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   ، أهمية التدريب وسده لحاجة المنظمة في تتبعه للاحتياجات الفعلية للموظفين

التدريبية عليها ، وذلك مشروط بعدة عوامل مهمة ، من أبرزها ) قدرة وبناء الخطط 

  تخطيط التدريب ( . –قناعة المتدرب  –المدرب 

 

  البناء التدريبي الجديد لأي منظمة  من خلال البدء بسد الاحتياج المشترك ، بحيث

الخطة  يتم تجميع المهارات الأكثر احتياجاً ) تكراراً أو عدد موظفين ( وصياغة

 الاستراتيجية عليها . –التدريبية الأولى 

يتم   -مع تقليل المصاريف  -إنجاز هذه المرحلة المهمة والمغطية لأكثر الاحتياج  

من خلال البطاقات  -تقييم الموظفين نهاية كل عام ومراقبة امتلاكهم الفعلي للمهارات 

لى سد الاحتياج المتعلق بكل موظف ليتسنى بناء الخطط التدريبية بعد ذلك ع -الوظيفية 

  وإكسابه المهارات اللازمة .

 

   تصنيف الاحتياج التدريبي على ) المهارات ( وليس على العناوين التسويقية للدورات

، وذلك لاختلافها وتنوعها في السوق التدريبية وعند المدربين ، لذا يمكن ضم أكثر من 

مج واحد ، والمحدد لذلك تغطية المدرب مهارة في عنوان واحد أو دورة أو برنا

 للمفردات المهمة في كل مهارة . 
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                         إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(

                         إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (

                         استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( إجادة 

                         مهارات اتخاذ القرارات

                         مهارات إدارة الاجتماعات

                         مهارات التواصل الإيجابي الفعال 

                         مهارات التحفيز وإثارة الدافعية

                         مهارات تنمية الموارد المالية

                         مهارات إعداد وتحرير التقارير

                         مهارات اكتشاف وحل المشكلات
                         المهارات الأولية في المحاسبة

                         مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة ( 

                         مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي

                         مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي 

                         مهارات التصريحات الجماهيرية

                         مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني

                         قنا مهارات الحوار والإ

                         مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات 

                         مهارات المتابعة والتقويم

                         مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار

                         مهارات تكوين وإدارة فريق العمل

                مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج

 

        

                         مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات

                         مهارات بناء وتصميم المشاريع 
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                                     ام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(إجادة استخد

                                     إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (
                                     قاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبي

                                     مهارات اتخاذ القرارات

                                     مهارات إدارة الاجتماعات

                                     مهارات التواصل الإيجابي الفعال
                                     مهارات التحفيز وإثارة الدافعية

                                     مهارات تنمية الموارد المالية
                                     مهارات إعداد وتحرير التقارير
                                     مهارات اكتشاف وحل المشكلات

                                     المهارات الأولية في المحاسبة
                                     مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (

                                     ات التفكير والتخطيط الاستراتيجيمهار
                                     مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي

                                     مهارات التصريحات الجماهيرية
                                     مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني

                                     مهارات الحوار والإقنا 
                                     مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات

                                     مهارات المتابعة والتقويم
                                     مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار

                                     مهارات تكوين وإدارة فريق العمل
                                     مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج

                                     الأرشفة وتنظيم السجلات مهارات
                                     مهارات بناء وتصميم المشاريع
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من أجل بناء أفضل للتدريب ، ولتحقيق أكبر فائدة ممكنة منه 

موعة ، كان لا بد من تأكد الموظف المختص من احتواء لمنسوبي المج

 أي حقيبة من الحقائب التدريبية على العناصر التالية : 

ويقصد بها : مجموعة المعلومات التي تسعى الدورة من خلالها لتعزيز الجانب  المعارف

 المعرفي الخاص بالموضوع للمتدرب

ادئ التي تسعى الدورة لتثبيتها أو ويقصد بها : مجموعة الاعتقادات والمب القناعات

 إزالتها في ذهن المتدرب 

ويقصد بها : مجموعة القدرات والجدارات التي تكسبها الدورة للمتدرب من خلال  المهارات

