
تقرير البرامج والأنشطة المهارية 
ومبادرة المسؤوليــة المجتمعيــة 

م2023لعام 



ـــدالصاعالجيـــلوتأهيلالسعوديةالجامعاتمعالتعاونتعزيزإطارفي

دريبيةالتالقاعاتبتقديمالتعاونيةطيبةجمعيةقامتالوطن؛أبناءمن

عهــدممنالمقامـــةالتدريبيـــةالبرامـــجلدعمللأعمــالطيبــةمــــركــــزفي

،عــودسالملكبجامعـــةالاستشاريةوالدراساتللبحوثاللهعبدالملك

لموارداتنميةصندوقمعبالتعاونمهاراتبرنامجتنفيذإلىبالإضافة

.(هدف)البشرية

تمهيد
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برامج تدريب معهد الملك عبد الله 
للبــحــوث والاستــشـــارات بجامعــة 

. الملك سعود بمنطقة الرياض

:البرنامج الأول 



قديمبتالتعاونيةطيبةجمعيةقامت
لأعماللطيبةبمركزالتدريبيةالقاعات
ثللبحــــواللهعبـــدالمــلكلمــعــهـــد

ـــةبجامعـالاستشاريــــةوالــــدراســــات
.الرياضبمنطقةسعودالملك

اتالجامعمعالتعاونجسوربمدالتعاونيةطيبةجمعيةمنإيماناوذلك
مهاراتورفعالشبابلدىالابتكارعقليةوتطويرودعمالسعودية

تأهيلاًوتأهيلهمالوطنأبناءمنالصاعدالجيلوتأهيلالموظفين،
:إلىالبرنامجيهدفحيث.متخصصااً

.السعوديةالجامعاتمعالتعاونتعزيز

.للشبابالابتكارعقليةوتطويردعم

.الوظيفياستقرارهموزيادةالموظفينمهاراترفع

.فينالموظومهاراتالوظائففيالمطلوبةالمهاراتبينالفجوةتقليل

.متعددةمجالاتفيمتخصصتدريبتقديم



أكرممرامت مم ت8تممبتارمم    ت
.م2023ع مت

تقممم بتمممم  قتعاق عمم قت
عارم  بيمممممممممم ت ت مممممممممم  ت
 سمم   تم  ةيمم تاي ممر  

.ام ك

تجهيممممممعتعاق عمممممم قتا   مممممم ت
. علأد عقت عارقني قتعالاز 

تمممممر يمتممممممم  قتعا مممممي   ت
 عانظ  ممممم تا ممممم   ت ع ممممم ت

.عا رم اي 

إق   تعام  عقتعاير ي ت  تعلأ م
7:30 مم تعاسمم ع ت.تإامماتعاي ممي 
. س ءت4:00ًصب  ً ت رات

(ت100)عسرقب لت تم  بتأكثمت م ت
.  رم بت  تعا ج لاقتعا يريف

هذانجحوقد.م2023لعامونوفمبرأكتوبرشهريخللالبرامجهذهأقيمت
التدريبيةالمجالاتمختلفعلىمتدرب(100)منأكثرتدريبفيالبرنامج
القانوني،والمجالالمالي،والمجالالهندسي،والمجالالإداري،المجال:ومنها

:ليةالتاالخطواتوالتنفيذالتحضيرمراحلتضمنتكما.التقنيوالمجال

التنفيذالاستعدادالتعاقد

.ش ش تعمض

.أد عقت  ربي 

عنرمنتت   بم

.سبر ةتشمح

.مم  تعا ي   

 رعقفتسي  عق

. رظفت س عم

.ام ة رر ت م ث

.مم  تعانظ   

.عسرمع  ت م ب

. ة ل/ت صياتنس ء

.د  عقت ي ه

افة التجهيزات كما قامت جمعية طيبة التعاونية بتوفير القاعات التدريبية التي تضم ك
:  والمرافق اللازمة مثل

والدراساتللبحوثاللهعبدالملكمعهدمعالشراكةخللمن
مهاراتويروتطبتأهيلالتزامهاالتعاونيةطيبةجمعيةأثبتتالاستشارية،

