
سياسة التدريب 
للجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم 



1/ تمهيد: 

يـعد الـتدريـب مـن أهـم مـحاور تـطويـر الـعمل فـي الجـمعية إذ أنـه كـفيل بـتزويـد الـعامـلين بـالـمهارات 
اللازمة لتحسين أداء أعمالهم والرقي بالمستوى العام للجمعية. 

والــتدريــب فــي مــفهومــه الــشامــل هــو تــزويــد الــعامــلين بــمهارات تــرتــقي بــأدائــهم مــن مســتوى 
الممارس إلى مستوى أفضل بصورة دائمة لتحقيق الأهداف. 

وحـيث أن الجـمعية الـخيريـة لـرعـايـة مـرضـى الـرومـاتـيزم تـعنى بـعملية الـتدريـب لـمنسوبـيها تـم 
إنشاء هذه اللائحة التي تنظم نشاطات التدريب وورش العمل للجمعية. 

2/ الهدف:  

تهدف هذه اللائحة إلى تحديد الإجراءات التي تتبعها الجمعية لتحقيق التالي:  
التخــطيط لــتقديــم خــدمــات تــدريــبية وتــطويــريــة لــلموظــفين مــن أجــل الارتــقاء بــأدائــهم 1.

وقدراتهم المهارية.  
التأكد من أن التدريب قد حقق النتائج المطلوبة. 2.
الاستمرارية في عملية التدريب. 3.

3/ المجال: 

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العاملين في الجمعية. 

4/ التعريفات: 

الدورات التدريبية:  
دورات تــعقد لــلموظــفين بهــدف الارتــقاء بــأدائــهم وقــدراتــهم الــمهاريــة. مــنها مــا يــعقد داخــل 

قـاعـات الجمعية ومنها ما يعقد خارج الجمعية في مراكز التدريب. 
  

5/ التدريب داخل الجمعية:  

يــقوم بــتنفيذه أشــخاص ذوي خــبرة وكــفاءة فــي مــجال الــتدريــب الــمطلوب مــن داخــل الجــمعية 
وغالبا ما يكون للعاملين الجدد في مختلف مجالات عمل الجمعية.  

 ٢



6/ التدريب خارج الجمعية:  

يـنفذ هـذا الـنوع مـن الـتدريـب عـندمـا يـكون الـتدريـب مـن الـصعب تـغطيته وتـفصيله بـصورة مـلائـمة 
مـن خـلال الـتدريـب الـداخـلي أو فـي حـالـة طـلب احـتياجـات تـدريـبية فـي مـجالات جـديـدة خـارج نـطاق 

العمل وينقسم إلى قسمين: 

تدريب داخل المملكة العربية السعودية. •
تدريب خارج المملكة العربية السعودية. •
  

7/ ورش العمل: 

 وهـو نـوع مـن أسـالـيب الـتدريـب، يـنفذ هـذا الـنوع مـن الأسـلوب الـتدريـبي عـند الـحاجـة إلـى دراسـة أمـر 
مســتجد أو أمــر يــراد تــطويــره، حــيث يجــمع فــي ورشــة الــعمل جــميع الأشــخاص أصــحاب الــعلاقــة 

بالموضوع. 

 8/ الخطة التدريبية: 

وهـي الـبرامـج الـتدريـبية المخـطط لـها وفـق الاحـتياجـات الـتدريـبية لـلموظـفين ويـتم تحـديـد مـددهـا 
من قبل الإدارة التنفيذية بالجمعية وأخذ موافقة رئيس مجلس الإدارة عليها. 

9/ الدورات التدريبية الأساسية: 

 وهي البرامج التدريبية العامة التي يحتاجها كل موظف في عمله وتواصله مع الآخربن.  

