
 
 
 
 

 يناير(2شهر 0202)لعام  لمعهدسير العمل في ا خطة

 الاحد الاسبوع الاول 

3/1 

 الاثنين

4/1 

 الثلاثاء

5/1 

 الاربعاء

6/1 

 الخميس

7/1 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

01/0 

 الاثنين

00/0 

 الثلاثاء

01/0 

 الاربعاء

01/0 

 الخميس

01/0 

بداية تسجيل المستجدين 

 والمقررات

-  - - - 

 الاحد الاسبوع الثالث

01/0 

 الاثنين

01/0 

 الثلاثاء

01/0 

 الاربعاء

11/0 

 الخميس

10/0 

نهاية مستوى انجليزي  -

 ثالث

 +نهاية محادثة

نهاية رفع المقررات  - نهاية تسجيل المتدربات

 والتحويل

 الاحد الاسبوع الرابع

11/0 

 الاثنين

51/0 

 الثلاثاء

16/0 

 الاربعاء

11/0 

 سالخمي

11/0 

بداية دوام المتدربات في 

  الدبلومات

 +نهاية مستوى اول 

 اداره المعهد   -  -  - -
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 "   0"  خطه سير العمل في المعهد شهر

. 

 الاحد الاسبوع الاول 

13/3 

 الاثنين

3/2 

 الثلاثاء

2/2 

 الاربعاء

1/2 

 الخميس

4/2 

 ملاحظات

  اخر موعد لحذف المقررات    

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

7/2 

 الاثنين

8/2 

 الثلاثاء

9/2 

 الاربعاء

01/2 

 الخميس

00/2 

نهاية دورة المعاملات     دورة معاملات الكترونية

 الالكترونية

 الاحد الاسبوع الثالث

01/2 

 الاثنين

01/2 

 الثلاثاء

01/2 

 الاربعاء

07/2 

 الخميس

08/2 

 للانسحاباخر فترة     دورة الاعمال المكتبية

 الاحد الاسبوع الرابع

20/2 

 الاثنين

22/2 

 الثلاثاء

22/2 

 الاربعاء

21/2 

 الخميس

21/2 

دورة اعداد وتصميم 

 الحقائب

نهاية الدورة اعداد   نهاية دورة السكرتارية 

 وتصميم الحقائب

 اداره المعهد 
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 "1"خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

 حدالا  الاسبوع الاول 

82/8 

 الاثنين 

1/3 

 الثلاثاء

8/3 

 الاربعاء

3/3 

 الخميس

4/3 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

1/1 

 الاثنين

1/1 

 الثلاثاء

1/1 

 الاربعاء

01/1 

 الخميس

00/1 

 فترة تسجيل    بداية تسجيل المستجدين

 الاحد الاسبوع الثالث

01/1 

 الاثنين

05/1 

 الثلاثاء

06/1 

 الاربعاء

01/1 

 الخميس

01/1 

 نهاية تسجيل النتائج    بداية الاختبارات

 الاحد الاسبوع الرابع

10/1 

 الاثنين

11/1 

 الثلاثاء

11/1 

 الاربعاء

11/1 

 الخميس

15/1 

نهاية تسجيل   ل المقرراتبداية تسجي

 المستجدين

نهاية تسجيل المقررات  

 ورفع الجداول والتحويل

 اداره المعهد 
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 "   3/4"    خطه سير العمل في المعهد شهر 

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

82/3 

 الاثنين

82/3 

 الثلاثاء

33/3 

 الاربعاء

31/3 

 الخميس

1/4 

 ملاحظات

 بداية التدريب

+ 

 دورة اساسيات الحاسب

اسبوعي مع الموظفات للاطلاع  اجتماع   

 على انجازاتهم ومهامهم الاسبوعية

 

