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  صفحة مراقبة الإصدار / الاعتمادصفحة مراقبة الإصدار / الاعتماد

  المعتمدونالمعتمدون  هـهـ14311431/ /   11/ /   11  التاريخ :التاريخ :  ((  11الإصدار: ) الإصدار: ) 

 رمز الوثيقة:
1016 

 البند من المواصفة

 ISO 9001  التوقيعالتوقيع  الاسم / الوظيفةالاسم / الوظيفة  
6-2 

  11  ملخص التعديلملخص التعديل
  

  

جعيدجعيدإصدار : م. فوزي بن عليوي الإصدار : م. فوزي بن عليوي ال    

  الوظيفة : ممثل الإدارةالوظيفة : ممثل الإدارة 
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   اعتماد : د. أحمد بن موسى السهلياعتماد : د. أحمد بن موسى السهلي
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 للجنة المشرفة على التدريبا

 بالجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف

 
من منطلق حرص الجمعية على تطبيق العمل المؤسسي وترسيخ مفهومـ  فـي فافـة أعمالهـا وإداراتهـا وأقسـامها 

لمتابعـــة والتخطـــيط والتطـــوير دعمـــا  التـــدري  فـــي الجمعيـــة ، ونظـــرال للةاإـــة إلـــى وإـــود لجنـــة ت عنـــى بالإ ـــرا  وا
 والعاملين بها ، فقد وإ  مدير عام الجمعية بعد الإطلاع على العرض المقدم إلي  بتشكيل لجنة لهذا الغرض .

 
 )) مهام اللجنة ((

 اقتراح ودراسة الخطط الإستراتيجية الخاصة بالمرفز تمهيدال لاعتمادها. (1
 ة للمرفز والرفع بها لاعتمادها.دراسة الخطة السنوي (2
 تقييم الخطة السنوية للمرفز ومتابعة سيرها.  (3
 دراسة ما يتعلق بالعاملين من حيث تةديد احتياإاتهم التدريبية وتطوير مهاراتهم. (4
 متابعة أعما  المرفز المتعلقة بالمؤسسة العامة للتعليم التقني والمهني. (5
 ما يستجد من أعما  تتعلق بالمرفز .  (6
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 مهام مركز ثقات للتدريب

 
 .التي ترد إلى المرفز من إدارات الجمعيةالاحتياإات التدريبية للعاملين وتةليل دراسة    (1
 إقامة البرامج التدريبية لتلبية احتياإات العاملين ورفع مستوى ففاءتهم.   (2
ـــرامج التدريبيـــة لللشـــرائم المســـتفيدة مـــن الجمعيـــة )الطـــلا ، أوليـــاء ادمـــور   (3 ـــة إقامـــة الب ، الجهـــات الةكومي

 والخاصة والخيرية (.
ــة تةــن إ ــرا  المرفــز مــن حيــث الانتظــام   (4 ــة الــذين ح ــروا دورات تدريبي تقيــيم المتــدربين العــاملين بالجمعي

 وأوإ  التميز والقصور لكل متدر .
 تقييم الدورات التدريبية ودراسة آراء المتدربين والمدربين حو  فل دورة.   (5
 رات التدريبية التي ت قام في المرفز من الجهة ذات العلاقة.اعتماد المدربين والدو    (6
 إعداد قائمة بالدورات التدريبية التي ي قدمها المرفز وتةديثها سنويال.   (7
 إعداد إصدارات دورية تهتم بالتدري  وتطوير العمل الخيري عمومال.   (8
 إعداد مدربين أصةا  ففاءة عالية لتلبية احتياإات التدري .   (9

 ائ  التدريبية وخاصة التي تخدم مجالات عمل الجمعية خصوصال والعمل الخيري عمومال. إعداد الةق (10
 إعداد ملف للعاملين بالجمعية يت من سيرهم الذاتية وصورة من  هاداتهم التدريبية. (11
 وفذلك الواردة إليها . المرفزالمراسلات الصادرة من  متابعة وحفظ (12
 . زات  ومقترحات تطويرهالمرفز وإنجاإعداد التقارير الدورية عن  (13
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  ::  الهد الهد   --11
 -تهد  هذه اللائةة إلى الآتي :

 .العاملين بالجمعيةففاءة الالتزام بتقديم برامج تدريبية ذات مستوى متميز لرفع مستوى   1/1
 .تةقيق الفائدة المرإوة من التدري  بتةقيق أثره لدى المتدربين 2/1
 .إإراءات تنفيذ مهام المرفزتنظيم  3/1
 وإنجازها في وقتها .المتعلقة بالمرفز المتابعة الدقيقة لمعاملات الصادر والوارد  4/1
 تةديد العلاقة مع إدارات الجمعية والجهات المستفيدة من المرفز. 5/1
 

  ::المجا  المجا    --22
 . والمستفيدين من برامج  مرفز ثقات للتدري تسري أحكام هذه اللائةة على 

 
  ::التعريفات التعريفات   --33

 راد ب  المؤسسة العامة للتدري  التقني والمهني وهي الجهة المشرفة رسميال على المرفز.المؤسسة : ي   1/2
معينـة مـن فئـة ة إلى موإهوادنشطة المصاحبة لها والمجموعة من الدورات التدريبية :  البرنامج التدريبي 2/3

 المرفز. الفئات التي يستهدفهاضمن  المشارفين
للقـــاءات التدريبيـــة وورل العمـــل والمةاضـــرات يـــتم الترفيـــز فيهـــا علـــى ملتقـــى تـــدريبي : مجموعـــة مـــن ا 3/3

 موضوع مةدد، ويخاط   ريةة مستهدفة للمرفز.
 الفئـات المسـتهدفة نوعـة مـن الـدورات التدريبيـة تخـدمخطة الدورات التدريبية الشهرية: هي مجموعـة مت 4/3

 ات المرفز.يتم إعدادها وتسويقها  هريال لمن يرغ  المشارفة في دور  للمرفز
 ة.عدد مةدد من الساعات التدريبي:  الدورة التدريبية 5/3
مجموعة متجانسة من الموظفين أو المتدربين تتـدار  فيمـا بينهـا مشـكلة مـن مشـكلات :  حلقة النقال 6/3

 العمل أو مادة معرفية أو مهارية إديدة بهد  تباد  الآراء والخبرات.
ت التدريبية تمار  تبعال للدورة التدريبية وتهد  إلى الترفيـز بصـورة عدد مةدد من الساعا: ور ة العمل 7/3

  ب  فاملة على الجان  العملي التطبيقي للمهارة.
ــة التــي ت قــام عــن طريــق إهــة تدريبيــة أخــرى ويــتم تر ــيم أحــد :  الــدورة الخارإيــة 8/3 هــي الــدورات التدريبي

 ا.العاملين بالجمعية أو المشارفين بالمرفز للمشارفة فيه
هــي الـــدورات التـــي ي قيمهــا المرفـــز عـــن طريقــ  أو بالتعـــاون مـــع إهــات أخـــرى ســـواءل الــدورة الداخليـــة :  9/3

 أ قيمن الدورة داخل مقر المرفز أو خارإ .
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هـم القـائمون بالعمليـة التعليميـة لكتـا  ال تعـالى معلمي الةلقات: أحد الفئـات المسـتهدفة للمرفـز و  10/3
 مبا ر لها .وما يتصل ب  من علوم وال

الموظفون: أحد الفئات المستهدفة للمرفز وهم العاملين في الوظائف الإداريـة بـالمرفز علـى اخـتلا   11/3
 مستوياتهم الوظيفية.

