
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 سياسة التدريب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 :التدريب

 :الأهداف 1.1

 :ما يلى إلى بالجمعيةيهدف نظام التدريب للموظفين 

 .إظهار نماط الموة والضعف لدى الموظفين للعمل على تطوير وتحسين الأداء ·

 .بالجمعيةتأهيل الموظفين الجدد للتكيف مع ظروف العمل  ·

 .إمكانية الترشيح لشغل وظيفة أعلىتوضيح  ·

 .فتح آفاق جديدة أمام الموظفين للتفكير العملى البناء ·

 .الجمعيةتعريف الموظفين بأحدث التطورات الخاصه بنشاط  ·

 

 :تحديد الاحتياجات التدريبيه 1.2

 التدريبية الاحتياجاتد لتحدي المديرين المختصين تموم إدارة الموارد البشرية فى شهر نوفمبر من كل عام بمخاطبة

من التدريب  الاحتياجاتبتحديد  الرئيس المباشر يموم ،وفيه"التدريبية الاحتياجات دتحدي”نموذج   باستخدامللموظفين 

للتحمك  المختص السابمة بمعرفة المدير الاحتياجاتوالمهارات والتعليم المطلوب له وللموظفين التابعين له، ويتم مراجعة 

 الرئيسيوالهدف  ومطابمتها مع أهداف الجودة للإدارة العمل لها احتياجومدى  لطبيعة العمل الاحتياجاتمناسبة  مدى من

 .الجمعية 

 إلى إدارة الموارد البشرية فى موعد ألصاه أسبوعين من تاريخ الاحتياجاتبإرسال هذه  المديرين المختصين يموم

 .استلامها

تكرارية  التدريبية للجهات الطالبة من حيث الاحتياجاتتموم إدارة الموارد البشرية بدراسة 

والتكلفة التمديرية وممارنتها بالميزانية  الداخليوإمكانية التدريب  المرشحة للتدريب والأعداد المطلوبة الموضوعات

طبماً لجهات التدريب  الممترحة تحديد جهات التدريب عليا، ويتمالممررة لتدريب الموظفين والمعتمدة من لبل الإدارة ال

 .الجمعية  المعتمدة لدى

 

 السنويةإصدار الخطة التدريبية  1.3

،ويتم عرضها على ”الخطة التدريبية السنوية”إدارة الموارد البشرية بإصدار التدريبية تموم الاحتياجات بناءً على دراسة §

 .، ثم يتم إخطار الادارات بالخطط التدريبية المعتمدة لهالاعتمادواالإدارة العليا للموافمة 

 

 :إعتماد جهات التدريب 1.4

المرار  اتخاذتمييم جهة تدريب"، ويتم ”نموذج باستخدامالجهات التدريبية بعد تمييمها  باختيارتموم إدارة الموارد البشرية 

 :التاليعلى النحو 

 .الجمعية بها كجهة تدريب معتمدة لدى  الاستعانةفى التمييم يتم  امتيازجيد جداً أو تحصل على تمييم  التيجهات التدريب  ·

 

 .جهات التدريب التى تحصل على تمييم جيد يتم إعادة تمييمها ·

 .جهات التدريب التى تحصل على تمييم ضعيف أو ممبول لا يتم الإستعانة بها ·

 

 

 :تقييم دورة تدريبية 1.5

الدورة، وذلن لمعرفة مدى توافر الجودة المطلوبة فى العملية  بتمييم إنتهاء الدورة التدريبيةمع  يموم المتدرب §

إلى إدارة الموارد البشرية فى خلال فترة لا تتعدى  التمييم ،على أن يتم إعادة”تمييم دورة تدريبية”بإستخدام نموذج التدريبية

 .الدورة التدريبية أسبوع من تاريخ إنتهاء

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 :تقييم متدرب 1.6

للولوف على مدى تفاعل المتدرب مع  "نموذج تمييم متدرب”باستخداميموم المائم بالتدريب )المحاضر( بتمييم المتدرب  §

