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TRAINEES 
GUIDE 

 ماعلا ليلدلا 
 نيبردتملل

   
RIGHTS OF TRAINEES 

 
1. Course Awareness: Trainees have 

the right to know the course topics 
before joining. 

2. Instructor Information: Trainees 
have the right to review the trainer’s 
file before joining. 

3. Training Materials: Trainees will 
receive the training course materials 
(book) upon enrollment. 

4. Participation: Trainees are 
encouraged to express their opinions 
and ask questions to the instructor 
during the course. 

5. Evaluation: Trainees have the right 
to fill out an evaluation form at the 
end of the course. 

6. Certification: Trainees who attend 
the entire course and pass any 
required tests will receive an 
accredited certificate from the 
General Corporation for Technical 
and Vocational Training. 

7. Content Review: Trainees can 
request a review and re-explanation 
of the content if necessary. 

8. Correct Information: Trainees have 
the right to obtain accurate answers 
to their questions during discussions 
at any time during the course. 

9. Equal Attention: All trainees will be 
supervised equally and given the 
required attention during both 
theoretical explanations and 
practical applications. 

 cبردتلما قوقح 

 
 ةفرعم cبردتملل قحي :ةرودلاب ةيعوتلا .١

 .اهيلإ م{ضنلاا لبق ةرودلا تاعوضوم
 علاطلاا cبردتملل قحي :بردلما تامولعم .٢

 .م{ضنلاا لبق بردلما فلم لىع
 لىع نوبردتلما لصحيس :ةيبيردتلا داولما .٣

 .ليجستلا دنع )باتكلا( ةيبيردتلا ةرودلا داوم
 �بعتلا لىع cبردتلما عيجشت متي :ةكراشلما .٤

 للاخ بردلما لىع ةلئسلأا حرطو مهئارآ نع
 .ةرودلا

 مييقتلا ةر{تسا ءلم cبردتملل قحي :مييقتلا .٥
 .ةرودلا ةياهن في

 ةرودلا نوضرحي نيذلا نوبردتلما :ةداهشلا .٦
 ةبولطم تارابتخا يأ نوزاتجيو ةلماك

 نم ةدمتعم ةداهش لىع نولصحيس
 .ينهلماو ينقتلا بيردتلل ةماعلا ةسسؤلما

 بلط cبردتملل نك± :ىوتحلما ةعجارم .٧
 .رملأا مزل اذإ هحشر ةداعإو ىوتحلما ةعجارم

 cبردتملل قحي :ةحيحصلا تامولعلما .٨
 ءانثأ مهتلئسلأ ةقيقد تاباجإ لىع لوصحلا
 .ةرودلا للاخ تقو يأ في تاشقانلما

 لىع فاشرلإا متيس :يواستلما م{تهلاا .٩
 مهحنمو وٍاستم لكشب cبردتلما عيمج
 ةيرظنلا تاحوشرلا ءانثأ بولطلما م{تهلاا

 .ةيلمعلا تاقيبطتلاو

 

 
  

TRAINEES' DUTIES AND OBLIGATIONS 

 
1. Cultural and Legal Compliance: 

Trainees must adhere to recognized 
traditions and Islamic law followed 
in the Kingdom of Saudi Arabia. 

2. Punctuality: Trainees should not be 
late for the start of the training 
course. 

3. Attendance Requirement: Trainees 
must attend at least 80% of the 
course. Failure to meet this 
attendance rate will result in not 
receiving the course certificate or 
any financial claims. 

4. Property Care: Trainees must take 
care of the training Institute’s 
property, including tools, 
equipment, and precious stones. 

5. Proper Use of Equipment: Trainees 
must follow the trainer’s 
instructions regarding the correct 
methods for using testing devices. 

6. Understanding Instructions: 
Trainees should adhere to the 
trainer’s instructions and notify the 
instructor if they do not understand 
how to use the devices correctly. 