 الطلا : أحد الفئات المستهدفة للمرفز وهم طلا  الةلقات باختلا  مراحلهم الدراسية. 12/3
فة للمرفـــز وهـــو المكلـــف بالإ ـــرا  والمتابعـــة لســـير المشـــرفون التعليميـــون : أحـــد الفئـــات المســـتهد 13/3

 حلقات تةفيظ القرآن الكريم من الناحية التعليمية.
ـــى ســـير الةلقـــات فـــي  14/3 ـــات المســـتهدفة للمرفـــز وهـــو المكلـــف بالإ ـــرا  عل الموإهـــون : أحـــد الفئ

احي الســـلوفية ادنشـــطة والبـــرامج التشـــجيعية والمســـابقات التـــي تقيمهـــا الجمعيـــة لطلابهـــا ، ومتابعـــة النـــو 
 والتربوية للطلا  في الةلقات . 

الجهات الخيرية: أحد الفئات المستهدفة للمرفز والمراد بها إميع الجهات الخيرية التي تشـار  فـي  15/3
 برامج المرفز سواء من داخل أو خارج مةافظة الطائف.

ة ت ــم فــي ع ــويتها مــدير اللجنــة المشــرفة علــى التــدري : لجنــة يــتم تشــكيلها مــن قبــل مــدير الجمعيــ 16/3
 المرفز للإ را  على أعما  التدري .

 
  ::الوثائق ذات الصلة الوثائق ذات الصلة   --44

 .مقرة من المؤسسة العامة للتدري  التقني والمهنيالنظم واللوائم ال 1/4
لائةة النظام ادساسي للجمعيات الخيرية لتةفيظ القـرآن الكـريم الصـادرة مـن وزارة الشـؤون الإسـلامية  2/4

 وة والإر اد .وادوقا  والدع
 .1010        لإداريةلائةة الشؤون ا 2/4
 .1011          لائةة الشؤون المالية 3/4

 
  ::  الإإراءاتالإإراءات  --55

 إعداد الخطة السنوية للمرفز: 1/5
 يقوم المرفز بتةديد الاحتياإات التدريبية للعاملين في الجمعية والجهات المستفيدة ادخرى. 1/1/5
ـــي يرغـــ  فـــي تةقيقهـــا خـــلا  الســـنة والمتوافقـــة مـــع خطـــة المرفـــز  ي ةـــدد المرفـــز ادهـــدا  2/1/5 الت

 . الاستراتيجية
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يـتم تةديــد البـرامج المةققــة لهـذه ادهــدا  سـواء الملتقيــات أو البـرامج التدريبيــة أو ماي صــاحبها  3/1/5
 من برامج أخرى وأنشطة.

فتةـدد الـدورات التدريبيـة وأمـا ية ت وضع خطة زمنية ي وضم فيها مواعيد الملتقيات والبرامج التدريب 4/1/5
 (1/1016) وفق الخطة التدريبية الشهرية للمرفز.

 ت رفع الخطة الزمنية لمدير عام الجمعية لاعتمادها. 5/1/5
 
 : دراسة الاحتياج التدريبي 2/5

ل في بدايـة فـالتدريبية  الاحتياإاتةديد عبئة نموذج تمخاطبة مدراء الإدارات ورؤساء ادقسام لت 1/2/5
 (2/1016) .عام
ت التدريبية الواردة فيها، ومقارنتهـا مـع الوظيفي واستخلاص الاحتياإا ادداءعلى تقارير  الإطلاع 2/2/5

 الاحتياإات التدريبية المقدمة من الإدارات وادقسام.
لمراإعــة الاحتياإــات التدريبيــة إإــراء مقابلــة  خصــية مــع المــوظفين القــدامى وأصــةا  الخبــرة  3/2/5

 بقة وتةديد آلية التدري  المناسبة لها.السا
ـــر 4/2/5 ـــة  إعـــداد تقري بهـــا حســـ  التكـــرار والـــدورات المناســـبة لهـــا وترتيالســـنوي الاحتياإـــات التدريبي

 (3/1016وادهمية )
 رفع نسخة من التقرير لمدير المرفز لاعتماده عند وضع الخطة السنوية للمرفز. 5/2/5

 
 :الشهرية للمرفزإعداد خطة الدورات التدريبية  3/5

مـــن واقــع تقريـــر اختيـــار الــدورات التدريبيــة والمـــدربين للشــهر القــادم يــتم  فــي منتصــف فـــل  ــهر 1/3/5
 الاحتياإات التدريبية والاحتياج الةالي للجمعية أو الفئات المستفيدة ادخرى.

 للمواعيد. تصا  بالمدربين لإإراء التنسيق النهائيالا 2/3/5
 (4/1016ناء على موافقات المدربين )منية للشهر القادم بفتابة الخطة الز  3/3/5
 رفع خطة الدورات التدريبية الشهرية لاعتمادها من مدير المرفز في اليوم العشرين من فل  هر. 4/3/5
 حفظ نسخة من خطة الدورات التدريبية الشهرية في ملف برامج المرفز. 5/3/5
لكلٍ من مسؤو   ـؤون المـدربين  عتمادهااالشهرية بعد  خطة الدورات التدريبيةتسليم نسخة من  6/3/5

 التنسيق ومسؤو  عمليات التدري  للتنفيذ والمسؤو  الإعلامي لتسويق الخطة. للمتابعة
 . للإطلاعإرسا  نسخة من الخطة التدريبية الشهرية لمدير عام الجمعية  7/3/5
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 إقامة ملتقى تدريبي: 4/5
 رنامج الملتقى وموعد إقامت .تةديد الفئة المستهدفة لب 1/4/5
 تةديد المواضيع التي ت لبي احتياإات الفئة المستهدفة. 2/4/5
 اختيار المدربين المشارفين في الملتقى، بالتشاور مع صاح  الاختصاص أو مقدم الطل . 3/4/5
 التنسيق مع المدربين واستكما  إإراءات اعتماد دوراتهم. 4/4/5
 .(5/1016) دفة لتر يم من يمثلهم وفق  روط الملتقىمخاطبة الجهات المسته 5/4/5
 البدء في أعما  الملتقى واستكما  إإراءات تنفيذ دورة تدريبية. 6/4/5