 المحاولة والتطبيق 
 

) تغيير وتعديل  وكل هذه العناصر تصب في الهدف الأكبر للتدريب وهو

 .  (للأفضل السلوك 
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دورة أو محاضرة 
 تدريبية

ورشة عمل أو 
 حلقة نقاش

سماع أو قراءة 
 موجهة 

زيارة ميدانية 
 لتبادل الخبرات

لقاء أو استشارة 
 خبير 

تقديم مشروع أو 
 مهمة أدائية

 إجادة استخدام الحاسب الآلي  
 ت الكتابة والطباعة السريعة () مهارا

 سرعة الطباعة –لوحة المفاتيح  –اختصاراته  –الوورد
قاعة تدريب  أيام 3

 ساعة       12 حاسب
 إجادة استخدام الحاسب الآلي

 برامج الأوفيس السبعة باختصار –تشغيل الويندوز  ) الأوفيس وتطبيقاته ( 
قاعة تدريب  أيام 3

 ساعة       12 حاسب
 إجادة استخدام الحاسب الآلي

 ) الإنترنت وتطبيقاته ( 
 صفحات التواصل  –البرامج الخادمة  –الإيميل–المتصفحات 

قاعة تدريب  أيام 3
 ساعة       12 حاسب

 طرق اتخاذ القرار ... –أنواع القرارات  –أهمية اتخاذ القرار  مهارات اتخاذ القرارات
 ان يوم

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات إدارة الاجتماعات
آليات  –أنواع الاجتماعات وأهدافها وعناصرها  –أهمية إدارة الاجتماعات 

 متابعة التوصيات  –كتابة المحاضر–إدارة الاجتماعات 
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 بي الفعال مهارات التواصل الإيجا
نماذج –أساليب التواصل الفعال  –أثر جودة التواصل على الإنتاجية 

 التواصل الفعال وغير الفعال ...
 أيام  3

       قاعة تدريبية

 ساعة  12

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 
تحديات –معززات التحفيز  –آثار التحفيز  –أنواع التحفيز  -أهمية التحفيز 

 تطبيق التحفيز وعلاجها ل
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

 مهارات إدارة الموارد المالية
آليات صناعة –طرق جذب والعناية بالمتبرعين  –أهمية توفير الموارد الثابتة 

 آليات التواصل الناجحة ... –تقارير التنفيذ 
 أيام  3

 ة ساع       12 قاعة تدريبية

 مهارات إعداد وتحرير التقارير
 -آليات تقييم ومراجعة التقارير –آليات إعداد التقارير  –أنواع التقارير 

 نماذج تطبيقية للتقارير ...
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات
طرق اكتشاف وحل  –أنواع المشكلات  –أهمية اكتشاف وحل المشكلات 

 المشكلات ...
 يومان 

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 المهارات الأولية في المحاسبة
 –السندات  –الشجرة المالية  –الأستاذ  –المدين والدائن  –القيود اليومية 

 القوائم المالية –الميزانية  –التصفيات 
 أيام  3

  ساعة       12 قاعة تدريبية
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 )المهارات المتقدمة في المحاسبة ( مهارات الإدارة المالية 
 أيام  3

      قاعة تدريبية
 

 ساعة  12

أدوات التخطيط  –أدوات استشراف المستقبل –أهمية التفكير الاستراتيجي مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي
 .نموذج تطبيقي .. –الاستراتيجي وخطواته 

 أيام  3
 ساعة        12 قاعة تدريبية

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي
خطوات  -البرامج والمبادرات –المؤشرات  -الأهداف –أهمية التخطيط التشغيلي

 نموذج تطبيقي –التخطيط ومفرداته 
 أيام  3

 ساعة        12 قاعة تدريبية

 الحيدة والخروج من المآزق  ... –ضوابط التصريحات –أهمية التصريحات الجماهيرية  الجماهيريةمهارات التصريحات 
 يومان

       قاعة تدريبية
 ساعات 8

توزيع –خطوات إعداد القيادات البديلة   –أهمية التفويض وإعداد الصف الثاني  مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني
 طاقات...المهام وتفعيل ال

 يومان
       قاعة تدريبية

 ساعات 8

 مهارات الحوار والإقناع
نماذج  -خطوات ومحاور الإقناع  –عناصر الحوار والإقناع –أهمية الحوار والإقناع

 تطبيقية ...
 يومان

       قاعة تدريبية
 ساعات 8

المكاتبات الإلكترونية –التوجيه وأدواته  –آليات إعداد المكاتبات  –ع المكاتبات أنوا  مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات
 نماذج تطبيقية للمكاتبات ... -

 يومان
 ساعات       8 قاعة تدريبية

 –ح خطوات التقويم الناج –أدوات التقويم  –عناصر المتابعة –أهمية المتابعة والتقويم  مهارات المتابعة والتقويم
 أثر التقويم في التطوير ...

