
















خطة التدريب السنوية
2018 / 2017





• المقدمة

• الأهداف العامة لخطة التدريب

• البرامج التدريبية

برامج المهارات الإدارية

• ندوة: تقييم الأداء للموظفين وفقا لقواعد و أسس و اجراءات مجلس الخدمة المدنية

• برنامج: التميز في إدارة الوقت وتحديد الاحتياجات تحت ضغوط العمل

• ورشة عمل حول: السلوكيات المهنية للوظيفة العامة ) جديد (

• برنامج: إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

• برنامج: الادارة بالمشاركة

• برنامج: إعداد مدرب

• برنامج: مهارات الإعداد والصياغة للمكاتبات الرسمية

• برنامج: القواعد القانونية للوظيفة العامة  

• ندوة: إدارة الجودة الشاملة و تطبيقاتها في العمل

• ندوة: الصورة الذهنية للمنظمة وأثرها في تحسين الأداء الوظيفي )جديد (

19
21
25

43
45

47

79

51
53

55
57
59
61

63





• ندوة: الشفافية ومكافحة الفساد المالي والاداري

• ندوة: القواعد القانونية للوظيفة العامة  

• ندوة: الشفافية واتخاذ القرارات الادارية

• ندوة : مؤشرات السعادة وتطبيقاتها في الاداء الحكومي  ) جديد (

برامج اللغة الانجليزية
• برنامج : اللغة الإنجليزية » الثالث «

• برنامج : اللغة الإنجليزية » الرابع «

• برنامج : اللغة الإنجليزية » الخامس «

برامج المعينين الجدد
• برنامج: اسس وقواعد العمل للموظف الجديد

• برنامج: المهارات التنظيمية والسلوكية في العمل الوظيفي 

• برنامج: مهارات الاعداد و الصياغة للمكاتبات الرسمية

البرامج الفنية المتخصصة
• ورشة عمل حول: دعوى الإلغاء للقرارات الإدارية في ضوء أحكام القضاء

• ندوة:اعداد المقايسات المخزنية

65

67
69
71
73
75

77
79
81
83
85
87
89
91

93



14



15

• ندوة:اعداد المقايسات لبنود وسائل النقل

• برنامج : التقييم العقاري

• برنامج : اعداد وتحليل موازنات المنظمات وتقييم أدائها

• برنامج: أساليب التعامل مع مكلفي الضريبة

• برنامج : التنسيق والمتابعة لخدمة العملاء

• برنامج: تطبيق أحكام القانون رقم )50 / 1994( بشأن تنظيم واستغلال الاراضي الفضاء

• برنامج : ضريبة القيمة المضافة VAT  ) جديد (

• برنامج: فن التعامل مع الجمهور

• برنامج: اساسيات القوانين الضريبية في دولة الكويت

• برنامج: تطبيقات التعميم رقم )9( لسنة 2016 بشأن اسس حصر وتقييم الاصول العقارية ) جديد (

• ندوة: التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق الاستخدام في ظل الاوراكل

• برنامج: ادارة المشاريع الهندسية

• برنامج : التسويات الضريبية والمبادئ القانونية المستخلصة من الأحكام الضريبية                 

• برنامج: معايير المحاسبة الدولية في القطاع الحكومي

المحــــتــــويـــات

95
97

99
101

103
105
107

109
111

113
115
117

119
121



16



17

• برنامج: دراسة وتقييم الجدوى الاقتصادية للمشروعات
• برنامج: الأسس العلمية لإعداد الدراسات والبحوث

• برنامج المعينين الجدد لموظفي ادارة شئون التخزين
• ندوة: الجرد السنوي العام في ظل نظام إدارة المخزون الآلي )نظام الاوراكل(

• برنامج تحصيل الضريبة وتطبيقاتها في احتساب غرامات التأخير )جديد (
• برنامج : التحليل المالي وإعداد التقارير المالية

• برنامج: تطبيق الاتفاقيات الدولية لمنع الازدواج الضريبي
• برنامج: القواعد التنفيذية لمرسوم ضريبة الدخل

برامج الحاسب الآلي
Microsoft Word 2016  :برنامج •

Power Point 2016 :برنامج •
Ms Excel 2016 :برنامج •

• برنامج: Ms Excel 2016  متقدم

Prezi : برنامج •

الشهادات المهنية المعتمدة
• الضوابط العامة للترشيح في  برنامج  مدرب  محترف

• برنامج : المدرب المحترف الدولي

المحــــتــــويـــات

123
125
127
129
131
133
135
137
139
141
143
145
147
149
151
153
155





19

ت�شعى اإدارة التدريب الى تحقيق الأهداف ال�شتراتيجية لوزارة المالية من خلال تنمية الموارد الب�شرية ورفع كفاءة الأداء 

اإ�شافة الى   ، والفكرية  والفنية  الإدارية  المجالت  والعالمية في كافة  المحلية  الوزارة وفقا للمتغيرات  اإدارات  الوظيفي في 

تحقيق مبداأ الجودة وال�شفافية والتميز في العمل.

و بناء على ا�شتراتيجية الوزارة وروؤيتها الم�شتقبلية فقد تم تحديد و تحليل الحتياجات التدريبية على م�شتوى قطاعات 

الوزارة بحيث ا�شتملت الخطة على مجموعة متنوعة من الندوات والبرامج وور�ش العمل المتميزة و التي �شتغطي معظم 

الحتياجات التدريبية المطلوبة، حيث �شملت محاور البرامج والندوات مو�شوعات حديثة تتما�شى مع الم�شتجدات المحلية 

الموظفين  تاأهيل  ا�شافة  الى   ، المحا�شبة  الدولية في مجال  المهنية  لل�شهادات  برامج متخ�ش�شة  والعالمية، كما ت�شمنت 

الجدد في مختلف قطاعات الوزارة وذلك من اجل بناء قاعدة من المهارات والقدرات الفنية، وتطبيق الدارة اللكترونية 

التي تهدف الوزارة الى تحقيقها وال�شتفادة منها.

والفني بما ينعك�ش على  الإداري  العمل  رفع كفاءة  الوزارة في  اهداف  العام  ان تحقق خطة هذا  التدريب  اإدارة  وتاأمل   

زيادة الإنجاز و الإنتاجية، وتتقدم الدارة بال�شكر والتقدير لكل اإدارات الوزارة على تعاونها وم�شاهمتها في اإعداد الخطة 

التدريبية لهذا العام ، اآملين اأن تحقق الأهداف المن�شودة للوزارة .

والله ولي التوفيق ،،،

اأ�شرة اإدارة التدريب

المقدمة
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الأهداف العامة لخطة التدريب 

للسنة المالية 2018/2017 

تهدف خطة التدريب اإلى تحقيق  مجموعة من الأهداف اأهمها :-  

 •  بناء نظام تدريبي متكامل ي�شاعد على اإعادة هيكلة النظم المرتبطة بقوة العمل بالوزارة وو�شع معايير لقيا�ش الأداء 

الوظيفي و رفع كفاءة انتاجية الإدارات والقطاعات.

 • الم�شاهمة في اكت�شاب المهارات و القدرات و تطبيق الإدارة الإلكترونية المتكاملة من خلال البرامج التدريبية الحديثة 

التي ت�شعى اإلى تطبيق الميكنة و الت�شبيك.

النزاهة  مجالت  في  خا�شة  المختلفة  التدريب  برامج  خلال  من  الحديثة  الإدارة  اأدوات  و  نظم  تطبيق  على  العمل   •
وال�شفافية و تاأهيل المعينين الجدد و الجودة ال�شاملة و اإدارة الخدمات العامة و التحليل الم�شتمر للمتغيرات المحلية و 

الخارجية الموؤثرة على عمل الوزارة.

• اكت�شاب المهارات ال�شلوكية في التعامل مع الروؤ�شاء والمروؤو�شين والمراجعين، بما ي�شاعد على زيادة التعاون المثمر في اداء 
العمل، وتاأدية الخدمات المطلوبة ب�شهولة وي�شر في مختلف قطاعات الوزارة.

 • اكت�شاب وتنمية المهارات والقدرات الفنية والإدارية والتخ�ش�شية في المجالت الماليــــة والقت�شادية والقانونية والإدارية 

والحا�شب الآلي ونظم المعلومات واللغة الإنجليزية، بـما يوؤدي اإلى رفع م�شتوى اأداء العاملين بالوزارة.





 • نقل المعارف والمهارات الم�شتجدة في مجال الإدارة والقت�شاد والمال والمحا�شبة وال�شتثمار ونظم المعلومات واإدخالها في 

برامج تنمية الموارد الب�شرية.

الأفراد في قطاعات  اأداء  للــوزارة وتطوير  المنا�شبـة  الإداريــة  الكفـاءة  الب�شرية وموؤ�شرات  التنمية  برامج  اأحدث  • تطبيق 
التنموية  العامـة ال�شتراتيجية للدولة وات�شاقاً مع برامج عمل الحكومة والخطط  الوزارة بما يتما�شى مع التوجهات 

ال�شاملة.

اآليات واأ�شاليب تدريبية متجددة لرفع  اإدخال التقنيات الحديثة لتطوير العملية التدريبية با�شتمرار مع ا�شتخدام   •
كفاءة الأداء التدريبي .

• ال�شتفادة من التطبيقات العالمية من خلال ال�شتراك في برامج متخ�ش�شة لل�شهادات المهنية الدولية لتطوير اعمال 
الوزارة بوا�شطة المتدربين المجتازين لهذه البرامج.