7. Handling Gemstones: Trainees 
must receive and retain gemstones 
properly during examination and 
classification for practical testing 
and ensure their recovery. 

 cبردتلما تامازتلاو تابجاو 

 
 
 لىع بجي :Ëوناقلاو فياقثلا مازتللاا .١

 اهب فترعلما ديلاقتلاب مازتللاا cبردتلما
 ةكلملما في ةعبتلما ةيملاسلإا ةعيشرلاو
 .ةيدوعسلا ةيبرعلا

 نوبردتلما رخأتي لاأ بجي :ديعاولماب مازتللاا .٢
 .ةيبيردتلا ةرودلا ءدب نع

 cبردتلما لىع بجي :روضحلا تابلطتم .٣
 مدع يدؤيس .ةرودلا نم لقلأا لىع ٪٨٠ روضح
 ملاتسا مدع لىإ اذه روضحلا لدعم ةيبلت

 .ةيلام تابلاطم يأ وأ ةرودلا ةداهش
 cبردتلما لىع بجي :تاكلتملماب ةيانعلا .٤

 تاودأ نم يبيردتلا دهعلما تاكلتمÑ ةيانعلا
 .ة±رك راجحأو تادعمو

 لىع بجي :تادعملل ميلسلا مادختسلاا .٥
 قلعتي {يف بردلما ت{يلعت عابتا cبردتلما
 .رابتخلاا ةزهجأ مادختسلا ةحيحصلا قرطلاب

 مازتللاا cبردتلما لىع بجي :ت{يلعتلا مهف .٦
 Ó اذإ بردلما راطخإو بردلما ت{يلعتب
 .حيحص لكشب ةزهجلأا مادختسا ةيفيك اومهفي

 لىع بجي :ة±ركلا راجحلأا عم لماعتلا .٧
 ظافتحلااو ة±ركلا راجحلأا ملاتسا cبردتلما
 فينصتلاو صحفلا ءانثأ حيحص لكشب اهب
 .اهتداعتسا نم دكأتلاو ليمعلا رابتخلال

 تاشقانم لظت نأ بجي :ةزكرلما ةشقانلما .٨
 بنجت عم ،يملعلا راطلإا نمض cبردتلما
 وأ ،لودلا تاسايسب ةقلعتلما عيضاولما
 تاذ �غ ىرخأ رومأ يأ وأ ،سانجلأا وأ ،نايدلأا

 .ةلص
 ساسأ وه يملعلا عجرلما :يملعلا ساسلأا .٩

 .بيردتلا تاعوضوم
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8. Focused Discussion: Trainee 
discussions should remain within 
the scientific framework, avoiding 
topics related to policies of 
countries, religions, races, or any 
other unrelated matters. 

9. Scientific Basis: The scientific 
reference is the foundation of the 
training topics. 

10. Respectful Interaction: Discussions 
between the instructor and trainees 
should be conducted with politeness 
and respect, with necessary 
explanations provided. 

11. Ethical Participation: Sharing 
opinions should be done ethically 
and non-violently to avoid causing 
embarrassment among participants. 

12. Constructive Criticism: Public 
criticism, ridicule, or mockery of 
participants is not acceptable during 
the training course. 

13. Question Participation: Trainees 
should ask questions and participate 
according to the trainer’s 
instructions without interrupting or 
causing disruptions. 

14. National Law Compliance: Trainees 
must adhere to all national laws of 
the Kingdom of Saudi Arabia 
without exception. 

15. Training institute Policies: 
Trainees must comply with all 
policies and conditions of the 
training institute and facility. 

16. Building Policies: Trainees must 
adhere to all building policies, 
including those regarding noise and 
disturbance to other offices. 

 cب تاشقانلما متت نأ بجي :مترحلما لعافتلا .١٠
 ميدقت عم ،ماترحاو بدأب cبردتلماو بردلما
 .ةمزلالا تاحيضوتلا

 ءارلآا لدابت متي نأ بجي :ةيقلاخلأا ةكراشلما .١١
 في ببستلا بنجتل فينع �غو يقلاخأ لكشب
 .cكراشلما cب جارحلإا

 ةيرخسلا وأ ينلعلا دقنلا زوجي لا :ءانبلا دقنلا .١٢
 .ةيبيردتلا ةرودلا ءانثأ cكراشلماب ءازهتسلاا وأ

 حرط cبردتلما لىع بجي :ةلئسلأاب ةكراشلما .١٣
 بردلما ت{يلعت بسح ةكراشلماو ةلئسلأا

 .ليطعت وأ ةعطاقم نود
 cبردتلما لىع بجي :ينطولا نوناقلاب مازتللاا .١٤

 ةكلمملل ةينطولا cناوقلا عيمجب مازتللاا
 .ءانثتسا نود ةيدوعسلا ةيبرعلا

 لىع بجي :بيردتلا دهعم تاسايس .١٥
 طوشرو تاسايس عيمجب مازتللاا cبردتلما

 .بيردتلا ةأشنمو دهعم
 مازتللاا cبردتلما لىع بجي :ىنبلما تاسايس .١٦

 كلت كلذ في اÑ ،ىنبلما تاسايس عيمجب
 .ىرخلأا بتاكلما جاعزإو ءاضوضلاب ةقلعتلما

 
 

  

TRAINING INSTITUTE SETTINGS AND 

EQUIPMENT 

 
Security and Safety Settings 
 

1. Safe Environment: Ensure a secure 
environment with all necessary 
safety settings, including but not 
limited to evacuation procedures, 
fire extinguishers, emergency exits, 
fire alarms, and first aid kits. 