 يومان
     قاعة تدريبية

  

 ساعات 8

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار
وسائل ومنهجيات  –آليات وأدوات تطوير الأعمال  –أهمية التطوير والإبداع وأثره 

 نماذج تطبيقية –توليد الأفكار الإبداعية
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

آليات  -طرق تكوين فرق العمل  –أنواع فرق العمل  -أهمية فرق العمل وإدارتها  مهارات تكوين وإدارة فريق العمل
 لإدارة فرق العمل ...

 يومان
     قاعة تدريبية

  

 ساعات 8

 نماذج تطبيقية ... –سة التقارير وقراءة النتائج آليات لدرا –أهمية التحليل  مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات
الأرشفة  –أدوات  الأرشفة والتنظيم وعناصرها  –أهمية التنظيم وأثره على العمل 
 برامج الاتصالات الإدارية  –الإلكترونية

 أيام  3
       يةقاعة تدريب

 ساعة  12

 شاريع الممهارات بناء وتصميم 
أساليب تقييم  –إدارة المشاريع –دراسة احتياجات المستفيدين  –تصميم المشاريع 

 المشاريع وقياس الأثر
 يومان

 ساعات       8 قاعة تدريبية
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 

 الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (إجادة استخدام   .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات اتخاذ القرارات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات تنمية الموارد المالية  .5

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

 ير والتخطيط الاستراتيجيمهارات التفك  .7

 مهارات التصريحات الجماهيرية  .8

 مهارات الحوار والإقنا   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .12

  

  

 بطاقة الاحتياج التدريبي لعضو مجلس الإدارة ( 1) 
التقييم الذاتي
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 التنفيذيللمدير بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 2) 

التقييم الذاتي

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات اتخاذ القرارات  .3

 مهارات إدارة الاجتماعات  .4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

 مهارات تنمية الموارد المالية  .7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

 المهارات الأولية في المحاسبة  .9

 اتيجيمهارات التفكير والتخطيط الاستر  .11

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .11

 مهارات التصريحات الجماهيرية  .12

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .13

 مهارات الحوار والإقنا   .14

 مهارات المتابعة والتقويم  .15

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .16

 وإدارة فريق العملمهارات تكوين   .17

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .18

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .19

  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

/  المساندة الخدماتبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير إدارة  ( 3) 

تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات اتخاذ القرارات  .3

 مهارات إدارة الاجتماعات  .4

 ابي الفعال مهارات التواصل الإيج  .5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .10

 مهارات الحوار والإقنا   .11

 ارات المتابعة والتقويممه  .12

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .13

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .15

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .16

  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 الشراكاتالموارد وإدارة ج التدريبي لمدير بطاقة الاحتيا ( 4) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات اتخاذ القرارات  .3

 مهارات إدارة الاجتماعات  .4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

 مهارات تنمية الموارد المالية  .7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

 المهارات الأولية في المحاسبة  .9

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .10

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .11

 مهارات التصريحات الجماهيرية  .12

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .13

 مهارات الحوار والإقنا   .14

 مهارات المتابعة والتقويم  .15

 د الأفكارمهارات تطوير الأعمال وتولي  .16

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .17

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .18

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .19

  

  



 

14 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 الإدارة الماليةبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير  ( 5) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات اتخاذ القرارات  .3

 مهارات إدارة الاجتماعات  .4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (  .8

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .9

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني  .11

 مهارات الحوار والإقنا   .12

 مهارات المتابعة والتقويم  .13

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .14

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .15

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .16

 م المشاريع مهارات بناء وتصمي  .17

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 إدارة تعليم البنينبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير  ( 6) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 يس وتطبيقاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوف 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات اتخاذ القرارات 3