 
 : لدى المرفز برنامج تدريبيوتنفيذ  اعتماد 5/5

 والـدورات التدريبيـةوأهدافـ  الفئـة المسـتهدفة للبرنـامج فتابة خطة البرنـامج التـدريبي موضـةال فيـ   1/5/5
 .( 6/1016التي يت منها )

 .ي البرنامجاختيار المدربين المشارفين ف 3/5/5
 رفع البرنامج بكافة تفاصيل  إلى مدير المرفز لاعتماده. 4/5/5
 حفظ صورة من البرنامج تت من فافة تفاصيل . 5/5/5
 التنسيق مع المدربين واستكما  إإراءات اعتماد دوراتهم. 6/5/5
المشــارفين وفــق تر ــيم لتنفيــذ البرنــامج و ع الــراغبين فــي إقامــة البرنــامج التــدريبي توقيــع اتفاقيــة مــ 7/5/5

   (7/1016)أو يتبنى المرفز تنفيذ البرنامج ضمن خطت  السنوية.  ، روط البرنامج
 واستكما  إإراءات تنفيذ دورة تدريبية. البرنامج التدريبيالبدء في أعما   8/5/5

 
 : ؤسسةاعتماد دورة تدريبية من الم 6/5

 (نموذج جطل  اعتماد دورة تطويرية من المؤسسة )بالمدر  لتعبئة نموذج الاتصا    1/6/5
 رفع النموذج إلى المؤسسة العامة للتدري  التقني والمهني.   2/6/5
 (8/1016) استلام خطا  الاعتماد وإدراج الدورة ضمن الدورات المعتمدة لدى المرفز.   3/6/5

 :دورة تدريبية عقدالمؤسسة بإ عار  7/5
 .(د بل عقد الدورة بثلاثة أيام )نموذجورفع  للمؤسسة ق إ عار عقد دورة تطويرية ذجتعبئة نمو  1/7/5
 ى المؤسســة قبــل عقــد الــدورة )فشــف أســماء المتــدربين فــي دورة تطويريــة ورفعــ  إلــ  تعبئــة نمــوذج 2/7/5

 . ( نموذج هـ
 (9/1016)ن المعتمدين لدى المرفز.إدراج اسم المدر  ضمن قائمة أسماء المدربي 3/7/5
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إرســا  خطــا  يت ــمن اســم المــدر  وبياناتــ  أو الجهــة التــي ت قــدم الــدورة إلــى قســم المشــتريات  4/7/5
 لاعتماده ضمن قامة الموردين بالجمعية.

 
 : طل  إقامة دورة تدريبية 8/5

ـــــة طلـــــ  إقامـــــة دورة تدريبيـــــة مـــــن قبـــــل صـــــاح  الطلـــــ   1/8/5 الةـــــالي قبـــــل منتصـــــف الشـــــهر تعبئ
(10/1016) 
ـــدورة  دراســـة الطلـــ  وفـــي حـــا  الموافقـــة يـــتم البـــدء بالتنســـيق مـــع المـــدر  المناســـ  2/8/5 لإقامـــة ال

 (11/1016التدريبية )
 .الدورات التدريبية الشهرية للمرفزخطة إدراج الدورة التدريبية ضمن  3/8/5
 تسويق خطة الدورات التدريبية الشهرية للمرفز: 9/5
ادقســام ومـدراء المكاتــ  التابعــة  ورؤســاءخة مــن الخطـة الشــهرية إلــى مـدراء الإدارات إرسـا  نســ 1/9/5

 للجمعية.
 إرسا  نسخة من الخطة الشهرية إلى إدارة العلاقات العامة والإعلام لنشرها على موقع الجمعية 2/9/5
يــد المرفــز أو إرســا  نســخة مــن الخطــة الشــهرية إلــى الجهــات الخيريــة وادفــراد المشــترفين فــي بر  3/9/5

 (12/1016)عن طريق الفافس.
 وضع نسخة من الخطة الشهرية على لوحة إعلانات المرفز وعلى لوحة إعلانات الجمعية. 4/9/5
 يمكن عند الةاإة تصميم وطباعة إعلانات ورقية عن دورة أو أفثر ضمن الخطة الشهرية. 5/9/5
عوهم للإطــــلاع علــــى موقــــع الجمعيــــة إرســــا  رســــائل نصــــية للمشــــترفين فــــي رســــائل الجــــوا  تــــد 6/9/5

 والةصو  على الخطة الشهرية للدورات.
 :تسجيل متدر  في دورة تدريبية 10/5
 (  13/1016. )في استمارة التسجيلتسجيل أسماء المشارفين وبياناتهم  1/10/5
 إدخا  بيانات المسجلين في برنامج الةاس  الخاص بالمرفز. 2/10/5
 . مسجلين في الدورة للتذفير بالموعد والترحي  بهمإرسا  رسائل نصية لل 3/10/5
 . (14/1016طباعة فشف الة ور اليومي للمسجلين في الدورة بةس  أيامها ) 4/10/5

 
 : تر يم موظف لة ور دورة داخلية أو خارإية 11/5

يـــتم إرســــا  خطــــا  لمـــدراء الإدارات ورؤســــاء ادقســــام بالـــدورات ومواعيــــدها لتر ــــيم العــــدد  1/11/5
 مطلو  في الدورة.ال
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 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

يـــتم مخاطبـــة المر ـــةين لـــدورة خارإيـــة بخطـــاٍ  ي وضـــم فيـــ  فافـــة معلومـــات الـــدورة مـــع بيـــان  2/11/5
 التكاليف التي يتةملها المرفز عن المتدر .

 يقوم المتدر  بتسليم المرفز صورة من  هادة الة ور عند رإوع  من الدورة الخارإية. 3/11/5
 لية الشهرية:في الدورات الداخ

ي رســـل مـــدير الإدارة أو رئـــيس القســـم خطـــا  موضـــةال فيـــ  أســـماء المتـــدربين الـــذين ي ر ـــةهم  4/11/5
 للمشارفة.

 في البرامج التدريبية والملتقيات:
ي خاطـــ  إميـــع ادفـــراد ضـــمن الفئـــة المســـتهدفة للبرنـــامج التـــدريبي أو الملتقـــى للمشـــارفة فـــي  5/11/5

 الدورات التدريبية.
ة المقاعــد يــتم المفاضــلة بــين المر ــةين بــاإراء اختبــارات أو تقيــيم حســبما تــرى عنــد عــدم ففايــ 6/11/5

 إدارة المرفز. 
 

