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استمارة الاعتماد المؤسسي للتطوير المهني المستمر
بيانات مقدم الخدمة 


	اسم مقدم الخدمة باللغة العربية:
	

	اسم مقدم الخدمة باللغة الإنجليزية:
	

	البريد الإلكتروني لمقدم الخدمة:
	

	رقم الهاتف:
	

	الموقع الإلكتروني لمقدم الخدمة:
	

	الكود البريدي:
	

	العنوان:
	

	المدينة:
	

	المحافظة:
	

	٭ اسم مدير مركز التدريب:
	

	الرقم القومي لمدير المؤسسة (مدير مركز التدريب):
	

	نبذة عن مقدم الخدمة (لا تزيد عن 200_300 كلمه) 

	






	سنة التقديم:
	

	رقم هاتف التواصل الرسمي (واتس آب)
	





تخصص النشاط التدريبي

⃝ طب بشري
⃝صيدلة
⃝أسنان
⃝علاج طبيعي
⃝تمريض
⃝طب بيطري

*يمكن اختيار أكثر من تخصصخاص بالجمعيات والمؤسسات العلمية والشركات الخاصة فقط



	اسم الجهة
	

	أعضاء مجلس الإدارة
	

	أعضاء المجلس العلمي للمؤسسة
	


٭بيانات مسئول التواصل



	الاسم رباعي:
	

	المسمى الوظيفي:
	

	الوظيفة داخل المؤسسة:
	

	البريد الإلكتروني:
	

	رقم الهاتف المحمول:
	

	الرقم القومي:
	

	العنوان:
	



٭ ضرروه الابلاغ الفوري عن تغيير مدير المركز او مسئول التواصل



تعهد من مسئول المؤسسة

أُقــر أنــا /                                                 
أنني المسئول المُباشر للتقدم بالاعتماد المؤسسي عن/
والمُقدم من /          
 بصحة كافة البيانات المُقدمة لسيادتكم، وأنني قد اطلعت على القواعد والمعايير العامة المُنظمة لأنشطة التطوير المهني المُستمر لمجال الطب البيطري، والصادرة عن المجلس الصحي المصري، فضلاً عن النصوص الحاكمة المُشار إليها، وأتعهد بالالتزام بها وبأي تعديلات أو إضافات لها من قِبل المجلس. 
      التوقيع                                                                                   التاريخ
                                             
                                                                                                   خاتم المُنشأة                                    
بيانات تملأ بواسطة غرفة الاعتماد 


اسم المستلم: 
تاريخ الاستلام:
رقم القيد الداخلي:


*يرفق صورة من بطاقة الرقم القومي لمدير المركز
*يرفق صورة من بطاقة الرقم القومي لمسئول التواصل
*يرفق صورة طبق الأصل من قرار إنشاء المركز
*يرفق صورة من لائحة وزارة التضامن الاجتماعي للجمعيات الطبية موضحاً بها الأنشطة التعليمية (إن وجدت)
*يرفق صورة من كافة المستندات الدالة على مطابقة المعايير المطلوبة (مرفق)


مرفق
معايير الاعتماد المؤسسي
المعايير الرئيسية الخمسة هي: 
1. الحوكمة
2. التدريب والتعليم
3. إدارة البيانات والمعلومات 
4. الموارد
5. الصحة والسلامة / المرافق
	المعيار
	بند التقييم

	الحوكمة

	سياسة حضور المتدربين
	نسبة الحضور اللازمة لاجتياز البرنامج 

	
	يوجد سياسة للتأخير والغياب 

	
	يوجد فورم لأخد الغياب والتأكد من حضور المتدرب 

	
	نموذج الحضور هل هو ورقي / الكتروني 

	سياسة استرجاع الرسوم
	يوجد سياسة لتسعير البرامج 

	
	يوجد سياسة لاسترداد الرسوم قبل بدء البرنامج 

	
	هل يوجد سياسة للخصومات والمنح

	
	توجد سياسة إعادة الاشتراك للمتدرب في حال الانسحاب او التغيب بعد بدء البرنامج 

	إجراءات تقديم الشكاوى
	توجد سياسة واضحة لتقديم الشكاوى 
توجد سياسه محدده لأجرأت الشكاوى (ورقى/ الكترونى)

	
	يوجد شخص محدد لاستلام الشكاوى وفحصها

	
	يوجد نموذج موحد لتقديم الشكاوى 

	
	يوجد وقت محدد للرد على الشكاوى واتخاذ قرار مناسب 

	معايير القبول وإجراءات التسجيل 
	يوجد شروط لقبول المتدرب في البرامج المختلفة مثل (المستوى العلمي، اللغة، الحد الأدنى للعمر) 

	
	يوجد استمارة موحدة للتسجيل (ورقي/ الكتروني) 

	
	نموذج التسجيل متضمناً (مختصر سياسة الحضور، مختصر سياسة استرجاع الرسوم، مختصر سياسة الشكوى، ضوابط السلوكيات والأخلاقيات العامة للمتدربين)