الأهداف العامة لخطة التدريب 

للسنة المالية 2018/2017 
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25

اسم البرنامجم

ورشة عمل حول: دعوى الإلغاء للقرارات 
الإدارية في ضوء أحكام القضاء

برنامج : اللغة الإنجليزية )المستوى الثالث(

برنامج : اسس وقواعد العمل للموظف الجديد 

برنامج : مهارات الاتصال والعمل الجماعي

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة للمكاتبات 
الرسمية

ندوة : تقييم الأداء للموظفين وفقا لقواعد 
و أسس و اجراءات مجلس الخدمة المدنية

برنامج : التميز في ادارة الوقت وتحديد الاحتياجات 
تحت ضغوط العمل

ورشة عمل حول : السلوكيات المهنية للوظيفة 
العامة جديد

برنامج : إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

Microsoft Word 2016 : برنامج

برنامج : التقييم العقاري

برنامج : الادارة بالمشاركة

برنامج : اعداد وتحليل موازنات المنظمات
 وتقييم أدائها

برنامج : أساليب التعامل مع مكلفي الضريبة

ندوة:اعداد المقايسات المخزنيه

ندوة:اعداد المقايسات لبنود وسائل النقل

2017/4/4       2017/4/2

2017/5/25  2017/4/2

السلسلة الأولى :

2017/4/3              2017/4/2
السلسلة الأولى :

2017/4/6              2017/4/4

البرنامج الأول :

2017/4/18           2017/4/16
الورشة الاولى   )الفئة الاشرافية( :

2017/4/18           2017/4/16
الورشة الاولى )الفئة الاشرافية( :

2017/4/20            2017/4/16
البرنامج الأول :

2017/4/18            2017/4/16
البرنامج الأول :

2017/4/27            2017/4/25
البرنامج الأول :

2017/5/4              2017/4/30
البرنامج الأول :

2017/5/4              2017/4/30

2017/5/4              2017/4/30

السلسلة الأولى :
2017/4/13             2017/4/9

الندوة الاولى )الفئة التنفيذية(: 
2017/4/10

2017/4/11

2017/4/12

عدد الايامفترة الانعقاد

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

3 أيام

3 أيام

3 أيام

3 أيام

3 أيام

39 يوم

3 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

يوم واحد

يوم واحد

يوم واحد

يومين

البرامج التدريبية لشهر 

) إبريل / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018
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البرامج التدريبية لشهر 

) مايو / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

ورشة عمل حول : السلوكيات المهنية 
للوظيفة العامة جديد

Power Point 2016 : برنامج

برنامج : اعداد مدرب

برنامج : التنسيق والمتابعة لخدمة  العملاء

ندوة : تقييم الأداء للموظفين وفقا لقواعد 
و أسس و اجراءات مجلس الخدمة المدنية

برنامج تطبيق أحكام القانون رقم ) 50 / 1994 ( 
بشأن تنظيم بشأن تنظيم واستغلال الاراضي الفضاء

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة 
للمكاتبات الرسمية

برنامج ضريبة القيمة المضافة VAT )جديد(

برنامج : إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

برنامج : القواعد القانونية للوظيفة العامة

الورشة الثالثة )الفئة التنفيذية( :

2017/5/3                2017/5/1
البرنامج الأول :

2017/5/11               2017/5/7

البرنامج الأول :

2017/5/11               2017/5/7

2017/5/11  2017/5/7

الندوة الثانية )الفئة التنفيذية(
2017/5/8 

2017/5/18   2017/5/14

البرنامج الأول :

2017/5/18            2017/5/14

البرنامج الأول :

2017/5/18            2017/5/14
الورشة الثالثة )الفئة التنفيذية( :

2017/5/25            2017/5/21

2017/5/24  2017/5/22

عدد الايامفترة الانعقاد

3 أيام1

5 أيام

5 أيام

يوم واحد

5 أيام

5 أيام

5 أيام

3 أيام

5 أيام

5 أيام

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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البرامج التدريبية لشهر 

)سبتمبر / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

Ms Excel  2016: برنامج

برنامج : إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

برنامج : التميز في ادارة الوقت وتحديد 
الاحتياجات تحت ضغوط العمل

برنامج : فن التعامل مع الجمهور

برنامج : اللغة الإنجليزية )المستوى الرابع (

ندوة : إدارة الجودة الشاملة و تطبيقاتها 
في العمل

ورشة عمل حول : السلوكيات المهنية 
للوظيفة العامة ) جديد (

البرنامج الأول :

2017/9/14          2017/9/10

الورشة الرابعة )الفئة التنفيذية( :

2017/9/14         2017/9/10

البرنامج الثاني :

2017/9/19         2017/9/17

2017/9/21  2017/9/17

2017/10/19        2017/9/17

2017/9/18

الورشة الرابعة )الفئة التنفيذية( :
2017/9/26           2017/9/24

عدد الايامفترة الانعقاد

5 أيام1

5 أيام

5 أيام

24 يوم

3 أيام

3 أيام

2

3

4

5

6

7

يوم واحد





البرامج التدريبية لشهر 

) اكتوبر / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018

عدد الايامفترة الانعقاداسم البرنامجم

1

2

3

4

5

6

7

8

9

11

10

12

13

برنامج : اساسيات القوانين الضريبية 
في دولة الكويت

برنامج تطبيقات التعميم رقم ) 9 ( لسنة 2016 
بشأن اسس حصر وتقييم الاصول العقارية

برنامج : اسس وقواعد العمل للموظف الجديد

برنامج : المهارات التنظيمية والسلوكية
 في العمل الوظيفي 

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة 
للمكاتبات الرسمية

برنامج : أساليب التعامل مع مكلفي الضريبة

Microsoft Word 2016 : برنامج

التصرف في الموجودات الخارجة عن نطاق 
الاستخدام في ظل الأوراكل

برنامج : ادارة المشاريع الهندسية

ندوة الصورة الذهنية للمنظمة 
وأثرها في تحسين الأداء الوظيفي )جديد(

برنامج : Ms Excel 2016) متقدم(

ندوة : القواعد القانونية للوظيفة العامة

ندوة : الشفافية ومكافحة الفساد 
المالي والإداري

البرنامج الأول :

2017/10/5           2017/10/1

السلسلة الثانية :
2017/10/2             2017/10/1

السلسلة الثانية :
2017/10/5             2017/10/3

السلسلة الثانية :
2017/10/12            2017/10/8

البرنامج الثاني :
2017/10/19          2017/10/15

البرناج الثاني :
2017/10/17        2017/10/15

2017/10/17

2017/10/8

2017/10/26  2017/10/22

2017/10/26  2017/10/22

2017/10/24  2017/10/23

2017/10/16

2017/10/5          2017/10/1

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

3 أيام

3 أيام

يوم واحد

يوم واحد

يوم واحد

يومين

يومين

31
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البرامج التدريبية لشهر 

)نوفمبر / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

برنامج : التسويات والمبادئ القانونية 
المستخلصة من الاحكام الضريبية

برنامج : اسس وقواعد العمل للموظف الجديد

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة للمكاتبات 
الرسمية

 برنامج : المهارات التنظيمية والسلوكية
 في العمل الوظيفي 

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة
 للمكاتبات الرسمية

برنامج : التسويات والمبادئ القانونية
 المستخلصة من الاحكام الضريبية

برنامج : معايير المحاسبة الدولية 
في القطاع الحكومي

برنامج : دراسة وتقييم الجدوى
 الاقتصادية للمشروعات

برنامج : الاسس العلمية لإعداد
 الدراسات والبحوث

ندوة : الشفافية واتخاذ القرارات الادارية

البرنامج الأول :

2017/11/9          2017/11/5

السلسلة الثالثة :
2017/11/6          2017/11/5

البرنامج الثاني :

2017/11/9         2017/11/5
السلسلة الثالثة :

2017/11/9         2017/11/7

البرنامج الثاني :

2017/11/23     2017/11/19

السلسلة الثالثة :

2017/11/16     2017/11/12

2017/11/23     2017/11/19

2017/11/30     2017/11/26

2017/11/30     2017/11/26

2017/11/27

عدد الايامفترة الانعقاد

1

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

يومين

يوم واحد

5 أيام

5 أيام

5 أيام

3 أيام

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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البرامج التدريبية لشهر 

) ديسمبر / 2017 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

برنامج : المعينين الجدد لموظفي
 ادارة شئون التخزين

ندوة : تقييم الأداء للموظفين وفقا لقواعد
 و أسس و اجراءات مجلس الخدمة المدنية

برنامج : المهارات التنظيمية والسلوكية
 في العمل الوظيفي

برنامج : اساسيات القوانين الضريبية
 في دولة الكويت

برنامج : الادارة بالمشاركة

ندوة : الجرد السنوي العام في ظل نظام إدارة 
المخزون الآلي ) نظام الاوراكل (

برنامج : تحصيل الضريبة وتطبيقاتها في 
احتساب غرامات التأخير جديد

برنامج : اسس وقواعد العمل للموظف الجديد

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة للمكاتبات 
الرسمية

الندوة الثالثة )الفئة الاشرافية(

2017/12/4 

2018/1/31           2017/12/3

البرنامج الثاني :

2017/12/14          2017/12/10

السلسلة الرابعة :

2017/12/21           2017/12/19

البرنامج الثاني :

2017/12/14          2017/12/10

    2017/12/11

2017/12/21       2017 / 12/ 17

السلسلة الرابعة :

2017/12/18          2017/12/17
السلسلة الرابعة :

2017/12/28          2017/12/24

عدد الايامفترة الانعقاد

43 يوم1

يوم واحد

يوم واحد

يومين

3 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

5 أيام

2

3

4

5

6

7

8

9
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البرامج التدريبية لشهر 

) يناير / 2018 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

برنامج ضريبة القيمة المضافة VAT ) جديد (

برنامج : إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

برنامج : اسس وقواعد العمل للموظف الجديد

برنامج : المهارات التنظيمية والسلوكية
 في العمل الوظيفي

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة
 للمكاتبات الرسمية

البرنامج الثاني :

2018/1/11           2018/1/7

الورشة الخامسة )الفئة التنفيذية( :

2018/1/11            2018/1/7
السلسلة الخامسة :

2018/1/22          2018/1/21
السلسلة الخامسة :