وفيرتبفضل.الحاليةالوظائفاحتياجاتمعيتماشىبماالجديدالجيل
تأثيرالتدريبيةللبرامجكانوالمرافق،التجهيزاتبأحدثالمجهزةالقاعات
عزيزتوهوالأسمىالهدفتحقيقفييساعدمماالمتدربين،علىملحوظ
.المهنيةوالكفاءاتالوطنيةالقدرات
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جصور للبرنام
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للتدريب " مهارات"برامج 
المدعوم من صندوق تنمية الموارد 

(. هدف)البشرية 

:البرنامج الثاني 



المواردتنميةلصندوقالرياديةالمبـــادراتأحـــدمهاراتبرنامجيعد
الخــاصالقطــاعموظفــيمهاراترفعإلىيهـــدف،"هدف"البشرية
."طاقات"للعملالوطنيةالبوابةفيالمسجلينالربحيغيروالقطاع
واكبةلمالموظفينمنالصاعدالجيلوتطويرتأهيلإلىالبرنامجيسعى

نفيـــذتيتم.مستـــداموظيفياستقراروتحقيقالعملسوقمتطلبات
عةوجامالمنــورة،بالمــدينةالإسلميةالجامعــةمعبالتعــــاونالبرنامــــج

والـــذيبجــدة،العزيـــزعبـــدالملكوجامعـــةالمكرمـــة،بمكـــةالقرىأم
:إلىيهـــدف

وتطويرتهيئة
.لالعمسوقاحتياجوفقبالمهاراتعملعنالباحثين

تزويد
.للعملالمؤهلةالوطنيةالبشريةبالمواردالعملأصحاب

تطوير
فيللمساهمةالخاصالقطاعفيالموظفينمهارات

.العملرأسعلىاستقرارهم
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الاحداث والمراحل

:المقدمةوالخدماتالمرافق

عرض،شاشاتتشملالتقنيات،بأحدثمجهزةقاعاتتوفير:التدريبمرافق

.مكتبيةوأدواتشرح،سبورات

اقفمومصليات،فايبر،إنترنتالضيافة،خدماتتقديم:إضافيةخدمات

.النظافةوخدماتسيارات،

التحضيريةالمرحلة
التخطيطالمرحلةهذهتضمنت
ة،الشريكالجامعاتمعوالتنسيق
للتجهيزاتالمسبقوالتحضير
ةالتدريبيالمناهجوتحديداللزمة

.2023أكتوبر8منذالمطلوبة

التنفيذيةالمرحلة
أكتوبرفيالمرحلةهذهبدأت
معالآن،حتىواستمرت،2023
شكلبالتدريبيةالبرامجتقديم
.للمستفيدينمنتظم
.متدرب500تجاوزبعدد
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نتائج تنفيذ برنامج مهارات
.امجفيًمهاراتًالموظفينًالملتحقينًبالبرن:ًتحقيقًتقدمًملحوظ•
.وتقليلًمعدلًدورانًالعمالة:ًرفعًمستوىًالاستقرارًالوظيفي•
ًلاحتياجاتًسوقًالعمل:ًتأهيلًموظفينًمؤهلين• .تلبيةا

مخرجات البرنامج

:الاستنتاج

فيالموظفين،مهاراتوتطويرإعدادخللمنمهارات،برنامجأسهم

ستقرارالامستوىورفعالوطنيةالكفاءاتبتأهيلالمرجوةأهدافهتحقيق

معبالتعاونالبرنامجهذافيالعملاستمرارعلىنؤكد.الوظيفي

تحسينواستمراريةمستقبليةنجاحاتتحقيقلضمانالشريكةالجامعات

.العملسوقتطوراتلمواكبةالمهارات

10



ملكالمعهدمعالمثمرالتعاونبهذاالتعاونيةطيبةجمعيةتعتز

ودسعالملكبجامعةالاستشاريةوالدراساتللبحوثاللهعبد

وقد.(هدف)البشريةالمواردتنميةصندوقمنمهاراتوبرنامج

إلىتهدفملموسةإيجابيةنتائجتحقيقفيالتعاونهذاأثمر

فينالموظمهاراتورفعالشبابلدىالابتكارعقليةوتطويردعم

تعليميةالالتحتيةالبنيةتحفيزفيويساهمقدراتهممنيعززمما

.السعوديةالعربيةبالمملكةوالمهنية
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جصور للبرنام
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جصور للبرنام
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جصور للبرنام
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إعــداد الـدليــل التنـظيــمي المقتــرح 
لمجلس الجمعيات الأهلية بمنطقة 