 : تنفيذ دورة تدريبية 12/5
 (15/1016) فةص إإراءات تنفيذ الدورة من حيث التجهيزات. 1/12/5
 الاتصا  بالمدر  لتوفير الاحتياإات الخاصة بدورت . 2/12/5
 دربين بالبشا ة وحسن التعامل وتوإيههم لمقر الدورة.استقبا  المدر  والمت 3/12/5
 البدء في الدورة التدريبية بعد عرض سيرة ذاتية مختصرة للمدر  ودورت . 4/12/5
 .تسجيل الة ور اليومي للمشارفينمتابعة  5/12/5
 ضــبط توقيــن الــدورة ل ــمان التــزام المــدر  والمتــدربين بووقــات الصــلاة وأوقــات الراحــة وعــدم 8/12/5

 الخروج عن المادة التدريبية المةددة.
 .وتوزيع الشهاداتإنهاء الدورة التدريبية بشكر المدر  والمتدربين  9/12/5

 : إصدار  هادة ح ور دورة تدريبية 13/5
لطباعــة  توزيــع فشــف علــى المشــارفين لكتابــة الاســم الربــاعي ورقــم الســجل المــدني والجنســية 1/13/5

 (16/1016الشهادات بموإبها )
 % من مدة الدورة لاستبعاد أسمائهم.75أقل من تةديد أسماء المتدربين اللذين ح روا  2/11/5
ربين فـــي فشـــف اســـتلام الشـــهادات بالطريقـــة التاليـــة: )مسلســـل فتابـــة أرقـــام الشـــهادات للمتـــد  3/11/5

ئــة عــام/ط: للطــلا ، ج: للمجتمــع، و: للمــوظفين، ع: للمعلمــين، م: للمــوإهين والمشرفين/مسلســل الف
 المستهدفة(.
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 (17/1016)طباعة  هادات الة ور ومراإعتها مع الكشف الذي تم توزيع . 3/11/5
 ختم الشهادات بختم المرفز وتوقيع المدر  ووضعها في الفولدرات الخاصة بها. 4/11/5
 (18/1016ت وتوقيع المتدربين علي . )طباعة فشف استلام الشهادا 5/11/5

 
 : تقييم دورة تدريبية 12/5

 (19/1016تقييم دورة على المتدربين )توزيع استبانة  1/12/5
بمشـــــــارفة مســـــــؤو  عمليـــــــات التـــــــدري  ومســـــــؤو   ـــــــؤون  فتابـــــــة تقريـــــــر الـــــــدورة التدريبيـــــــة 2/12/5

 (20/1016)المدربين.
 مع مرفقات  لاعتماده. رفع التقرير إلى مدير المرفز 3/12/5
 تدريبية.حفظ التقرير مع مرفقات  في ملف الدورات ال 4/12/5
فــي حــا  فــون المتــدر  أحــد العــاملين فــي الجمعيــة يــتم مخاطبــة رئــيس قســم  أو مــدير إدارتــ   5/12/5

   على واقع الموظف العملي.لتقييم أثر التدري
 

 : إلغاء دورة تدريبية 13/5
فــي حالــة عــدم ففايــة العــدد أو اعتــذار المــدر  مــع عــدم تــوفر البــديل المناســ  يقــوم مســؤو   1/13/5

 ت التدري  بالغاء الدورة التدريبية وعلي  القيام بالآتي:.عمليا
 الاعتذار من المدر  هاتفيال في حالة عدم ففاية العدد. 2/13/5
إرسا  رسائل نصية للمسجلين في الدورة قبل موعد الدورة بوقن فـاٍ  لإبلاغهـم بالغـاء الـدورة  3/13/5

 أمكن.التدريبية مع توضيم السب  وعرض دورة أخرى عليهم إن 
 فتابة تقرير الدورة التدريبية وتوضيم ادسبا  بالتفصيل التي أدت إلى إلغاء الدورة. 4/13/5

 :إعارة قاعة التدري  14/5
 (21/1016لتدري  لدى سكرتير المرفز )تعبئة طل  قاعة ا 1/14/5
 دراسة الطل  من قبل المرفز وفي حا  رف   ي بين لمقدم الطل  أسبا  الرفض. 2/14/5
 في حا  الموافقة يتم التنسيق مع مقدم الطل  لاستلام القاعة وتسليمها بعد انتهاء البرنامج. 3/14/5

 
 : متدر  لدورة خارإية ابتعاث 15/5

تةديــد الــدورة التــي ســيتم إرســا  المتــدر  لهــا والتفاصــيل المتعلقــة بهــا مــع التوفــد مــن تلبيتهــا  1/15/5
 لاحتياج تدريبي للمتدر .
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 ا  للمتدر  ي وضم في  بيانات الدورة والتكاليف التي يتةملها المرفز عن .فتابة خط 2/15/5
 مطالبة المتدر  بتقديم ملخص عن الدورة لموظفي إدارت  على ادقل. 3/15/5
  هادة ح ور الدورة للمرفز لةفظها في ملف .تسليم صورة من  4/15/5
المتــدر  للاستفســار عــن ســب   فــي حالــة عــدم ح ــور المتــدر  للــدورة المر ــم لهــا يخاطــ  5/15/5

 عدم الة ور عن طريق مدير إدارت .
فــي حالــة عــدم ففايــة أســبا  عــدم الة ــور ي ةــرم المتــدر  مــن التر ــم لــدورات خارإيــة لمــدة  6/15/5

 سنة فاملة.
 الصادر والوارد : 16/5

عـــن  ايـــتم تصـــديرهالمراســلات والمعـــاملات والخطابـــات الموقعـــة مـــن قبـــل مــدير عـــام الجمعيـــة  1/16/5
 طريق الشؤون الإدارية، ويةتفظ المرفز بصورة منها في ملف الصادر.

المراسلات والمعاملات والخطابـات الموقعـة مـن قبـل المـدير العـام للمرفـز أو المـدير التنفيـذي  2/16/5
 المرفز بصورة منها في ملف الصادر.يتم إعطاؤها رقمال صادرال عن طريق المرفز، ويةتفظ 

أي معاملة مـن خـارج المرفـز عـن طريـق البريـد أو الفـافس أو مناولـة يـتم عرضـها علـى عند ورود  3/16/5
مــدير المرفــز لاتخــاذ الإإــراء الــلازم ، ثــم تســلم المعاملــة لســكرتير المرفــز وحفــظ نســخة منهــا فــي ملــف 

 في ملف وارد المؤسسة.ماعدا معاملات المؤسسة فتةفظ الوارد. 
 : التوثيق الإعلامي لدورة تدريبية 17/5

 ( صورة فوتوغرافية لكل دورة تدريبية في أوقات ومن أمافن مختلفة.20لايقل عن ) التقاط ما 1/17/5
 لكل دورة تدريبية. فيديوتصوير  2/17/5
 صياغة خبر إعلامي عن الدورة وإرسال  لإدارة العلاقات العامة والإعلام . 3/17/5
مرفــز وبرامجــ  والاحتفــاف بهــا فــي الملــف ســخة مــن ادخبــار الإعلاميــة عــن النالةصــو  علــى  4/17/5

