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إجراءات التقدم للاعتماد
مؤسسات وبرامج - التدريب المهني
لعام (2025/ 2026)
تتبع مراكز التدريب المهني الخطوات والإجراءات التالية للتقدم للحصول على شهادة الاعتماد (المؤسسي/ البرامجي):
1. تقديم طلب الاعتماد
· يقدم مركز التدريب المهني (طلب التقدم للاعتماد) إلى الهيئة، وذلك وفق (نموذج طلب التقدم للاعتماد) – مرفق (1)، ويجب أن يرفق بالطلب المستندات التي تفيد استيفاء شروط التقدم للاعتماد، وهي:
1. قرار إنشاء/ رخصة التشغيل من الوزارة المختصة، على أن يتضمن البرامج التدريبية التي يقدمها المركز. 
2. خطاب موافقة الجهة التابع لها المركز على طلب التقدم للاعتماد- مرفق (2). (إذا كان مركز التدريب مستقل لا يتبع جهة أو وزارة، فلا حاجة لتقديم هذا الخطاب).
3. قرار الموافقة/ الوثائق الدالة على أن البرامج التدريبية المتقدمة للاعتماد مبنية على المعايير المهنية الصادرة عن منظمات الأعمال، والاتحادات القطاعية، والغرف، ومجالس المهارات القطاعية- معتمد من الجهة المختصة)
4. خطاب تفويض (منسق) المؤسسة - مرفق (3)، ويراعى في ذلك شروط اختيار منسق المؤسسة التي تضعها الهيئة- مرفق (4).
يكون التقدم للاعتماد لأول مرة (مؤسسي + برنامج واحد على الأقل).
2. مراجعة الطلب وسداد الرسوم
· إذا تبين للهيئة استيفاء طلب مركز التدريب لشروط التقدم للاعتماد، يتم تحديد قيمة الرسوم المطلوبة (خمسين ألف جنيه للاعتماد المؤسسي، وعشرين ألف جنيه للاعتماد البرامجي)، ويخطر المركز بموافقة الهيئة على طلب التقدم للاعتماد خلال (ثلاثين) يوماً وبقيمة الرسوم المطلوب سدادها، وطريقة السداد على أن يتم السداد خلال مدة لا تتجاوز (ستين) يوماً من تاريخ الإخطار.
· بعد دفع الرسوم المقررة، يقوم المركز بتقديم مستند دفع الرسوم للهيئة للسير في إجراءات فحص ملف الاعتماد (المؤسسي/ البرامجي)، وتنظيم زيارة المراجعة الخارجية. ويجوز للهيئة إلغاء طلب التقدم للاعتماد في حالة عدم السداد أو التأخر عن المواعيد المحددة. 
3. تقديم ملف الاعتماد
· تلتزم مراكز التدريب المهني بتقديم ملف الاعتماد خلال (ثلاثين) يوماً بحد أقصى من إرسال مستند الدفع، وأن يكون مشتملاً على الوثائق التالية:
· الدراسة الذاتية للمؤسسة ومرفقاتها (في ضوء معايير الاعتماد المؤسسي لمراكز التدريب المهني الصادرة عن الهيئة) - طبقاً لنماذج الهيئة.
· الدراسة الذاتية للبرنامج/ البرامج ومرفقاتها (في ضوء معايير الاعتماد البرامجي الصادرة عن الهيئة) - طبقاً لنماذج الهيئة. (لكل برنامج دراسة ذاتية منفصلة).
· بيان بالبرامج التدريبية التي انعقدت خلال فترة إعداد الدراسة الذاتية، وعدد المتدربين في كل برنامج.
· إحصاءات الهيئة التدريبية، الإداريين والفنيين- محدثة تبعاً لبيانات العام الذي تتم فيه زيارة المراجعة الخارجية.
· بيان المباني والتجهيزات المتاحة لمركز التدريب المهني – طبقاً لنموذج الهيئة.
· بيان مقومات الإنشاء/ مستلزمات التدريب (معدات/ أجهزة/ مواد خام) التي يجب توفيرها للبرامج التدريبية المتقدمة للاعتماد، (محدد من الجهة المسئولة عن تصميم البرنامج).
· توصيف البرنامج/ البرامج التدريبية المتقدمة للاعتماد البرامجي - طبقاً لنموذج الهيئة.
· نماذج من التقارير الدورية للبرنامج/ البرامج المتقدمة للاعتماد - طبقاً لنموذج الهيئة.
· خطط التحسين المستمر في الأداء على مستوى المركز والبرنامج/ البرامج المتقدمة للاعتماد في ضوء الراسة الذاتية للمؤسسة/ للبرنامج.
*يجوز للهيئة طلب أي مستندات إضافية ذات علاقة بالاعتماد المؤسسي/ البرامجي.
يجوز للهيئة إلغاء طلبات التقدم للاعتماد التي يمضي على تقديمها سنة دون استيفاء الأوراق المطلوبة.
بعد فحص ملف الاعتماد المقدم من مركز التدريب المهني والتأكد من استيفاءه لجميع الوثائق المطلوبة، تقوم الهيئة بتحديد موعد زيارة المراجعة الخارجية، وتشكيل فريق المراجعة، وإخطار المؤسسة بذلك.
مرفق (1): نموذج طلب التقدم للاعتماد
طلب التقدم للاعتماد 
	اسم المؤسسة:
	