 مهارات إدارة الاجتماعات 4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 7

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي 8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  9

 مهارات التصريحات الجماهيرية 10

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني 11

 مهارات الحوار والإقنا  12

 مهارات المتابعة والتقويم 13

 تطوير الأعمال وتوليد الأفكارمهارات  14

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 15

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج 16

 مهارات بناء وتصميم المشاريع  17

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لنسائيإدارة التعليم ابطاقة الاحتياج التدريبي لمدير  ( 7) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات اتخاذ القرارات 3

 مهارات إدارة الاجتماعات 4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 7

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي 8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  9

 تصريحات الجماهيريةمهارات ال 10

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني 11

 مهارات الحوار والإقنا  12

 مهارات المتابعة والتقويم 13

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار 14

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 15

 والنتائج مهارات دراسة وتحليل التقارير 16

 مهارات بناء وتصميم المشاريع  17

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات اتخاذ القرارات 3

 مهارات إدارة الاجتماعات 4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  5

 الدافعيةمهارات التحفيز وإثارة  6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 7

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي 8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  9

 مهارات التفويض وإعداد الصف الثاني 10

 مهارات الحوار والإقنا  11

 مهارات المتابعة والتقويم 12

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار 13

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 14

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج 15

 مهارات بناء وتصميم المشاريع  16

  

 

 إدارة المدارس التمهيديةبطاقة الاحتياج التدريبي لمدير  ( 8) 

/ تقييم الرئيس المباشر
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 اراتمهارات اتخاذ القر 3

 مهارات إدارة الاجتماعات 4

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  5

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 7

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي 8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  9

 ارات التفويض وإعداد الصف الثانيمه 10

 مهارات الحوار والإقنا  11

 مهارات المتابعة والتقويم 12

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار 13

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 14

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج 15

 وتصميم المشاريع  مهارات بناء 16

  

 

 شراف النسائيلرئيسة مكتب الإبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 9) 

/ تقييم الرئيس المباشر
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 بطاقة الاحتياج التدريبي لرئيس وحدة الجودة والتخطيط ( 10) 

التقييم الذاتي

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 ير والتخطيط الاستراتيجيمهارات التفك  .8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

 مهارات الحوار والإقنا   .10

 مهارات المتابعة والتقويم  .11

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .12

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .13

 ائجمهارات دراسة وتحليل التقارير والنت  .14

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .15

  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لرئيس قسم الموارد البشريةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 11) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 جادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (إ  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات الحوار والإقنا   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

 ريع مهارات بناء وتصميم المشا  .13

  

 



 

21 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لرئيس قسم الخدمات والنقلبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 21) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 يقاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطب  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات المتابعة والتقويم  .9

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

 مهارات وبناء تصميم المشاريع  .12

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لرئيس قسم التقنياتاج التدريبي بطاقة الاحتي ( 31) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 رات إدارة الاجتماعاتمها  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات المتابعة والتقويم  .9

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

  

 



 

23 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 الصيانة المشاريع و لرئيس قسمبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 14) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات المتابعة والتقويم  .9

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

  

 



 

24 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 المتابعة والتدقيقلرئيس قسم بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 51) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 لحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( إجادة استخدام ا  .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 دمة في المحاسبة(مهارات الإدارة المالية )المتق  .8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

  

 



 

25 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 رئيس قسم المحاسبةلبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 61) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 الاجتماعاتمهارات إدارة  3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 7

 مهارات الإدارة المالية )المتقدمة في المحاسبة( 8

 لتشغيلي مهارات التخطيط التنفيذي وا 9

 مهارات المتابعة والتقويم 10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار 11

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 12

  

 



 

26 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

  مهارات التواصل الإيجابي الفعال  .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات تنمية الموارد المالية  .6

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

 مهارات التصاريح الجماهيرية  .10

 ا مهارات الحوار والإقن  .11

 مهارات المتابعة والتقويم  .12

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .13

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .15

  

 

 لرئيس قسم العلاقاتبطاقة الاحتياج التدريبي  (17) 