	البيانات المالية 
	البيانات المالية خلال 3 سنوات الماضية والتوقعات المالية ل 3-5 سنوات القادمة 

	سياسة السلوكيات العامة 
	يوجد دليل/ وثيقه معلنه ومطبقه وموثقه تتضمن سلوكيات المدرب والمتدرب والعقوبات عند تجاوز هذه السلوكيات وشخص مسئول عن ضبط السلوكيات

	معايير التنظيم والإدارة 
	رؤية معلنة ومعتمدة ومفعلة وخطة مستقبلية للمركز

	
	رسم توضيحي للهيكل التنظيمي شامل كافة الإدارات والأنشطة ويوضح أقسام الإدارات المختلفة وتبعيات كل قسم 

	
	توصيفات وظيفية واضحة توضح الصلاحيات والواجبات لكل وظيفة 

	
	الشروط الأساسية لشغل كل وظيفة 

	
	نظام فعال للتعيين والتعاقد والتوظيف

	
	عقود توظيف وتأمين للموظفين 

	
	وجود معايير محدده ومطبقه ومفعله لاختيار مدير المركز /المشرف العلمي لمركز او وحده التدريب

	معايير الجودة والكفاءة 
	وجود تقييم دوري للقائمين على العملية التدريبية او انشطه المركز

	
	المدربين معتمدين من جهة موثقة

	معايير الإعلام والتسويق 
	ملف تعريفي للمركز بكل النقاط التي تهم العميل 

	
	خطة تسويقية مسبقة 

	
	صفحة على مواقع التواصل الاجتماعي/ الويب

	التدريب والتعليم

	المواد التدريبية للمدرب 
	توافر المواد التدريبية لجميع الدورات وفقاً للدورات المعلنة والسابقة 

	
	تحديث البرامج التدريبية على فترات غير بعيدة 

	
	مخطط البرنامج التدريبي يحتوي على الأجندة التفصيلية 

	
	مخطط البرنامج التدريبي يحتوي على عدد الجلسات 

	
	مخطط البرنامج التدريبي يحتوي على مدة الجلسات 

	
	مخطط البرنامج التدريبي يحتوي على وسائل التدريب (نظري، عملي، دراسة حالة......الخ) 

	
	مخطط البرنامج التدريبي يحتوي على القائمين على التدريب (المحاضرين) 

	المواد التدريبية للمتدرب
	توافر المواد للمتدرب (كتب، عروض تقديمية، منشورات، المراجع) 

	
	محتويات الدورة مشروحة بشكل واضح ومتسلسل وكامل 

	
	المفكرة / العرض التقديمي / المواد على USB /CD وغيرها (الأدلة)

	
	الدورات منفذة خلال مدة زمنية كافية (مقارنة بالدورات المحلية والدولية (

	أنواع التدريب 
	تدريب داخلي (نظري) 

	
	تدريب أونلاين 

	
	ورش عمل 


	تقييم التدريب
	امتحان ورقي 

	
	امتحان اونلاين 

	
	منصة رقمية (platform) 

	
	نظام تقييم المتدربين للبرامج 

	
	نظام تقييم المتدربين للمدربين 

	
	نظام تقييم المتدربين للعاملين بالمركز 

	
	اختبار قبلي لقياس مدى معرفة المتدرب بالبرنامج 

	
	اختبار نهائي للتأكد من وصول المعلومة المرجو إيصالها 

	
	تقييم المتدربين من ناحية المواظبة والحضور (درجات) 

	
	استطلاع لآراء المتدربين عن: جودة البرنامج / مستوى المحتوى العلمي/ مستوى المدرب / تمكن المدرب من توصيل المعلومة / عملية التنظيم والتنسيق / الضيافة / نظافة المكان 

	
	وجود تحليل لنتائج التقييمات لوضع خطط التطوير

	مواصفات الشهادة
	الشهادة تتضمن: اسم المركز/ اسم المتدرب / مسمى الدورة / تاريخ الدورة/ رقم الشهادة/ مساحة للختم/ مساحة لرقم رخصة مزاولة المهنة/ مساحة لتوقيع (المدرب، المدير الأكاديمي)

	تكنولوجيا التدريب 
	توفير عدد كاف من اجهزه الكمبيوتر بمقر التدريب على ان تكون البرامج المشغلة بها مرخصه بصوره رسميه 

	
	لوحة عرض / شاشة عرض 

	
	لوحة تفاعلية 

	
	تقنيات أخرى 

	
	وجود فني وإداري للبرنامج 

	
	كاميرات مراقبة للقاعات

	
	وضع إجراءات معينة لتوضيح كيفية التعامل في حالة وجود أي تعديلات أو إجراءات مستجدة على التدريب 

