 
Framework

• 5 terms × 2 parts (8 weeks each) + 
12-week cooperative training

• 79 credit hours
• 2,186 hours (1,696 remote + 490 

cooperative)

Edition 1446 AH  ·  MENA Higher Institute for Training  ·  E-learning platform: training.mena.edu.sa

Index
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Vision · Mission · Values

Our Vision
To build qualified Saudi professionals specialized in 
the technical and administrative fields the labour 
market needs.

Our Mission
To deliver high-quality training programmes that 
combine modern training methods (on-campus, 
blended and remote) with professional training staff.

Our Values

Excellence Positive conduct 
and commitment Discipline Professionalism

Flexibility and 
digital 

transformation

Note: the text above is a preliminary draft, subject to approval or amendment by the management of MENA Higher Institute for Training.

Index
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Definitions  (1 of 3)

Term Definition

Training Record A statement listing the courses the trainee has taken in each term, the grades obtained, and the trainee's 
basic information.

Conduct and Attendance 
Regulations Rules and instructions defining the general conduct a trainee must observe while at the institute.

Supervision and Discipline 
Committee

A committee formed by a decision of the CEO to review referred violations and issue decisions on 
dismissing a trainee from the training programme.

Passing Grade The minimum final grade required to pass a course, set at 60 marks.

Dismissal from Training 
(Deregistration)

An administrative decision issued against a trainee for academic failure or for breaching conduct and 
attendance rules.

Graduation Certificate An official document issued by the institute certifying that the trainee has successfully completed the 
programme, including their details, grade, GPA and graduation date.

Overall Grade A description of the cumulative GPA obtained by the trainee.

Trainer The person responsible for training trainees in their field of specialization.

Index
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Definitions  (2 of 3)

Term Definition

Training Programme The set of terms that make up the diploma plan; its duration varies by diploma mode (blended / remote).

Training Term A period defined in weeks for completing the training hours under the institute's approved training plan.

Registration A set of procedures completing the trainee's admission, concluded when the trainee receives their training 
schedule.

Course A training package delivered during the term, either in the regular (on-campus) mode or remotely.

Blended Training A mode combining regular (on-campus) training at the institute with remote training via the learning 
platform, within the same course or term.

Remote Training A mode delivered entirely through the institute's e-learning platform without the need for physical 
attendance.

Credit Training Hour The number of hours on which the course grade is calculated; it may differ from the course's actual contact 
hours.

Index
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Definitions  (3 of 3)

Term Definition

Sponsoring Company The company contracted with the institute to sponsor trainees after hiring them; it bears the training costs 
and the trainee's monthly allowance (if any).

Cooperative / On-the-Job Training A field training period in which the trainee is supervised by the host entity with follow-up from the institute; 
passing it is a graduation requirement in some programmes.

Final Examination Held at the end of each course to assess the trainee's level; trainees are notified of the date by email or 
per the training plan.

Graduate A trainee who has completed all graduation requirements under their training plan and passed all courses.

Final Grade The total assessment marks a trainee obtains in each course at the end of the term, calculated out of 100.

Conduct The trainee's self-commitment to the rules and the acceptance and application of directives and 
instructions inside the institute and its surroundings.

Attendance The trainee's commitment to attending at the official times from the start of the training day to its end, 
including online engagement in remote courses.

Index
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Admission & Registration — Process Flow

The number of trainees admitted each term is determined by the capacity of each programme and its organizational nature.

1

Application
Submit the 
enrolment 

application and 
complete the 

required data and 
documents

2

Admission 
Tests

Pass the personal 
interview and the 

institute's admission 
tests, plus the 

sponsor's tests if 
applicable

3

Medical Fitness
Provide proof of the 
applicant's medical 

fitness

4

Admission
Admission 

according to the 
programme's 
capacity and 

organizational 
nature

5

Registration
Sign the 

declarations and the 
training agreement 

and receive the 
training schedule

Registration is complete when the trainee receives the training schedule  ·  Minimum age at admission 17  ·  Saudi nationality  ·  General 
secondary certificate or equivalent

The trainee must be available full-time for training according to the programme mode (on-campus / blended / remote) and must meet any 
further conditions set by the institute.

