
 

 الشركة الهندسية للسيارات  اس ام جى  شركة 

 سياسة وإجراءات الموارد البشرية 

 2018مارس  :راصدا HR V1.1رقم السياسة:   : لا يوجد التعديل 

 سياسة وإجراءات التدريب 
 مقدمة .1

كة  م شر ز كة الهندسية للسيارات اس ام ج   تلت  ي تطوير ثقافة تعليمية  الشر
ز
ز الموظف، حيث يتمكن قوية ف ي من شأنها  تا يإمكان كامل   من تحقيقي 

هم، والت 
ي 
ي ودعم التطوير الوظيفز

م.  زيادة الرضا الوظيفز ز ي الأهداف   اس ام ج   وعلى هذا النحو، تلت  ي تلت 
ا بتوفت  فرص تدريب وتطوير ممتازة لموظفيها، والت 

ً
أيض

اتيجية للمنظمة، بالإضافة إلى تطلعات واحتياجات التعلم الخاصة بالأفراد  .التشغيلية والاست 

م  ز ي جميع الأوقات اس ام ج   تلت 
ز
قائمة  وفر اس ام ج  وعلى هذا النحو، ست .بضمان تزويد جميع أعضاء الفريق بالتدريب اللازم لأداء وظائفهم بكفاءة ف

ات الزمنية المطلوبة ي الفت 
ز
 .من الدورات التدريبية الإلزامية لبعض أعضاء الفريق أو جميعهم، وستكفل توافر التدريب المناسب ف

 الغرض  .1.1

ي 
ز  اس ام ج   تتخذها وتحدد هذه السياسة التدابت  الت  ي على الموظفي 

ز وتطويرهم، والمسؤوليات الت  جميع  بلدعم أهدافها المتعلقة بتدريب الموظفي 
 .ضمان تطوير ثقافة تعليمية قوية وتطوير مستمرلالمستويات  

 أهمية التدريب  .1.2

 الإنتاجية زيادة  •

ز زيادة  •  معرفة الموظفي 

 العمالة  دورانمعدل   تقليل •

ز لأداء مهام مختلفة  •  تطوير مهارات المرشحي 

ز  •  الكفاءات تعزيز وتحسي 

 رضا العملاء  زيادة  •

 

 الرؤية التدريبية  .1.3
ز أدائهم بشكل كبت   ي المنظمة على تحسي 

ي من الدرجة الأولى من شأنها أن تساعد الأفراد فز وتحقيق الأهداف  رؤيتنا هي توفت  حل تدريت 

 .المعينة لهم

 

 التدريب  رسالة  .1.4
ز موظفينا من مواجهة تحديات بيئة ا  رسالتنا  عمل  لهي تصميم وتطوير وتنفيذ وتوفت  حلول عالية الجودة وقياسية ومبادرة ومبتكرة لتمكي 

ة باستمرار   .المتغت 

 
 قيم التدريب  .1.5

كة بغض  :المساواة ي نمو الشر
ز من خلال ضمان مشاركة الجميع فز  متساوية لجميع الموظفي 

ً
النظر عن الدين  توفر ثقافة عملنا فرصا

 .والجنس والعمر واللغة والأصل الاجتماعي 

ي   التأهيل: 
ة نسعى جاهدين لتدريب الأفراد وتزويدهم بالأدوات والتقنيات اللازمة الت  من خلال وحدات التعلم المجربة والمختت 

 .تعزز أقصى قدر من الكفاءة داخل مكان العمل

ورة بذل  اس ام ج   تؤمن:  التمي    ي بضز
ي ولدينا رغبة صادقة فز

ويتطلب تحقيق ذلك  . توقعات موظفينا باستمرار  تلبية جهد تعاونز

ي كل جانب من جوانب إدارة تجربة موظفينا 
ام فز ز  .الاهتمام بالتفاصيل والجودة وحسن التوقيت والالت 

ي بناء مكان عمل  :الثقافة وتحسي    تعزيز 
ناجح، وتسليط الضوء على أهمية العلاقات  نحن نؤمن بأن الثقافة عامل مهم فز