	بيئة التدريب 
	موقع المركز وسهولة الوصول إليه 

	
	نظافة المبنى والمنطقة والقاعات

	
	الانطباع عن مسئول الاستقبال 

	
	هل مسئول الاستقبال ذو مؤهل عالي

	
	مسئول الاستقبال على دراية بالبرامج المقامة والأنشطة المقدمة

	
	يتوفر بالاستقبال كمبيوتر متصل بالشبكة الداخلية وطابعة وهاتف 

	
	توافر كتيبات تعريفية في الاستقبال 

	
	اضاءة القاعات وتهويه القاعات

	
	مكان الاستراحة تكفي أعداد المتدربين ومجهزه بطريقه مناسبه

	
	أماكن مخصصة للصلاة 

	
	نظافة دورات المياه 

	
	عدد دورات المياه كافية 

	
	دورات مياه مخصصة للنساء وأخرى للرجال 

	
	وضوح شاشات العرض 

	
	شاشات العرض ثابتة / متحركة

	
	تصميم القاعة والأثاث يوفر فراغات لتشكيل حلقات لمجموعات العمل 

	
	توافر تجهيزات مناسبة لذوي الهمم (الاحتياجات الخاصة)

	
	جهاز كمبيوتر خاص بالقاعة متصل بالإنترنت 

	إدارة البيانات والمعلومات

	معيار إدارة البيانات 
	سجل المدربين (الاسم/ العنوان/ رقم تليفون / الايميل / البرامج التي يقدمها) 

	
	ملف خاص لكل مدرب: الرقم القومي / عقد العمل ( ان وجد) / السيرة الذاتية / الشهادات العلمية/ شهادات الخبرة / نتائج التقييم السابقة للمدرب

	
	سجلات للمتدربين (الاسم/ التليفون / الايميل / العنوان / الوظيفة / الدورات الحاصل عليها مع تاريخ الحصول عليها / رقم الشهادة (إذا كانت صادرة من المركز) 


	
	الاحتفاظ بسجل الشهادات الصادرة للبرامج للرجوع إليها عند الاحتياج إلى اصدار بدل فاقد

	
	حفظ ملف لكل دورة تدريبية برقم مسلسل بجميع مستنداتها الدالة على إقامة الدورة 


	الموارد

	قائمة البرامج / الدورات التدريبية 
	جدول بجميع الدورات أو البرامج التدريبية (المقترحة)، ويحتوي على: وصف مختصر لكل دورة أو برنامج تدريبي يحتوى على مده كل دوره(ايام/ساعات)

	
	جدول بجميع الدورات أو البرامج التدريبية (المقترحة)، ويحتوي على: مدة كل دورة/  أيام / ساعات (.

	
	جدول بجميع الدورات أو البرامج التدريبية (المقترحة)، ويحتوي على: المعنيين بالحضور

	
	جدول بجميع الدورات أو البرامج التدريبية (المقترحة)، ويحتوي على: المهارات المطلوبة من المتدربين للدورة

	
	جدول بجميع الدورات أو البرامج التدريبية (المقترحة)، ويحتوي على: رسوم الدورة.

	الصحة والسلامة / المرافق

	سياسة الصحة والسلامة 
	سياسة الصحة والسلامة واجراءاتها 

	
	وجود تنفيذ تدريب على إجراءات الاخلاء في حال حدوث حريق 

	
	وجود إرشادات وتعليمات الامن والسلامة فيمكان وضح بحيث يمكن ان يراها الجميع متدربين ومدربين وزائرين

	
	وجود صندوق اسعافات أولية في مكان سهل الوصول اليه وعليه علامة واضحة ويحتوي على امدادات طبيه مناسبه

	
	ان يكون محتوى صندوق الإسعافات الأولية ضمن تاريخ الصلاحية

	
	يوجد نظام انذار بالحريق ونظام إطفاء آلي

	
	توجد طفايات حريق محدثة ولم تنتهي تاريخ صلاحيتها

	
	توجد خطة للإخلاء في حالة الطوارئ 

	
	توجد علامات ارشادية تدل على أماكن مخارج الطوارئ 

	
	يوجد عدد كافي من طفايات الحريق نسبة إلى مساحة المركز 

	
	العاملين مدربين على استخدام طفايات الحريق بشكل فعال 

	
	هل العاملين مدربين على خطة الاخلاء وتوجيه الزائرين للتصرف الصحيح واستخدام طفايات الحريق

	الموقع والخدمات 
	مساحة المركز مناسبة لأغراض التدريب.

	
	القاعات التدريبية كافية.

	
	وجود مكتب لمدير المركز / المشرف العلمى.

	
	وجود منطقة مناسبه للاستقبال والانتظار

	
	كل الغرف والقاعات معنونه.

	
	وجود عدد كاف للطاولات والكراسي، مريحة وآمنة للاستخدام.

	
	كل متدرب لديه مساحة 0.5 متر مربع، وبإمكان المدرب التحرك بأمان وأريحية.

	
	المعدات والأدوات فعالة ومحدثة

	
	التهوية جيدة، الإضاءة جيدة، بيئة صحية.

	
	الأرضيات مستوية / الأسلاك الكهربائية سليمة وآمنة.
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