Index
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Admission Requirements

Applicants must meet the following seven requirements when applying to any of the training programmes:

1 The applicant must be a Saudi national.

2 The applicant must be at least 17 years old at the 
time of admission.

3 The applicant must hold a general secondary 
certificate or its equivalent.

4 The applicant must be medically fit.

5 Pass the personal interview and the institute's 
admission tests (and the sponsor's tests, if any).

6 Be available full-time for training according to the 
programme mode (on-campus / blended / remote).

7
Meet all requirements and documents specified at 
the time of application, or any conditions the institute 
may set later.

Full compliance with these requirements is a condition for 
completing admission; admission is cancelled if the trainee does 
not attend during the first week without an acceptable excuse.

Index
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Documents Required at Registration

The list of documents the trainee must provide to complete the registration procedures:

1 Original general secondary certificate A copy must also be provided

2 Copy of a valid national ID The original must be presented for verification

3 Recent personal photographs In the size required by the institute

4 Declaration of commitment Signing a declaration committing to all the institute's terms and 
regulations

5 Training agreement
Signing the agreement with the sponsoring entity (if any), or a 
training commitment undertaking for programmes not linked to a 
sponsor

Registration is complete only when all the documents above have been provided and the trainee has received the training schedule.

Index
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Training — Approved Training Modes

MENA Higher Institute for Training offers specialized diploma programmes in multiple training modes suited to the nature of each
specialization:

Blended Mode
Blended

Combines regular (on-campus) training at the institute with 
remote training via the learning platform, within each 
course.

• Associate Diploma — Artificial Intelligence Technology
• Associate Diploma — Human Resources Management
• Training term: 16 weeks
• Blended semester system

Fully Remote Mode
Fully Remote

Training is delivered entirely through the e-learning 
platform, with field cooperative training at a later stage of 
the programme.

• Intermediate Diploma — Human Resources Management
• Each term is split into two parts × 8 weeks
• Cooperative training: 12 weeks
• Modular semester system

Training hours are calculated on the approved weekly contact hours for each course, and may differ between the regular and remote 
modes of the same course.

Index
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Training — General Provisions

16
weeks

Minimum duration of a single training 
term in the blended semester system, 

including preparation, continuous 
assessment and final assessment.

8+ 8
weeks

In the modular (remote) semester 
system, each training term is split into 

two parts of 8 weeks each.

60
marks

Passing grade — the minimum required 
to progress from one training term/part 

to the next.

Setting the Training Calendar The institute's management prepares and approves the training calendar in line with the annual 
plan.

Progression Between Terms A trainee progresses from one training term/part to the next upon achieving the minimum 
knowledge and skills defined for the courses.

Calculating Training Hours Training hours are calculated on the approved weekly contact hours for each course, and may 
differ between the regular and remote modes of the same course.

Index
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Departments & Specializations

The institute offers three specialized diploma programmes; below is a brief comparison. The full training plans are provided in the appendix to 
this guide.

Item Associate Diploma — AI Technology Associate Diploma — Human 
Resources

Intermediate Diploma — Human 
Resources

Training mode Blended semester system (on-campus + 
remote)

Blended semester system (on-campus + 
remote) Modular semester system (fully remote)

Professional level Four Four Five

Programme duration Two terms × 16 weeks Two terms × 16 weeks 5 terms × 2 parts (8 weeks each) + 12-
week cooperative training

Credit hours 44 41 79

Total training hours 960 hours (448 on-campus + 512 remote) 896 hours (352 on-campus + 544 remote) 2,186 hours (1,696 remote + 490 
cooperative)

Key career 
opportunities

AI specialist, data analyst, ML model 
developer, business intelligence specialist

Recruitment coordinator, HR specialist, 
employee relations supervisor, payroll 
auditor

HR specialist, training specialist, job 
classification specialist, payroll auditor

All programmes are accredited within the National Qualifications Framework, and an accredited diploma certificate from the Technical and 
Vocational Training Corporation is awarded upon completion of the graduation requirements.