 الإعلامي للمرفز.
 إعداد التقرير الفصلي عن المرفز: 18/5

 (22/1016تعبئة نموذج التقرير الفصلي عن برامج المرفز ودورات  ) 1/18/5
 رفع التقرير إلى مدير المرفز للإطلاع واعتماده. 2/18/5
ر عـــام الجمعيـــة مـــع الاحتفـــاف بنســـخة فـــي ملـــف طباعـــة نســـخة مـــن التقريـــر وإرســـالها إلـــى مـــدي 3/18/5

 التقارير.
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  سجلات الجودة  :سجلات الجودة  :  --66
 فود التسجيل اسم السجل م
 1016/ 1 هـ 14الخطة السنوية للمرفز  لعام      1
 1016/ 2 تةديد الاحتياإات التدريبية 2
 1016/ 3 تقرير الاحتياج التدريبي السنوي 3
 1016/ 4 خطة الدورات التدريبية الشهرية 4
 1016/ 5 استمارة تر يم متدر  لملتقى 5
 1016/ 6 خطة برنامج تدريبي  6
 1016/ 7 اتفاقية إقامة برنامج تدريبي 7
 8/1016 قائمة الدورات المعتمدة لدى المرفز 8
 9/1016 قائمة أسماء المدربين المعتمدين لدى المرفز 9
 1016/ 10 طل  إقامة دورة تدريبية 10
 1016/ 11 مة دورة تدريبيةتنسيق إقا 11
 1016/ 12 أفراد( -قائمة عملاء المرفز )إهات  12
 1016/ 13 استمارة تسجيل 13
 1016/ 14 فشف الة ور لدورة 14
 1016/ 15 متابعة تنفيذ دورة تدريبية 15
 1016/ 16 فشف بوسماء المشارفين لطباعتها في الشهادة.. 16
 17/1016  هادة ح ور دورة تدريبية 17
 1016/ 18 فشف استلام الشهادات 18
 1016/ 19 استبانة دورة تدريبية 19
 1016/ 20 تقرير دورة تدريبية 20
 1016/ 21 طل  قاعة التدري  21
 1016/ 22 التقرير الفصلي للمرفز 22
 -- اعتماد دورة تطويرية من المؤسسة 23
 -- إ عار عقد دورة تطويرية للمؤسسة 24
 -- ء المتدربين للمؤسسةفشف أسما 25



 
 

 

 39من  14صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  المرفـقــات  :المرفـقــات  :  --77
 1016/ 1 هـ 14الخطة السنوية للمرفز  لعام      7-1
 1016/ 2 تةديد الاحتياإات التدريبية 7-2
 1016/ 3 تقرير الاحتياج التدريبي السنوي 7-3
 1016/ 4 خطة الدورات التدريبية الشهرية 7-4
 1016/ 5 استمارة تر يم متدر  لملتقى 7-5
 1016/ 6 خطة برنامج تدريبي  7-6
 1016/ 7 اتفاقية إقامة برنامج تدريبي 7-7
 8/1016 قائمة الدورات المعتمدة لدى المرفز 7-8
 9/1016 قائمة أسماء المدربين المعتمدين لدى المرفز 7-9
 1016/ 10 طل  إقامة دورة تدريبية 7-10
 1016/ 11 تنسيق إقامة دورة تدريبية 7-11
 1016/ 12 أفراد( -قائمة عملاء المرفز )إهات  7-12
 1016/ 13 استمارة تسجيل 7-13
 1016/ 14 فشف الة ور لدورة 7-14
 1016/ 15 متابعة تنفيذ دورة تدريبية 7-15
 1016/ 16 فشف بوسماء المشارفين لطباعتها في الشهادة.. 7-16
 17/1016  هادة ح ور دورة تدريبية 7-17
 1016/ 18 م الشهاداتفشف استلا 7-18
 1016/ 19 استبانة دورة تدريبية 7-19
 1016/ 20 تقرير دورة تدريبية 7-20
 1016/ 21 طل  قاعة التدري  7-21
 1016/ 22 التقرير الفصلي للمرفز 7-22

 
 



 
 

 

 39من  15صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 هـ 14الخطة السنوية للمركز  لعام     

 هـ143في الفترة من   /    إلى   /   /   
 

ير الاحتياإات التدريبية السنوي لإدارات وأقسام الجمعية فقد ة الاستراتيجية للمرفز وتقر بناء على الخط  
 : -بعون ال تعالى-لتةقيقها خلا  هذا العام  ادهدا  والبرامج التاليةتم تةديد 

 :ادهدا  السنوية
1.  ................................................................................................................................................ 
2.  ................................................................................................................................................ 
3.  ................................................................................................................................................ 
4.  ................................................................................................................................................ 
5.   ............................................................................................................................................... 
6.  ................................................................................................................................................ 
7.  ................................................................................................................................................ 

 سبق سيتم تنفيذ الملتقيات والبرامج التالية : وبناء على ما
 

 تاريخ التنفيذ المدة باديام الفئة المستهدفة الملتقى أو البرنامج م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
     

 

-باذن ال تعالى-رفز من طلباتيقدم للم وسيتم وضع خطة في فل  هر للدورات التدريبية بةس  الاحتياج وما
. 

 2من  1صفةة 



 
 

 

 39من  16صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 الدورات التدريبية المتوقع تنفيذها خلا  العام 
 

 التاريخ المقترح المدة باديام الفئة المستهدفة الدورات التدريبية م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
     
     

 
 مدير مركز ثقات للتدريب

 
 

 (1 / 1016 ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2من  2صفةة 



 
 

 

 39من  17صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تحديد الاحتياجات التدريبية
 .......................................................................................................................................................................... لإدارة / قسم : 

 
 

 

 

 أهم المهارات المطلوبة الاحتياج التدريبي م

1 ................................................................... 