.المدينة المنورة

المسؤولية المجتمعية



كلالهيبمراجعةالفحل،عمربنحسام.دالإدارةمجلسعضوقبلمنتم

المقترحالتنظيميلدليلوإعدادالأهليةالجمعياتبمجلسالاداري

.المنورةالمدينةبمنطقةالأهليةالجمعياتلمجلس

عن المبادرة
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بمنطقةالأهليةالجمعاتبمجلسالوحداتومهامالتنظيميالهيكل

:المنورةالمدينة

وهبالمجلسالوحداتومهامالتنظيميالهيكلمنالرئيسيالهدفإن

والإجراءاتالسياساتوتحديدبالمجلسالإداريةبالوحداتللتعريف

لتياالتنفيذيةالخطواتتحديدإلىداخلهالإداريةبالعمليةالمرتبطة

.العامالأمينسعادةعليهايشرف

:الدليلأهداف

.  معته  ه معا جي هي ي  رل فص ا مةععا جي تع  م•

.عا جي  أهمعف  س ا  ؤ    ق عاحقرقعارعةب قترضيح•

:المستهدفةالفئة

مراحل العمل

المجلسموظفيجمعين

عا رطرععا رع   عا رظفت
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:وتحديثهالدليلتطبيق

.البشريةالمواردوحدةوتنفيذهالدليلتطبيقعنالمسؤول:اولاا 

ستفساراتاعلىوالردالدليلبتفسيرالبشريةالمواردوحدةتلتزم:ثانياا 

.الموظفين

.حاليابعةالمتواللوائحالأنظمةتغييرحالفيالدليلتحديثيتم:ثالثاا 

لتتعدينتيجـةالدليلعلىالتعديلالعامالأمينلسعادةيحق:رابعاا 

.أخرىأدلـةفياعتمـدت

مراحل العمل
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نةالمديبمنطقةالأهليةللجمعياتلمجلسالتنظيميالهيكلنموذج

:المنورة

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:السكرتاريةوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

.العامبالأمينالخاصةالسكرتاريةالأعمالبكافةالقيام

:الوحدةمهام

.العامالأمينعلىلعرضهاالمعاملتتنظيم•

مينالأبسعادةالخاصةوالاجتماعاتوالزياراتاللقاءاتمواعيدتنظيم•

.العام

صالاتهاتوتهيئةالعامللأمينالخاصةالهاتفيةالمكالماتاستقبال•

.معينتنظيموفقإليهايحتاجالتيالهاتفية

االإدارةمجلساجتماعاتمواعيدتنسيق• العام،الأمينلتوجيهاتطبقا

ينالأمإليهايحتاجالتيوالمعلوماتالملفاتتنسيقعلىوالعمل

ًبوقتالاجتماعقبلالعام .السريةعلىالحفاظمعكاف 

مراحل العمل
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امالعالأمينيصدرهاالتيالشفهيةوالتعليماتالتوجيهاتإبلغ•

.المختصةالجهةأوللشخص

دامهااستخوعدمللمجلسالرسميةوالتواقيعالأختامعلىالمحافظة•

.الأمينسعادةمنبتوجيهإلا

.للمجلسالالكترونيالبريدلمراسلتوالمتابعةالإشراف•

الأهليةالجمعياتبياناتقاعدةتحديثعلىوالمتابعةالاشراف•

.بالمنطقة

كانتءسواللنسختردالتي(التقاريرالمحاضر،الخطابات،)جميعإعداد•

.الإنجليزيةأوالعربيةباللغة

.والكترونيااًورقيااًالتقاريرالمحاضر،ارشفة•

.الوحدةبهاتُكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:الإداريةالاتصالاتوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