Index
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Associate Diploma — Artificial Intelligence 
Technology

Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications Framework

Two terms
Programme duration (16 

weeks per term)

44
credit hours

960
total training hours

448 + 512
on-campus + remote hours

General Objective

To equip the trainee with the skills and knowledge required to work in the field of artificial intelligence technology and to attain 
Level 4 of the National Qualifications Framework.

Expected Career Opportunities

AI technician / specialist Data analyst Machine learning model 
developer

Business intelligence 
specialist

Index
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Associate Diploma — Human Resources 
Management

Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications Framework

Two terms
Programme duration (16 

weeks per term)

41
credit hours

896
total training hours

352 + 544
on-campus + remote hours

General Objective

To qualify the trainee to work in the field of human resources management at Level 4 of the National Qualifications Framework.

Expected Career Opportunities

Recruitment coordinator HR specialist Employee relations 
supervisor Payroll auditor Assistant HR manager

Index
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Intermediate Diploma — Human Resources 
Management

Modular semester system (fully remote training)   ·   Level 5 — National Qualifications Framework

5 terms
Each term: two parts × 8 

weeks

79
credit hours

2,186
total training hours

12
weeks of cooperative training

General Objective

To qualify the trainee to work in the field of human resources management at Level 5 of the National Qualifications Framework. 
Hours breakdown: 1,696 remote hours + 490 cooperative training hours.

Expected Career Opportunities

Recruitment 
coordinator HR specialist Training specialist Job classification 

specialist Payroll auditor Assistant HR 
manager

Index
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Trainee Rights

The institute guarantees the trainee the following rights throughout their enrolment in the training programme:

1 Receive quality training in accordance with the approved training plan of the enrolled programme.

2 Access to the basic training resources provided by the institute: learning platform, laboratories and training halls.

3 Receive an accredited diploma certificate from the Technical and Vocational Training Corporation upon completing 
the graduation requirements.

4 Submit complaints and appeals in accordance with the procedures approved in this guide.

5 Benefit from the career guidance and counselling services available at the institute.

6 Where the programme is linked to a sponsoring entity or cooperative training: appointment with the sponsor and a 
training allowance under the signed agreement.

Index
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Trainee Duties

The trainee undertakes the following duties throughout their enrolment in the training programme:

1 Respect the institute's regulations and instructions and the directives of its management, and refrain from breaching 
them.

2 Take care of equipment, tools and the e-training platforms and use them properly.

3 Attend all lectures and practical training activities, and engage regularly in remote courses: log in to the platform and 
complete assignments and tests on time.

4 Maintain good conduct in dealing with fellow trainees, trainers and the institute's management.

5 Comply with the decisions of the institute's management regarding violations committed by the trainee.

Index
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Trainee Affairs

The Trainee Affairs Department follows up on trainees and provides the services they need throughout the training period. Its main tasks 
include:

Support Services
Introduction letters, issuing training schedules, and approving 
excuses and leaves.

Attendance & Absence
Monitoring trainees through the on-campus and electronic 
attendance system.

Coordination with Entities
Coordinating between the trainee and the sponsoring entity or 
cooperative training provider, where applicable.

Periodic Reports
Submitting periodic reports on trainee performance and training 
status.

Extracurricular Activities

Contributing to the organization of extracurricular activities for 
trainees.

Sponsor Satisfaction

Following up on sponsoring entities' satisfaction with graduates 
after they join the workplace.

Index
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Guidance & Counselling

The institute provides counselling and guidance services that help trainees overcome training obstacles and excel. The main services 
are:

Solving Problems & Obstacles

Helping resolve problems and offering solutions and advice that 
raise trainees' academic achievement and cumulative averages.

Career Guidance

Providing career advice and guidance suited to the trainee's 
professional interests and the nature of the specialization 
(technical / administrative).

Courses & Meetings

Holding and organizing relevant courses, meetings, lectures 
and training visits.