2. Health and Safety: Maintain a basic 
environment free from safety and 
health risks. 

3. Security Measures: Provide a safe 
training environment with security 
guards and appropriate security 
procedures that match the risks 
associated with the course and the 
trainees attending. 

4. Valuable Property Protection: 
Ensure safe means for preserving 
valuable property and collectibles 
during the training course. 

 
Educational Settings, Hall, and 
Cleanliness 

 
1. Seating Arrangements: Provide a 

sufficient number of seats suitable 
for long hours of sitting. 

2. Hall Design: Design the hall to fit 
the trainees’ field of vision. 

3. Sound System: Provide a sound 
amplification system when needed. 

4. Noise Control: Ensure the hall is 
distanced from noise sources that 

 بيردتلا دهعم تادعمو تادادعإ 

 
 
 ةملاسلاو نملأا تادادعإ

 
 اهيف رفوتت ةنمآ ةئيب ن{ض :ةنملآا ةئيبلا .١

 كلذ في اÑ ،ةمزلالا ةملاسلا تادادعإ عيمج
 ،ءلاخلإا تاءارجإ صرحلا لا لاثلما ليبس لىع
 ةزهجأو ،ئراوطلا جراخمو ،قيرحلا تايافطو
 .ةيلولأا تافاعسلإا تاودأو ،قيرحلا راذنإ

 ةيساسأ ةئيب لىع ظافحلا :ةملاسلاو ةحصلا .٢
 .ةحصلاو ةملاسلا راطخأ نم ةيلاخ

 عم ةنمآ ةيبيردت ةئيب �فوت :ةينملأا تاءارجلإا .٣
 يتلا ةبسانلما ةينملأا تاءارجلإاو نملأا سارح
 ةرودلاب ةطبترلما رطاخلما عم بسانتت

 .نيضراحلا cبردتلماو
 لئاسولا نم دكأتلا :ةنيمثلا تاكلتملما ةي{ح .٤

 تاينتقلماو تاكلتملما لىع ظافحلل ةنملآا
 .ةيبيردتلا ةرودلا للاخ ةنيمثلا

 
 
 ةفاظنلاو ةعاقلاو ةيميلعتلا تادادعلإا

 
 دعاقلما نم فاك ددع �فوت :سولجلا تابيترت .١

 .ةليوطلا سولجلا تاعاسل ةبسانلما
 عم بسانتي اÑ ةعاقلا ميمصت :ةعاقلا ميمصت .٢

 .cبردتلما ةيؤر لاجم
 توصلا ميخضت ماظن �فوت :çوصلا ماظنلا .٣

 .ةجاحلا دنع
 نع ةعاقلا دعب نم دكأتلا :ءاضوضلاب مكحتلا .٤

 زيكترلا لىع رثؤت دق يتلا ءاضوضلا رداصم
 .عمسلاو

 .بسانلما ةءاضلإا ماظن بيكرت :ةءاضلإا ماظن .٥
 ،ملاقلأا ،ةروبسلا :ةيميلعتلا تاودلأا .٦

 .ضرعلا زاهجو ،تاياحلما
 :ةصصختلما داولماو تادعلما .٧

 ةينيص §
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may affect concentration and 
hearing. 

5. Lighting System: Install a suitable 
lighting system. 

6. Educational Tools: Board, pens, 
erasers, and Projector 

7. Specialized Equipment and 

Materials: 

§ Tray 
§ Manual magnifier 
§ Microscope 
§ Tweezers 
§ Stones used for teaching 

8. Air Conditioning: Maintain an air 
conditioning system in good 
condition, set to an appropriate 
temperature, and regularly cleaned 
to prevent dust and microbe 
accumulation and recycle air in the 
halls. 

9. Hygienic Facilities: Ensure clean 
and hygienic facilities and 
bathrooms with necessary 
amenities. 

 
Reception 

 
1. Certificate Collection: Provide a 

designated place for receiving 
certificates. 