وصادر،وارد،)بالمجلسالخاصةالإداريةالاتصالاتبأعمالالقيام

.(والورقيةالالكترونيةوالارشفة

:الوحدةمهام

لسللمجالواردةوالمكاتباتالمعاملتجميعاستقبالعلىالإشراف•

،امالعالأمينلسكرتيروتسليمهاقيدهاإجراءاتوإكمالواستلمها،

.والسريمنهاالخاصفتحعدممراعاةمع

والخطاباتوالمكاتباتالمراسلتجميعاستلمعلىالإشراف•

.جهاتهاإلىوإرسالهاوأرشفتهاوتسجيلهاالصادرة

.مالعاوالواردالصادربسجلوالصادرةالواردةالمعاملتبياناتإدخال•

مراحل العمل
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والتساؤلاتالاستفساراتجميععنالإجابةعلىالموظفينحث•

.والصادرةالواردةبالمراسلتالمتعلقةوالتعقيبات

.وتوجيههمالمراجعيناستفساراتعلىالرد•

.المجلسداخلالمراسلتتوزيعمتابعة•

يفللموظفينالشخصيالورقيالبريدوتوزيعاستلممتابعة•

.المجلس

لوقتامنوالاستفادةالاتصالاتإدارةفيالعاملينبينالعملتوزيع•

لالعمضغطتخفيفعلىللمساعدةالعاملينمنأيلدىالفائض

.الصادرأوالواردفيذلككانسواءالطارئ

علىوالمحافظةوالخاصالسريوالصادرالواردباستقبالالقيام•

سكرتاريةالأوالأمينسعادةمكتبلمديروتسليمهوخصوصيتهسريته

.التوجيهاتحسب

.الخارجيةالمجلسبمعاملتالخاصالمراسل•

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:البشريةالمواردوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

فيةوالمهنيللجودةللوصولالبشريةالمواردوفاعليةكفاءةمنالرفع

.العمل

:الوحدةمهام

والاجراءاتوالسياساتوالأدلةالأنظمةتطبيقوضمانالاشراف•

.بالمجلسالخاصة

وفقاشرةوالمبوالتوجيهوالتكليفالتعيينإجراءاتباستكمالالقيام•

.الممنوحةوالصلحياتالتعليمات

الأمينإلىالتقاريرورفعحديثااًالمعينينالموظفينمباشرةمتابعة•

.التجربةفترةأثناءالموظفينعنالعام

.البشريةالموارداداءوتقييمإدارة•

.التطوعيالعملإدارة•

.بالمجلسللموظفينوالمكافآتالرواتبمسيراتاعداد•

مراحل العمل
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.البشريةالمواردلتطويرالتدريبيةالاحتياجاتتحديد•

.وميةالحكللخدماتالشاملبالمركزالمجلسلفرعوالمتابعةالاشراف•

تالحالاوكافةوالفصلاليدكفحالاتإجراءاتباستكمالالقيام•

.التأديبية

يةوالتنمالبشريةالمواردبوزارةالخاصةوالأنظمةاللوائحتطبيق•

.الاجتماعية

.المجلسموظفيدوامانتظاممتابعة•

.العامللأمينورفعهاالدوامبمتابعةالخاصةالدوريةالتقاريرإعداد•

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:الماليةوالمواردالمجلسأعمالتطويروحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

طويروتلهاالاستدامةوتحقيقللمجلسالماليةالمواردوتعظيمتنمية

.والموظفيناعمال

:الوحدةمهام

اردالموواستدامةبتنميةيتعلقفيماالجودةعاليةحلولتقديم•

.المالية

يجيةاستراتشراكاتخللمنللستثمارالمتميزةالفرصوإدارةدعم•

.مستدامعائدذاتفعّالة

الخططدعمفيللمشاركةوالكفاءاتوالمنحالاستثماراتجذب•

.للمجلسالاستراتيجية

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:والمشاريعالبرامجوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

.بالمجلسالخاصةوالمشاريعالبرامجوتنفيذإدارة

:الوحدةمهام

.المجالاتجميعفيالجمعياتلدعمابتكاريةحلولايجاد•

.المجلسومشاريعالمبادراتإدارة•

.المتميزةالإبداعيةوالمبادراتالأفكارتبني•

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:والاعلامالعامةالعلاقاتوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