/ تقييم الرئيس المباشر



 

27 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 ارات التواصل الإيجابي الفعال مه  .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات تنمية الموارد المالية  .6

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .9

 مهارات التصاريح الجماهيرية  .10

 مهارات الحوار والإقنا   .11

 مهارات المتابعة والتقويم  .12

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .13

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .14

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .15

  

 

 لرئيس القسم الإعلاميبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 81) 

/ تقييم الرئيس المباشر
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 الموارد الماليةتدريبي لرئيس قسم بطاقة الاحتياج ال ( 91) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 هارات إدارة الاجتماعاتم  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات تنمية الموارد المالية  .6

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .8

 في المحاسبة الأوليةالمهارات   .9

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .10

 مهارات التصريحات الجماهيرية  .11

 مهارات الحوار والإقنا   .12

 مهارات المتابعة والتقويم  .13

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .14

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .15

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .16

  

  



 

29 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 الوقف والاستثماربطاقة الاحتياج التدريبي لرئيس قسم  ( 20) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 ته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقا 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات إدارة الاجتماعات 3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية 5

 مهارات تنمية الموارد المالية 6

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 7

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 8

 في المحاسبة الأوليةالمهارات  9

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  10

 مهارات التصريحات الجماهيرية 11

 مهارات الحوار والإقنا  12

 مهارات المتابعة والتقويم 13

 توليد الأفكارمهارات تطوير الأعمال و 14

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل 15

 مهارات بناء وتصميم المشاريع  16

  



 

30 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لرئيس/رئيسة قسم البرامجبطاقة الاحتياج التدريبي  (21)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 دافعيةمهارات التحفيز وإثارة ال  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات الحوار والإقنا   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 ة فريق العملمهارات تكوين وإدار  .12

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 ير التقاريرمهارات إعداد وتحر  .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

 مهارات الحوار والإقنا   .8

 مهارات المتابعة والتقويم  .9

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .10

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .11

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .12

  

  

لرئيس/رئيسة قسم الإشراف بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 22) 

 التربوي

/ تقييم الرئيس المباشر
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لرئيس/رئيسة قسم الاختباراتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 23) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 ة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( إجاد  .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 نفيذي والتشغيلي مهارات التخطيط الت  .8

 مهارات الحوار والإقنا   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 

لرئيس/رئيسة قسم المدارس بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 24)

 / تقييم الرئيس المباشرالصباحية

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات التحفيز وإثارة الدافعية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .7

 التنفيذي والتشغيلي  مهارات التخطيط  .8

 مهارات الحوار والإقنا   .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات تطوير الأعمال وتوليد الأفكار  .11

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .12

 مهارات بناء وتصميم المشاريع   .13

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 للسكرتير / السكرتيرةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 25) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

 يس وتطبيقاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوف  .2

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

 الفعال الإيجابيمهارات التواصل   .4

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7
  

 
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لمشرف صادر/ واردبطاقة الاحتياج التدريبي  (26 )

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي )مهارات الكتابة والطباعة السريعة(  .1

 استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( إجادة  .2

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  

 



 

36 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 ) الإنترنت وتطبيقاته (  إجادة استخدام الحاسب الآلي  .2

 الاجتماعات إدارةمهارات   .3

 مهارات التواصل الايجابي الفعال  .4

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .6

 مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي  .7

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .8

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .9

 مهارات المتابعة والتقويم  .10

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .11

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .12
  

  

 لمشرف تخطيط و جودةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 27) 

/ تقييم الرئيس المباشر
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمشرف توظيفبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 28) 

تقييم الرئيس المباشر /

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الايجابي الفعال 3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 4

 مهارات التخطيط التنفيدي والتشغيلي 5

 الحوار والاقنا مهارات  6

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات 7

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات 8
  

  
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 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 أجور ورواتبلمشرف بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 92)     

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 ه ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقات 2

 مهارات التواصل الايجابي الفعال 3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 4

 مهارات التخطيط التنفيدي والتشغيلي 5

 الحوار والاقنا مهارات  6

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات 7

 مهارات المتابعة والتقويم 8

 الأرشفة وتنظيم السجلات مهارات 9
  

  



 