ي العمل
ز   .الشخصية اليومية فز ي بي  ي يساهم بها السلوك الإيجان 

ي العمل يوفر فرصة لتطوير الطرق الت 
ز على الثقافة فز كت 

إن الت 

ي تحقيق الإنجازات الفردية والتنظيمية والنجاح
 .الأشخاص فز

اهة ي بناء علاقات جديرة بالثقةنحن نؤمن إيمانا راسخا بأن التمسك   : الي  
 .بالقيم الأخلاقية والجوهرية جانب أساسي فز

بالإضافة إلى ذلك ، نعتقد أن نقاط القوة والمهارات   .نحن نعزز العمل الجماعي لخلق ثقافة عمل تقدر التعاون  :العمل الجماع  

كة ي نمو ونجاح الشر
ي لتعزيز وبالتالىي فإننا نشجع روح  .والقدرات المتنوعة تساهم فز

ز   الفريق التعاونز  .الكفاءة وتحسي 

ز الأدوات والموارد  قسم  يهدف : الكفاءة ي الوقت المناسب، وأعلى جودة لتقديم الخدمات بالتعلم والتطوير إلى تحسي 
مما يؤدى  فز

 .تحقيق الأهداف المرجوةالى 



ي عملية اكتساب المهارات والمعرفة  نوفر نحن   : التعلم المستمر 
ز
ي تضمن أفضل الممارسات  المستمرة المشاركة المستمرة ف

الت 

 .وبيئة التعلم الحديثة

 

وط  .2  العامة للخدمة للمتدربي    الشر
 :الأهلية .2.1

ز الموظف ز  المؤهلي   : للحصول على التدريب همي 

 .اس ام ج   يعمل بالفعل لدىمن   •

ة أشهر  3 من اجتاز  •  .الاختبارفت 

 

 :طلب التدريب .2.2
ي محدد طلب التدريب بعد المناقشة مع    بالحصول على برنامج تدريت 

ز ز المهتمي  والحصول على  الادارة القسم /  مدير يجب على الموظفي 

 .موافقتهم

ا قويًا بواجبات ومسؤوليات الموظف ويجب أن يشمل إما مهارة 
ً
ا ارتباط

ً
ومعرفة وقدرة حالية أو  يجب أن يكون التدريب المطلوب مرتبط

ي أي تدريب مطل. متوقعة
ز
وطو ولن يُنظر ف ي هذه الشر

ز
 .ب لا يستوف

 

 :أثناء التدريب  .2.3
ي يرتبطون بها وأن يفوضوا مهامه 

ز أنفسهم واهتمامهم الكامل بالدورة أو برنامج الدراسة الفردية الت  م  من المتوقع أن يكرس جميع المتدربي 

 .وواجباتهم إلى زميل لهم

 إلى   له علاقةأي تعليق 
ً
ي يوجه فورا نامج التدريت  ي ستتخذ الإجراءات التصحيحيةقسم بالت 

 .التعلم والتطوير الت 

 

 :المراسلات والاتصالات  .2.4
 و / أو مقدمي الخدمات الخارجية

ز لتحقيق  .  قسم التعلم والتطوير هو المسؤول عن جميع المراسلات الداخلية والخارجية المتعلقة بالمتدربي 

ي  
 .التعلم والتطوير قسميجب ان تكون من والى جهه المتدرب  ترسل الىذلك جميع المراسلات الت 

 

 :إلغاء التسجيل .2.5
ز  أيام   3أقل من  بعد من تاري    خ بدء التدريب، إذا تم إرسال الطلب   أيام عمل على الأقل 3قبل   يُسمح بطلب إلغاء تسجيل المرشحي 

 .التدريب، يكون المتدرب ملزمًا بالحضور أو يعتت  غائبًا تاري    خ بدء  من عمل

 

 :التغيب  .2.6
ز   ي حالة غياب المتدرب سيعتت  ايام بأي يوم / بالغياب لا يسمح للمتدربي 

، فز ي نامج التدريت  وسيتم التواصل مع   غائبًا دون إذن خلال الت 

ية للتأثت  على الراتب ي بالموارد البشر
 .الشخص المعتز

ي حالة الغياب مع عذر   •
ز /   مقبولفز ي مع   مدير الادارةيجب على المتدربي 

ونز ح العذر وذلك لتجنب إرسال بريد إلكت   .العقوباتشر

•  

ام .2.7 ة الالير    الخارج"(ة)للتدريبات المدفوعة الأجر "ماجستي  إدارة الأعمال، دبلوم  فير
 
 :، شهادة، دورات تدريبية ف

  