2018/1/25          2018/1/23
السلسلة الخامسة :

2018/2/1          2018/1/28

عدد الايامفترة الانعقاد

5 أيام1

5 أيام

يومين

3 أيام

5 أيام

2

3

4

5





البرامج التدريبية لشهر 

) فبراير / 2018 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

برنامج : اعداد مدرب

برنامج : التحليل المالي وإعداد التقارير المالية

برنامج : اللغة الإنجليزية )المستوى الخامس (

Power Point 2016 : برنامج

برنامج : إدارة الاجتماعات ومهارات التفاوض

برنامج : تطبيق الاتفاقيات الدولية لمنع 
الازدواج الضريبي

ورشة عمل حول : السلوكيات المهنية 
للوظيفة العامة  ) جديد (

ندوة : مؤشرات السعادة
 وتطبيقاتها في الاداء الحكومي

البرنامج الثاني :

2018/2/8            2018/2/4

2018/2/15          2018/2/11

2018/3/15          2018/2/11
  

البرنامج الثاني :

2018/2/15            2018/2/11

الورشة الثانية )الفئة الاشرافية( :

2018/2/15            2018/2/11

2018/2/22             2018/2/18

الورشة الخامسة )الفئة التنفيذية( :
  2018/2/20           2018/2/18

 2018/2/14           2018/2/13

عدد الايامفترة الانعقاد

5 أيام1

5 أيام

23 يوم

5 أيام

5 أيام

3 أيام

2 يوم

5 أيام

2

3

4

5

6

7

8

39
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البرامج التدريبية لشهر 

) مارس / 2018 ( للسنة المالية 2017 / 2018

اسم البرنامجم

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة
 للمكاتبات الرسمية

ورشة عمل حول : السلوكيات المهنية 
للوظيفة العامة  )جديد(

Prezi : برنامج

برنامج : القواعد التنفيذية لمرسوم
 ضريبة الدخل

برنامج : اسس وقواعد العمل
 للموظف الجديد

برنامج : التميز في ادارة الوقت وتحديد 
الاحتياجات تحت ضغوط العمل

Ms Excel  2016: برنامج

برنامج : المهارات التنظيمية والسلوكية
 في العمل الوظيفي

برنامج : مهارات الاعداد والصياغة
 للمكاتبات الرسمية

البرنامج الثالث :

2018/3/8           2018/3/4

الورشة الثانية )الفئة الاشرافية( :

2018/3/6           2018/3/4

2018/3/8           2018/3/4

2018/3/15         2018/3/11

السلسلة السادسة :

2018/3/19        2018/3/18

البرنامج الثالث :

2018/3/20       2018/3/18
البرنامج الثاني :

2018/3/22         2018/3/18
السلسلة السادسة :

2018/3/22        2018/3/20
السلسلة السادسة :

2018/3/29        2018/3/25

عدد الايامفترة الانعقاد

5 أيام1

3 أيام

5 أيام

يومين

5 أيام

5 أيام

3 أيام

3 أيام

5 أيام

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ندوة الصورة الذهنية للمنظمة 
يوم واحد2018/3/11وأثرها في تحسين الأداء الوظيفي )جديد(





 برامج المهارات الإدارية
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ندوة: تقييم الأداء للموظفين 

وفقا لقواعد و أسس و اجراءات مجلس الخدمة المدنية

الهدف العام للندوة :

تهدف هذه الندوة اإلى تعريف الم�شاركين بالمرا�شيم و اللوائح المنظمة لتقييم اأداء الموظفين و القواعد و الإجراءات المتبعة 

في عملية التقييم.

المحاور الرئي�سية للندوة :  

• المر�شوم بالقانون )36( ل�شنة 2006 ب�شاأن قواعد واأ�ش�ش واجراءات ومواعيد تقييم اأداء الموظفين والتظلم.
• عوامل ودرجات بنود تقييم الأداء.

• الجراءات القانونية الخا�شة بتقييم الأداء.
• حالت واأمثلة تطبيقية بتقييم الأداء لكل من الفئة الإ�شرافية والتنفيذية بالوزارة.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة ال�شرافية والتنفيذية.

الجهة الطالبة :

•  اإدارة التدريب.   

موعد الندوة : 

• الندوة الولى )الفئة التنفيذية ( :     10 /   4 /  2017
الندوة الثانية )الفئة التنفيذية(   :        8  /  5  /  2017

• الندوة الثالثة )الفئة ال�شرافية( :        4 /  12 /  2017
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برنامج: التميز في إدارة الوقت 

وتحديد الاحتياجات تحت ضغوط العمل 

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين في تنظيم الوقت وتحديد الأولويات مما ي�شاعدهم على التعامل مع 

كافة ال�شغوط في العمل مما ينعك�ش اإيجابيا على ادائهم. 

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• التعرف على اأهمية الوقت وخ�شائ�شه.
• تحديد مفهوم الأولويات واإدارة الوقت وكيفية تنظيمه ح�شب الأهمية.

• اإدراك الدور ال�شلبي ل�شغوط العمل كاأحد م�شيعات الوقت وا�شتخدام الأ�شلوب الأن�شب للتغلب عليها.
• التعرف على طرق و�شبل مواجهة �شغوط العمل.

• تطبيقات عملية.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة التنفيذية الذين ل تتجاوز مدة التعيين عن 5 �شنوات.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب . 

موعد البرنامج : 

• البرنامج الأول    : 16 / 4  -   18 / 4 /2017 
• البرنامج الثاني  : 17 / 9  -   19 / 9  /2017  
• البرنامج الثالث : 18 / 3  -   20  / 3 / 2018 
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ورشة عمل حول :

 السلوكيات المهنية للوظيفة العامة   ) جديد (

 الهدف العام للور�سة :

تهدف هذه الور�شة الى تنمية مهارات الم�شاركين على تطبيق القيم الخلاقية والمهارات ال�شلوكية في التعامل 

بين الروؤ�شاء والمروؤو�شين ب�شورة �شحيحة.

المحاور الرئي�سية للور�سة:

• مفهوم الوظيفة العامة.
•  القيم الخلاقية للوظيفة العامة.

•  الدليل المهني للوظيفة العامة.
•  مهارات التعامل مع الروؤ�شاء.

•  مهارات التعامل مع المروؤو�شين.
•  اأثر اللتزام باأخلاقيات الوظيفة العامة على تح�شين الداء الموؤ�ش�شي.

•  امثلة وتطبيقات عملية.

الفئة الم�ستهدفة:

• الفئة ال�شرافية والتنفيذية .

موعد الور�سة : 

•  الور�شة الولى )الفئة ال�شرافية(     :  16 / 4   -   18 / 4 / 2017  
•  الور�شة الثانية )الفئة ال�شرافية(    :    4  / 3   -   6  / 3 / 2018
•  الور�شة الثالثة )الفئة التنفيذية(    :    1 / 5    -   3  / 5 / 2017
•  الور�شة الرابعة )الفئة التنفيذية(    : 24  / 9   -  26 / 9 / 2017
•  الور�شة الخام�شة )الفئة التنفيذية( : 18 /  2    -  20 / 2 / 2018
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برنامج: إدارة الاجتماعات 

ومهارات التفاوض 
الهدف العام للبرنامج : 

الو�شائل  ا�شتخدام  خلال  من  الجتماعات  وتنظيم  التفاو�ش  عمليات  على  الم�شاركين  مهارات  تنمية  اإلى  البرنامج  هذا  يهدف 

والأ�شاليب الحديثة في نجاح الجتماعات والعملية التفاو�شية بكفاءة وفعالية. 

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• الأ�ش�ش العلمية لإدارة الجتماعات.
• مهارات اإدارة الجتماعات.

• تقييم اأداء الجتماعات الفعالة.
• اأهمية عملية التفاو�ش في تحقيق الأهداف في المنظمات الحديثة.

• ا�شتراتيجيات التفاو�ش طبقا لأهمية المو�شوعات المطروحة.
• الأ�شاليب والو�شائل الم�شتخدمة في عملية التفاو�ش.

• مهارات وقدرات المفاو�ش الناجح.
• معايير نجاح اإدارة العملية التفاو�شية.

• حالت تطبيقية على الجتماعات والعملية التفاو�شية.
الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة ال�شرافية والتنفيذية.
الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب. 
موعد البرنامج : 

• البرنامج الول )الفئة الإ�شرافية(      :  16 / 4  -  20 /  4 / 2017
• البرنامج الثاني )الفئة الإ�شرافية(    :  11 / 2   -  15 / 2 /  2018
• البرنامج الثالث )الفئة التنفيذية(   :  21 / 5   -  25 / 5 /  2017
• البرنامج الرابع )الفئة التنفيذية(    :  10 / 9   -  14 / 9 /  2017
• البرنامج الخام�ش )الفئة التنفيذية( :    7 / 1   -  11 /  1 /  2018
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برنامج: الادارة بالمشاركة

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج الى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام طرق وا�شاليب الدارة بالم�شاركة في مجال العمل، مما يوؤدي الى رفع 

م�شتوى كفاءة الداء الوظيفي. 

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

•  مفهوم الدارة بالم�شاركة وانواعها.
•  خطوات تطبيق مفهوم الدارة بالم�شاركة.

•  جوانب الدعم للاإدارة بالم�شاركة.
•  اتخاذ القرارات في ظل الدارة بالم�شاركة.

•  اأثر الدارة بالم�شاركة على علاقات العاملين بوزارة المالية.
•  دور التكنولوجيا الحديثة وو�شائل التوا�شل الجتماعي على تطبيق الدارة بالم�شاركة في الوزارة.

•  عوامل نجاح الدارة بالم�شاركة.
• و�شع خطة عمل لتطبيق مبادئ الدارة بالم�شاركة في الوزارة.

•  المعوقات التي تواجه تطبيق الدارة بالم�شاركة.
•  تجارب وامثلة عالمية.

