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المحتويــات 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 408 ١ .٧ مقدمة 

٢ .٧ المهنية وأخلاقيات المهنة داخل المكتب ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 408
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 409 ١ . ٢ . 7  قواعد سلوك المهنة وآدابها للمحاسبين المهنيين 
٢ . ٢ . 7 المبادئ الأساسية لقواعد سلوك المهنة وآدابها ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 409
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4١١ ٣ . ٢ . 7 التهديدات الخاصة بأخلاقيات المهنة 
4 . ٢ . 7 التدابير الوقائية ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4١٣
 ـ 4١5 5 . ٢ . 7 التهديدات الخاصة بأخلاقيات المهنة والتدابير الوقائية الممكنة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 4١9 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٣ .٧ إدارة المخاطر داخل المكتب 
 ــ 4١9 ١ . ٣ . 7 تحديد المخاطر داخل مكتب المحاسبة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ــ 4٢4 ٢ . ٣ . 7 دراسة المخاطر الداخلية ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـ 4٢7 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٣ . ٣ . 7 المخاطر الخارجية 
 ـ 4٢7 4 . ٣ . 7 وضع إطار مخاطر لمكتبك ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 4٢9 5 . ٣ . 7 اعتماد استراتيجيات التخفيف من حدة المخاطر 
4 .٧ الارتباط التعاقدي مع العملاء ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٣٣
 ـ 4٣٣ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ١ . 4 . 7 عملية الارتباط التعاقدي 
٢ . 4 . 7 المراجعة وإعادة التعاقد ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٣6
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 4٣7 ٣ . 4 . 7 مراجعة الارتباطات التعاقدية الجارية 
4 . 4 . 7 إدارة عملية فسخ الارتباط التعاقدي ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 4٣8
 ــ 4٣9 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٥ .٧ عمليات رقابة الجودة داخل مكتب المحاسبة 
١ . 5 . 7 الهدف من رقابة الجودة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٣9
٢ . 5 . 7 فوائد وجود نظام فعاَّل لرقابة الجودة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٣9
٣ . 5 . 7 المبادئ العامة لرقابة الجودة ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 440
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 44١ 4 . 5 . 7 عناصر رقابة الجودة 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٥0 ٦ .٧ تخطيط استمرارية الأعمال والتعافي من الكوارث 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 45٢ ١ . 6 . 7 الوقاية - خطة إدارة المخاطر 
 ـ 45٣ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٢ . 6 . 7 التأهب - تحليل تأثرُّ الأعمال 
 ــ 457 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ٣ . 6 . 7 الاستجابة - خطة الاستجابة للحوادث 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 46٣ 4 . 6 . 7 التعافي 
 ــ 466 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 5 . 6 . 7 وفاة الممارس أو إصابته بالعجز 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٧0 ٧ .٧ المسؤولية والتأمين داخل مكتبك 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 470 ١ . 7 . 7 تأمين التعويض المهني 
٢ . 7 . 7 أنواع التأمين الأخرى التي يجب وضعها في الحسبان ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 47٣
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٧4 8 .٧ الخلاصة 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 4٧4 9 .٧ قراءات أخرى ومصادر الاتحاد الدولي للمحاسبين 
الملحق 7.١ مسؤوليات القيادة المتعلقة برقابة الجودة داخل المكتب ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 475

 الملحق 7.٢  الظروف والعلاقات التي يجب الإبلاغ بها
 ـ 476 )للشركاء المسؤولين عن الارتباطات التعاقدية في حالة تعاقدات التأكيد( ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الملحق 7.٣ تأكيد الاستقلالية السنوي ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 477
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 478 الملحق 7.4 القائمة المرجعية لقبول عميل جديد 
 ـ 479 الملحق 7.5 إجراءات الارتباط التعاقدي مع العملاء: التغييرات في التعيينات المهنية ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 480 الملحق 7.6 القوائم المرجعية لإدارة المخاطر 
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 490 الملحق 7.7 قبول العملاء أو استمرارهم 
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ 49١ الملحق 7.8 إدارة التدفق النقدي 
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مقدمة   . 
إن مفهــوم المخاطــر غيــر جديــد بيــن الممارســين، فلطالمــا كان المفهــوم موجــوداً مــا دامــت المهنــة تقــدم خدماتهــا 
في بيئــة تجاريــة. ومــع ذلــك، زادت أهميــة مســألة المخاطــر وإدارتهــا مــع زيــادة عــدد المطالبــات القانونيــة وحجمهــا 

علــى مــدار الســنوات.

ــا وعامــلًا  ـًـا مهمً ــك فرق ــد ذل ــى المخاطــر. ويعُ ــوان هــذه الوحــدة إدارة المخاطــر وليــس القضــاء عل ســتلاحظ أن عن
أساســياً في المــادة التــي يتــم تناولهــا، حيــث يتعلــق الأمــر في المقــام الأول بــإدارة المخاطــر التــي يمكنــك تحديدهــا، 
والقضــاء عليهــا إذا كان ذلــك ممكنـًـا. ومــع ذلــك، حتــى في حــال لــم تتمكــن مــن القضــاء تمامـًـا علــى معظــم المخاطــر 

المرتبطــة بكونــك ممارسًــا؛ فيمكنــك الحــد منهــا وإدارتهــا إلــى المســتوى المقبــول.