ي 
ي حالة فشل المتدرب فز

ية للتأثت  على    منها / الامتحان، سيتم تحصيل التكلفة المدفوعة منهفز ي بالموارد البشر
وسيتم إبلاغ الشخص المعتز

 .الراتب

م الموظف بدفع  • ز كة لمدة كما يلىي  %100يلت 
ي العمل مع الشر

ي حالة عدم استمراره فز
كة فز  :من إجمالىي تكلفة التدريب للشر

  

ة   التدريب  الفير

 ماجيستي  ادارة اعمال  سنوات  5
 دبلومة  سنتان 
 السفر للتعلم التدريب خارج البلاد /  سنتان 
 الشهادة  سنة 

  

 قواعد السلوك  .2.8
ز بطريقة سليمة ومهنية يسلكمن المتوقع أن   :وسيشمل هذا السلوك على سبيل المثال لا الحض ومناسبة   جميع المتدربي 

ز بهذه السياسة  • ام المتدربي  ز  .والإجراءات التدريبيةالت 

ي  •
ام بالمواعيد الت  ز  .التعلم والتطوير قسم  يحددها الالت 

ات والممارسات والزيارات الميدانية المعينة وما إلى ذلك والمشاركة • مقنعة،  أسباب الا اذا تم تقديم  فيها بفعالية،   حضور جميع المحاضز

 .مسئول التدريبمقدما إلى 

ام بجميع قواعد  • ز  .قواعد غرفة التدريب( مثل الأخرى ) اس ام ج   ولوائحالالت 



ام  • ز   مسئول التدريب والمدرباحت   .والزملاء المتدربي 

انية التدريب   .2.9  مي  

ي القسم الإدارة/  مدير التدريب بجمع جميع الاحتياجات التدريبية ومناقشتها مع  قسمقوم يالسنوي للأداء س التقييم وبحلول نهاية  •
 .المعتز

انية  قسميقوم  • ز ي المت 
ز
ية ونائب الرئيس ورئيس مجلس الإدارة   قطاع  من قبل مدير لاعتمادها التدريب بإعداد خطة أولية ف الموارد البشر

كة  .لضمان توافق جميع التدريبات مع أهداف الشر

ورية اليجب أن يكون للتدريبات  • ي أنها ضز
ز
ح السبب ف  ومستعجلة  غت  مخطط لها موافقة خاصة بعد شر

 تقييم التدريب  .2.10
ه ي الذي حضز نامج التدريت   .ومن المتوقع أن يستخدم كل متدرب النموذج المخصص لتقييم الت 

 

 تنفيذ التدريب  .2.11
ة بعد  ي تنفيذ المفاهيم المستفادة مباشر

ز
خطة  طلب  التعلم والتطوير  قسمويمكن ل .انتهاء التدريبيجب على كل متدرب البدء ف

 .عمل للتنفيذ

 

 قياس عائد التدريب على الاستثمار  .2.12
أشهر من التدريب، ويطلب من المتدرب تقديم تقرير كامل يشت  إلى أثر تنفيذ التدريب على   6- 1وسيتم تقييم كل متدرب بعد 

 .التعلم والتطوير قسممن قبل   التواصل معهيجب على كل متدرب تقديم التقرير المطلوب بعد أسبوع واحد من . عمله

 

 العمل والإجراءات  خطوات .3
 احتياجات التدريب  تحديد   .3.1

 :يمكن تحديد احتياجات التدريب من خلال إحدى الطرق التالية •
o بعد  .يمكن لكل موظف تحديد احتياجاته التدريبية ،  استشارة المدير المباشر

o  ي تتطلب تدخل الادارة/ يمكن للمدير تحديد الحاجة التدريبية بعد تحليل وضع
 .التدريب القسم وتحديد نقاط الضعف الت 

o ي المهارات المحددة
ي تعالج النقص فز

 .نتائج تقييم الأداء الت 

o  ي
 تخطيط المسار الوظيفز

ا قويًا ب  "واجبات ومسؤوليات" الموظف الحالية أو المستقبليةيجب على المدير التأكد من أن كل حاجة  •
ً
 .تدريبية ترتبط ارتباط

ي عملية تحديد احتياجات التدريب من خلال الاجتماعات أو الدراسات الاستقصائية أو   قسم يمكن ل •
التعلم والتطوير مساعدة المديرين فز