	نوع المؤسسة:
	☐  حكومية                    ☐  قطاع خاص 
☐  أهلية (منظمات أصحاب الأعمال- النقابات العمالية- الجمعيات والمؤسسات الأهلية)

	
	

	الجهة التابع لها المؤسسة:
	

	عنوان المؤسسة:
	
	المحافظة: ..........................

	البريد الإلكتروني:
	

	الممثل الرسمي للمؤسسة (المدير):
	الاسم:
الوظيفة:
البريد الإلكتروني:
التليفون:                                                                  المحمول:

	قرار الإنشاء/ الترخيص/ الإشهار:
	

	رقم السجل التجاري:
	

	تاريخ بدء نشاط المؤسسة:
	

	عدد البرامج المرخص للمؤسسة تقديمها:
	

	مدة البرنامج التدريبي:
	*يذكر هنا أسماء البرامج التدريبية المرخص للمركز التدريب عليها، ومدة كل برنامج

	نوع الاعتماد المطلوب:
	 ☐  مؤسسي                           ☐  برامجي              عدد البرامج: .......................

	منسق زيارة الاعتماد المفوض من المؤسسة:
	الاسم:
الوظيفة:
البريد الإلكتروني:
التليفون:                                                                 المحمول:

	إقرار: أقر أن كافة البيانات الواردة أعلاه بطلب التقدم للاعتماد صحيحة

رئيس المؤسسة:الختم الرسمي للمؤسسة

التاريخ:
التوقيع:


البيانات التالية تملأ بواسطة الهيئة:
	كود المؤسسة في قاعدة بيانات الهيئة:
	

	تاريخ تقديم طلب الاعتماد:
	

	اسم المستلم:
	

	توقيع المستلم:
	





مرفق (2): نموذج خطاب موافقة الجهة التابع لها مركز التدريب على طلب التقدم للاعتماد

السيد الأستاذ الدكتور/ ..........................................
رئيس مجلس إدارة هيئة (اتقان)
تحية طيبة وبعد،
أتشرف بإحاطة سيادتكم علماً بالموافقة على تقدم (اسم مركز التدريب / اسم البرنامج التدريبي) للاعتماد (المؤسسي/ البرامجي) لعام (........ / .........) من هيئتكم الموقرة.
كما يرجى التكرم بالعلم أن (اسم مركز التدريب) قد أتم دورة تدريبية واحدة على الأقل في البرامج التدريبية التالية:
1. .........................................
2. .........................................
3. .........................................
4. .........................................
5. .........................................
وتفضلوا بقبول وافر التحية والاحترام،،،
        الاسم: ......................................الختم الرسمي للجهة التابع لها للمؤسسة


الوظيفة: (رئيس الجهة التابع لها مركز التدريب)
        التوقيع: ......................................
                 التاريخ: ......................................


مرفق (3): خطاب تفويض منسق المؤسسة

السيد الأستاذ الدكتور/ ..........................................
رئيس مجلس إدارة هيئة (اتقان)
تحية طيبة وبعد،
أتشرف بإحاطة سيادتكم أنه قد تم تفويض (اسم المنسق) ليكون منسقاً للمؤسسة ل (اسم مركز التدريب/ اسم البرنامج)، وبيانات سيادته كالتالي:
	الاسم:
	

	الوظيفة:
	

	المؤهل:
	

	الرقم القومي:
	

	التليفون المحمول:
	

	البريد الإلكتروني:
	



وتفضلوا بقبول وافر التحية والاحترام،،،
الاسم: ......................................

                                                                               الوظيفة: (مدير المركز)الختم الرسمي للمؤسسة

التوقيع: ......................................
التاريخ: ......................................



مرفق (4): شروط اختيار المنسق
يراعى عند اختيار المنسق أن يكون:
· من العاملين بالمركز لفترة لا تقل عن 3 سنوات، وحاصل على مؤهل مناسب.
· لديه المعرفة الكافية بطبيعة المؤسسة وبرامجها وأنشطتها وإدارتها، وبنظام ضمان الجودة المطبق بالمركز.
· يتمتع بمهارات الاتصال والقيادة والقدرة على العمل في فريق، واحترام الرأي الأخر، ويتمتع بعلاقات طيبة مع العاملين بالمركز والقيادات.
· يجيد استخدام الحاسب الآلي.
· يحافظ على سرية البيانات والمعلومات الخاصة بعملية المراجعة في مراحلها المختلفة.
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