إن إدارة المخاطــر لهــا تأثيــر محــددَّ في العمــل في المكتــب، حيــث إنهــا مهمــة بالنســبة إلــى حمايــة أصــول المكتــب 
ــى  ــة عل ــة الواجب ــركات، والعناي ــة الش ــي وحوكم ــزام القانون ــق الالت ــهام في تحقي ــه، والإس ــة وعمليات ــوارده المالي وم

ــم، فــإن إدارة المخاطــر تحمــي ســمعة المكتــب ومصداقيتــه ومكانتــه. نحــوٍ مقبــول. ومــن ث

إرســاء “ثقافة” لإدارة المخاطر في المكتب

ــة إدارة المخاطــر بصفتهــا جــزءاً مــن الأنشــطة  تؤكــد ثقافــة إدارة المخاطــر، علــى جميــع مســتويات مكتبــك، أهمي
اليوميــة لــكل موظــف علــى جميــع مســتويات المكتــب، ويتمثــل الهــدف مــن إيجــاد ثقافــة لإدارة المخاطــر في خلــق 
ــرارات  ــاذ ق ــد اتخ ــا عن ــر في آثاره ــر، والنظ ــن المخاط ــري ع ــكلٍ فط ــون بش ــركاء والموظف ــه الش ــث في ــام يبح ــوٍّ ع ج
تشــغيلية فعاَّلــة. ويكمــن جوهــر ثقافــة إدارة المخاطــر في أنهــا لا تعتمــد علــى منطقــة جغرافيــة أو خاصــة بــأي بلــد 

ــكل منطقــة. ــة ب ــة ووثيقــة الصل ــة في إرســاء هــذه الثقافــة عالمي ــادئ المطبقَّ أو موقــع. وأن المب

تتنــاول فصــول هــذه الوحــدة العناصــر المكونــة لثقافــة إدارة المخاطــر، وتنُاقــش الوحــدة القضايــا الأخلاقيــة وأثرهــا 
في تعريــض مكتبــك للمخاطــر. كمــا يـَـردِ بحــث عمليــة التعاقــد مــع العمــلاء، وكذلــك الطُــرق المثلــى لإدارة المخاطــر 

التــي تتعــرض لهــا في هــذا المجــال.

ــذي  ــم ال ــدور المه ــى ال ــز عل ــع التركي ــبة، م ــب المحاس ــل مكت ــودة داخ ــة الج ــات رقاب ــى عملي ــدة إل ــرقَّ الوح وتتط
تنــاول عمليــة  يتــم  للمكتــب. كمــا  اليومــي  العمــل  إدارة مخاطرهــم في  علــى  الممارســين  تلعبــه في مســاعدة 
ــا  ــك أيضً ــمل ذل ــافي. ويش ــتجابة والتع ــب والاس ــة والتأه ــية للوقاي ــر الرئيس ــال، والعناص ــتمرارية الأعم ــط اس تخطي

اســتراتيجيات التعامــل مــع وفــاة الممــارس أو عجــزه.

وتخُتتــم الوحــدة بمناقشــة المســؤولية والتأمين داخــل مكتبك، وتعرضِ أنواع التأميــن الأكثر صلة به.

المهنية وأخلاقيات المهنة داخل المكتب   . 
يعــرض هــذا الفصــل لمحــة عامــة ومعلومــات بشــأن القضايــا الأخلاقيــة المتعلقــة بالمكاتــب الصغيــرة والمتوســطة. 
كمــا يتنــاول طبيعــة وأثــر الأنــواع المختلفــة مــن القضايــا الأخلاقيــة في تقديــم خدمــات التأكيــد وعــدم التأكيــد. 
يــن بشــكلٍ أفضــل عندمــا يتعيــن عليهــم مواجهــة  ــوا مجُهزَّ ــا للممارســين أن يكون ــادة فهــم هــذه القضاي ســتتُيح زي

مثــل هــذه الأنــواع مــن المســائل.
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قواعد سلوك المهنة وآدابها للمحاسبين المهنيين ٧ . ٢ . ١
ــبين  ــة للمحاس ــلوك وآداب المهن ــد س ــبين قواع ــة للمحاس ــلوك وآداب المهن ــة لس ــر الدولي ــس المعايي ــدر مجل أص
المهنييــن. اســتخدمت هــذه الوحــدة قواعــد ســلوك وآداب المهنــة كدليــل بشــأن الطريقــة التــي يتعيــن علــى 
الممارســين التعامــل بهــا مــع القضايــا الأخلاقيــة التــي يواجهونهــا في المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة، وتوُصــي بــأن 

ــي. ــدر رئيس ــون كمص ــتخدمها الممارس يس

يعُــد أســاس قواعــد ســلوك وآداب المهنــة بمنزلــة إطــارٍ مفاهيمــي قائــم علــى المبــادئ. وكان الغــرض منــه بشــكلٍ 
واضــح أن يكــون قابــلًا للتطبيــق علــى نطــاق واســع في جميــع أنحــاء العالــم. يســمح هــذا النهــج بالاختلافــات في 
ــن  ــدلًا م ــية ب ــادئ الأساس ــى المب ــز عل ــب التركي ــك، ينص ــة. لذل ــريعية الإقليمي ــات التش ــة والتباين ــة القانوني الأنظم
اللوائــح التنظيميــة، حيــث يتُيــح هــذا النهــج للمهنييــن تطبيــق المبــادئ بمــا يتــلاءم مــع ظروفهــم الخاصــة. تشــمل 

ــة مجــالات رئيســية: ــة بشــكلٍ أساســي ثلاث قواعــد ســلوك وآداب المهن
أولًا- إنهــا تحُــددِّ المبادئ الأساســية المتعلقة بالمهنية والســلوك الأخلاقــي داخل المكتب. 

ثانيـًـا- إنهــا تحُــددِّ المخاطر الأخلاقية وتسُــاعد في تقييم أهميــة هذه التهديدات. 
ثالثـًـا- إنهــا توفــر توجيهــات بشــأن كيفيــة تطبيــق التدابيــر الوقائيــة المناســبة للقضــاء علــى التهديــدات، أو الحــد   

           منهــا إلــى المســتوى المقبــول.

يرد أدناه عرض للمبادئ الأساســية الخمســة التي تســتند إليها قواعد ســلوك وآداب المهنة.