 .العملمجموعات 
 

 الاحتياجات التدريبية  ارسال .3.2
ي أي تدريب وارد باستخدام طريقة مختلفة.  الاحتياجات التدريبية إلى قسم التعلم والتطوير  ارساليجب 

 .لن يتم النظر فز

نامج التدريبر    .3.2.1  ضمان صحة الير
ي هذه السياسة قسم يضمن

ي جميع القواعد واللوائح المذكورة فز نامج التدريت  ي طلب الت   .التعلم والتطوير أن يلت 

 التخطيط للتعلم والتطوير  .3.3
ي   قسم يقوم ز به والمكان والتكلفة التواري    خ والمدةو التعلم والتطوير بإعداد خطة تدريبية توضح كل برنامج تدريت  ز الملحقي   .والمرشحي 

ي  ي  قسمقوم  ي لكل برنامج تدريت  نامج التدريت   .التعلم والتطوير باختيار المنهجية المستخدمة لتقديم الت 

امج التدريبية إلى الفئات التالية  :يتم تصنيف الت 

ي تعقد  •
ي الموقع(: هي تلك الدورات التدريبية الت 

ي  داخلبرامج التدريب الداخلىي )التدريب فز
كة مبانز  الشر

ي  •
ي تعقد خارج مبانز

: هي الدورات التدريبية الت  ي كةالتدريب الخارج  ي من المقرر أن تتناول مجالات التدريب المتخصصة،    الشر
والت 

 .والمحددة لاحتياجاتها بالنسبة للأفراد الذين لا يمكن تلبية احتياجاتهم التدريبية عن طريق التدريب الداخلىي 

 يرج  الرجوع الى )سياسة التدريب على رأس العمل(  التدريب على رأس العمل  •
 

نامج التدريبر   .3.4  إعلان الير
 ،
ً
ي عن طريق ومدير الادارة )  التعلم والتطوير بالمرشح قسم  سيتواصلباستخدام الطريقة المحددة مسبقا

ونز يد الإلكت  بجدول  لإبلاغهم  (الت 
وستشمل هذه المراسلات جميع البيانات المتعلقة بالتدريب )مواعيد التدريب، وموقع التدريب، والمكان، وتكلفة التدريب، ومقدم التدريب. 

 .التدريب....وما إلى ذلك(

  / يؤجل برنامج التدريب  .3.5
 قسم التعلم والتطوير يؤكد / يلغ 

شيحات  ز   يتواصل ثم    لتاكيد التدريب  بمقدم الخدمةقسم التعلم والتطوير يتواصل بمجرد الوصول إلى العدد الأمثل من الت  مع المرشحي 
ي  نامج التدريت  شيحات وعند تأكيد المدرب / مقدم الخدمة ، سيتم إرسال . ومديري  هم لتأكيد تواري    خ الت  إذا تم الوصول إلى العدد الأمثل من الت 

 .الأطراف المعنية لإبلاغها بتفاصيل برنامج التدريبرسالة إلى جميع 

امج التدريبية  .3.6  تنسيق الير



ات، وغرفة التدريب،  ي التعلم والتطوير برنامج التدريب  قسم ؤكد يبمجرد أن   ي )المواد والنشر نامج التدريت  ي ترتيب المرافق المتعلقة بالت 
ز
بدأ ف

 التدريب، والمطاعم....إلخ( ومهمات

 برنامج التدريب تنفيذ   .3.7
ي على التعلم والتطوير قسمدير ي

ف المعتز اف المشر ي تحت إشر نامج التدريت   .التعلم والتطوير الت 

ي  نامج التدريت   عن تلبية جميع الاحتياجات المطلوبة للتسليم الفعال للت 
ً
ف التعلم والتطوير مسؤولا  .سيكون مشر

 

 تنفيذ التدريب  .3.8

ة بعد  • ي بيئة عملهيجب أن يبدأ كل متدرب مباشر
ز
ي ف نامج التدريت  ي الت 

ز
ي لنقل ما تم تعلمه ف نامج التدريت  ي أن يتم ذلك   انتهاء الت 

وينبعىز
 .المباشر  المدير بمساعدة ودعم وتشجيع 

 .لقسم التعلم والتطوير المساعدة خلال مرحلة التنفيذ من خلال تزويد المتدرب بأي مواد إضافية متاحةيمكن  •
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