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  فيجزء من محتويات هذا الإجراء أو الانتفاع بها  أي]كل الحقوق محفوظة. هذه المادة محمية بموجب حقوق الطبع. لذا ما لم ينص صراحة فانه لا يجوز نسخ أو استخدام 

مكتوب من الناشر: جمعية البر الأهلية بمركز  بإذنوسيلة الكترونية كانت أو مطبوعة بما في ذلك تصوير المستندات، الأفلام الدقيقة أو الطباعة الملونة، إلا  بأيأي وضع أو 

 [ بدائع العضيان 

 

 P:TR/05الوثيقة: رقم 

 01رقم الإصدار: 

 م01/03/2025تاريخ الإصدار:

 00رقم المراجعة: 

 04عدد الصفحات: 

 :اعتماد مراجعة: : إعداد

 مجلس الإدارة  قسم الموارد البشرية   إدارة الجودة
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 1 تسجيل التعديلات 

 م صدارالإ  ريخالتأ وصف التعديل  القائم بالتعديل 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 .عملهم فيما يخص مهامهم وبما يواكب التطور بمجال  بالجمعيةتطوير معارف ومهارات وقدرات العاملين 

متطلبات نظام   يحقق بمالأداء العمل  والكفاءة  والوعيالتأكد من أن العاملين قد اكتسبوا المهارات اللازمة 

 ISO 9001-2015إدارة الجودة 

 غرض ــــال .1

 التطبيق  مجال .2 بالجمعية جميع العاملين 

 المراجع .3 9001:2015مواصفة الأيزو  .1

ـ .4 قسم التدريب   ول ئالمســ
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 5 تفاصيل الإجراء  الوثائق 

 برامج التوعية

 
بحيث يشمل  العمل،نظام  فيكل موظف جديد أو منقول الى إدارة أو قسم أو عند حدوث تغيير   توعية وتدريب يتم 

   به.سيكلف  الذيأنظمة العمل والقوانيين وطبيعة العمل 
1 

 لطبيعة العمل.  الآلييتم توعية كل موظف على انظمة الحاسب  
ً
 2 وأمن المعلومات طبقا

 3 الجمعية  ب والسياسات الداخلية والتعليمات ذات العلاقةيتم توعية الموظف على اللوائح  

 4 بسياسة وأهداف الجودة بالجمعية والملتحقين حديثا  الحاليين الموظفين  يتم توعية  

 برامج التدريب

  الاحتياجنموذج 

 التدريبي

رقم   النموذج نموذجالموارد البشـــــــرية وفق  ورفعه لمدير  لتدريبي الســـــــنوي ومن أقســـــــام الجمعية  ا  الاحتياجاتيتم تحديد 

(F:TR-01 :على 
ً
 (، و بناءا

 للعاملين. الوظيفيمتطلبات شغل الوظيفة ببطاقات الوصف  -

 العمل. أساليب  فيالتطوير خطط  -

 تقيم أداء العاملين السنوي  -

5 

 خطة التدريب السنوية 
نموذج الخطة  باســــــــــــتخدام  لجمعية  إعداد خطة التدريب الســــــــــــنوية  الموارد البشــــــــــــرية ومســــــــــــئول التدريب بيقوم مدير  

اقع F:TR-02))للتدريب السنوية   .الأقسامالتدريبية المرسلة من   الاحتياجاتمن و
6 

 7 (F:TR-03)حالة عقد برامج تدريبية خارج الخطة السنوية يتم تعبئة نموذج عقد برنامج تدريبية خارج الخطة  في 

 F:TR-04 8))نموذج تقييم دورة تدريبية  باستخدامعن مدي الاستفادة من البرنامج التدريبي  المتدربين أير  استطلاعيتم  تقييم دورة تدريبية 

  المشاركات الخارجية وورش العمل 

 

أو  ،مؤتمر ندوة، أو لحضـــــــــور أو   ،تدريبيةدورة   لحضـــــــــور من جهة تعليمية أو تدريبية  للجمعية   موجهة  في حال وجود دعوة

 :يما يلورشة عمل خارجية يتبع 

افقةيتم  -  . نوب عنهأو من ي رئيس الجمعية أخذ مو

 .المناسب  ترشيح المعنية ل قساموالأ الإداراتومرفقاتها على يتم تعميم الدعوة  -

أو ورشة   ،المؤتمرأو  ،الندوةأو  ،بالتدريب يتم جمع الطلبات بتثبيت أسماء المرشحين وإعلام الجهة القائمة  -

 .الجمعيةالعمل بأسماء المرشحين عن 

9 

 
  والمعارف وتوثيقهاورش العمل الداخلية لتبادل الخبرات  يتم تنظيم

10 
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 8 الجهات ذات الصلة  

 م اسم الجهة داخلية  خارجية  احتياجات وتوقعات الجهة

 1 والأقسام بالجمعية   تالإدارا √    تنفيذ خطة التدريب السنوية  

 2 جميع لعاملين √  التدريب التأهيل المستمر  

    3 

    4 

 

 6 قائمة النماذج

 م النموذج اسم رقم الكود

F:TR-01  1 التدريبي السنوي  الاحتياجنموذج 

F:TR-02  2 خطة التدريب السنوية 

F:TR-03  3 ترشيح موظف لدورة تدريبية 

F:TR-04  4 تقيم دورة تدريبية 

F:TR-05 5 سجل الدورات التدريبية 

F:TR-06  6 تدريبي  ج برنامقائمة حضور 

 7 مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية

 م المدخلات المخرجات 

 1 الجمعية  والاقسام ب تالإداراالتدريبي من  الاحتياج خطة التدريب  

 2 متطلبات شغل الوظائف الدورات التدريبية  

 3  ورش العمل والسمنارات  
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 الاعتماد 

 

 دارةالإ  اعتماد مجلس

 الحمد لله والصلاة والسلام على رسول الله صلى لله عليه وسلم ... وبعد 

إجراء  م على16/30/5202بتاريخ:  حد( يوم الأ 4فقد اطلع مجلس إدارة جمعية البر الخيرية بمركز بدائع العضيان في اجتماعه رقم )

على الموقع الإلكتروني للجمعية وفق الصيغة المرفقة   وقرر اعتماده والعمل بموجبه ونشره ( 2025 لأول الإصدار ا) التدريب والتوعية

 بالاعتماد. 

 

 التوقيع الصفة  م الاس م 

 رئيس مجلس الإدارة  بن عبدالله العضياني بعبد الوها 1

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة نائب  مسلم بن برجس العضياني 2

 

 

 

 عضو مجلس الإدارة  العضياني زعبد العزيبن  نعبد الرحم 3

 

 

 

 عضو مجلس الإدارة  العضياني  بعبد الوهابن  عبدالإله 4

 

 

 

 عضو مجلس الإدارة  العضياني بالوهاعبدصالح بن  5
 

 

 

 