المبادئ الأساسية لقواعد سلوك المهنة وآدابها ٧ . ٢ . ٢
النزاهة المبدأ  : 

اعمــل بنزاهــة، وتحَــلَّ بالصراحــة والصــدق في جميــع العلاقــات المهنيــة والخاصــة بالأعمــال. يقُصــد بالنزاهــة 
الزائفــة  أو المراســلات  أو الإقــرارات  التقاريــر  مثــل  أمــور  عــن  بنفســك  انــأَ  والصــدق.  المعاملــة  في  الإنصــاف 

مضُللِّــة. تجعلهــا  أو تحــذف معلومــات  تحجــب  أو التــي  نحــو ملحــوظ،  علــى  أو المُضللــة 

ــب أن  ــي، ويج ــلوك المهن ــه الس ــوم علي ــذي يق ــاس ال ــد الأس ــا تعُ ــدأ الأول لأنه ــة في المب ــواب إدراج النزاه ــن الص م
تكــون أيضًــا هــي حجــر الأســاس الــذي يبُنــى عليــه مكتبــك. يجــب أن تشــمل النزاهــة جميــع مجــالات مكتبــك، 
حيــث ســيكون مــن المهــم النظــر في مخططــك التنظيمــي، والتأكــد مــن ممارســة النزاهــة في جميــع مجــالات العمــل 
الرئيســية. علــى ســبيل المثــال: ابحــث في المجــالات الرئيســية للتســويق والعمليــات والمــوارد البشــرية والتمويــل 

ــك، ويجــب أن تتأكــد أن كل مجــال يعمــل بنزاهــة. داخــل مكتب

الموضوعية  :  المبدأ 

تحــلَّ بالموضوعيــة، ولا تقُــدم تنــازلات في قراراتــك المهنيــة أو الخاصــة بالأعمــال بســبب مصلحــة شــخصية أو تحيـُّـز 
أو ضغــط أو مصالــح الآخريــن. قــد تتأثــر موضوعيتــك إذا كنــت تــؤدي خدمــة مهنيــة يوجــد فيهــا تحيـُّـز في العلاقــة، 
ممــا يــؤدي إلــى تقديمــك تنــازلات في قراراتــك. يقُصــد بالموضوعيــة عــدم التأثــر بالمصالــح الخارجيــة، أي أن يتخــذ 

الممــارس قــراره بنفســه.

المبــدأ 3: الكفاءة المهنيــة والعناية الواجبة

ــك  ــت وموظفي ــك أن ــون لدي ــب أن تك ــة، ويج ــة الواجب ــة والعناي ــاءة المهني ــال بالكف ــع الأعم ــذ جمي ــن تنفي ــد م تأك
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المعرفــة والمهــارات ذات الصلــة لضمــان تقديــم الخدمــات المهنيــة المختصــة.

يعنــي ذلــك أيضًــا أنــه يجــب أن يمُــارس مكتبــك العنايــة والحــرص المعقوليــن في تطبيــق المعاييــر الفنيــة والمهنيــة. 
ــذ المهمــة. كمــا يجــب أن  ــى تنفي ــة ووجــود القــدرة عل ــارات ومعــارف معين ــة اكتســاب مه ــاءة المهني يقُصــد بالكف

تضمــن الحفــاظ علــى الكفــاءة مــن خــلال التطويــر المهنــي المســتمر.

ــف.  ــذا التكلي ــات ه ــا لمتطلب ــؤولية وفقً ــك بمس ــت وموظفي ــك أن ــن تصرف ــد م ــا، تأك ــدي م ــاط تعاق ــذ ارتب ــد تنفي عن
كمــا يجــب أن تكــون أنــت وموظفــوك حذريــن ودقيقيــن وملتزميــن بالموعــد المحــددَّ. يجــب توفيــر التدريــب 

والإشــراف المناســبين بصفــة مســتمرة لضمــان تقديــم جميــع الخدمــات بكفــاءة وبالعنايــة الواجبــة.

يِة السرّ  :4 المبدأ 

حافــظ علــى ســرية جميــع معلومــات العمــلاء والمكتــب، ولا تفُصــح عــن أي معلومــات خاصــة بالعمــلاء خــارج 
ــك، ولا تســتخدم معلومــات العمــلاء لتحقيــق مكاســب أو أغــراض شــخصية.  ــى إذن بذل المكتــب دون الحصــول عل
كــن حــذراً في جميــع الأوقــات والأحــوال، بمــا في ذلــك في البيئــة الاجتماعيــة، لتضمــن الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات.

ثمــة اســتثناءات محــدودة لمبــدأ الســرية، حيــث يجــب عليــك الإفصــاح عــن المعلومــات في حــال ســمح لــك العميــل 
ــب الإفصــاح عــن المعلومــات عندمــا يكــون مطلوبـًـا  ـًـا منــك ذلــك بموجــب القانــون. كمــا يج بذلــك، وكان مطلوب
للالتــزام بفحوصــات مراجعــة الجــودة، أو الــرد في تحقيــق رســمي. يجــوز أيضًــا الإفصــاح عــن المعلومــات مــن أجــل 

ــة. ــة والأخلاقي ــر الفني ــزام بالمعايي ــة، أو الالت ــراءات القضائي ــب في الإج ــة للمحاس ــح المهني ــة المصال حماي

المبدأ 5: الســلوك المهني

ــك  ــد بذل ــة. يقُص ــة العام ــق المصلح ــل لتحقي ــؤولية العم ــا لمس ــبة قبوله ــة المحاس ــزة لمهن ــات الممي ــن العلام م
ــه والمصلحــة العامــة علــى مصلحتــه الخاصــة. أن الســلوك المهنــي يتطلــب مــن الممــارس تغليــب مصلحــة عملائ

ــمعة  ــويه س ــأنه تش ــن ش ــل م ــادي أي عم ــة، وتف ــح ذات الصل ــن واللوائ ــع القواني ــزام بجمي ــك الالت ــد بذل ــا يقُص كم
المهنــة. ينطبــق ذلــك أيضًــا عنــد ترويجــك للخدمــات المهنيــة أو تســويقها، حيــث يجــب أن تتــم الحمــلات الترويجيــة 

بأمانــة وصــدق، وألا تحتــوي علــى ادعــاءات مبالــغ فيهــا أو إشــارات تحــطّ مــن قيمــة عمــل الآخريــن.

لا يوجــد تعريــف واحــد للســلوك المهنــي، إذ يمكــن أن يكــون شــخصياً تمامـًـا، وقــد يختلــف مــن بلــد إلــى آخــر. 
ــة ســلوكه وتقييمــه، وتفــادي أي عمــل مــن شــأنه تشــويه سُــمعة  ــي لمراقب ــكل مهن ــروك ل ــإن الأمــر مت ــك، ف ولذل

المهنــة.