 يوديلا بركم §
 رهجلما §
 طقللما §
 ميلعتلل ةمدختسلما ةراجحلا §

 ءاوهلا فييكت ماظن لىع ظافحلا :ءاوهلا فييكت .٨
 ةبسانم ةرارح ةجرد لىع هطبضو ةديج ةلاحب

 رابغلا مكارت عنلم ماظتناب هفيظنتو
 .تاعاقلا في ءاوهلا ريودت ةداعإو تابوركيلماو

 قفارم دوجو نم دكأتلا :ةيحصلا قفارلما .٩
 ةحارلا لئاسو عم ةيحصو ةفيظن تام{حو
 .ةيروضرلا

 
 
 لابقتسا

 
 صصخم ناكم �فوت :تاداهشلا ملاتسا .١

 .تاداهشلا ملاتسلا

 
 

  

ATTENDANCE AND DEPARTURE 
DURING THE COURSE 

 
1. Attendance Commitment: Trainees 

must adhere to the attendance and 
departure times as specified in the 
course schedule. 

2. Dress Code and Conduct: Trainees 
should wear modest Saudi dress and 
engage in polite and respectful 
discussion during the training 
course. 

 ةرودلا للاخ ةرداغلماو روضحلا 

 
 
 مازتللاا cبردتلما لىع بجي :روضحلاب مازتللاا .١

Ñفي ةددحلما فاصرنلااو روضحلا ديعاو 
 .ةرودلا لودج

 cبردتلما لىع بجي :كولسلاو سابللا دعاوق .٢
 في لوخدلاو مشتحلما يدوعسلا يزلا ءادترا
 .ةيبيردتلا ةرودلا للاخ مترحمو بذهم شاقن

 
 

  

CERTIFICATES 

 
1. Attendance Requirement: Trainees 

must attend at least 80% of the 
training course to be eligible for a 
certificate. 

2. Test Completion: Trainees must 
pass any theoretical and practical 
tests (if applicable). 

3. Certificate Distribution: 
Certificates will be available for 
download and printing from the 
Mnar platform and can also be 
collected from the training institute 
within 3 days after the course 
concludes. 

 تاداهشلا 

 
 cبردتلما لىع بجي :روضحلا تابلطتم .١

 ةيبيردتلا ةرودلا نم لقلأا لىع ٪٨٠ روضح
 .ةداهشلا لىع لوصحلل cلهؤم اونوكيل

 يأ زايتجا cبردتلما لىع بجي :رابتخلاا ل{كإ .٢
 .)تدجو نإ( ةيلمعو ةيرظن تارابتخا

 ةحاتم تاداهشلا نوكتس :ةداهشلا عيزوت .٣
 اضًيأ نك±و رانم ةصنم نم ةعابطلاو ليمحتلل
 دعب مايأ ٣ للاخ بيردتلا دهعم نم اهليصحت
 .ةرودلا ءاهتنا

 
 

  

RETRIEVING AND CANCELING 
COURSES 

 
1. Withdrawal 5 Days Before Start: If a 

trainee requests withdrawal from 
the course 5 working days before the 
start date, a 20% administrative fee 
will be deducted. 

2. Withdrawal 3 Days Before Start: If a 
trainee requests withdrawal from 
the course 3 working days or less 
before the start date, a 30% 
administrative fee will be deducted. 

 تارودلا ءاغلإو عاجترسا 

 
 
 بلط اذإ :ءدبلا نم مايأ ٥ لبق باحسنلاا .١

 لمع مايأ ٥ لبق ةرودلا نم باحسنلاا بردتلما
 ةيرادإ موسر مصخ متيس ،ءدبلا خيرات نم
 .%٢٠ اهردق

 بلط اذإ :ءدبلا نم مايأ ٣ لبق باحسنلاا .٢
 لمع مايأ ٣ لبق ةرودلا نم باحسنلاا بردتلما
 موسر مصخ متيسف ،ءدبلا خيرات نم لقأ وأ
 .%٣٠ اهردق ةيرادإ

 بلط اذإ :ءدبلا نم ةعاس ٤٨ لبق باحسنلاا .٣
 وأ ةعاس ٤٨ لبق ةرودلا نم باحسنلاا بردتلما
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3. Withdrawal 48 Hours Before Start: 
If a trainee requests withdrawal 
from the course 48 hours or less 
before the start date, a 50% 
administrative fee will be deducted. 

4. No Refund During Course: Fees are 
not refunded if the participant 
withdraws from the course during 
training or after the first day. 

5. No Refund for No-Shows: Fees will 
not be refunded for those who do not 
attend the training course. 

6. Full Refund for Cancellations: The 
full amount will be returned to the 
trainee or rescheduled if the training 
course is canceled. 