 

.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

2 ................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

3 ................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

4 ................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

5 ................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 

 مدير الإدارة / رئيس القسم
 ...................................................................الاســـم : 
 ................................................................... التوقيع :
 ................................................................... التاريـخ :

 (2  /1016  ) 



 
 

 

 39من  18صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تقرير الاحتياج التدريبي لإدارات وأقسام الجمعية
 هـ143   لعام 

 الدورات المقترحة لتلبية الاحتياج أهم المهارات الاحتياج التدريبي م
الإدارات وادقسام 

 المةتاإة

1  
   

2  
   

3  
   

4  
   

5  
   

6  
   

7  
   

8  
   

9  
   

10  
   

 (3  /1016  ) 

 
 
 



 
 

 

 39من  19صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 هـ14م    من عا ................................خطة الدورات التدريبية لشهر 
 

 اسم الدورة التاريخ م
 المدة

 الساعاتب
    المدة

 اديامب
 اسم المدر 

الفئة 
 المستهدفة

 هـ 14/   /    1
     

 هـ 14/   /    2
     

 هـ 14/   /    3
     

 هـ 14/   /    4
     

 هـ 14/   /    5
     

 هـ 14/   /    6
     

 هـ 14/   /    7
     

 هـ 14/   /    8
     

 هـ 14/   /    9
     

 هـ 14/   /    10
     

 

 مركز ثقات للتدريبمدير 
 

 (4  /1016 ) 

 



 
 

 

 39من  20صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 في استمارة ترشيح متدرب
 ملتقى تدريبي 

 هـ   143هـ إلى   /    /     143في الفترة من    /    /    
 م 20م إلى     /    /       20الموافق    /    /      

 التر يم :  روط
1-   
2-    
3-  

============================================== 
 بيانات الجهة المر ةة :

  اسم الجهـة
  رقم الهاتف  المدينـــة

  رقم الفافس  البريد الإلكتروني
 بيانات المر م :

  اسم المر م رباعيا ل 
  رقم الجوا   رقم السجل المدني
  رقم الفافس  البريد الإلكتروني

 
 

 ختم الجهة المر ةة
 
 
 
 
 
 

 ( 0552524233للتواصل والاستفسار ) 
(  أو على البريد الإلكتروني للمرفز 027329840نومل إرسا  الاستمارة بعد تعبئتها على الفافس )

 ......................................................... في موعدٍ أقصاه 

 
 (5  /1016 ) 

 
 
 



 
 

 

 39من  21صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 يبي خطة برنامج تدر
 (   ......................رقم البرنامج ) 

 هـ اتفق فلال من الطرفين:143الموافق  /    /     ......................بةمد ال تعالى وفي يوم 
  اسم البرنامج التدريبي
المجا  الذي يخدم  

 البرنامج
 

  الفئات المستهدفة للبرنامج
  إإمالي الساعات التدريبية

 لعام للبرنامج:الهد  ا
............................................................................................................................................................. 

 ادهدا  الفرعية للبرنامج:
1. ................................................................................................................................................. 
2.  ................................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................................. 
4. ................................................................................................................................................. 

 مةتويات البرنامج:
 موعد الدورة المدة باديام المدة بالساعات اسم الدورة م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     

 (6  /1016 ) 



 
 

 

 39من  22صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تفاقية إقامة برنامج تدريبيا
 

 هـ اتفق فلال من الطرفين:143/    /     الموافق  ......................بةمد ال تعالى وفي يوم 
 الطر  ادو : مرفز ثقات للتدري  والتابع للجمعية الخيرية لتةفيظ القرآن الكريم في مةافظة الطائف.

 ..............................................................................................................................والطر  الثاني: 
 .............................................إوا  رقم:  ...........................................................................ويمثل : 

 ( .........................................................................................................على إقامة البرنامج التدريبي ) 
هـ 143الموافق    /     /      ..................( متدربال. في الفترة من :يوم  ........................وذلك لعدد ) 

 هـ 143الموافق    /     /      ......................إلى يوم 
 بي.وفق الجدو  الزمني الخاص بالبرنامج التدري

 وفق البنود التالية:
 يقوم الطر  ادو  بالإعداد والتقديم والتدري  على المادة التدريبية  التي يت منها البرنامج. -
 إميع الدورات التدريبية التي تتبع البرنامج ت قام في مقر المرفز أو مكان مناس  يةدده الطر  ادو . -
لمكان المةددين وبالعدد المتفق علي  في فل دورة يلتزم الطر  الثاني باح ار المتدربين في الموعد وا -

 تدريبية.
 يةق للطر  ادو  إلغاء البرنامج التدريبي في حا  عدم ففاية عدد المتدربين أو ضعف انتظامهم. -
 يلتزم الطر  الثاني بة ور إميع الدورات التدريبية المتفق عليها في البرنامج التدريبي. -
هادات معتمدة من المؤسسة العامة للتدري  التقني والمهني مالم يةصل المتدربون المشارفون على   -

 % من أيام الدورة التدريبية.70يقل ح ور المتدر  عن 
 : مرفق مع الاتفاقية إدو  البرنامج التدريبي موضةال في  ادهدا  والدورات التدريبية مع التوقين الزمني لكل دورة.ملةوظة

 
 

 الطرف الثاني
 .....................................................الاسم: 

 ...........................................التوقيع: 
 

 الطرف الأول 
 

 مركز ثقات للتدريب

 
 (7  /1016 ) 

 



 
 

 

 39من  23صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 قائمة بالدورات المعتمدة لدى المركز
 الاعتماد تاريخ رقم الاعتماد الساعات اديام اسم الدورة م
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      

 (8  /1016 ) 

 
 
 
 



 
 

 

 39من  24صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 قائمة أسماء المدربين المعتمدين لدى المركز
 

 البريد الإلكتروني رقم الجوا  اسم المدر  م
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
10    
11    
12    
13    
14    
15    
16    
17    
18    
19    
20    

 
 (9  /1016 ) 

 
 

 



 
 

 

 39من  25صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 طلب إقامة دورة تدريبية
 وفق  ال                                                          مدير مرفز ثقات للتدري            / المكرم 

 ال تعالى وبرفات  .. وبعد السلام عليكم ورحمة 
 

فيــــــــــــــــــــ  إقامــــــــــــــــــــة دورة تدريبيــــــــــــــــــــة فــــــــــــــــــــي مجــــــــــــــــــــا   راغبــــــــــــــــــــال قــــــــــــــــــــدم لكــــــــــــــــــــم هــــــــــــــــــــذا الطلــــــــــــــــــــ  أ  
علــــى أن ألتــــزم بة ــــور  ..............................................وذلــــك لـــــ :.......... ...............................................................

 متدربال في الدورة . 20مالا يقل عن 
 حس  البيانات التالية :

  المدة بالساعات  اسم الدورة 
  المدة باديام  اسم المدر  المقترح

 المواعيد المقترحة

 الفترة التاريخ اليوم  م
1    
2    
3    

  مكان إقامة الدورة 
 مقدم الطل  : 

 ...............  ......................................................الاسم /  

 .........................التوقيع :                          رقم الجوا  /  
 .......................الساعة :  هـ 14الموافق :      /      /        ...........................تاريخ تقديم الطل  :   يوم / 

 

   ملةوظة / يتم الرد على مقدم الطل  خلا  مدة لا تتجاوز ثلاثة أيام عملي  ـ باذن ال تعالى ـ 

 ======================خاص باستخدام المرفز  ====================
       

 . لا يوإد برامج في القاعة خلا  المواعيد المطلوبة           ة خارج المرفز .مكان إقامة الدور  

 . لا يمكن تنفيذ الطل  لتعارض  مع الخطة الزمنية للقاعة 
======================================================= 

        مسؤو   ؤون المدربين : مع التةية .. ل

 ةالدورة التدريبي تنفيذ النظر في الطل  المقدم آمل التنسيق مع المدر  وإتمام إإراءاتب  
  :  آمل الاعتذار لمقدم الطل  عن إقامة الدورة التدريبية بسب.................................................................... 