ينطبــق الســلوك المهنــي علــى المســتويين الداخلــي والخارجــي، ويجــب علــى الممــارس التأكــد مــن تطبيقــه علــى 
كل فــرد داخــل مكتبــه. يمكــن تطبيــق ذلــك علــى مجموعــة واســعة مــن المجــالات، ولكنــه ينطبــق بشــكلٍ أساســي 

ـًـا مهنيـًـا، يجــب أن يلتــزم بإظهــار الســلوك المهنــي. علــى صميــم المكتــب. ولكــي يكــون المكتــب كيان

ــع الأطــراف  ــه مــع جمي ــى المســتوى الخارجــي للمكتــب مــن خــلال طريقــة تعامل ــي عل ــق الســلوك المهن كمــا ينطب
ــة. ــة مهني ــي والتصــرف بطريق ــار الســلوك المهن ــب إظه ــى المكت ــع هــذه التعامــلات، يجــب عل ــة. وفي جمي الخارجي
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التهديدات الخاصة بأخلاقيات المهنة ٧ . ٢ . ٣
ــدات  ــن التهدي ــواع م ــة أن ــد خمس ــر. توج ــي للخط ــك الأخلاق ــة موقف ــات المهن ــة بأخلاقي ــدات الخاص ــرضِّ التهدي تعُ
ــع  ــاه، م ــواع أدن ــذه الأن ــة ه ــرد مناقش ــة. وت ــلوك وآداب المهن ــد س ــا قواع ــي حددته ــة الت ــات المهن ــة بأخلاقي الخاص

ــا. ــكلٍّ منه ــة ل إعطــاء أمثل

المصلحة الشــخصية.  

يتمثــل التهديــد في أنــك ســتتصرف مــن أجــل مصلحتــك الشــخصية علــى حســاب مصلحــة عميلــك، حيــث قــد تؤثـِّـر 
المصلحــة الماليــة أو غيرهــا علــى نحــوٍ خاطــئ في قراراتــك أو ســلوكك.

الذاتية.   المراجعة 

ينشــأ هــذا التهديــد عندمــا يتعيــن عليــك تقييــم خدمــة ســابقة قدمهــا مكتبــك، أو قدمتهــا بنفســك، أو صــدر قــرار 
بشــأنها.

التأييد. 3

ينشــأ هــذا التهديــد عندمــا تؤيــد موقــف عميلــك أو مصلحتــه، حيــث قــد تدعــم موقفـًـا معينـًـا لصالــح مصالــح 
معينــة إلــى الدرجــة التــي تجعــل موضوعيتــك عرضــة للخطــر.

الألفة. 4

ينشــأ هــذا التهديــد عندمــا تصُبــح الألفــة كبيــرة بينــك وبيــن عميلــك، حيــث قــد تعنــي العلاقــة الطويلــة أو الوثيقــة 
مــع عميــل أو طــرف ذي صلــة أنــك قــد تصُبــح متعاطفـًـا للغايــة مــع اهتماماتــه.

الترهيب. 5

ينشــأ هــذا التهديــد عندمــا تتعــرض للترهيــب مــن عميلــك للتصــرف بطريقــة معينــة، حيــث قــد تتعــرض للضغــوط، 
وقــد تصُبــح موضوعيتــك عرضــة للخطــر. وقــد تكــون الضغــوط فعليــة أو متصــورَّة.

يمكــن أن يحــدث كل تهديــد مــن هــذه التهديــدات الخاصــة بأخلاقيــات المهنــة بمفــرده في مرحلــة مــا خــلال العلاقــة 
مــع العميــل. وقــد توجــد أيضًــا أوقــات يحــدث فيهــا أكثــر مــن تهديــدٍ واحــد في الوقــت نفســه، وقــد تحــدث -في 
الحــالات القصــوى- كل هــذه التهديــدات الخمســة معًــا. ومــن شــأن ذلــك أن يضــع الممــارس ومكتبــه تحــت ضغــط 

ــة. ــازل عــن مبادئهمــا الأساســية ومواقفهمــا الأخلاقي شــديد للتن
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أمثلــة على التهديدات الخاصــة بأخلاقيات المهنة

توفــر قواعــد ســلوك وآداب المهنــة أيضًــا بعــض الأمثلــة علــى التهديــدات الخاصــة بأخلاقيــات المهنــة لاســتخدامها 
ــه يجــب  ــدأ الأساســي في أن ــل المب ــا. يتمث ــدات أو وصفه ــع التهدي ــد جمي ــك، مــن المســتحيل تحدي كدليــل، ومــع ذل
ــى  ــم عل ــف قدرته ــد تضُعِ ــة ق ــة أو علاق ــل أو مهن ــد في أي عم ــن قص ــراط ع ــدم الانخ ــن ع ــبين المهنيي ــى المحاس عل

ــية. ــادئ الأساس ــك بالمب التمس

أمثلة على التهديدات التي قد تواجهها المكاتب   . ال.دو  

التهديدات الأمثلةأنواع 

لمصلحة  ا
لشخصية ا

المصلحــة الماليــة المباشــرة مــع العميل، بما في ذلــك القروض أو علاقات العمــل المهمة الأخرى، أو الدخول في 
ترتيــب أتعابٍ مشــروطة في ما يتعلــق بتعاقد التأكيد.

الاعتمــاد علــى الأتعــاب الإجمالية من العميل، أو القلق بشــأن فقــدان عميل مهم.

التوظيــف المحتمَــل لأي عضــو في فريق التأكيــد مع العميل.

الترويج والتســويق غير المناســبين للخدمــات المهنية.

قبول عملاء ذوي معاملات غير قانونية أو ســلوك مشــبوه.

نقــص المهــارات والكفاءات المطلوبة عنــد قبول التعاقد.

 قبــول الهدايــا التي يقُدمهــا العميل بما يتجــاوز الحد الموثقَّ.

تضــارب المصالــح، مثل تأدية خدمــات غير متوافقة للعميل نفســه.

التنافس بشــكلٍ مباشــر مع العميل، أو إقامة مشــاريع مشــتركة مع منافســين رئيســيين للعميل مما يشُــكلِّ 
تهديــداً للموضوعية.

اكتشــاف خطأ فادح من خدمة مهنية ســابقة أداها المكتب نفســه.