•  زيارة ميدانية لأحدى الجهات في الدولة التي تطبق الدارة بالم�شاركة.

الفئة الم�ستهدفة :

•  الفئة ال�شرافية في الوزارة.

الجهة الطالبة :

•  اإدارة التدريب.

موعد البرنامج :  

•  البرنامج الول  :  30 /   4  -   4 /   5 / 2017
•  البرنامج الثاني :  10 / 12  -  14 / 12 / 2017
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برنامج: إعداد مدرب

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى اإعداد وتاأهيل الم�شاركين للقيام بعملية التدريب مع اكت�شابهم مهارات اإدارة اللقاء التدريبي 

بكفاءة وفعالية. 

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

•  عنا�شر العملية التدريبية واأهميتها في تنمية الموارد الب�شرية.
•  دور المدرب في اإعداد محتوى البرنامج وت�شميمه.

•  اأ�شاليب وطرق التدريب الفردية والجماعية.
•  اإعداد وتنظيم اللقاء التدريبي الفعال.

•  متابعة وتقييم الم�شاركين.
•  م�شروعات تطبيقية لتقديم لقاءات تدريبية من قبل الم�شاركين في البرنامج.

الفئة الم�ستهدفة :

• ير�شح في البرنامج موظفي الوزارة الذين لديهم القدرة والرغبة للقيام بعملية التدريب

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب.

موعد البرنامج :  

• البرنامج الول   :  7 / 5  -  11 / 5 / 2017
• البرنامج الثاني :  4 / 2  -    8 / 2 / 2018
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برنامج: مهارات الإعداد

 والصياغة للمكاتبات الرسمية
الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات ال�شياغة لدى الم�شاركين من جميع قطاعات الوزارة ومعالجة الخطاء ال�شائعة في الكتابة 

الر�شمية وفقا للاأ�شول العلمية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• طبيعة وخ�شائ�ش الكتابة الر�شمية.
• القواعد العامة المنظمة للكتابة الر�شمية.

• مهارات ال�شياغة في الكتابة الر�شمية.
• الخطاء ال�شائعة في الكتابة الر�شمية.

• مداخل وا�شاليب الكتابة الر�شمية.
• �شياغة محا�شر الجتماعات والمذكرات.

• �شياغة التقارير والنماذج.
•  تطبيقات عملية على قطاعات الوزارة �شواء كانت قطاعات مالية، اقت�شادية، ادارية او قانونية.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة التنفيذية في الوزارة.

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب.

موعد البرنامج : 

• البرنامج الأول  :  14 /  5  -  18 /  5 / 2017
• البرنامج الثاني :    5 / 11  -   9 / 11 / 2017
• البرنامج الثالث :    4 /  3   -   8 /   3 / 2018
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برنامج: القواعد القانونية

 للوظيفة العامة 

الهدف العام للبرنامج :  

يهدف هذا البرنامج اإلى اكت�شاب الم�شاركين مهارات تطبيق القواعد القانونية المنظمة للوظيفة العامة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• حقوق وواجبات الموظف العام.
• القرارات والتعاميم واللوائح المتبعة للوظيفة العامة.

• اإجراءات التحقيق الإداري.
• ال�شمانات المقدمة للموظف العام في التحقيق الإداري.

• الجزاءات التاأديبية واآثارها على الموظف العام.
• اإجراءات التظلمات الإدارية وقواعد ال�شكلية والمو�شوعية.

• تطبيقات واأمثلة على واقع الوزارة.

الفئة الم�ستهدفة :

 • الفئة التنفيذية في الوزارة.

الجهة الطالبة :

 • اإدارة التدريب .

                 

موعد البرنامج :  22 / 5   -  24 / 5 / 2017
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ندوة: إدارة الجودة الشاملة 

و تطبيقاتها في العمل

الهدف العام للندوة :

تهدف هذه الندوة الى ن�شر ثقافة اإدارة الجودة ال�شاملة و اآليات تطبيقها بوزارة المالية.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• ا�شا�شيات الدارة الحديثة.
• مفهوم اإدارة الجودة ال�شاملة. 

• اأهمية تطبيق الجودة ال�شاملة في وزارة المالية. 
• مبادئ اإدارة الجودة ال�شاملة واأهمية تطبيقها. 

• مراحل تطبيق اإدارة الجودة ال�شاملة. 
• متطلبات تطبيق اإدارة الجودة ال�شاملة. 

• خطوات التح�شين الم�شتمر الم�شاندة لتطبيق اإدارة الجودة ال�شاملة. 
• تطبيقات عملية )ربط الجودة بالواقع العملي بالوزارة(.

الفئة الم�ستهدفة : 

• الفئة التنفيذية في الوزارة.

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب .  

موعد الندوة :  18 / 9 / 2017
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ندوة: الصورة الذهنية للمنظمة وأثرها

في تحسين الأداء الوظيفي ) جديد (

الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة اإلى اإكت�شاب الم�شاركين مهارات تحديد اآليات ال�شورة الذهنية للوزارة وكيفية اإ�شتخدامها لتح�شين الأداء الوظيفي. 

 المحاور الرئي�سية للندوة :

• طبيعة وخ�شائ�ش ال�شورة الذهنية للمنظمة.
• العوامل الموؤثرة في ال�شورة الذهنية.

•اإنعكا�شات ال�شورة الذهنية على الأداء الوظيفي و�شمعة المنظمة.
• اآليات قيا�ش ال�شورة الذهنية للمنظمة .

• حالت واأمثلة تطبيقية.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة الأ�شرافية و التنفيذية.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب.  

موعد الندوة : 

• الندوة الأولى )الفئة الأ�شرافية (   :  8   / 10 / 2017
• الندوة الثانية )الفئة التنفيذية ( :  11 /  3  / 2018
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ندوة: الشفافية 

ومكافحة الفساد المالي والاداري

الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة اإلى ن�شر ثقافة ال�شفافية ومدركات الإ�شلاح وتطبيق الآليات التي ت�شاعد على نجاح العمل في الوزارة 

بكفاءة وفعالية.

 المحاور الرئي�سية للندوة :

• اأهداف وخ�شائ�ش ثقافة ال�شفافية ومدركات الإ�شلاح.
• طرق واأ�شاليب ن�شر مدركات الإ�شلاح في العمل.

• ال�شعوبات التي تواجه تطبيق مدركات الإ�شلاح في العمل.
• انواع الف�شاد المالي والداري واأ�شبابه.

• طرق واليات مكافحة الف�شاد المالي والداري.
• دور ال�شفافية في الحد من ظاهرة الف�شاد.

• تعزيز قيم النزاهة وال�شفافية والعدالة وتكافوؤ الفر�ش.
• اأمثلة وتجارب عالمية.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة التنفيذية في الوزارة.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب.  

موعد الندوة : 16 / 10 / 2017
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ندوة: القواعد القانونية 

للوظيفة العامة

الهدف العام للندوة :  

تهدف هذه الندوة اإلى تنمية مهارات الم�شاركين بكيفية التعامل مع الموظفين من خلال القوانين والقرارات والتعاميم 

والنظمة القانونية.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• القوانين والقرارات المنظمة للوظيفة العامة.
• واجبات الم�شئول تجاه مروؤو�شيه.

• واجبات الموظف تجاه عمله ورئي�شه.
• طرق التعامل مع الموظف المخالف وطريقة اثبات المخالفات وفقا للقوانين والجراءات الدارية.

• عر�ش نماذج للاإجراءات الدارية
• مناق�شة واأمثلة على واقع الوزارة.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة الو�شطى وال�شرافيين في الوزارة.
)مدراء – مراقبين – روؤ�شاء الق�شام(

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب .

موعد الندوة : 23 / 10 -  24 / 10 / 2017
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ندوة: الشفافية

 واتخاذ القرارات الادارية

الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة الى تعريف الم�شاركين بدور الموظفين في اتخاذ القرارات وحل الم�شكلات وعلاقة ذلك بمعايير ال�شفافية ومدركات 

الإ�شلاح. 

المحاور الرئي�سية للندوة :

• كيفية اتخاذ القرارات وحل الم�شكلات.
• اأنواع القرارات الإدارية.

• دور الموظفين في اتخاذ القرارات وعلاقتها بال�شفافية.
• اآليات توزيع الأعباء الوظيفية وعلاقتها بمدركات الإ�شلاح.

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة ال�شرافية في الوزارة.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب. 

موعد الندوة :  27 / 11 / 2017 
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ندوة : مؤشرات السعادة

 وتطبيقاتها في الاداء الحكومي

الهدف العام للندوة :

 يهدف هذا البرنامج الى تحديد مفهوم ال�شعادة وموؤ�شراتها ومتطلباتها في تح�شين بيئة العمل وتحقيق اأف�شل الخدمات، ور�شاء 

الم�شتفيدين  من خدمات الوزارة وفقا لموؤ�شرات ومعايير ال�شعادة.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• طبيعة وخ�شائ�ش مفهوم ال�شعادة في الداء الحكومي.
• الموؤ�شرات والمعايير الدولية لل�شعادة واثرها في تح�شين الداء.

• اأثر القوانين والت�شريعات في تحقيق ال�شعادة.
• دور بيئة العمل في تحقيق موؤ�شرات ال�شعادة في الداء.

• دور القيادة الإدارية في تحقيق موؤ�شرات ال�شعادة.
• عر�ش تجربة دبي في تحقيق ال�شعادة. 

الفئة الم�ستهدفة :

• الفئة الو�شطى في الوزارة )المدراء – المراقبين(

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب.   

موعد الندوة :    13 / 2  -  14 / 2 / 2018 
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برنامج: اللغة الإنجليزية
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برنامج: اللغة الإنجليزية 

)المستوى الثالث(

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على كيفية ا�شتخدام اللغة الإنجليزية في المواقف الب�شيطة وتكوين جمل �شحيحة 

ووا�شحة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• ا�شتيعاب وا�شتخدام قواعد اللغة بطريقة �شحيحة.
• النطق بدقة و�شلا�شة مع ت�شكيل الجمل الوا�شحة.

