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 :تمهيد 

نه كفيل بتزويد العاملين بالمهارات اللازمة لتحسيييييييييييين  أذ إيعد التدريب من أهم محاور تطوير بيئة العمل في الجمعية 

 أداء أعمالهم والرقي بالمستوى العام للجمعية.

تزويد العاملين بمهارات ترتقي بأدائهم من مسيييييييتوى الممارس إى  مسيييييييتوى أ  يييييييل "والتدريب في مفهومه الشيييييييامل هو  

 ."لتحقيق الأهداف بصورة دائمة

وحيث أن الجمعية تعنى بعملية التدريب لمنسوبيها تم إنشاء هذه اللائحة التي تنظم نشاطات التدريب وورش العمل 

 للجمعية.

 :الهدف 

 هذه اللائحة إى  تحديد الإجراءات التي تتبعها الجمعية لتحقيق التاىي:تهدف 

 التخطيط لتقديم خدمات تدريبة وتطويرية للموظفين من أجل الارتقاء بأدائهم وقدراتهم المهارية. .1

 التأكد من أن التدريب قد حقق النتائج المطلوبة. .2

 ية في عملية التدريب.ر الاستمرا .3

 :المجال 

 للائحة عل  جميع العاملين في الجمعية.تسري أحكام هذه ا
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 التعريفات 

 :الدورات التدريبية 

منهيا ميا يعقيد داخيل قياعيات الجمعيية ومنهيا ميا يعقيد   ،بيأدائهم وقيدراتهم المهياريية  الارتقياءدورات تعقيد للموظفين ههيدف  

 خارج الجمعية في مراكز التدريب.

 :دريب داخل الجمعيةتال 

ا ميا يكون للعياملين  يقوم بتنفييذه أخيييييييييييييكياء ذوي خجرة وكفياءة في مويام التيدرييب المطلوغ من داخيل الجمعيية وييالبي 

 الجدد في مختلف موالات عمل الجمعية.

 :لجمعيةلالتدريب الخارجي  

ينفذ هذا النوع من التدريب عندما يكون التدريب من الصيييعب تتطيته وتفصييييله بصيييورة ملائمة من خلام التدريب  

 وينقسم إلى قسمين: ،طلب احتياجات تدريبية في موالات جديدة نطاق العمل  حامالداخلي أو في 

 ريب داخل المملكة العربية السعودية.دت -1

 تدريب خارج المملكة العربية السعودية. -2

 :ورش العمل 

وهو نوع من أسييييييياليب التدريب، ينفذ هذا النوع من الأسيييييييلوغ التدريإي عند ال اجة إى  دراسييييييية أمر مسيييييييتود أو أمر  

 يراد تطويره، حيث يومع في ورشة العمل جميع الأخكاء أص اغ العلاقة بالموضوع.

 :الخطة التدريبة 

التييييدريإوهي   التييييدريبييييية للموظفين  يالجرنييييامج  ويتم تحييييديييييد مييييددهييييا من قبييييل الإدارة    ،المكطط لييييه و ق الاحتييييياجييييات 

 التنفيذية بالجمعية وأخذ موا قة رئيس مولس الإدارة عليها.
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 :الدورات التدريبية الأساسية 

 خرين.وهي الجرامج التدريبية العامة التي يحتاجها كل موظف في عمله وتواصله مع ال 

 :موضوعات التدريب 

من قبيل الميدير   اليدوراتهيذه  موضيييييييييييييوعيات اليدورات التيدريبيية وورش العميل والمرخييييييييييييي ين لل صيييييييييييييوم عل    اعتمياديتم 

، مع  بعد ر ع موظفة الموارد البشييييرية للاحتياج الوظيفي حسييييب ترشيييييف راسيييياء ومشييييرفي الأقسييييام بشييييأن موظفيهم  التنفيذي 

بيالنسيييييييييييييبية لقطياع كبير من المهتمين والمكتصيييييييييييييين و مكيانيية تنفييذ التيدرييب    وأهميتيه ،التيدرييبال ياجية لم يل هيذا  ذكر أسيييييييييييييبياغ  

 وتحقيق أهدا ه.

 :التعاون مع الجهات الحكومية والخاصة والأفراد في مجال التدريب 

والأ راد في هذا المجام، ولها اهتمامات في يووز التعاون والتنسييق والمشياركة مع الشيركات والماسيسيات العامة والكاصية  

 موضوعات الدورات عل  الوجه التاىي:

ا  .1 ا بما يساعد في انواح الدورات.أالمشاركة في تمويل الدورات والتجرع نقد   و عين 

ا  .2 ا.مشاركة المكتصين في موام الدورة والعاملين في الجهات المتعاون معها في موضوعات الدورة عملي   وعلمي 

ا. .3 ا وعلمي  ا عملي   عرض المنتوجات الموجودة لدى الجهات المتعاون معها والتي تخص موضوع الدورة عرض 

 احتاج الأمر وعمل ترتيبات استخراج تأشيرات الدخوم. إذاالمشاركة في استقدام الم اضرين من خارج المملكة    .4

 لمية والم لية في موام التدريب.يووز للجمعية التعاون مع الماسسات والمراكز العملية العا .5

 :التنظيم المالي لنشاط التدريب 

  وبي يتم تحديد الرسيوم بناء  عل  التكلفة المتوقعة لقعد النشياا التدريإي مع السيلي لعمل تخفين مناسيب لمنسي  .1

 الجمعية  يما يخص التدريب داخل المملكة أو خارجها.
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  واعتماد المشييرف الماىي بالجمعية مراجعة ال سييابات المالية لنشيياا التدريب بالتنسيييق مع المدير التنفيذي    يتوى .2

 .ال سابات المالية للدورات التدريبية

 :قارير نشاط لجنة التدريبت 

رات  ى  رئيس مولس إدارة الجمعية عن الدورات التي تم تقديمها، والدو إيقدم المدير التنفيذي تقرير نص سنوي 

 القائمة، كما يت من التقرير ميزانية ختامية لنشاا التدريب في تلك الفترة لعرضها عل  اللجنة التنفيذية لإقرارها.

 :تقييم الدورات التدريبية 

 عل  ضوابط ومعايير محددة توضع بواسطة الإدارة التنفيذية بالجمعية.  يتم عمل تقييم للدورات بناء  

 :توثيق الدورات 

و بأحدهما أو عن طريق كتابة  أيتم توثيق كل دورة عن طريق تسييييييجيل الم اضييييييرات بالوسييييييائل السييييييمعية والبصييييييرية  

وتتوى  الإدارة التنفيذية   ل فظها،سييييييييييجلات للمحاضييييييييييرات، كما يورى إيداع نسييييييييييكتين من وثائق كل دورة في مكتبة الجمعية 

 عمل ذلك.

 تعديل اللائحة 

ضييييييا ة أي من مواد اللائحة إلا بعد موا قة اللجنة التنفيذية بالجمعية بناء  عل  توصييييييية إو حذف أو ألا يتم تعديل  

 يقدمها المدير التنفيذي.

 مدة اللائحة 

ا من تاريخ    ي تسر   قرارها.إأحكام هذه اللائحة اعتبار 
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