الذاتية إصدار المكتب تقرير تأكيد بشأن فاعلية نظام بعد تصميمه أو تنفيذه.المراجعة 

تأدية المكتب خدمة لعميل التأكيد تؤثر بشكلٍ مباشر في المعلومات موضوع تعاقد التأكيد.

قبول ارتباطٍ تعاقدي أعَدَّ المكتب موضوعه.

عضو في فريق التعاقد أصبح، أو صار أخيراً، مديراً أو مسؤولًا لدى عميل، أو جرى توظيفه في منصب تنفيذي من 
جانب العميل )مع تأثير مباشر في مسألة التأكيد(.

الترويــج لأســهم عميل مـُـدرَج في قائمة المراجعة.التأييد

العمــل كمحــامٍ نيابــة عــن عميل التأكيد في تســوية النزاعات مع أطــراف ثالثة أو في التقاضي.

وجود علاقة أسرية وثيقة أو مباشرة مع مدير أو مسؤول لدى العميل أو مع موظف له تأثير في موضوع الارتباط الألفة
التعاقدي )ينطبق ذلك على أي عضو في فريق التعاقد(.

أن يكون الشريك السابق المسؤول عن التعاقد في المكتب مديراً أو مسؤولًا لدى العميل، أو موظفاً له تأثير مباشر 
ومهم في موضوع تعاقد التأكيد.

قبول الهدايا أو المعاملة التفضيلية، ما لم تكن قيمتها ضئيلة بشكلٍ واضح.



4١٣

الوحــدة ٧: إدارة المخاطــرالوحــدة ٧: إدارة المخاطــر

التهديدات الأمثلةأنواع 

التعــرض للتهديــد بالفصل أو الاســتبدال في ارتباط تعاقــدي مع العميل.الترهيب

إشــارة عميــل مراجعــة حســابات إلــى أنه لــن يمنح المكتب عقد عــدم تأكيد مقررَّ في حال اســتمر هذا المكتب في 
الاعتــراض على معالجتــه المحاســبية لمعاملة معينة.

التهديــد بالتقاضي مــن جانب العميل.

التعــرض للضغــط مــن أجــل تقليل نطــاق العمل المطلوب على نحوٍ غير ســليم بهــدف تخفيض الأتعاب.

الشــعور بالضغــط للموافقــة علــى قرار موظــف لدى العميل لأن الموظــف يتمتع بخبرة أكبــر في الموضوع المعني.

الإبــلاغ مــن جانــب شــريك في المكتــب بأن الترقية المقررة لن تتم إلا إذا وافق المحاســب علــى المعالجة 
المحاســبية غير الســليمة للعميل الخاضــع للمراجعة.

التدابير الوقائية ٧ . ٢ . 4
يعُــد تحديــد التهديــدات خطــوة أولــى مهمــة، ولكــن مــن المهــم أيضًــا معرفــة التدابيــر الوقائيــة التــي يمكــن تطبيقهــا. 
فالتدابيــر الوقائيــة هــي إجــراءات مــن شــأنها القضــاء علــى التهديــدات أو الحــد منهــا حتــى لا تسُــبب ضغطًــا مفرطًــا 
ــا، ولكــن يمكــن الحــد  علــى الممــارس والمكتــب. ربمــا لا يقُضَــى علــى التهديــدات الخاصــة بأخلاقيــات المهنــة تمامً

منهــا إلــى المســتوى المقبــول.

ــة،  ــر الوقائي ــح وضــع التدابي ــة أو التشــريعات أو اللوائ ــن للمهن ــة، ويمك ــر الوقائي ــة مــن التدابي ــواع مختلف توجــد أن
ــة المكتــب. أو يمكــن وضعهــا ضمــن بيئ

تشــمل التدابيــر الوقائيــة التي تضعهــا المهنة أو التشــريعات أو اللوائح ما يأتي: 

متطلبات التعليم والتدريب والخبرة المناسبة للالتحاق بالمهنة.	 

متطلبات التطوير المهني المستمر.	 

التشريعات المتعلقة بحوكمة الشركات.	 

المعايير والمبادئ التوجيهية المهنية.	 

إجراءات المراقبة المهنية أو التنظيمية والإجراءات التأديبية.	 

المراجعــة الخارجيــة التــي يجُريهــا طــرف ثالــث للتقاريــر أو الإقــرارات أو المراســلات أو المعلومــات التــي يصُدرها 	 
المحاســب المهني.

ــى  ــد يتجل ــي. وق ــر الأخلاق ــردع الســلوك غي ــب ل ــة بصــورة واضحــة داخــل المكت ــر الوقائي ــلاغ التدابي ــا إب ــن أيضً يمك
ذلــك في وجــود أنظمــة شــكاوى أو كشــف عــن المخالفــات بشــكل فعـَّـال، ومبُلغــة علــى النحــو الواجــب، والتــي تمُكـِّـن 

الموظفيــن مــن توجيــه انتباههــم إلــى الســلوك غيــر المهنــي أو غيــر الأخلاقــي.

قــد تكــون هنــاك أوقــات تواجهــك فيهــا معضلــة أخلاقيــة، وفي هــذه الحــالات، قــد يتطلــب الأمــر وجــود عمليــة 
رســمية لتســوية النزاعــات الأخلاقيــة. ستشــمل هــذه العمليــة مــا يأتــي:
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التأكد من الحصول على جميع الحقائق ذات الصلة.	 

تحديد القضايا الأخلاقية المعنية.	 

تحديد المبادئ الأساسية المهمة بالنسبة إلى الظروف المعنية.	 

وضع إجراءات داخلية لضمان توفير فرصة عادلة لجلسات الاستماع.	 

تحديد مسارات العمل البديلة الممكنة، وإيجاد أفضل النتائج المحتملة.	 

ــى تســوية. في حــال  ــة والأســاس المنطقــي المتعلــق بالوصــول إل يجــب عليــك توثيــق جميــع المعلومــات ذات الصل
تعــذر تســوية نــزاع كبيــر، يتعيــن النظــر في الحصــول علــى المشــورة المهنيــة مــن الهيئــة المهنيــة ذات الصلــة 

ــن. ــاريين قانونيي ــن استش أو م

تشــمل التدابير الوقائيــة لبيئة العمل على مســتوى المكتب ما يأتي:

القيادة الحازمة التي تؤكد الالتزام وأخلاقيات المهنة.	 