• ا�شتخدام اللغة بطريقة �شحيحة في الحياة اليومية.
• كتابة الخطابات والمذكرات ذات العلاقة بالعمل.

• كتابة الموا�شيع الق�شيرة با�شتخدام الجمل ال�شحيحة.

الفئة الم�ستهدفة :

• العاملون الذين تتطلب اأعمالهم اللغة الإنجليزية والذين هم في الم�شتوى الثالث بناء على اختبار الم�شتوى.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب .

موعد البرنامج :   2 / 4  -  25 / 5 / 2017  
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برنامج: اللغة الإنجليزية 

) المستوى الرابع (

الهدف العام للبرنامج :

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على كيفية ا�شتخدام اللغة الإنجليزية في العمل في مجال التعامل مع الآخرين، 

وكتابة المذكرات والتقارير، وفي المعاملات التجارية مع زيادة قدرتهم على ا�شتخدام القواعد والمفردات اللغوية ب�شورة �شحيحة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اإعداد محا�شر الجتماعات والمناق�شات باللغة الإنجليزية.
• ا�شتخدام المحادثات التجارية والمفاو�شات مع الآخرين.

• ا�شتخدام اللغة الإنجليزية في المواقف الجتماعية.
• ا�شتخدام اللغة في كتابة المذكرات والكتب والتقارير.

• ا�شتخدام اللغة في عملية الت�شويق والتخطيط.
• ا�شتخدام اللغة في مجال الأعمال الخا�شة والعامة.
• تطبيقات وتمارين لغوية تخدم تنمية مهارات اللغة.

• تمارين وتطبيقات وت�شفح مواقع الكترونية متنوعة.

الفئة الم�ستهدفة :

• العاملون الذين تتطلب اأعمالهم اللغة الإنجليزية والذين هم في الم�شتوى الرابع بناء على اختبار الم�شتوى.

الجهة الطالبة :

• اإدارة التدريب.

موعد البرنامج : 17 / 9  -  19 / 10 / 2017





برنامج: اللغة الإنجليزية

 )المستوى الخامس(

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على كيفية ا�شتخدام اللغة النجليزية في مجال الت�شالت وفروع الإدارة المختلفة، 

والميزانية والمالية العامة والت�شويق وخدمة العملاء وم�شتقبل اإدارة الأعمال مع رفع قدراتهم على الفهم ب�شورة �شحيحة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

ا�ستخدام اللغة الإنجليزية في :

• الت�شالت وبناء المهارات الإدارية.
• الت�شويق الدولي وخدمة العملاء.

• اأ�ش�ش النجاح في العمل والإ�شباع الوظيفي.
• مخاطر العمل.

• اأ�ش�ش التجارة المحلية والدولية.
• بناء فرق العمل.

• الميزانية والمالية العامة.
• حل الم�شاكل الإدارية واتخاذ القرارات.

• اإدارة الأزمات.
• الروؤية الم�شتقبلية لإدارة الأعمال.

الفئة الم�ستهدفة :

• العاملون الذين تتطلب اأعمالهم اللغة الإنجليزية والذين هم في الم�شتوى الخام�ش بناء على اختبار الم�شتوى.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب .

موعد البرنامج : 11 / 2  –  15 / 3 / 2018
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برامج المعينين الجدد
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برنامج: أسس وقواعد العمل

 للموظف الجديد

الهدف العام للبرنامج : 

الم�شاركين القدرة والمهارة في تحديد نظم العمل، واخلاقيات الوظيفة العامة وقواعد الخدمة  اإلى اكت�شاب  يهدف هذا البرنامج 

المدنية وحقوق وواجبات الموظف .

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اليوم الاول:
• الهيكل التنظيمي واخت�شا�شات الوزارة.

• دور المكتبة الآلية في التدريب.
• قواعد واأخلاقيات الوظيفة العامة.

• اأمثلة وتطبيقات عملية.
• اليوم الثاني:

• قانون الخدمة المدنية )التقييم - الجازات باأنواعها - انتهاء الخدمة .. الخ(.
• حقوق وواجبات الموظف.
•  اأمثلة وتطبيقات عملية.

الفئة الم�ستهدفة :

• المعينين الجدد في وزارة المالية.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب.

موعد البرنامج : 

• ال�شل�شلة الأولى     :   2 /   4  -   3 /   4 / 2017 
• ال�شل�شلة الثانية    :   1 / 10  -   2 / 10 / 2017

• ال�شل�شلة الثالثة    :   5 / 11  -   6 / 11 / 2017  
• ال�شل�شلة الرابعة    : 17 / 12  - 18 / 12 / 2017
• ال�شل�شلة الخام�شة : 21 /   1  - 22 /   1 / 2018
• ال�شل�شلة ال�شاد�شة  : 18 /   3  - 19 /   3 / 2018





المهارات التنظيمية والسلوكية

 في العمل الوظيفي

الهدف العام للبرنامج : 

 يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام طرق واأ�شاليب الت�شال الإداري والعمل الجماعي، وتخطيط 

وتنظيم العمل وتعزيز قيم ال�شفافية والنزاهة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اليوم الثالث :
• فن التعامل مع الروؤ�شاء والزملاء والجمهور.

• اعداد خطة العمل اليومية وتنفيذها.
• اأمثلة وتطبيقات عملية.

• اليوم الرابع:
• العمل الجماعي .

• اأمثلة وتطبيقات عملية.
• اليوم الخامس :

• ال�شفافية والنزاهة .
• اأمثلة وتطبيقات عملية.

الفئة الم�ستهدفة :

• المعينين الجدد في وزارة المالية . 
الجهة الطالبة : 

• اإدارة التدريب.
موعد البرنامج : 

• ال�شل�شلة الأولى     :   4 / 4    -    6 /  4 /  2017 
• ال�شل�شلة الثانية    :   3 / 10  -    5 / 10 / 2017
• ال�شل�شلة الثالثة    :   7 / 11  -    9 / 11 / 2017 

• ال�شل�شلة الرابعة    : 19 / 12  - 21 /  12 / 2017   
• ال�شل�شلة الخام�شة : 23 / 1    -  25 /   1 / 2018
• ال�شل�شلة ال�شاد�شة  : 20 / 3    -   22 /  3 / 2018
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برنامج: مهارات الإعداد 

والصياغة للمكاتبات الرسمية
الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات ال�شياغة لدى الم�شاركين من جميع قطاعات الوزارة ومعالجة الخطاء ال�شائعة في الكتابة 

الر�شمية وفقا للاأ�شول العلمية.

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• طبيعة وخ�شائ�ش الكتابة الر�شمية.
• القواعد العامة المنظمة للكتابة الر�شمية.

• مهارات ال�شياغة في الكتابة الر�شمية.
• الخطاء ال�شائعة في الكتابة الر�شمية.

• مداخل وا�شاليب الكتابة الر�شمية.
• اإعداد و�شياغة المذكرات والكتب الر�شمية.

• اإعداد و�شياغة محا�شر الجتماعات والمذكرات.
• اإعداد و�شياغة التقارير والنماذج.

• تطبيقات عملية على قطاعات الوزارة �شواء كانت قطاعات مالية، اقت�شادية، ادارية او قانونية.

الفئة الم�ستهدفة :

• المعينين الجدد في وزارة المالية . 

الجهة الطالبة : 

اإدارة التدريب.

موعد البرنامج : 

• ال�شل�شلة الأولى      :     9 / 4    -  13 / 4  / 2017
• ال�شل�شلة الثانية     :     8 / 10  -  12 / 10 / 2017
• ال�شل�شلة الثالثة     :  12 / 11  -  16 / 11 / 2017
• ال�شل�شلة الرابعة     :  24 / 12  -  28 / 12 / 2017
• ال�شل�شلة الخام�شة  :  28 / 1    -   1 / 2   / 2018
• ال�شل�شلة ال�شاد�شة   :  25 / 3    -  29 / 3   / 2018

87





89

البرامج الفنية المتخصصة
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ورشة عمل حول: دعوى الإلغاء للقرارات

 الإدارية في ضوء أحكام القضاء

الهدف العام للور�سة :

تهدف هذه الور�شة اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام اآليات دعوى الإلغاء في �شوء احكام الق�شاء الإداري وفقا لأحكام 

القانون المخت�ش.

المحاور الرئي�سية للور�سة :  

• تعريف دعوى الإلغاء و�شروطها.
• القرار الإداري المطلوب الغاءه. 

• الم�شلحة في رفع الدعوى وميعاد رفعها .
• اأوجه الإلغاء وانواعه.

• الأثر المترتب على رفع دعوى الإلغاء. 
• الحكم في دعوى الإلغاء.
• امثلة وتطبيقات عملية.

الجهة الطالبة :

• اإدارة ال�شئون القانونية .
• ادرة نزع الملكية للمنفعة العامة .

موعد الور�سة :  2 / 4  -  4 / 4 / 2017





9393

 ندوة:اعداد المقايسات المخزنية

 الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة الى تعريف المتدربين بالمقاي�شات والهدف منها والك�شوف الم�شتخدمة في اعدادها وكيفية تعبئتها و المعادلت 

الخا�شة بها.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• تعريف المقاي�شة المخزنية.
• اأهداف اإعداد المقاي�شة.

• نطاق التطبيق.
• لجنة اإعداد المقاي�شة.

• كيفية اإعداد المقاي�شة.

الجهة الطالبة : 

• موظفي ادارة �شئون التخزين العامة.

موعد الندوة :  11 / 4 / 2017 
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ندوة:اعداد المقايسات

 لبنود وسائل النقل

 الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة الى تعريف المتدربين بالمقاي�شات الخا�شة ببنود و�شائل النقل، والهدف منها والك�شوف الم�شتخدمة 

في اعدادها وكيفية تعبئتها.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• تعريف مقاي�شات المركبات الحكومية  .
• اأهداف اإعداد المقاي�شة.