7. Postponed Courses: If training 
courses are postponed, the training 
fees will become a credit for the 
trainee, or the trainee can request a 
refund. 

8. Registration Deadline: Trainees can 
register for courses before the end of 
December 31 of the same year. 

9. Refund Processing: Refunds will be 
processed within 15 working days. 

 موسر ٪٥٠ مصخ متيس ،ءدبلا خيرات نم لقأ
 .ةيرادإ

 متي لا :ةرودلا ءانثأ موسرلا دادترسا متي لا .٤
 كراشلما باحسنا ةلاح في موسرلا دادترسا

 .لولأا مويلا دعب وأ بيردتلا ءانثأ ةرودلا نم
 مدع ةلاح في لاوملأا دادترسا نك± لا .٥

 نيذلا كئلولأ موسرلا دادترسا متي نل :روضحلا
 .ةيبيردتلا ةرودلا نوضرحي لا

 متيس :ءاغللإا ةلاح في غلبلما لماك دادترسا .٦
 ةداعإ وأ بردتلما لىإ لماكلاب غلبلما ةداعإ

 .ةيبيردتلا ةرودلا ءاغلإ ةلاح في هتلودج
 تارودلا ليجأت ةلاح في :ةلجؤلما تارودلا .٧

 ادًيصر بيردتلا موسر حبصتس ،ةيبيردتلا
 دادترسا بلط بردتملل نك± وأ ،بردتملل
 .لاوملأا

 cبردتملل نك± :ليجستلل دعوم رخآ .٨
 نم برمسيد ٣١ ةياهن لبق تارودلا في ليجستلا
 .ماعلا سفن

 ةجلاعم متتس :ةدترسلما غلابلما ةجلاعم .٩
 .لمع موي ١٥ للاخ ةدترسلما غلابلما

   
ADMINISTRATIVE SERVICES AND 
TRAINEE RIGHTS 

 
1. Feedback and Suggestions: We 

listen to all opinions and 
suggestions about various elements 
of the training course and take 
appropriate measures to satisfy the 
trainee without violating 
regulations, informing them of the 
actions taken. If you have any 
feedback and suggestions, please 
contact us on ask.me@gtc.edu.sa 

2. Professional Services: Trainees 
receive professional administrative 
services that instill confidence in the 
institute’s ability to meet their 
needs and exceed their expectations. 

3. Course Information: Trainees 
obtain all information related to the 
topics presented within the 
framework of the course. 

4. Communication Channels: 
Suggestions and complaints can be 
made through social media 
channels, questionnaires, or directly 
to the institute’s employees at all 
stages of training and courses. 

5. Certificate Processing: The stages of 
registration and certificate delivery 
are efficiently completed. 

6. Course Updates: Trainees are 
informed of any changes and 
updates before or during the course. 

 بردتلما قوقحو ةيرادلإا تامدخلا 

 
 
 ةفاك لىإ عمتسن :تاحترقلماو تاظحلالما .١

 ةرودلا صرانع فلتخم لوح تاحترقلماو ءارلآا
 ءاضرلإ ةبسانلما تاءارجلإا ذختنو ةيبيردتلا
 هغلابإو ،ةمظنلأا ةفلاخم نود بردتلما
 تاظحلام يأ كيدل ناك اذإ .ةذختلما تاءارجلإاب
 لىع انب لاصتلاا ىجري ،تاحاترقا وأ

ask.me@gtc.edu.sa 
 لىع نوبردتلما لصحي :ةينهلما تامدخلا .٢

 ةردق في ةقثلا سرغت ةيفاترحا ةيرادإ تامدخ
 زواجتو مهتاجايتحا ةيبلت لىع دهعلما
 .مهتاعقوت

 ةفاك لىع نوبردتلما لصحي :ةرودلا تامولعم .٣
 في ةمدقلما تاعوضولماب ةقلعتلما تامولعلما
 .ةرودلا راطإ

 تاحاترقلاا ميدقت نك± :لصاوتلا تاونق .٤
 وأ يع{تجلاا لصاوتلا تاونق برع ىواكشلاو
 في دهعلما يفظوم لىإ ةشرابم وأ تانايبتسلاا

 .تارودلاو بيردتلا لحارم عيمج
 لحارم نم ءاهتنلاا متي :ةداهشلا زيهجت .٥

 .ةءافكب ةداهشلا ميلستو ليجستلا
 يأب cبردتلما غلابإ متي :ةرودلا تاثيدحت .٦

 .اهللاخ وأ ةرودلا لبق تاثيدحتو تا�يغت

   
   
 

 