سياسات رقابة الجودة والمراجعة المتعلقة بجميع الارتباطات التعاقدية مع العملاء.	 

السياسات والإجراءات التي تضمن الكشف عن جميع العلاقات أو المصالح.	 

السياســات الموثقَّــة المتعلقــة بتحديــد التهديــدات وتطبيــق التدابيــر الوقائيــة للقضــاء عليهــا أو الحــد منهــا إلــى 	 
المســتوى المقبــول.

السياسات والإجراءات الداخلية الموثقَّة التي توُجبِ الالتزام بالمبادئ الأساسية. 	 

السياسات والإجراءات المتعلقة بمراقبة وإدارة الاعتماد على الإيرادات المسلمَّة من عميل واحد.	 

ــى 	  ــد إل ــدم التأكي ــات ع ــم خدم ــة، لتقدي ــة منفصل ــلات إداري ــم تسلس ــن، لديه ــركاء مختلفي ـِـرق وش ــتخدام ف اس
ــد. ــل التأكي عمي

السياســات والإجــراءات التــي ســتمنع الموظفيــن غيــر الأعضــاء في فريــق التعاقــد مــن التأثيــر غيــر المناســب في 	 
نتائــج الارتبــاط التعاقــدي.

إبــلاغ سياســات المكتــب وإجراءاتــه وأي تغييــر فيهــا في الوقــت المناســب لجميــع الشــركاء والموظفيــن المهنيين، 	 
وتقديــم التدريــب والتثقيــف المناســبين بشــأن هــذه السياســات والإجراءات.

إسداء المشورة للشركاء والموظفين المهنيين والكيانات ذات الصلة التي تتطلب الاستقلال.	 

وجود آلية تأديبية لتعزيز ودعم الالتزام بالسياسات والإجراءات.	 

تشجيع الموظفين وتمكينهم من إبلاغ كبار الموظفين داخل المكتب بأي مشكلة أخلاقية تهمهم.	 

إمكانيــة الوصــول إلــى خــط ســاخن ســري للإبــلاغ عــن المخالفــات للموظفيــن أو المقاوليــن أو العمــلاء، ويتولــى 	 
مــزودِّ خارجــي مســتقل تشــغيله.
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تشــمل التدابيــر الوقائية الخاصة بالارتباطــات التعاقدية ما يأتي:

وجود محاسب مهني، لم يشُارك في خدمة عدم التأكيد، لمراجعة أعمال عدم التأكيد المنفذَّة.	 

وجود محاسب مهني، لم يكن عضواً في فريق التأكيد، لمراجعة أعمال التأكيد المنفذَّة.	 

طلــب الاستشــارة مــن طــرف ثالــث مســتقل، مثــل لجنــة مــن المديريــن المســتقلين أو جهــة تنظيميــة مهنيــة 	 
أو محاســب مهنــي آخــر.

تناوب كبار موظفي فريق التأكيد.	 

مناقشة القضايا الأخلاقية مع المسؤولين عن حوكمة العملاء.	 

الإفصاح عن طبيعة الخدمات المقدمَّة ومقدار الأتعاب المرفوعة للمكلفَّين بحوكمة العميل.	 

إشراك مكتب آخر لتنفيذ الارتباط التعاقدي أو إعادة تنفيذ جزءٍ منه.	 

تشــمل التدابير الوقائية داخل أنظمــة العميل ما يأتي:

الأفراد بخلاف الإدارة الذين يصُدقون على تعيين مكتب مستقل لتنفيذ الارتباط التعاقدي.	 

العميل الذي لديه موظفين أكفاء من ذوي الخبرة والأقدمية لاتخاذ القرارات الإدارية.	 

ــدم 	  ــدات ع ــف بتعاق ــق بالتكلي ــا يتعل ــة في م ــارات موضوعي ــرارات واختي ــاذ ق ــان اتخ ــة لضم ــراءات الداخلي الإج
ــد. التأكي

هيكل مناسب لحوكمة الشركات مع الإشراف وعمليات الاتصال المناسبة في ما يتعلق بخدمات المكتب.	 

التهديدات الخاصة بأخلاقيات المهنة والتدابير الوقائية الممكنة ٧ . ٢ . ٥
ــة عليهــا  ــة وأمثل ــات المهن ــدات الخاصــة بأخلاقي ــواع التهدي ــة لمحــة عامــة عــن أن توفــر قواعــد ســلوك وآداب المهن
ــم ذكــر ذلــك في الجــدول ٢ .7 مــع الفصــل الخــاص  ــدات. ت والتدابيــر الوقائيــة الموصــى بهــا لمواجهــة هــذه التهدي

ــة. ــلوك وآداب المهن ــد س بقواع
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التهديدات المحتملة والتدابير الوقائية الممكنة   . ال.دو  

التعيين المهني )القســم ٢١0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملةالمرحلة

العملاء ســلوك إداري مشــكوك فيه )على سبيل قبول 
المثال: الانخراط في الأنشــطة غير 

القانونية، أو غســل الأموال، أو عدم 
الأمانة، أو ممارســات الإبلاغ المالي 

فيها(. المشكوك 

الحصــول علــى معرفة وفهم شــامليَن للعميل وهيــاكل الحوكمة 
به. الخاصة 

ضمــان التزام العميل بممارســات حوكمة الشــركات وعمليات 
الداخلية. الرقابة 

- مراجعــة قــرارات القبول بصفةٍ دورية للعمــلاء المتكررين.

الارتباط  قبول 
التعاقدي

- نقــص المهــارات والمعرفة الكافية 
لتنفيــذ الارتباط التعاقدي.

- الاعتماد على مشــورة غير مناســبة 
كافية. أو غير 

اكتســاب فهم مناســب لطبيعة الأعمال ومــدى تعقيدها.

اكتســاب المعرفــة الصحيحة في مــا يتعلق بالصناعــات المعنية.

اكتســاب الخبــرة في ما يتعلــق بالمتطلبــات التنظيمية ذات الصلة.

الاســتعانة بخبراء عند الاقتضاء.