39 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 منسق/منسقة  تدريببطاقة الاحتياج التدريبي  ( 30)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 لأوفيس وتطبيقاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) ا  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

 هارات الارشفة وتنظيم السجلاتم  .7
  



 

40 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 للمراسلبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 31)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 الأوفيس وتطبيقاته (إجادة استخدام الحاسب الآلي )  1

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  2
  



 

41 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 للمُعقببطاقة الاحتياج التدريبي  ( 32)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  2
  



 

42 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لمشرف خدمات وضيافةبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 33) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  3

 مهارات اعداد وتحريرالتقارير 4

 ات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتباتمهار 5

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات 6
  



 

43 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 
 

 لمشرف مشتريات بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 34) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 مهارات الحوار والاقنا   .4

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .5

 الأرشفة وتنظيم السجلات مهارات  .6
  



 

44 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 النقللمشرف بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 35) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 وتطبيقاته ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 4

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 5

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات 6

 تابعة والتقويممهارات الم 7

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات 8

  

 



 

45 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمشرف صيانة النقلبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 36)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 4

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 5

 طابات والمكاتباتمهارات اعداد وتحرير الخ 6

 مهارات المتابعة والتقويم 7

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات 8

  



 

46 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمشرف صيانة وشبكاتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 73) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 بات والمكاتباتمهارات اعداد وتحرير الخطا  .5

 المتابعة والتقويممهارات   .6

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .7

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .8
  



 

47 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 للمبرمجبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 83) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 اتمهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتب  .4

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .5

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

48 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمشرف المشاريعبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 93) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

  إعداد وتحرير التقاريرمهارات   .3

 اكتشاف وحل المشكلاتمهارات   .4

 تمهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبا  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

49 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لمدقق حساباتبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 40) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( إجادة استخدام الحاسب  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (   .4

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .5

 ظيم السجلاتمهارات الأرشفة وتن  .6
  



 

50 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 ندو  بنو لمبطاقة الاحتياج التدريبي  (41)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (   .4

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

51 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 شرف حسابات الميدا لمبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 42) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته ( إجادة استخدام   .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (   .4

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

52 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 للمحاسببطاقة الاحتياج التدريبي  ( 43) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 (  إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته  .2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .3

 مهارات الإدارة المالية ) المتقدمة في المحاسبة (   .4

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

53 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لكاتب حساباتيبي بطاقة الاحتياج التدر ( 44) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 ير التقاريرمهارات إعداد وتحر  .3

 المهارات الأولية في المحاسبة  .4

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات  .5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .6
  



 

54 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لأمين الصندوقبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 45) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته ( 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 3

 ة في المحاسبةالمهارات الأولي 4

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات 5

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات 6
  



 

55 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لمندو  تسويقبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 46)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات تنمية الموارد المالية  .4

 تحرير التقاريرمهارات اعداد و  .5

 في المحاسبة الأوليةالمهارات   .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

  الحوار والإقنا مهارات   .8

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .9

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .10
  



 

56 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمندو  استقطاعبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 47) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 ه ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقات  .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات تنمية الموارد المالية  .4

 مهارات اعداد وتحريرالتقارير  .5

 في المحاسبة الأوليةالمهارات   .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

  الحوار والإقنا مهارات   .8

 ر الخطابات والمكاتباتمهارات اعداد وتحري  .9

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .10
  



 

57 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 لمندو  معارضبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 48) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 جادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (إ 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  3

 مهارات تنمية الموارد المالية 4

 مهارات اعداد وتحرير التقارير 5

 ي والتشغيلي مهارات التخطيط التنفيذ 6

  الحوار والإقنا مهارات  7

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات 8

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات                             9
  



 

58 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 منسق إعلاميبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 49) 

الرئيس المباشر / تقييم

 

 اجادة استخدام الحاسب الالي مهارات الكتابة والطباعة السريعة  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .2

 ترنت وتطبيقاته ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإن  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات تنمية الموارد المالية  .5

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .8

 سجلاتمهارات الأرشفة وتنظيم ال  .9
  



 

59 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 

 نسق الاعلا  الجديدلمبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 50) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 باعة السريعةاجادة استخدام الحاسب الالي مهارات الكتابة والط  .10