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

1/1 

 الاثنين

5/1 

 الثلاثاء

6/1 

 الاربعاء

1/1 

 الخميس

1/1 

 حذف المقرارات    

 الاحد الاسبوع الثالث

00/1 

 الاثنين

01/1 

 الثلاثاء

01/1 

 الاربعاء

01/1 

 الخميس

05/1 

  نهاية دورة الاعمال المكتبية   

 الاحد الاسبوع الرابع

01/1 

 الاثنين

01/1 

 الثلاثاء

11/1 

 الاربعاء

10/1 

 الخميس

11/1 

 اداره المعهد  اخر فترة للانسحاب    الموارد البشرية إدارةدورة 
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 "   4/5"    سير العمل في المعهد شهرخطه 

 

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

85/4 

 الاثنين

86/4 

 الثلاثاء

 87/4 

 الاربعاء

82/4 

 الخميس

82/4 

 ملاحظات

 زة عيد الفطربداية اجا نهاية دورة اساسيات الحاسب   

 

 

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

1/5 

 الاثنين

1/5 

 الثلاثاء

1/5 

 الاربعاء

5/5 

 الخميس

6/5 

 نهاية دورة فن المكياج    دورة فن المكياج

 الاحد الاسبوع الثالث

1/5 

 الاثنين

01/5 

 الثلاثاء

00/5 

 الاربعاء

01/5 

 الخميس

01/5 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

06/5 

 الاثنين

01/5 

 الثلاثاء

01/5 

 الاربعاء

01/5 

 الخميس

11/5 

 بداية التدريب  

 بعد العيد

 اداره المعهد   
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 "   5/6"    خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

  

 الاحد الاسبوع الاول 

83/5 

 الاثنين

84/5 

 الثلاثاء

85/5 

 الاربعاء

86/5 

 الخميس

87/5 

 ملاحظات

      نهاية دورة ادخال البيانات

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

11/5 

 الاثنين

10/5 

 الثلاثاء

0/6 

 الاربعاء

1/6 

 الخميس

1/6 

 بداية تسجيل الصيفي 

  بداية الاختبارات 

 نهاية التسجيل من النتايج   

 الاحد الاسبوع الثالث

6/6 

 الاثنين

1/6 

 الثلاثاء

1/6 

 الاربعاء

1/6 

 الخميس

01/6 

 نهاية التسجيل من المقررارات  نهاية تسجيل المتدربين الصيفي  بداية تسجيل المقرارات

 الاحد الاسبوع الرابع

01/6 

 الاثنين

01/6 

 الثلاثاء

05/6 

 الاربعاء

06/6 

 الخميس

01/6 

 اداره المعهد      بداية دوام المتدربين
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 

 "   6/8"    خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 لاحدا الاسبوع الاول 

83/6 

 الاثنين

81/6 

 الثلاثاء

88/6 

 الاربعاء

83/6 

 الخميس

84/6 

 ملاحظات

  اخر فترة لحذف المقرارات    

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

11/6 

 الاثنين

11/6 

 الثلاثاء

11/6 

 الاربعاء

11/6 

 الخميس

0/1 

     دورة صيانة الجوالات

 الاحد الاسبوع الثالث

1/1 

 الاثنين

5/1 

 الثلاثاء

6/1 

 الاربعاء

1/1 

 الخميس

1/1 

      نهاية دورة صيانة

 الجوالات

 اخر فترة الانسحاب 

 الاحد الاسبوع الرابع

00/1 

 الاثنين

01/1 

 الثلاثاء

01/1 

 الاربعاء

01/1 

 الخميس

05/1 

 اداره المعهد   عيد الاضحى ازةإجبداية    
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 "   8-7"   خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

12/7 

 الاثنين

12/7 

 الثلاثاء

83/7 

 الاربعاء

81/7 

 الخميس

88/7 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

15/1 

 الاثنين

16/1 

 الثلاثاء

11/1 

 الاربعاء

11/1 

 الخميس

11/1 

بداية التدريب بعد العيد  

 الاضحى

   