الاتفــاق علــى إطار زمني واقعــي لتنفيذ المهام.

تعييــن عــدد كافٍ من الموظفين ذوي الخبــرات والكفاءات اللازمة.

الالتزام بإجراءات الجودة وسياســاتها.

عندمــا يكــون الاعتماد علــى خبير أمراً ضروريـًـا، فعليك التأكد من 
ســمعته وخبرته ومــوارده والمعايير المهنيــة والأخلاقية الخاضع 

لها.

في  التغييرات 
التعييــن المهني

- الأســاس المنطقي للتغييــرات في التعيين 
المهنــي غير معــروف بصورةٍ كاملة، 

ممــا يؤدي إلــى اتخاذ قرار غير مدروس 
بالقبول.

طلــب أداء أعمال مهنيــة تكميلية 
أو إضافيــة للأعمــال الحالية الخاصة 
بمحاســب مهنــي آخر، حيث لا توجد 

معلومــات عنها أو ثمــة نقص فيها.

التعيين المهني مقُيدَّ بمســألة الســرية 
أو الحظــر بموجب اللوائــح القانونية في 

الحصول علــى المعلومات.

التواصل مع المحاســب الحالــي قبل القبول.

التأكــد من الأســباب الداعية إلى إجــراء التغيير.

طلــب المعلومــات عــن أي حقائق يرى المحاســب الحالي أنه يجب 
أن يكــون المحاســب المقتــرَح على علم بها.

طلــب الإفصــاح عــن المعلومات عن طريق العميل من المحاســب 
الحالي.

إجــراء مناقشــة مــع العميل من أجل الحصول على معلومات ســرية 
من المحاســب الحالي.

الاستفســار مــن الأطراف الثالثة أو إجــراء تحقيقات عن ماضي 
الإدارة العليــا أو المكلفيــن بحوكمة العميل.
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تضارب المصالح )القســم ٢٢0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة )العلاقــات الخاصة بالأعمال(

يتنافس المحاســب المهني مباشــرة مع عميل أو يشُــارك 
ع مشــترك مع منافس رئيســي للعميل. في مشــرو

الخدمــات المهنيــة للعملاء الذين تتعــارض مصالحهم 
أو تكــون علــى خلاف في ما بينهــا بخصوص ما يتعلق 

بالموضــوع المعني.

إخطــار العميــل بمصلحــة العمل الخاصة بالمكتــب، والتي قد تؤدي إلى 
حــدوث تضــارب في المصالــح، والحصول على موافقتــه على التصرف.

إخطــار جميــع الأطــراف المعروفة ذات الصلة بأن المحاســب المهني 
يمُثـِّـل طرفيــن أو أكثر، في ما يتعلق بمســألة تتعــارض فيها المصالح 

المعنيــة، والحصــول علــى موافقتهم على التصــرف بناءً على ذلك.

إخطــار العميــل بــأن المحاســب المهني لا يمُثلِّ أي عميل مفرد بشــكلٍ 
حصــري في تقديــم الخدمــات المقترحة والحصول علــى موافقته على 

التصــرف بناءً على ذلك.

تتضمــن التدابيــر الوقائية الأخرى ما يأتي:

استخدام فرق تعاقد منفصلة.	 
تطبيق إجراءات لمنع الوصول إلى المعلومات.	 
وضع مبادئ توجيهية واضحة لأعضاء فريق التعاقد تتعلق بقضايا الأمن 	 

والسرية.
استخدام اتفاقيات السرية التي وقعَّ عليها الموظفون والشركاء في 	 

المكتب.
إجراء المراجعة المنتظمة لتطبيق التدابير الوقائية من جانب مسؤول 	 

كبير غير مشارك في الارتباط التعاقدي مع العميل ذي الصلة.
إنشاء سجل لإعلان المصالح.	 

رفــض العميــل الموافقة على تمثيــل المكتب لطرف آخر 
في مــا يتعلق بمســألة تؤدي إلى حــدوث تضارب في المصالح.

التوقف عن تمثيل واحدٍ أو أكثر من الأطراف في المسألة التي تؤدي إلى 	 
حدوث تضارب في المصالح.

تضارب المصالح )القســم ٢٣0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة )العلاقــات الخاصة بالأعمال(

إبــداء رأي ثانٍ بشــأن تطبيق معايير المحاســبة أو المراجعة 
أو غيرهــا مــن معايير إعداد التقارير نيابة عن شــركة 

ليســت عميــلًا حاليـًـا، خاصةً عندما لا يســتند إلى مجموعة 
نفسها. الوقائع 

الحصــول علــى إذن العميــل للاتصال بالمحاســب الحالي، ووصف القيود 
المتعلقــة بالــرأي الثاني مع العميل، وتزويد المحاســب الحالي بنســخة 

من الرأي.

الأتعــاب وأنــواع المكافآت الأخرى )المادة ٢40 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة )العلاقــات الخاصة بالأعمال(

تخفيــض قيمــة الخدمة: وهو تهديد الكفــاءة المهنية 
والعنايــة الواجبــة بســبب المصلحة الشــخصية عندما تكون 

الأتعــاب المعلنـَـة أقل من المبلــغ المطلوب لأداء خدمة 
مختصة.

جعــل العميــل على علم بشــروط الارتباط التعاقدي المتعلقة بأســاس 
المعلنةَ. الأتعاب 

تخصيــص الوقت المناســب والموظفيــن المؤهليــن لتنفيذ المهمة.
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الأتعــاب المشــروطة: وهي تهديــد للموضوعية، خاصة في ما 
يتعلــق بتعاقــد عدم التأكيد.

تقديــم ارتبــاط تعاقدي، مكتوب مســبقاً، مع العميل في ما يتعلق بأســاس 
المكافأة.

الإفصــاح عن الأعمال المنجَزةَ وأســاس المكافأة للمســتخدمين 
المستهدفين.

وجود سياســات وإجراءات مطبقَّــة لرقابة الجودة.

الطلــب مــن طرف ثالث مســتقل إجراء مراجعــة للأعمال المنجَزةَ.

ســتؤدي أتعاب أو عمولة الإحالة المســلمَّة إلى تهديد 
الموضوعيــة والكفــاءة المهنية والعناية الواجبة بســبب 

المصلحة الشــخصية.