• نطاق التطبيق.
• لجنة اإعداد المقاي�شة ) لجنة تخ�شي�ش المركبات (.

• كيفية اإعداد المقاي�شة.

الجهة الطالبة : 

• موظفي ادارة �شئون التخزين العامة .

موعد الندوة : 12 / 4 / 2017





برنامج : التقييم العقاري

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج الى اكت�شاب الموظفين القدرة على التقييم الدولي للعقار بالمعايير الدولية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اأ�ش�ش التقييم العقاري المالي.
• مبادئ التقييم الدولي.

• معايير الدولية للتقييم الدولي.
• امثلة واقعية للتقييم الدولي )الكتاب الحمر(

• الم�شاكل والمعوقات للتقييم الحالي في دولة الكويت.
• مميزات التقييم الدولي 

• مقارنة بين التقييم الحالي والتقييم الدولي.
• امثلة وتطبيقات عملية.

الإدارة الطالبة :

• اإدارة عقارات اأملاك الدولة .
• ادارة نزع الملكية للمنفعة العامة .

موعد البرنامج :  25 /  4   -   27 / 4 / 2017
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برنامج : اعداد وتحليل موازنات

 المنظمات وتقييم أدائها

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام اأ�شاليب وطرق اعداد وتحليل موازنات المنظمات مع تطبيق الآليات 

الحديثة لتقييم اأدائها بكفاءة وفعالية.

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• طبيعة وخ�شائ�ش موازنات المنظمات.
• اآلية اإعداد موازنات المنظمات.

• ر�شد العتمادات المالية في الموازنة.
• طرق واأ�شاليب تحليل الميزانيات . 

• تحليل البيانات والمعلومات في الح�شابات الختامية.
• اآليات تقييم اأداء المنظمات المتخ�ش�شة.

• معايير قيا�ش كفاءة اأداء المنظمات.
• طرق واأ�شاليب ك�شف الأخطاء والختلا�شات في الميزانية.

• محا�شبة الم�شئولية واأهدافها ومزاياها.
• اأمثلة وتطبيقات عملية.

الجهة الطالبة : 

• اإدارة التعاون القت�شادي العربي والخليجي.
• اإدارة �شئون المنظمات المتخ�ش�شة.

             

موعد البرنامج :  30 / 4  -  4 / 5 / 2017
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برنامج: أساليب التعامل

 مع مكلفي الضريبة

الهدف العام للبرنامج :     

 يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين في التعامل مع المكلفين لتقديم خدمة ذات جودة عالية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• اهداف �شريبة المكلفين.
• التميز في خدمة المكلفين.

• اأ�شلوب وكيفية تقديم الخدمات للمكلفين.
• نوعية الخدمات المقدمة لهم.

• البتكار والبداع وتوليد الأفكار للخدمات الجديدة.
• امثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة:

• القطاع ال�شريبي.

موعد البرنامج: 

• البرنامج الول : 30 / 4    -     4 /   5 / 2017
• البرنامج الثاني: 15 / 10  -   19 / 10 / 2017
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برنامج : التنسيق والمتابعة لخدمة العملاء

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات العاملين في ا�شتخدام الطرق الحديثة في التن�شيق و متابعة العملاء 

وفقا للنظم الحديثة.

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• مفهوم اإدارة الخدمة ومقوماتها.
• التفكير البتكاري في تحديد وتحليل الم�شكلات واتخاذ القرارات.

• ا�شاليب الت�شال الفعال وفن التعامل مع العملاء
• تخطيط و توزيع الأعمال بين موظفين المركز.

• خدمة العملاء و التعامل مع الجمهور.
• اأ�شاليب تحمل ال�شغوط الناتجة عن التعامل مع العملاء والجمهور.

• اإدارة الوقت و تحديد الأولويات. 
• طرق التعامل مع �شكاوي العملاء.

• اأمثلة وحالت تطبيقية .

الجهة الطالبة:

• اإدارة نظم تخطيط الموارد الموؤ�ش�شية.

موعد البرنامج  : 7 / 5   -   11 / 5 / 2017
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برنامج تطبيق أحكام القانون رقم )50 / 1994(

 بشأن تنظيم واستغلال الاراضي الفضاء

الهدف العام للبرنامج :

التطبيق وحل  الف�شاء وم�شاكل  الأرا�شي  ا�شتغلال  ب�شاأن   )1994  / القانون رقم )50  اأحكام  اإلى تطبيق  البرنامج  يهدف هذا 

المنازعات وفقا لأحكام القانون رقم ) 8/ 2008 ( .

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• القانون رقم )50 / 1994( في �شاأن تنظيم ا�شتغلال الأرا�شي الف�شاء ولئحته التنفيذية ال�شادر بقرار وزير المالية 
رقم )23 / 1995(.

• القانون رقم ) 8/ 2008 ( المعدل واأحكام القانون رقم )50 / 1994( بتنظيم ا�شتغلال الأرا�شي الف�شاء ولئحته التنفيذية 
ال�شادر بقرار وزير المالية رقم ) 21 / 2010 (.

• المنازعات الق�شائية النا�شئة عن تطبيق احكام القانون رقم )50 / 1994( المعدل بالقانون ) 8/ 2008 ( الم�شار اإلية والمبادئ 
الق�شائية ال�شادرة في �شاأنها.

• المعوقات التي تواجه وزارة المالية في مبا�شرة الق�شايا النا�شئة عن تطبيق القانون رقم ) 50 / 1994 ( وتعديلاته والحلول 
المقترحة لإزالة تلك المعوقات.

• اأمثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة :

 اإدارة ال�شئون القانونية  .

موعد البرنامج :   14 / 5   -   18 / 5 / 2017
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الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج الى اكت�شاب الم�شاركين مهارات تطبيقات القيمة الم�شافة وكيفية احت�شابها واآثارها القت�شادية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• نبذة تاريخية عن �شريبة القيمة الم�شافة.
• طبيعة وخ�شائ�ش �شريبة القيمة الم�شافة وكيفية احت�شابها.

• اآليات واإجراءات تطبيق قانون القيمة الم�شافة وكيفية انعكا�شها على اأ�شعار ال�شلع والخدمات.
• �شريبة القيمة الم�شافة )الإيجابيات وال�شلبيات(.

• عقبات التطبيق والثر القت�شادي على الناتج المحلي والقومي.
• م�شاكل واآليات التطبيق في دول مجل�ش التعاون الخليجي.

• امثلة وتطبيقات عملية.

الجهة الطالبة :

• ادارات القطاع ال�شريبي .

موعد البرنامج : 

• البرنامج الأول  : 14 / 5  -  18 / 5 / 2017 
• البرنامج الثاني :    7 / 1  -  11 / 1 / 2018
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برنامج: فن التعامل مع الجمهور

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين في التعامل مع الجمهور من خلال فهم طبيعة وخ�شائ�ش الجمهور، وا�شتخدام 

الطرق والآليات التي ترفع كفاءة التعامل مع الجمهور. 

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• طبيعة وخ�شائ�ش الجمهور التي تتعامل معه الجهات الحكومية.
• اأنواع الجمهور )الجمهور الداخلي – الجمهور الخارجي(.

• مهارات وقدرات التعامل مع الجمهور.
• مهارات الت�شال مع الجمهور الداخلي .

• مهارات التعامل مع المراجعين.
• مهارات التحدث وال�شتماع وفن الحوار مع الجمهور .

• العوامل النف�شية والجتماعية الموؤثرة في التعامل مع الجمهور .
• اأثر بيئة العمل في نجاح التوا�شل مع الجمهور .

• اأمثلة حالت تطبيقية  .

الجهة الطالبة :

• ادارة ا�شكان موظفي الدولة
• ادارة نظم ال�شراء

موعد البرنامج : 17 / 9  -  21 / 9 / 2017





برنامج: اساسيات القوانين الضريبية

 في دولة الكويت

الهدف العام للبرنامج : 

 يهدف هذا البرنامج اإلى تعريف الم�شاركين بالأحكام والقواعد الأ�شا�شية الواردة بالقوانين ال�شريبية الحالية بدولة الكويت.

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• مر�شوم �شريبة الدخل رقم 3 ل�شنة 1955 وتعديلاته.
• قانون �شريبة الدخل الكويتية في المنطقة المعينة رقم 23 ل�شنة 1961.

• قانون رقم 19 ل�شنة 2000 في �شاأن دعم العمالة الوطنية.
• قانون رقم 46 ل�شنة 2006 في �شاأن الزكاة وم�شاهمة ال�شركات الم�شاهمة العامة والمقفلة في ميزانية الدولة.

• اتفاقيات تجنب الزدواج ال�شريبي.
• امثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة :

• اإدارة الخ�شوع ال�شريبي والتخطيط .

موعد البرنامج : 

• البرنامج الأول  :     1 / 10   -     5 / 10 / 2017 
• البرنامج الثاني :   10 / 12   -   14 / 12 / 2017
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برنامج تطبيقات التعميم رقم )9( لسنة 2016 

بشأن اسس حصر وتقييم الاصول العقارية  ) جديد (

الهدف العام للبرنامج :       

يهدف هذا البرنامج اإلى ا�شتخدام الطرق وال�شاليب والجراءات المتبعة في تطبيق التعميم رقم 9 ل�شنة 2016 ومعالجة م�شكلات 

التطبيق وفقا لل�شوابط المتبعة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• الم�شطلحات ال�شا�شية في التعميم.
• ت�شنيف وترميز وتبويب ال�شول.

• نطاق التطبيق واجراءات الح�شر.
• تبويب ال�شول العقارية والح�شابات المالية.

• طرق ا�شتحواذ واقتناء وتقييم ال�شول.
• تقدير العمر النتاجي والهلاك.