Remote Training Support

Following up on trainees who struggle to engage with the 
platform and providing the necessary technical and advisory 
support.

Official communication channel: the institute's approved email  ·  The guidance and counselling supervisor is the trainee's first 
point of contact

Index
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Absence Provisions in Examinations

Absence with an acceptable excuse

• Monthly test: the test is re-sat when an acceptable excuse is 
submitted and approved by the institute's management within 
one week of the official date.

• Final examination: the exam is re-sat when an acceptable 
excuse is submitted and approved at the beginning of the 
first week of the following term / training part.

Absence without an acceptable excuse

• The monthly test or final examination may not be re-sat, and 
the trainee is given a zero.

• Absence from the final examination without an excuse 
results in deregistration.

Additional Provisions

Late arrival to an examination

The trainee may not claim additional time, and entry is not 
permitted once more than half of the examination time has 
elapsed.

Remote training courses

The same provisions apply to the examination and assignment 
deadlines set on the platform, unless the course instructions 
state otherwise.

Index
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Term GPA and Cumulative GPA

Term GPA

Total course points in the training term

÷

Total credit hours of those courses

Calculated by dividing the total points the trainee obtained in 
the training term by the total credit hours of all courses taken in 
that term.

Cumulative GPA

Total points since joining the programme

÷

Total credit hours of those courses

Calculated by dividing the total points the trainee obtained in all 
courses since joining the training programme by the total credit 
hours of those courses.

Reference Indicators

60
Passing grade — the 

minimum required to pass a 
course

100
Final grade for each course

2.00
Minimum cumulative GPA for 

graduation

5.00
Approved grading scale
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Score-to-Grade Conversion Table

Term GPA
Total course points for the term ÷ total 
credit hours of that term's courses

Cumulative GPA
Total points across all courses since 
enrolment ÷ total credit hours of those 
courses

Passing grade
The minimum to pass any course is 60 out 
of 100

Note: the grading table follows the general grading scale of the Technical and Vocational Training Corporation; please verify it against the 
institute's official regulations before final approval.

Grade Score range Points Description

A+ 95 – 100 5.00 Excellent +

A 90 to < 95 4.75 Excellent

B+ 85 to < 90 4.50 Very good +

B 80 to < 85 4.00 Very good

C+ 75 to < 80 3.50 Good +

C 70 to < 75 3.00 Good

D+ 65 to < 70 2.50 Pass +

D 60 to < 65 2.00 Pass

F Less than 60 1.00 Fail
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Re-sitting the Final Examination & Grade 
Appeals

Re-sitting the final examination

Two courses Maximum re-sits of the final examination 
per training year / stage

100 Re-assessment out of 100 marks covering 
all parts of the course

Not counted Continuous assessment marks are not 
considered in a re-sit

Grade appeal

1 Submit the appeal request to Trainee Affairs
Within 48 hours of the grades being released

2
The request is reviewed by the competent unit at 
the institute

3
The trainee is notified of the outcome by official 
email

Important: the appeal window is 48 hours from the date grades are released — requests submitted after the deadline are not 
considered.
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Cooperative Training & the Graduation 
Path

In programmes linked to a sponsoring entity or that include a cooperative training stage (such as the Human Resources Management
diploma — modular system), the trainee moves to the cooperative training stage at the workplace after successfully completing the 
specialized courses.

Specialized courses

Pass all courses in the 
training plan

Cooperative training
Field training at the 

workplace, supervised by the 
entity with follow-up from the 

institute

Pass assessment

Passing cooperative training 
is an essential graduation 

requirement

Graduation

Graduation certificate + 
accredited training record

Graduation Requirements

2.00
Minimum cumulative GPA out of 5.00

100%
Successful completion of all programme 

requirements

Mandatory
Passing cooperative training in the 

programmes that include it

Once the requirements are met, the trainee is awarded a graduation certificate accredited by the Technical and Vocational Training 
Corporation, together with a training record listing courses, grades and the overall grade.
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Overall Grade at Graduation

