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فيما يخص مهامهم وبما يواكب  بالجمعيةتطوير معارف ومهارات وقدرات العاملين 

 . التطور بمجال عملهم

التأكد من أن العاملين قد اكتسبوا المهارات اللازمة والوعى والكفاءة  لأداء العمل 

  9001ISO-2015بمايحقق متطلبات نظام إدارة الجودة 

 غرضــــال .1

بالجمعيةجميع العاملين   
مجال  .2

 التطبيق

 المراجع .3 9001:2015مواصفة الأيزو  .1

 ول ئالمســـ .4 قسم التدريب

 

 5 تفاصيل الإجراء  الوثائق

 برامج التوعية

 
يتم توعية   تتريب  ل  ووف  درير وت وقوو  لى  دالي  وت سمةةةةةةةةةةةةةةم وت عقةر ارتا عمي        ة   ل     

 ,بحيث يش   و     ل     تل وول ي ن تطبي   ل     ل ذى سيكل  به . 
1 

  طبي   ل    . 
ً
 2 يتم توعي  ل  ووف  عل  ل     للح س  للآى  توون للم لوو ت طبو 

 3  لج  ي  ب يتم توعي  للموف  عل  ل لولئح تل مي س ت ل رلخلي  تل ت لي  ت ذلت ل  لاس  

 4 بمي س  توهرلف للجوا  ب لج  ي  للح  ل ن تللملتحو ن اريث  للموفف ن  يتم توعي  

 برامج التدريب

  وذج للإاتي ج 

 ل تريببي

تيف ةةه لمةةريلم  للموليا ل ةشةةةةةةةةةةةةةةلمبةة  تف   تةةريببي ل مةةةةةةةةةةةةةةقوع تون وسمةةةةةةةةةةةةةةة   للج  يةة  ليتم تحةةريةةر للإاتيةة دةة ت 

 عل : F:TR-01  وذج يسم ) ل ق وذج 
ً
 (, ت بق ءل

 وتطلب ت شم  ل وفيف  ببط س ت ل وص  ل وفيفى  ل  ول ن. -

 خطط ل تطوبلم     دس  ي  ل    . -

 تويم والء ل   ول ن ل مقوع  -

5 

 خط  ل تريب  ل مقوب 
بإستخرل    وذج   لج  ي  إعرلا خط  ل تريب  ل مقوب  يوو  وريلم للموليا ل ةشلمب  تومئو  ل تريب  ب

 .للأسم  ون تلسع للإاتي د ت ل تريبةي  للملمسل  ون F:TR-02 ) للخط  ل مقوب   لتريب )
6 

 
    ا    عور بلملوج تريبةي  خ يج للخط  ل مقوب  يتم ع بئ    وذج عور بلم  وج تريبةي  خ يج للخط  

( F:TR-03) 
7 

 توييم اتي  تريبةي 

  وذج توييم اتي   سةةةةةةةةةةةةةةتخرل إب عن ورع للاسةةةةةةةةةةةةةةتف ا  ون ل ي   وج ل تريببي  للمتريب ن وعيتم دسةةةةةةةةةةةةةةتطلا  ي 

 تريبةي  

(( F:TR-04 
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 الجهات ذات الصلة 
 اسم الجهة داخلية خارجية احتياجات وتوقعات الجهة

  المشاركات الخارجية وورش العمل 

 

اتي  تريبةي  وت لحضةةةةةةوي  رت   لحضةةةةةةوي ون ده  ع لي ي  وت تريبةي   لج  ي   ووده   ي ا   تدوا اعو 

 وت وؤت لم وت تيش  ع   خ يدي  يتبع و يلي:

 .قوب عقهوت ون يللج  ي   يئيس يتم وخذ  وولفو   -

 .للمق س  ت شيحللم قي    سم  تولمفو ته  عل  للإاليليت تللأيتم ع  يم ل رعو   -

يتم د ع ل طلب ت بتثبيت وس  ء للملمشح ن تإعلا  للجه  ل و ئ   ب  تريب  وت ل قرت  وت للمؤت لم وت تيش   -

 .للج  ي ل     بأس  ء للملمشح ن عن 
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 تيش ل     ل رلخلي   تب ا  للخي لت تللم  يف  تتوثيوه   يتم  تق يم 
10 

 6 قائمة النماذج
 م إسم النموذج رقم الكود
F:TR-01  1 نموذج الإحتياج التدريبي  السنوي 

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 الدورات التدريبيةسجل 

F:TR-06  6 قائمة حضور برناج تدريبي 

 مدخلات ومخرجات العمل الرئيسية
7 

 م المدخلات المخرجات

 1 الجمعية الإحتياج التدريبي من الإدارت والاقسام ب خطة التدريب 

 2 متطلبات شغل الوظائف الدورات التدريبية 

 3  ورش العمل والسمنارات 



 

 الإدارت والأقسام بالجمعية  √   تنفيذ خطة التدريب السنوية 

 جميع لعاملين √  التدريب التأهيل المستمر 

    

    

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 