• ح�شاب تكلفة ال�شل واعادة التقييم.
• امثلة وتطبيقات عملية.

الجهة الطالبة :

• ادارة نظم ال�شول .
 

موعد البرنامج :  1 / 10     -     5 / 10 / 2017
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ندوة: التصرف في الموجودات الخارجة

 عن نطاق الاستخدام في ظل الاوراكل

الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة الى تعريف الموظفين باإجراءات الت�شرف بالمواد الخارجة عن نطاق ال�شتخدام وفقا لنظام اإدارة المخزون بنظم 

اإدارة مالية الحكومة.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• اأغرا�ش الت�شرف في الموجودات الخارجة عن نطاق ال�شتخدام.
• نطاق التطبيق.
• طرق الت�شرف.

• اإجراءات الت�شرف.
• دور ممثل وزارة المالية.

الجهة الطالبة : 

• موظفي ادارة �شئون التخزين العامة.

موعد الندوة :  17 / 10 / 2017
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برنامج: ادارة المشاريع الهندسية

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تطوير وتعزيز قدرات العاملين في مجال الم�شروعات الهند�شية وتطبيق الطرق الدارية الحديثة لتنفيذ 

الم�شروع بالجودة المطلوبة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اطراف الم�شروع الهند�شي
) العقود المرتبطة بالم�شروع – م�شئولية المالك – م�شئوليات المقاول(

• عقود ال�شراف على التنفيذ وم�شئوليات الم�شروعات الهند�شية.
• اجراءات العمل والنماذج الم�شتخدمة 

)م�شتندات الم�شروع – الموا�شفات الفنية العالمية(.

• اعتماد )الموردين – المقاولين – المواد والعمال الجارية(.
• معالجة التعديلات اثناء مرحلة التنفيذ.

• تغيير الموا�شفات اثناء مرحلة التنفيذ.
• ح�شر الكميات – الدفعات واجراءات العتماد.

• التقارير اليومية وتقارير المتابعة.
• انهاء الم�شروع الهند�شي.

• حالة تطبيقية على ادارة الم�شاريع الهند�شية .
 

الجهة الطالبة :

 • ادارة عقود املاك الدولة .

موعد البرنامج :  22 / 10    -     26 / 10 / 2017
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برنامج : التسويات الضريبية والمبادئ القانونية

 المستخلصة من الأحكام الضريبية

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام اأ�شاليب الت�شويات ال�شريبية في ظل المبادئ القانونية والأحكام 

ال�شريبية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• الت�شويات ال�شريبية وعلاقتها بالربط ال�شريبي.
• مراحل تطبيق الت�شوية ال�شريبية في المنازعات ال�شريبية.

• عر�ش المبادئ القانونية الم�شتخل�شة من الأحكام النهائية ل�شريبية الدخل رقم 3 ل�شنة 1955، ورقم 23 ل�شنة 1961، 
وقانون دعم العمالة رقم 19 ل�شنة 2000.

• اإعداد المذكرات القانونية في المجال ال�شريبي.
• اأمثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة : 

• ادارة الفح�ش والمطالبات ال�شريبية .

موعد البرنامج : 

• البرنامج الول   :     5 / 11    -       9 / 11 / 2017
• البرنامج الثاني  :  19 / 11   -   23 / 11 / 2017
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برنامج: معايير المحاسبة الدولية

 في القطاع الحكومي

الهدف العام للبرنامج  : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على تطبيق معايير المحا�شبة الدولية ب�شورة �شحيحة و بكفاءة و فعالية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• مقدمة على معايير المحا�شبة الدولية للقطاع الحكومي.
• معايير المحا�شبة الدولية للقطاع الحكومي )24،2،1(.

• معايير المحا�شبة الدولية للقطاع العام )21،3،16،13،12،31،17،19،29،9( .
• امثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة:

• اإدارة نظم ال�شول .
• ادارة التوجيه والنظم .

موعد البرنامج :  19 /11    -    23 / 11 / 2017 
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برنامج: دراسة وتقييم الجدوى

 الاقتصادية للمشروعات

الهدف العام للبرنامج  : 

القت�شادية  الجدوى  درا�شات  اإعداد  مجال  في  الحديثة  الأ�ش�ش  ا�شتخدام  في  الم�شاركين  مهارات  تنمية  الى  البرنامج  هذا  يهدف 

والفنية للم�شروعات الإنتاجية والخدمية المتنوعة وذلك من خلال العر�ش النظري والتطبيقي .

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• مفاهيم درا�شة الجدوى القت�شادية ، مراحلها واإطارها  العلمي والتطبيقي .
• الدرا�شة الهند�شية: تنظيم الم�شروع وهيكل نفقاته .

• الدرا�شة المالية للم�شروع وطرق تقييم جدواها القت�شادية .
• الدرا�شة القت�شادية : طرقها ومناهجها .

• درا�شة حالة م�شروع من الم�شروعات الهند�شية.
• كيفية تقييم المباني واأ�شول الم�شروع .

• الرقابة على الم�شاريع ال�شتثمارية التي نفذت للتاأكد من تحقيق الفوائد والمنافع القت�شادية العائدة على دولة الكويت .
• اأ�شباب النحرافات و�شبل معالجتها .

• حلقة نقا�شية في الجوانب التطبيقية لتقييم الم�شروعات وتطبيقها .

الجهة الطالبة :

• اإدارة عقود اأملاك الدولة .

موعد البرنامج:   26 / 11     -     30 / 11 / 2017
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برنامج: الأسس العلمية

 لإعداد الدراسات والبحوث

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام الطرق والأ�شاليب العلمية في اإعداد الدرا�شات والبحوث 

بكفاءة وفعالية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اأهمية اإعداد الدرا�شات والبحوث في الجهات الحكومية.
• الطرق والأ�شاليب العلمية في اإعداد الدرا�شات والبحوث.

• خطوات ومراحل اإعداد البحوث والدرا�شات.
• الم�شاكل الإدارية ومجالت اإعداد الدرا�شات والبحوث.

• تحديد واختيار عينات الدرا�شة الميدانية.
• طرق جمع البيانات والمعلومات.

• اأ�شاليب تحليل البيانات والمعلومات و�شفيا واإح�شائيا 
• �شياغة تقرير الدرا�شة والبحث.

• اأمثلة وحالت تطبيقية.

الجهة الطالبة : 

• قطاع �شئون التخزين العامة ونظم ال�شراء .
• ادارة نزع الملكية للمنفعة العامة.

• ادارة التدريب .

موعد البرنامج  :  26 /11   -   30 / 11 / 2017
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برنامج المعينين الجدد

لموظفي ادارة شئون التخزين

الهدف العام للبرنامج :       

يهدف هذا البرنامج اإلى تعريف الموظفين بالتعاميم المعمول بها باإدارة �شئون التخزين .

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اخت�شا�شات وزارة المالية وقطاعاتها.
• التعريف بالتعاميم ال�شادرة بالوزارة.

• التعرف على مقاي�شات المركبات الحكومية وم�شروفاتها.
• التعرف على المقاي�شات المخزنية.

• التعرف على الدورة الم�شتندية للعمليات المخزنية وجرد المخازن.
• امثلة وتطبيقات عملية

الجهة الطالبة :

 • ادارة �شئون التخزين العامة .

موعد البرنامج : 3 / 12 / 2017   -    31 / 1 / 2018
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ندوة: الجرد السنوي العام

 في ظل نظام إدارة المخزون الآلي  )نظام الاوراكل(

 الهدف العام للندوة : 

تهدف هذه الندوة الى تعريف الموظفين باأنواع واإجراءات الجرد وفقا لنظام اإدارة المخزون بنظم اإدارة مالية الحكومة.

المحاور الرئي�سية للندوة :

• تعريف جرد المخازن.

• اأهداف جرد المخازن.
• نطاق التطبيق.

• لجان جرد المخازن.
• اأنواع الجرد.

• اإجراءات المخازن.

الجهة الطالبة : 

• موظفي ادارة �شئون التخزين العامة.
 

موعد الندوة :  11 / 12 / 2017  
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برنامج تحصيل الضريبة وتطبيقاتها

 في احتساب غرامات التأخير     ) جديد (

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج الى ا�شتخدام طرق وو�شائل تح�شيل ال�شريبة وتطبيقاتها في مجالت احت�شاب غرامات التاأخير 

وفقا لل�شوابط القانونية المعتمدة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• مواعيد تقديم الإقرار ال�شريبي طبقا للقوانين.
• �شداد اأق�شاط ال�شريبة من واقع الإقرار و�شداد ال�شريبة الم�شتحقة من واقع الربط النهائي.

• م�شكلات احت�شاب الغرامات وطرق حلها وفقا لقواعد المر�شوم والقوانين ال�شريبية.
• مدى جواز تق�شيط ال�شريبة الم�شتحقة بمر�شوم �شريبة الدخل رقم ) 3( ل�شنة 1955.

• حالت الإعفاء من غرامات التاأخير �شواء في الإقرار ال�شريبي او �شداد ال�شريبة.
• الم�شئولية الت�شامنية في تح�شيل ال�شريبة والغرامات.

• الثار المترتبة على نقل العبء ال�شريبي في تح�شيل ال�شريبة الم�شتحقة.
• تقادم دين ال�شريبة ورد المبالغ التي دفعت.

• حالت واأمثلة تطبيقية. 
   

الجهة الطالبة :

• ادارة الفح�ش والمطالبات ال�شريبية .

موعد البرنامج  : 17 / 12    -    21 / 12 / 2017
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برنامج : التحليل المالي

 وإعداد التقارير المالية

الهدف العام للبرنامج :  

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين في ا�شتخدام اأ�شاليب وطرق اإجراءات التحليل المالي واإعداد التقارير المالية وفقاً 

للاأ�شول العلمية والعملية للم�شاعدة في اتخاذ القرارات بكفاءة وفعالية  .