 الاحد الاسبوع الثالث

0/1 

 الاثنين

1/1 

 ثلاثاءال

1/1 

 الاربعاء

1/1 

 الخميس

5/1 

 نهاية دورة الضغوط والازمات    الضغوط والازمات إدارةدورة 

 الاحد الاسبوع الرابع

1/1 

 الاثنين

1/1 

 الثلاثاء

01/1 

 الاربعاء

00/1 

 الخميس

01/1 

 اداره المعهد     
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 "  9-8"    خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

15/2 

 الاثنين

16/2 

 الثلاثاء

17/2 

 الاربعاء

12/2 

 الخميس

12/2 

 ملاحظات

  نهاية تسجيل النتائج    الاختباراتبداية 

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

11/1 

 الاثنين

11/1 

 الثلاثاء

11/1 

 الاربعاء

15/1 

 الخميس

16/1 

   الوقت إدارةنهاية دورة   الوقت إدارةفن 

 الاحد الاسبوع الثالث

11/1 

 الاثنين

11/1 

 الثلاثاء

10/1 

 الاربعاء

0/1 

 الخميس

1/1 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

5/1 

 الاثنين

6/1 

 الثلاثاء

1/1 

 الاربعاء

1/1 

 الخميس

1/1 

 اداره المعهد      
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 

 "   01-9"    خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 الاحد سبوع الاول الا 

18/2 

 الاثنين

13/2 

 الثلاثاء

14/2 

 الاربعاء

15/2 

 الخميس

16/2 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

01/1 

 الاثنين

11/1 

 الثلاثاء

10/1 

 الاربعاء

11/1 

 الخميس

11/1 

     

 الاحد الاسبوع الثالث

16/1 

 الاثنين

11/1 

 الثلاثاء

11/1 

 الاربعاء

11/1 

 الخميس

11/1 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

1/01 

 الاثنين

1/01 

 الثلاثاء

5/01 

 الاربعاء

6/01 

 الخميس

1/01 

 اداره المعهد     
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 " 00-01"    خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

13/13 

 الاثنين

11/31 

 الثلاثاء

18/13 

 الاربعاء

13/13 

 الخميس

14/13 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

01/01 

 الاثنين

01/10 

 الثلاثاء

01/01 

 الاربعاء

11/01 

 الخميس

10/10 

     

 الاحد الاسبوع الثالث

11/01 

 الاثنين

15/01 

 الثلاثاء

16/10 

 الاربعاء

11/10 

 الخميس

11/01 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

10/01 

 الاثنين

0/00 

 الثلاثاء

1/00 

 الاربعاء

1/00 

 الخميس

1/00 

 اداره المعهد     
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 "   01-00"   خطه سير العمل في المعهد شهر

 

 

 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

7/11 

 الاثنين

2/11 

 الثلاثاء

2/11 

 الاربعاء

13/11 

 الخميس

11/11 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

01/00 

 الاثنين

05/00 

 الثلاثاء

06/00 

 الاربعاء

01/00 

 الخميس

01/00 

     

 الاحد الاسبوع الثالث

10/00 

 الاثنين

11/00 

 الثلاثاء

11/00 

 الاربعاء

11/00 

 الخميس

15/00 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

11/00 

 الاثنين

11/00 

 الثلاثاء

11/00 

 الاربعاء

0/01 

 الخميس

1/01 

 اداره المعهد     
 ريم ال شيبان



 
 
 
 

 

 

 الاحد الاسبوع الاول 

5/18 

 الاثنين

6/18 

 الثلاثاء

7/18 

 الاربعاء

2/18 

 الخميس

2/18 

 ملاحظات

      

 الاسبوع

 الثاني

 الاحد

01/01 

 الاثنين

01/01 

 الثلاثاء

01/01 

 الاربعاء

05/01 

 الخميس

06/01 

     

 الاحد الاسبوع الثالث

01/01 

 الاثنين

11/01 

 الثلاثاء

10/01 

 الاربعاء

11/01 

 الخميس

11/01 

     

 الاحد الاسبوع الرابع

16/01 

 الاثنين

11/01 

 الثلاثاء

11/01 

 الاربعاء

11/01 

 الخميس

11/01 

 اداره المعهد     
 ريم ال شيبان