The trainee's final cumulative GPA at graduation is described by one of the following four grades:

1 Excellent 4.50 — 5.00

2 Very good 3.75 — less than 4.50

3 Good 2.75 — less than 3.75

4 Pass 2.00 — less than 2.75

The minimum for graduation is a cumulative GPA of 2.00 out of 5.00 — the trainee receives a graduation certificate and a 
training record showing the overall grade.
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Conduct & Attendance — Escalation 
Ladder

Behavioural violations are classified into four degrees, ordered from the first degree (least severe) to the fourth degree (most severe):

First Degree

Warning, then escalation

Severity 1

Second Degree

Undertaking and remedy, then 
suspension

Severity 2

Third Degree

Suspension pending the 
committee's decision

Severity 3

Fourth Degree

Immediate suspension and 
security referral

Severity 4

Increasing severity of the violation and the action it entails
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First- and Second-Degree Violations

First Degree
Warning, then escalation

• Sleeping in the training venue, or disrupting training with 
side conversations.

• Not bringing the required books or training tools.
• Attending without the required uniform or appearance, or

arriving late to the morning session / the start of remote 
training.

Action: a warning from the trainer on the first violation → a 
recorded behavioural violation with notification of the 
sponsoring entity on repetition → announcement of the 
decision if repetition continues.

Second Degree
Undertaking and remedy, then suspension

• Causing disorder within the institute's premises, or
tampering with institute property.

• Misusing the institute's property and equipment or the e-
learning platform.

• Stealing, deliberately damaging or vandalizing any of the 
institute's equipment or colleagues' property.

Action: a written undertaking and repair of the damage on the 
first violation → suspension from training for a specified period 
on repetition → referral to the disciplinary committee if 
repetition continues.
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Third- and Fourth-Degree Violations

Third Degree
Suspension pending the disciplinary committee's decision

• Threatening or using abusive language towards institute 
staff (administrators or trainers) or colleagues.

• Possessing or displaying material contrary to religious 
values and public morals, or using drugs.

Action: suspension of the trainee from training until the 
disciplinary committee issues its decision, with deductions from 
the allowance (if any) and from conduct marks.

Fourth Degree
Immediate suspension and security referral

• Showing contempt for the rites of Islam or spreading 
subversive ideas.

• Promoting or possessing drugs, or physically assaulting a 
member of the institute's staff.

• Forging official documents and seals, or any case in which 
the trainee's presence becomes a danger to the institute 
community.

Action: immediate suspension from training until the disciplinary 
committee issues its decision, and referral of the trainee to the 
relevant security authorities if the violation cannot be addressed 
within the institute.

The details of the violation degrees and their procedures are officially approved by the institute's management and the Supervision and 
Discipline Committee.
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Trainee Complaint Procedure

This procedure guarantees the trainee's right to raise a complaint and have it reviewed through a clear, four-step official process.

1

Submitting the 
complaint

The trainee submits a 
complaint to the 

guidance and counselling 
supervisor in person or 
via the institute's official 

email

2

Reviewing the 
complaint

The guidance and 
counselling supervisor 
reviews the complaint 

before referring it to the 
competent committee

3

Committee decision
The competent 

committee takes the 
appropriate decision on 
the complaint referred to 

it

4

Notifying the trainee
The final decision is 

issued and 
communicated to the 
trainee by email from 

Trainee Affairs

Step Responsible party Channel / method

1. Submitting the complaint Trainee In person or via the official email

2. Reviewing the complaint Guidance and counselling supervisor Internal

3. Committee decision The competent committee Internal

4. Notifying the trainee Trainee Affairs Official email
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Attendance & Absence Policy — Warning 
Ladder

The absence rate is calculated from the total training hours in a single training term, and actions escalate as follows:

5%

First warning

8%

Second warning

12%

Final warning

15%

Dismissal from the 
programme

Other dismissal cases

Two weeks
Interruption of training for two consecutive 

weeks without an acceptable excuse

First week
A new trainee's admission is cancelled if 
they do not attend during the first week 

without an excuse

10 minutes
Arriving 10 minutes late to an on-campus 

or live session counts as an absence

The percentages above (5% · 8% · 12% · 15%) are a preliminary draft, to be officially approved or amended by the institute's 
management.
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Attendance and Absence Provisions

Attendance commitment

The trainee must attend all training hours of the course, whether regular (on-campus) or remote via the e-learning platform.