 مركز ثقات للتدريبمدير 
 

 (10  /1016 ) 



 
 

 

 39من  26صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تنسيق إقامة دورة تدريبية
 

  رقم الجوا   مقدم الطل 
  الطل تاريخ ووقن تقديم   الفئـة المستهدفة

 

======================================================= 
 بيانات الدورة

 

 ..................................... المدة باديام  .................................................................................................... اسم الدورة
             مقترحة : المواعيد ال

 الفترة التاريخ يوم م
  هـ 14/        /               1
  هـ 14/        /               2
  هـ 14/        /               3

                       

 المدربون المقترحون :
 رقم الجوا  الاسم م
1   
2   
3   

======================================================= 
 إإراءات التنسيق مع المدر  : 
  اسم المدر  المعتمد

  رقم الجوا 
  البريد الالكتروني 

 

 تم الاتفاق مع المدر  على إقامة الدورة وفق التوقين التالي :
 

 الخميس ادربعاء الثلاثاء الاثنين ادحد السبن  اليوم 
       التاريخ 
       الفترة

       وإبلاغ  بـ :. ..............................الساعة  هـ  14بتاريخ :    /     /       تم الاتصا  بمقدم الطل 
                           اعتماد الدورة  إلغاء الدورة بسب   :....................................................................................................... 

       تم استلام نموذج ) ج ( الخاص ببيانات الدورة من المدر.     

 * ملةوظة / ي سلّم النموذج بعد الانتهاء إلى مسؤو  عمليات التدري  وي سلّم النموذج )ج( إلى سكرتير المرفز. 
  بين مسؤو   ؤون المدر 

 (11  /1016  ) 



 
 

 

 39من  27صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 أفراد( -ائمة عملاء المركز )جهات ق
 أ ( الجهات:

 البريد الإلكتروني الفافس المدينة اسم الجهة م
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 39من  28صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 أفراد( -جهات قائمة عملاء المركز )
   ( ادفراد:

 البريد الإلكتروني الجوا رقم  المدينة الاسم م
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 39من  29صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 رة تــســجــيــــلاســتــمــــا
 

 
 

 ...................................................الجنسية /       ............................................................................................................................( / رباعي الاسم ) 

 دنيرقم السجل الم
 

 ................................................................إهة ا لعمل /        ..........................................................................................................................العمل / 

 ........................................................................................................................................................................................................................................السكن /   
 

 * حتى نتواصــل :
             ...................................................................................هاتف منز  /     .........................................................................................................إوا  /   

 ...................................................................................ص .   /     ..................................................................................فافس ) إن وإد ( / 

 ...................................................................................................................................................................................................................البريد الإلكتروني /
======================= 

=============================================== 

  لا              نعم  ؟      ة ـبـيــدورات تـدريــــق لك الالتةـاق بـ*  هل سب
 * إذا فانن إإابتك بنعم نومل فتابة هذه الدورات .  

 

 ساعات التدري  اسـم المـدر  اســــم الـــدورة  م
1    
2    
3    
4    
5    
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 39من  30صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 (   ............................................................................................كشف الحضور لدورة ) 
    هـ14التاريخ :       /      /        ..............................اليوم / 

 

 التوقيع اسم المتدر  م
1   
2   
3   
4   
5   
6   
7   
8   
9   
10   
11   
12   
13   
14   
15   
16   
17   
18   
19   
20   
21   
22   
23   
24   
25   

 (14 /1016 ) 

 



 
 

 

 39من  31صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 متابعة تنفيذ دورة تدريبية
 

 

 
 

 
 

 

 

 لم يتم تم الإإراءات م
   تجهيز فشف الة ور . 1
   تشغيل المايك ، المكيفات ، البروإكتر ، تجهيز البوفي  ، الإضاءة . 2
   ضبط وقن الدورة. 3
   تجهيز الشهادات : التوقيع ، الختم. 4
   الدورة بنصف ساعة . توزيع الإستبانات قبل انتهاء 5
   فتابة التقرير النهائي للدورة . 6
   إعطاء المدر  السجل الذهبي . 7
   غلق ادإهزة والقاعة. 8
9    
10    
11    
12    
13    
14    

 
 

 
 مسؤول عمليات التدريب
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 39من  32صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 المشاركين لطباعتها في الشهادة كشف بأسماء ومعلومات
 ( ................................................... ) المدر ( اسم  ................................................... سم الدورة )ا

    هـ14التاريخ :       /      /                     اليوم /   
 

 التوقيع رقم السجل المدني  الجنسية الاسم رباعيال  م
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13     
14     
15     
16     
17     
18     
19     
20     
21     
22     
23     
24     
25     
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 39من  33صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (17 /1016 ) 



 
 

 

 39من  34صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 كشف استلام الشهادات
 الدورة التدريبيةبيانات 

  مسمى الدورة
  عدد الأيام التدريبية  عدد الساعات التدريبية

  المدينة/المحافظة   رقم اعتمادها
  تاريخ ووقت عقدها  مكان عقدها
  المؤهل  اسم المدرب

 

 بيانات المتدربين
 التوقيع رقم الشهادة الجنسية  المؤهل رقم الهوية/الإقامة المتدر  م
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
16       
17       
18       
19       
20       
21       
22       
23       
24       
25       

 (18 /1016  ) 



 
 

 

 39من  35صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 دورة تدريبية استبانة
 

 

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ..