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .11

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .12

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .13

 مهارات تنمية الموارد المالية  .14

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .15

 ت التخطيط التنفيذي والتشغيلي مهارا  .16

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .17

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .18
  



 

60 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 مصمم للبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 51)

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 اجادة استخدام الحاسب الالي مهارات الكتابة والطباعة السريعة   .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .2

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .3

 الفعال بيالإيجامهارات التواصل   .4

 مهارات اعداد وتحرير التقارير  .5

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .6

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات  .7
  



 

61 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

   لمأمور استقبالبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 52) 

 تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  .2

 مهارات اعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات  .3

 ظيم السجلاتمهارات الارشفة وتن  .4
  



 

62 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 منسق علاقات بطاقة الاحتياج التدريبي  (53) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .5

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .6

 م السجلاتمهارات الأرشفة وتنظي  .7
  



 

63 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 منسق خدمات بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 54) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .8

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .9

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .10

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .11

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .12

 مهارات إعداد وتحرير الخطابات والمكاتبات   .13

 السجلاتمهارات الأرشفة وتنظيم   .14
  



 

64 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 منسق /منسقة برامجبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 55) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته   .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .5

 مهارات التخطيط التفيدي والتشغيلي  .6

 اتباتمهارات اعداد وتحرير الخطابات والمك  .7

 مهارات الارشفه وتنظيم السجلات  .8
  



 

65 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 منسق /منسقة برامج الحفاظبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 56)

 والحافظات

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات اكتشاف وحل المشلات  .5

 والتشغيليمهارات التخطيط التنفيدي   .6

 مهارات اعداد وتحريرالخطابات والمكاتبات  .7

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .8
  



 

66 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

 لمشرف /مشرفة تربوية بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 57) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 ريرمهارات إعداد وتحرير التقا  .5

 مهارات اكتشاف و حل المشكلات  .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

 الخطابات والمكاتباتمهارات إعداد وتحرير   .8

 مهارات تكوين وإدارة فريق العمل  .9

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .10

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .11

  

  



 

67 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

   دور/ اللقاتشؤو  الح لمنسقبطاقة الاحتياج التدريبي  ( 58) 

/ تقييم الرئيس المباشر

 

 ه (إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقات  .1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (   .2

 مهارات إدارة الاجتماعات  .3

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .4

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .5

 مهارات اكتشاف و حل المشكلات  .6

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .7

 الخطابات والمكاتباتمهارات إعداد وتحرير   .8

 مهارات المتابعة و التقويم  .9

 مهارات تكوين و إدارة فريق العمل  .10

 مهارات دراسة وتحليل التقارير والنتائج  .11

 مهارات الارشفة وتنظيم السجلات  .12

  

  



 

68 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

اختبارات  لمنسق / منسقة بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 95) 

 تقييم الرئيس المباشر  الحافظات /الحفاظ   

 

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الأوفيس وتطبيقاته (  .1

 ) الإنترنت وتطبيقاته (  إجادة استخدام الحاسب الآلي  .2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال   .3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير  .4

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات  .5

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي   .6

 الخطابات والمكاتباتمهارات إعداد وتحرير   .7

 م السجلاتمهارات الأرشفة وتنظي  .8

  

  



 

69 
 

 1437إصدار  –جمعية تحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن  –للائحة التنظيمية ا

 

 

لمنسق / منسقة  اختبارات بطاقة الاحتياج التدريبي  ( 60) 

 تقييم الرئيس المباشر  الأجزاء 

 

 الأوفيس وتطبيقاته ( إجادة استخدام الحاسب الآلي ) 1

 إجادة استخدام الحاسب الآلي ) الإنترنت وتطبيقاته (  2

 مهارات التواصل الإيجابي الفعال  3

 مهارات إعداد وتحرير التقارير 4

 مهارات اكتشاف وحل المشكلات 5

 مهارات التخطيط التنفيذي والتشغيلي  6

 الخطابات والمكاتباتإعداد وتحرير مهارات  7

 مهارات الأرشفة وتنظيم السجلات 8

  

  
 

  

 دليل الاحتياج التدريبي(  السابع) الجزء  انتهى

 والله الموفق

 