Remote training
Failing to log in to the platform or to complete the required activity within the set time counts as an absence, unless an acceptable 
excuse is submitted.

Official communication channel
The institute's official email is the primary channel of communication between the trainee and the institute regarding absences and 
warnings.

Proof of excuse
A trainee absent due to illness or any other excuse must submit supporting evidence (a medical report or official proof) to Trainee 
Affairs within two days at most of returning to training.
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Occupational Safety Unit

Occupational safety is the discipline of protecting trainees and staff inside the institute and its laboratories from potential 
incidents that may cause injuries or damage to property.

Occupational Safety Measures

Personal protective equipment

Use personal protection and safety equipment during practical 
training in the laboratories, and never underestimate its 
importance.

First aid

A first-aid kit is provided at the training sites to deal with minor 
injuries quickly.

Following up safety requirements

Embedding occupational safety within the institute by following 
up safety requirements and reducing incidents.

Evacuation awareness

Raising trainees' awareness of evacuation procedures and 
how to act when incidents occur.
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Training Plan — Associate Diploma in AI Technology

First training term   ·   Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications 
Framework

No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 
hours

1 ENGL 101 English Language (1) 3 3

2 STAT 101 Principles of Statistics 3 4

3 MATH 121 Mathematics 3 4

4 AI 111 Python Programming Fundamentals 4 6

5 AI 112 Principles of Machine Learning 4 6

6 AI 113 Principles of Business Intelligence 3 4

7 AI 114 Fundamentals of Artificial Intelligence 3 3

Total 23 30

Programme total: 44 credit hours  ·  960 training hours (448 on-campus + 512 remote)
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Training Plan — Associate Diploma in AI Technology

Second training term   ·   Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications 
Framework

No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 
hours

1 ENGL 102 English Language (2) 3 4

2 AI 121 Deep Learning 4 6

3 AI 122 Data Science and Analytics 4 6

4 AI 123 Machine Learning Frameworks in Python 4 6

5 AI 124 Computer Vision 3 4

6 AI 125 Generative Artificial Intelligence 3 4

Total 21 30

Programme total: 44 credit hours  ·  960 training hours (448 on-campus + 512 remote)
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Training Plan — Associate Diploma in Human Resources 
Management

First training term   ·   Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications 
Framework

No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 
hours

1 ADMN 101 Principles of Business Administration 4 4

2 HR 101 Principles of Human Resources Management 4 5

3 BEHV 101 Workplace Conduct and Communication Skills 2 2

4 HR 241 English Terminology in Human Resources 3 5

5 HR 251 Computer Applications in Human Resources 4 6

6 HR 230 Performance Management 4 6

Total 21 28

Programme total: 41 credit hours  ·  896 training hours (352 on-campus + 544 remote)
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Training Plan — Associate Diploma in Human Resources 
Management

Second training term   ·   Blended semester system (on-campus + remote)   ·   Level 4 — National Qualifications 
Framework

No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 
hours

1 HR 111 Job Analysis and Evaluation 3 4

2 HR 112 Human Resources Planning 4 4

3 HR 221 Recruitment and Selection 3 4

4 HR 222 Human Resources Training and Development 3 5

5 HR 232 Civil Service Administration 3 5

6 HR 223 Wage and Compensation Systems Management 4 6

Total 20 28

Programme total: 41 credit hours  ·  896 training hours (352 on-campus + 544 remote)
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Training Plan — Intermediate Diploma in Human Resources 
Management

First training term   ·   Modular semester system (fully remote)   ·   Term total: 20 credit hours · 54 weekly contact hours

Part One (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 MATH 101 Mathematics 3 8