.للمجلسالإعلميةالخططورسمالخارجيةالجهاتمعالتنسيق

:الوحدةمهام

زوتعزيلدعموالخاصةالحكوميةوالجهاتالمجلسبينالتنسيق•

جميعفيالمنطقةلجمعياتالمجلسمنالمقدمةالخدمات

.المجالات

.بالمجلسالخاصةوالاحتفالاتالملتقياتتنظيم•

.المنطقةوجمعياتالمجلسبينالتنسيق•

.للمجلسالإعلميالتوثيق•

.الهويةدليلوفقالبنراتالمطويات،،البروشراتتصاميماعداد•

مراحل العمل
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.للمجلسالاجتماعيالتواصلمنصاتإدارة

.المجلسواتفاقياتالشراكاتومتابعةاعداد•

ةالمدينووجهاءالإعلميينبياناتقاعدةتحديثومتابعةالاشراف•

.(االكترونيا)

.الشكروشهاداتالدروعاعداد•

.للمجلسالالكترونيالموقععلىالاشراف•

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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بمنطقةالأهليةالجمعياتبمجلسالإداريةالوحداتومهاماهداف

:والمشترياتالماليةوحدة|المنورةالمدينة

:العامالهدف

.جلسللموالمشترياتوالمحاسبيةالماليةالشئونكافةعلىالاشراف

:الوحدةمهام

.للمجلسالميزانيةإعداد•

.العامالأمينلسعادةورفعهاالماليةالعهدإقفال•

.المجلسلمصروفاتالدوريوالتدقيقالمراجعة•

.المشترياتمنالمجلساحتياجاتتوفير•

.المجلسلموظفيوالرواتبالتأدية•

.المجلسبهاالمطالبالفواتيرجميعتسديد•

.العاموالأمينالرئيسوحجوزاتالاركابأوامرصرف•

.والايصالاتللمستنداتوالالكترونيةالورقيةالارشفة•

بماالعملتطويرومقترحاتالوحدةنشاطاتعندوريةتقاريرإعداد•

.العامللأمينبهاوالرفعالعملتحسينيضمن

.الوحدةبهاتكلفأخرىمهامبأيالقيام•

مراحل العمل
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تقديـــم قاعة تمكيـــن للمؤتمرات
لجـمعيـــة رواد الأعمـــال لإقـــامــة 

(كيف أبني براند ناجح)دورة 

المسؤولية المجتمعية



ا عياتالجممعالتعاونفيالمجتمعية،بالمسؤوليةالتزامهامعاتساقا

مال؛الأعريادةلدعمورسالتهاأهدافهالتحقيقالمنورةالمدينةفيالأخرى

هــ07/05/1445الثلثاءيوممساءالتعاونيةطيبةجمعيةاستضافت

الدورة(للأعمالطيبةمبنىفي)تمكينبقاعةم21/11/2023الموافق

انبعنوالمنورة،المدينةمنطقةفيالأعمالروادجمعيةقبلمنالمقامة

."ناجحبراندأبنيكيف":

نملفيفالدورةوحضر،البيحانيصالحأسامة.أالمدربقدمهاوالتي

40اربيقبماالمنورةالمدينةوفتياتشبابمنالأعمالبريادةالمهتمين

.ومتدربةمتدرب

يبةطبمبنىالتدريبيةالقاعاتكافةتجهيزتمأنهإلىالإشارةوتجدر

بينالمدرتساعدوالتياللزمةوالمعداتالتقنيةالأدواتبأحدثللأعمال

المتدربينباستيعاوتحسينأفضلبشكلالتعليميالمحتوىتقديمعلى

منينالمدربتمكنومريحةملئمةبيئةوتوفيرالمحتوى،معوتفاعلهم

والتعلماركةللمشالمشاركينوتحفيزفعاليةأكثربشكلالمعلوماتتقديم

.الفعّال

عن المبادرة
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تقرير البرامج والأنشطة المهارية 
ومبادرة المسؤوليــة المجتمعيــة 

م2023لعام 
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