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• اأهمية البيانات والمعلومات المالية في القطاع الحكومي . 
• اأ�شاليب وطرق  التحليل المالي الحديثة .

• خطوات واإجراءات التحليل المالي .

• العوامل الموؤثرة في التحليل المالي .
• عنا�شر ومحتويات التقارير المالية واأنواعها .

• طرق واأ�شاليب اإعداد التقارير المالية .
• ا�شتخدام التقارير المالية في الرقابة والمتابعة  .

• نماذج من التقارير في مجالت المالية والميزانية.

الجهة الطالبة : 

• ادارة ميزانيات الموؤ�ش�شات الم�شتقلة  .
• ادارة التدريب .

موعد البرنامج :  11 / 2    -    15 / 2 / 2018
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برنامج: تطبيق الاتفاقيات الدولية 

لمنع الازدواج الضريبي

الهدف العام للبرنامج  : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين في تطبيق التفاقيات و التعرف على م�شادر القانون ال�شريبي الأول .

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• التفاقيات الدولية واأثرها .
• م�شادر القانون ال�شريبي الدولي .

.  ) OECD – UN( النماذج الدولية للاتفاقيات ال�شريبية •
• الزدواج ال�شريبي و تطبيقاته .

• مقارنة النماذج الدولية للاتفاقيات ال�شريبية مع النموذج الكويتي .
• الإطار العام لن�شو�ش اتفاقيات تجنب الزدواج ال�شريبي الدولي .

• اأمثلة وحالت عملية .

الجهة الطالبة :

• اإدارة الخ�شوع ال�شريبي والتخطيط .

موعد البرنامج :  18 / 2   -   22 / 2 / 2018





برنامج :  القواعد التنفيذية 

لمرسوم ضريبة الدخل

الهدف العام للبرنامج  : 

يهدف هذا البرنامج اإلى اكت�شاب العاملين بالقطاع ال�شريبي مهارة تطبيق القواعد التنفيذية لمر�شوم �شريبة الدخل 

ب�شورة �شحيحة.

المحاور الرئي�سية للبرنامج  :

• القواعد التنفيذية الخا�شة باإجراء فح�ش ال�شركات الجنبية.
• تطبيق التفاقيات ال�شريبية على اليرادات والم�شروفات.

• الفح�ش المكتبي والفح�ش الميداني.
• فح�ش ال�شركات التي تقدم القرار التقديري.

• فح�ش ال�شركات التي تقدم القرار الفعلي.
• النماذج المعتمدة لمذكرات الفح�ش وكتب الربط ال�شريبي.

• حالت عملية وامثلة تطبيقية.

الجهة الطالبة:

• اإدارة الفح�ش والمطالبات ال�شريبية  .

موعد البرنامج : 11 / 3   -   15 / 3 / 2018
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برامج الحاسب الآلي
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Microsoft Word 2016 : برنامج

 الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى اكت�شاب الم�شاركين مهارات ا�شتخدام برنامج Microsoft Word2016 بكفاءة وفاعلية.

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

   . Microsoft Word 2016 مقدمة في برنامج •
• اأ�شا�شيات البرنامج ) فتح م�شتند – حفظ م�شتند – كيفية الكتابة -  تن�شيق الن�ش– �شورة (  .

• ا�شتخدام �شا�شة البرنامج ) �شريط القوائم – �شريط الأوامر – تن�شيق الفقرات -  اإدراج �شورة (  .
.  Clip Art  ا�شتخدام وظيفة •

• ا�شتخدام الجداول وطريقة التعامل معها  .
• تطبيقات عملية  .

الفئة الم�ستهدفة :

. Microsoft Word 2016 العاملون الذين تتطلب اأعمالهم التعامل مع •

الجهة الطالبة : 

• اإدارات وزارة المالية .

موعد البرنامج : 

• البرنامج الول   :   16 /   4   -   18 /   4 / 2017 
• البرنامج الثاني  :  15 / 10   -   17 / 10 / 2017
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Power Point 2016  : برنامج

الهدف العام للبرنامج : 

وتن�شيق  ور�شم  ملفات  واإن�شاء    Power Point 2016 برنامج  ا�شتخدام  مهارات  الم�شاركين  اكت�شاب  اإلى  البرنامج  هذا  يهدف 

الخطوط الم�شتخدمة. 

المحاور الرئي�سية للبرنامج :

.Power Point 2016  مقدمة في برنامج •
• التعامل مع اأ�شا�شيات البرنامج )ال�شورة- الألوان - اأدوات الكتابة – اأدوات الر�شم( 

• اإعداد م�شروع.
• اإدخال الو�شائط المعقدة ) ال�شوت (.

الفئة الم�ستهدفة :

.Power Point 2016 العاملون الذين تتطلب اأعمالهم التعامل مع •

الجهة الطالبة : 

• اإدارات وزارة المالية .

موعد البرنامج :      

• البرنامج الأول  :    7 / 5    -  11 / 5 / 2017   
• البرنامج الثاني :  11 / 2   -   15 / 2 / 2018 





Ms Excel  2016 : برنامج

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى اكت�شاب الم�شاركين مهارات ا�شتخدام برنامج Ms Excel 2016  واإن�شاء وتن�شيق الجداول اللكترونية 

وا�شتخراج الر�شوم البيانية.   

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

.Ms Excel 2016 ت�شغيل برنامج •
• ا�شتخدام المعادلت.

• قواعد البيانات.
• ت�شميم الجداول اللكترونية.

• اإعداد واإخراج الجداول والر�شوم البيانية.
• تطبيقات عملية.

الفئة الم�ستهدفة :

.Ms Excel   2016 العاملون الذين تتطلب اأعمالهم التعامل مع برنامج •

الجهة الطالبة : 

• اإدارات وزارة المالية.

موعد البرنامج   :  

• البرنامج الأول  :  10 / 9    -   14 / 9 / 2017   
• البرنامج الثاني :  18 / 3   -   22 / 3 / 2018 
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برنامج : Ms Excel  2016   ) متقدم (

الهدف العام للبرنامج : 

يهدف هذا البرنامج اإلى تنمية مهارات الم�شاركين على ا�شتخدام برنامج MsExcel 2016  )متقدم(  واإن�شاء وتن�شيق الجداول 

الإح�شائية وا�شتخراج الر�شوم البيانية بكفاءة عالية.   

 المحاور الرئي�سية للبرنامج :

• التعامل مع المعادلت المتقدمة.
• ان�شاء الجداول الإح�شائية و التعديل عليها.

• ان�شاء الر�شوم البيانية الإح�شائية والتعديل عليها.
• تدقيق البيانات وا�شتخلا�ش النتائج.

• ا�شتخدام الأوامر و الملفات واوراق العمل.
• ا�شتقبال وار�شال البيانات للبرامج والنترنت.

الفئة الم�ستهدفة :

.Ms Excel 2016  العاملون الذين اجتازوا برنامج •

الجهة الطالبة : 

• اإدارات وزارة المالية .

موعد البرنامج   :  22 / 10   -   26 / 10 / 2017
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Prezi : برنامج

الهدف العام للبرنامج  : 

يهدف هذا البرنامج الى اكت�شاب الم�شاركين مهارات ا�شتخدام برنامج  Prezi  وان�شاء العرو�ش التقديمية بطريقة احترافية.

المواد الرئي�سية  :

.Prezi  ت�شغيل برنامج •
• التعامل مع اأ�شا�شيات البرنامج .

• اعداد الم�شروع .
• ادخال الو�شائط المعقدة )ال�شوت ، الفيديو ... الخ (.

• ربط البرنامج بالإنترنت .
• امثله وحالت عملية.

الجهة الطالبة  : 

• اإدارات وزارة المالية .

موعد البرنامج :  4 / 3   -    8 / 3 / 2018
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الشهادات المهنية المعتمدة
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الضوابط العامة للترشيح في  برنامج  مدرب  محترف

ي�سترط  في  المر�سح  ما يلي  : 

1 - اأن يكون المر�شح موظفاً في وزارة المالية ول تقل مدة خدمتة عن 5 �شنوات .

2 - ح�شول المر�شح على تقرير ممتاز في ال�شنتين الأخرتين  في وزارة المالية .

3 - وجود الرغبة في ممار�شة عملية التدريب لدى المر�شح .

4 - اإجتياز المر�شح برنامج اإعداد مدرب اأو برنامج مهارات العر�ش والتقديم .

5 - مار�ش عملية التدريب في وزارة المالية لمدة ل تقل عن ٣ �شنوات .

6 - الإلتزام بممار�شة عملية التدريب بعد اإجتياز البرنامج .

7 - يتم التر�شيح من قبل الإدارة التابع لها الموظف . 





155

برنامج : المدرب المحترف الدولي

الهدف العام للبرنامج  : 

يهدف هذا البرنامج اإلي تنمية مهارات وقدارات المدرب اإلي م�شتويات مهنية اأعلى في الأداء التدريبي واإدارة الذات والثقة في الأداء 

ال�شخ�شي بكفاءة وفعالية .

المحاور  الرئي�سية  للبرنامج :

• خ�شائ�ش وطبيعة المدرب المحترف المهنية .
• التاأهيل ال�شخ�شي والمهني والنف�شي للمدرب المحترف .
• الحتياجات التدريبية في ال�شوق التدريبي الم�شتهدف .

• القرارات والمهارات التدريبية المنا�شبة  للمدرب المحترف .
• مهارات ا�شتخدام تقنيات التدريب في الأداء التدريبي .

• ت�شميم البرامج التدريبية التي تلبي الأحتياجات التدريبية.
• مهارات اإعداد الحقائب التدريبية.

• القدرات العالية في العر�ش والتقديم.
• معايير قيا�ش العائد من العملية التدريبية.

• اأمثلة وتجارب عالمية مهنية.
• م�شروعات التقديم والعر�ش للم�شاركين.

مدة البرنامج   : 

10 اأيام .

موعد البرنامج :  يحدد لحقاً .