( أمام الفقرة وتحت الإجابة  إن إجابتك الدقيقة على فقرات هذا النموذج لها الدور الأكبر في تطوير برنامجنا التدريبي ، نرجو وضع علامة ) 

 التي توافقك وقبل البدء يرجى التكرم باستيفاء البيانات الآتية : 

 اسم الــــــــــــدورة :  رب : اسم المـد

 مكان انعقاد الدورة :  تاريخ الدورة : 

 ( في المربع المناسب لرأيك أمام كل عبارة أمامك مجموعة من العبارات ضع علامة ) 

 العناصر الفرعية للتقييم العناصر الرئيسية للتقييم م
 درجة التقييم

 لا بأس مقبول جيد جيد جداً ممتاز

1 

 دورة التدريبيةال

      أهداف الدورة واضحة وقابلة للتطبيق

      أهداف وموضوعات الدورة تلبي احتياجات التدريبية 2

      المادة التدريبية ملائمة لأهداف الدورة 3

      المادة التدريبية واضحة ومتكاملة  4

      يجمع بين الجانب النظري والعملي  ةمحتوى المادة التدريبي 5

      الوقت المخصص للدورة ملائم 6

      حققت الدورة أهدافها وعناصرها من جهة نظري 7

      سوف أوصي زملائي بالالتحاق بهذه الدورة مستقبلًا 8

9 

 المدرب

      وظف المدرب أساليب تدريبية متنوعة

      تفاعل المدرب مع المشاركين بطريقة جيدة 10

      درب المتدربين على المشاركة والنقا حفَّز الم 11

      أدار المدرب أوقات الجلسات بشكل جيد 12

      المدرب متمكن من المادة العلمية للدورة 13

      تقبل المدرب آراء وأسئلة المتدربين وأجاب عنها 14

      التزم المدرب بمحتويات الحقيبة المتوافرة 15

16 

 بيئة التدريب

      حققت بيئة التدريب الراحة النفسية للمتدربين

      القاعة التي عقدت فيها الفعاليات مناسبة 17

      الحقيبة التدريبية المستخدمة مناسبة 18

      مستوى المتدربين في الدورة متجانس 19

      تفاعل المتدربين في الدورة كان جيداً 20

      ورة ملائمعدد المتدربين في الد 21

22 

 الخدمات المساندة

      بالوسائل التعليمية المعينة للتدريب  ةزودت القاعة التدريبي

      تم توفير الخدمات والضيافة اللازمة  23

      إجراءات القبول والتسجيل للدورة كانت مرنة  24

      قام فريق العمل بمجهود واضح لإتمام الدورة  25
 

 
 

 ............................................................................................................تتمنى وإودها :  ةت تدريبيدورا -
 ............................................................................................................... . ما أف ل  يء وإدت  في الدورة ؟  -

  

 ...................................................................................  . هل لديك اقتراحات بدورات أو موضوعات في المستقبل ؟ -
 .......................................................................................................  ؟ ماذا تقترح لتةسين الدورة في المستقبل  -
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 39من  36صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 تقرير دورة تدريبية
 

 .............................................................................................. بةمد ال تعالى وتوفيق  تمن إقامة دورة
 ..........................................................لمدة  هـ 14الموافق   /     /       .............................يوم 

  ..............................................................................................................:  عليهابالتدري  وقد قام 
 دورة ومعلوماتها.وفيما يلي ملخص دعما  ال
  أإرة المدر   عدد المسجلين في الدورة

  رسوم الدورة  عدد الة ور الفعلي
  إإمالي الرسوم المةصّلة  مصروفات الدورة

  الفئة المستهدفة في الدورة
    

 : إيجابيات الدورة 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

 سلبيات الدورة :
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

 التوصيات :
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

 
 
 
 

 مدير مرفز ثقات للتدري   معد التقرير :   
 التوقيــع:

 هـ143التاريخ:      /    /    
  

 

 
 ملةوظة : ي رفق مع التقرير مايلي :

 برنامج الدورة.        -3فشف بوسماء الةاضرين وتواقيعهم.       -2ء المسجلين.     فشف أسما  -1
 الشهادات التي لم يتم تسليمها.      -6فشف استلام الشهادات         -5ملخص استبانات الدورة.      -4
 أي مرفقات لها علاقة بالدورة. -7

 ( 20 /1016 ) 

 
 



 
 

 

 39من  37صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 طلب قاعة التدريب
 

 

  رقم الجوا   اسم مقدم الطل 
 

  الجهة المستفيدة
  عنوان الدورة
  اسم المدر 

  الفئة المستهدفة
  مدة الدورة باديام

  مدة الدورة بالساعات
  عدد المشارفين

 

 اديام التي ست قام فيها الدورة:
 

 الفترة المسائية الفترة الصباحية اليوم والتاريخ
 ..................إلى  ................من  ..................إلى  ................من  هـ14/    /         ..................
 ..................إلى  ................من  ..................إلى  ................من  هـ14/    /         ..................
 ..................إلى  ................من  ..................إلى  ................من  هـ14/    /         ..................
 ..................إلى  ................من  ..................إلى  ................من  هـ14/    /         ..................
 ..................إلى  ................من  ..................إلى  ................من  هـ14/    /         ..................

 

 قبل أي طل  مالم يقدم قبل موعد بدء الدورة بيوم واحد على ادقل.لا ي    -:  ملةوظة
 المرفز غير مسؤو  عن ال يافة .  -       

 توقيع مقدم الطل  :
 هـ14تاريخ تقديم الطل :    /   /   

 ================ خاص باستخدام المرفز ==========================

 . -نعتذر عن تلبية الطل   –القاعة مشغولة ببرنامج آخر      : الموظف المختص إفادة
                             . لا يوإد برامج في الفترة المطلوبة 

======================================================= 

 رأي مدير المرفز:
  يتم تلبية الطل  والترتي  مع الموظف المختص لاستكما  الإإراءات . 
  : نعتذر عن تلبية الطل  بسب .......................................................................................................................................................... 

 مدير مركز ثقات للتدريب
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 39من  38صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

  التقرير الفصلي
 هـ14من عام      ........ ............لفصل ل

 هـ14هـ إلى    /    /    14/     /     للفترة من 
 الفئات المستهدفة:  ( أ

 يدينعدد المستف النسبة إلى الإإمالي * ساعات التدري  عدد الدورات الفئة المستهدفة
     الموظفون
     المعلمون

     المشرفون التعليميون
     الموإهون

     الجهات الخيرية
     الطلا 

     طلبات الإعارة للقاعة
     الإإمالي

 *  نقسم ساعات التدري  على إإمالي الساعات.
 ب( البرامج التدريبية المنفذة:

 المتبقي فذةالساعات المن الفئة المستهدفة البرنامج م
1     
2     
3     
4     
5     

   الإإمالي

 ج( الملتقيات التدريبية المنفذة:
 عدد المشارفين ساعات التدري  الفئة المستهدفة الملتقى م
1     
2     
3     
4     

   الإإمالي
 
 2من  1صفةة 



 
 

 

 39من  39صفحة 

 حلقات أبي حنيفة الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم لغير الناطقين باللغة العربية 
 

 المشفوعات :                                هـ14       /      /    التاريخ :                                   الرقم :

 (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة الطائف )فرقان

 المنفذة:الدورات التدريبية الشهرية ( د
 إإمالي الساعات التكرار الفئة المستهدفة اسم المدر  يبيةاسم الدورة التدر  م
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      
10      
11      
12      
13      
14      
15      
16      
17      
18      
19      
20      
21      
22      
23      
24      
25      

   الإإمالي
 

 مدير مركز ثقات للتدريب
 

  (22  /1016 ) 
 2من  2صفةة 