10/ موضوعات التدريب: 

يـتم اخـتيار مـوضـوعـات الـدورات الـتدريـبية وورش الـعمل والـمرشـحين لـلحصول عـلى الـدورات مـن 
قـبل الـمديـر الـتنفيذي بـعد الاطـلاع عـلى الـحاجـة لـمثل هـذا الـتدريـب، وأهـميته بـالنسـبة لـقطاع كـبير 

من المهتمين والمختصين وإمكانية تنفيذ التدريب وتحقيق أهدافه. 

11/ التعاون مع الجهات الحكومية والخاصة والأفراد في مجال التدريب: 
يـجوز الـتعاون والتنسـيق والـمشاركـة مـع الشـركـات والـمؤسـسات الـعامـة والـخاصـة والأفـراد فـي •

هذا المجال، ولها اهتمامات في موضوعات الدورات على الوجه التالي: 
المشاركة في تمويل الدورات والتبرع نقداً أو عيناً بما يساعد في إنجاح الدورات. •
مـشاركـة الـمختصين فـي مـجال الـدورة والـعامـلين فـي الـجهات الـمتعاون مـعها فـي مـوضـوعـات •

الدورة عملياً وعلمياً. 
عـرض الـمنتوجـات الـموجـودة لـدى الـجهات الـمتعاون مـعها والـتي تـخص مـوضـوع الـدورة عـرضـاً •

عملياً وعلمياً. 
الــمشاركــة فــي اســتقدام الــمحاضــريــن مــن خــارج الــمملكة إذا احــتاج الأمــر وعــمل تــرتــيبات •

استخراج تأشيرات الدخول. 
 ٣



يــجوز للجــمعية الــتعاون مــع الــمؤســسات والــمراكــز الــعلمية الــعالــمية والمحــلية فــي مــجال •
التدريب. 

12/ التنظيم المالي لنشاط التدريب: 
يـتم تحـديـد الـرسـوم بـناءً عـلى الـتكلفة الـمتوقـعة لـعقد الـنشاط الـتدريـبي مـع الـسعي لـعمل •

تخفيض مناسب لمنسوبي الجمعية فيما يخص التدريب داخل المملكة أو خارجها. 

يـتولـي المشـرف الـمالـي بـالجـمعية مـراجـعة الـحسابـات الـمالـية لـنشاط الـتدريـب بـالتنسـيق مـع •
المدير التنفيذي وإعتماد الحسابات المالية للدورات التدريبية. 

13/ تقارير نشاط لجنة التدريب: 

يـقدم الـمديـر الـتنفيذي تـقريـر نـصف سـنوى الـى رئـيس مجـلس إدارة الجـمعية عـن الـدورات الـتي تـم 
تـقديـمها، والـدورات الـقائـمة، كـما يـتضمن الـتقريـر مـيزانـية خـتامـية لـنشاط الـتدريـب فـي تـلك 

الفترة لعرضها على اللجنة التنفيذية لإقرارها. 

14/ تقييم الدورات التدريبية:  

يـتم عـمل تـقييم لـلدورات بـناءاً عـلى ضـوابـط ومـعايـير محـددة تـوضـع بـواسـطة الإدارة الـتنفيذيـة 
بالجمعية. 

15/ المادة السابعة / توثيق الدورات: 
يـتم تـوثـيق كـل دورة عـن طـريـق تـسجيل الـمحاضـرات بـالـوسـائـل الـسمعية والـبصريـة أو بـأحـدهـما أو 
عـن طـريـق كـتابـة سـجلات لـلمحاضـرات، كـما يجـرى إيـداع نـسختين مـن وثـائـق كـل دورة فـي مـكتبة 

الجمعية لحفظها، وتتولي الإدارة التنفيذية عمل ذلك. 

16 / تعديل اللائحة: 
لا يـتم تـعديـل أو حـذف أو إضـافـة أي مـن مـواد الـلائـحة إلا بـعد مـوافـقة الـلجنة الـتنفيذيـة بـالجـمعية 

بناءاً على توصية يقدمها المدير التنفيذي. 

17/ مدة اللائحة 
تسرى أحكام هذه اللائحة إعتباراً من تاريخ إقراراها. 

 @@@   @@@     @@@
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