الخاص بالمتدرب مع صورة من الشهادة التى  التدريبيبهذا التمييم فى الملف  الاحتفاظلدورة التدريبية، على أن يتم ا

 .التدريبيحصل عليها المتدرب من جهة 

 

 :التقييم الدورى لجهات التدريب 1.7

الجهات التدريبية والتحمك من ليامها بأداء  بمتابعة تموم إدارة تنمية الموارد البشرية

بعد  ”تمييم جهة تدريب )التمييم الدورى(”التمييمات الممدمة من المتدربين وتحرير نموذج بواسطة بفعالية التدريبية الخدمات

 .دورة تدريبيةالإنتهاء من كل 

جهات التدريب التى تحصل على تمييم جيد جداً أو إمتياز يستمر الموظف معها سواء أثناء تنفيذ الخطة التدريبية الحالية  §

 .أو الخطة التدريبية المادمة

 .جهات التدريب التى تحصل على تمييم جيد يتم إعادة تمييمها بعد دورة تدريبية ثانية لأخذ لرار بشأنها §

 .هات التدريب التى تحصل على تمييم ضعيف أو ممبول يتم إنهاء التموظف معهاج §

 

 :تقييم فاعلية التدريب 1.9

تمييم “نموذج باستخدامالتابع له المتدرب بتمييم المتدرب بعد مرور ثلاثة أشهر من تنفيذ التدريب  المختص يموم المدير §

الخاص  التدريبى الملف بالتمييم فى الاحتفاظويتم  لتدريب،وذلن لمعرفة مدى تحمك الهدف من ا” فاعلية التدريب

 .بالمتدرب

 

 :تدريب غير مخطط )تدريب طارئ( 1.10

عمد ندوات متخصصة ومتفردة لد ترد من جهات ) أو الطارئ فى حالات الغير مخطط يتم اللجوء للتدريب §

 .(إحتياجات تنظيمية مستحدثة، التدريب على أنظمة جديدة التدريب،

وإرساله لإدارة  ”طلب تدريب غير مخطط”تم طلب هذا النوع من التدريب بمعرفة الجهة الطالبة بإستخدام نموذجي §

ثم يتم عرضه  التدريب، الموارد البشرية لمراجعة الطلب وتحديد مدى إمكانية التنفيذ فى الحدود المسموح بها بميزانية

 .الجمعية السنوية  تسجيله بخطة التدريب ومن ثميتم على الإدارة العليا للموافمة والإعتماد،

 

 :تدريب الموظفين الجدد 1.11

البرنامج التعريفى ”لحصولهم على بالجمعيةتموم إدارة الموارد البشرية بإخطار إدارة الموارد البشرية بالموظفين الجدد  §

 .”للموظفين الجدد

 .نجاح الخطة التدريبيةيتم إدراج هذا التدريب بسجل تدريب الموظف وكذلن فى تمرير  §

 

 :الملف التدريبى 1.12

 :على يشتمل يوضع داخل الملف الشخصى للموظف تدريبى تموم إدارة الموارد البشرية بالإحتفاظ لكل متدرب بملف §

 .سجل تدريب ·

 .صور شهادات البرامج التدريبية الحاصل عليها ·

 .المتدربين من خلال جهات التدريب تمييمات ·

 .فاعلية التدريبتمييمات  ·

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 :تقرير نجاح الخطة التدريبية 1.13

موضح به  ، تموم إدارة تنمية الموارد البشرية بإصدار تمرير نجاح الخطةالجمعية بنهاية الخطة التدريبية النصف سنوية 

 :الآتى

 

 .والمنفذة عدد الدورات المخططة/1

 .برامج تدريب الموظفين الجدد/ 2

 .طط والفعلىعدد المتدربين المخ/3

 .مييم البرامج التدريبية المنفذة كل على حدةت  /4

 .التكلفة التمديرية والفعلية /5

 .تنفيذ الخطة الصعوبات التى واجهت/6

 .(طارئ عدد الدورات الغير مخططة )تدريب/7

 .الإلتراحات والتوصيات/8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الادارة

 اعتمد مجلس الادارة سياسة التدريب 

 