2 ENGL 111 English Language (1) 3 8

3 ADMN 101 Principles of Business Administration 4 8

Total 10 24

Part Two (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 ARAB 101 Technical Writing 2 4

2 COMP 101 Introduction to Computer Applications 2 8

3 CAR 101 Career Guidance and Excellence 2 4

4 CAPS 101 Introduction to the World of Business (1) 2 8

5 HR 101 Principles of Human Resources Management 4 10

Total 10 30
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Training Plan — Intermediate Diploma in Human Resources 
Management

Second training term   ·   Modular semester system (fully remote)   ·   Term total: 20 credit hours · 52 weekly contact 
hours

Part One (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 ISLM 101 Islamic Studies 2 4

2 ENGL 112 English Language (2) 3 8

3 ACCT 101 Principles of Accounting 3 10

Total 8 22

Part Two (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 COMP 102 Advanced Computer Applications 2 8

2 STAT 101 Introduction to Statistics 3 6

3 HR 111 Job Analysis and Evaluation 3 8

4 HR 112 Human Resources Planning 4 8

Total 12 30
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Training Plan — Intermediate Diploma in Human Resources 
Management

Third training term   ·   Modular semester system (fully remote)   ·   Term total: 18 credit hours · 52 weekly contact hours

Part One (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 SKIL 101 Learning Skills 2 4

2 HR 221 Recruitment and Selection 3 8

3 HR 230 Performance Management 4 12

Total 9 24

Part Two (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 ENGL 113 English Language (3) 3 8

2 HR 222 Human Resources Training and Development 3 10

3 HR 232 Civil Service Administration 3 10

Total 9 28
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Training Plan — Intermediate Diploma in Human Resources 
Management

Fourth training term   ·   Modular semester system (fully remote)   ·   Term total: 17 credit hours · 54 weekly contact 
hours

Part One (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 BEHV 101 Workplace Conduct and Communication Skills 2 4

2 CAPS 102 Introduction to the World of Business (2) 2 8

3 HR 223 Wage and Compensation Systems Management 4 12

4 HR 241 English Terminology in Human Resources 3 10

Total 9 30

Part Two (8 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 HR 251 Computer Applications in Human Resources 4 12

2 HR 252 Selected Topics in Human Resources Management 4 12

Total 8 24
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Training Plan — Fifth Term (Cooperative Training)

Intermediate Diploma in Human Resources Management   ·   Term total: 4 credit hours   ·   490 cooperative training 
hours

Part One (6 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 HR 298 Cooperative Training (1) 2 –

Total 2 –

Part Two (6 weeks)
No. Course code Course name Credit hours Weekly contact 

hours

1 HR 299 Cooperative Training (2) 2 –

Total 2 –

12
weeks of cooperative training

490
field training hours

Mandatory
Passing the training is a graduation 

requirement

Index



87
بــیردـتـلاو مـیـلـعـتـلاب أدــبــت ةــیؤر

Institute Address and Contact Details

MENA Higher Institute for Training
بیردتلليلاعلاانیمدھعم

Address Kingdom of Saudi Arabia — Riyadh — Exit 9 — Al-Shuhada District

Website Mena.edu.sa

E-learning platform training.mena.edu.sa

Phone / WhatsApp +966 55 462 4631     +966 53 560 3124

Technical support link https://training.mena.edu.sa/local/support/index.php

Social media accounts in
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https://wa.me/966554624631
https://training.mena.edu.sa/local/support/index.php
https://www.linkedin.com/company/mena-edu-sa/people/?viewAsMember=true
https://www.snapchat.com/@mena_education?sender_web_id=156fb467-766a-4db3-aaa8-e121c7e72435&device_type=desktop&is_copy_url=true
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MENA Higher Institute for Training

We wish you a successful training journey

This guide is your reference for everything related to training regulations and procedures — from admission and 
registration through to graduation.

Trainee Affairs
Services, excuses and attendance

Guidance & Counselling
Academic and career support

Complaints & Appeals
Through technical support tickets

Edition 1446 AH Mena.edu.sa training.mena.edu.sa