الإفصــاح للعميــل عــن أي ترتيبات لدفع أتعاب الإحالة إلى محاســب 
مهنــي آخــر نظير الأعمال التــي تمت إحالتها.

الإفصــاح للعميــل عن أي ترتيبات لتســلمُّ أتعاب الإحالــة الخاصة بإحالة 
العميــل إلى محاســب مهني آخر.

الحصــول علــى موافقة مســبقة مــن العميل على ترتيبــات العمولة في ما 
يتعلــق ببيع طــرف ثالث لمنتجات أو خدمــات للعميل.

التســويق والترويج للخدمات المهنية )القســم ٢٥0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة )العلاقــات الخاصة بالأعمال(

وجــود خدمــات أو منجزات أو منتجات تســويقية لا تتفق مع 
الســلوك المهنــي المتوقع للمحاســب المهني.

لا تقــدم ادعاءات مبالــغ فيها للخدمــات المقدمَّة أو المؤهلات 
أو الخبرات المكتســبة.

لا تقــم بإشــارات مهينــة أو تجرِ مقارنــات دون دليل لأعمال الآخرين.

الهدايا والضيافة )القســم ٢٦0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة

قبــول هديــة من العميل يخلــق تهديداً للمصلحة الشــخصية 
أو الألفــة، كمــا أن إمكان الإعلان عن هــذه العروض أيضًا قد 

يــؤدي إلى حــدوث التهديد الترهيبــي للموضوعية.

الأخذ في الحســبان، اســتناداً إلى طرف ثالث معقول ومســتنير، الموازنة 
بيــن جميــع الوقائــع والظروف المحددة إذا كانت الهديــة زهيدة الثمن 

وغيــر مهمــة بحيــث يكون أي تهديد للالتزام بالمبادئ الأساســية في 
المســتوى المقبول.

وجــود سياســة للهدايا وللضيافة في ســجل لإثبات الالتزام.

إذا لــم يكــن الأمر كذلك، يجب عــدم قبول الهدية.
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الإشــراف على أصول العملاء )القســم ٢٧0 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة

الاحتفاظ بأصــول العميل أو التكليف بمســؤولية 
الأمــوال المملوكة لأطراف أخرى، مما قد يشُــكلِّ 

تهديــداً للســلوك المهني والموضوعية بســبب المصلحة 
الشخصية.

الإبقــاء علــى هذه الأصــول منفصلة عن الأصول الشــخصية أو أصول المكتب.

ص لها. عدم اســتخدام الأصول إلا للغــرض المخصَّ

الاســتعداد في جميــع الأوقــات لتقديم توضيحات بشــأن تلك الأصول، وأي 
دخل أو أرباح للأســهم أو المكاســب المحققَّة، لأي شــخص يحق له إجراء 

المحاسبة. هذه 

الالتــزام بجميــع القوانيــن واللوائح ذات الصلــة بالاحتفاظ بهذه الأصول 
وتقديم توضيحات بشــأنها.

مراعــاة الالتزامــات القانونيــة والتنظيمية في أثنــاء إجراءات قبول الارتباط 
التعاقــدي إذا كان هــذا التعاقــد ينطوي على تكليف بمســؤولية الأصول.

النظــر في طلــب المشــورة القانونية في حال الاشــتباه في وجــود تعاملات غير 
قانونية.

الموضوعيــة: في جميــع الخدمات )القســم ٢80 من قواعد ســلوك وآداب المهنة(

التدابيــر الوقائية الممكنةالتهديــدات المحتملة

وجــود مصالح أو علاقات شــخصية أو خاصة بالأعمال 
مــع العميــل أو مديريه أو مســؤوليه أو موظفيه، مما 

قد يشُــكلِّ تهديداً للموضوعية بســبب الألفة.

الانســحاب من فريق التعاقد.

وضع إجراءات إشرافية.

إنهــاء العلاقــة الماليــة أو الخاصة بالأعمال والتي تتســبب في حدوث هذا 
التهديد.

مناقشــة المســألة مع المســتويات العليا للإدارة داخل المكتب.

التأكــد مــن متابعــة المحادثات من خلال رســائل البريد الإلكتروني 
أو الخطابــات التأكيدية.

مناقشــة المســألة مع المكلفَّيــن بحوكمة العميل.

في حــال لــم تتمكــن التدابير الوقائية مــن القضاء على التهديــد أو الحد منه إلى 
المســتوى المقبــول؛ يجب رفض الارتبــاط التعاقدي أو إنهاؤه.

إدارة المخاطر داخل المكتب   .3
تحديد المخاطر داخل مكتب المحاسبة ٧ . ٣ . ١

ــنوات  ــدار الس ــى م ــا عل ــي زادت أهميته ــب الت ــل المكت ــية داخ ــالات الرئيس ــن المج ــدة م ــر واح ــد إدارة المخاط تعُ
القليلــة الماضيــة. وهنــاك عــدد مــن الأســباب التــي تجعــل مــن الضــروري أن يكــون لــدى المكتــب برنامــج مطبـَّـق 

ــي: لإدارة المخاطــر، مــن بينهــا مــا يأت

حماية أصول المكتب وموارده المالية وعملياته.	 

الإسهام في تحقيق الالتزام القانوني وحوكمة الشركات والعناية الواجبة على نحوٍ مقبول.	 
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تحسين الخدمات التي يقُدمها المكتب.	 

حماية سُمعة المكتب ومصداقيته ومكانته.	 

تعزيز الثقة بالمكتب.	 

كمــا أن تنفيــذ برنامــج لإدارة المخاطــر يوُفــر العديد من المنافع للمكاتب، وتشــمل هــذه المنافع ما يأتي:

إجراء التخطيط الاستراتيجي في المكاتب بقدرٍ أكبر من الفاعلية.	 

مراقبــة التكاليــف مــن خــلال تطبيــق عمليــات ســير الأعمــال وتقييــم العمــلاء والارتباطــات التعاقديــة علــى نحــوٍ 	 
أفضــل.

زيادة الربحية من خلال وضع ضوابط أفضل للعملاء والوظائف.	 

التقليل من مخاطر التقاضي نتيجة لتحسين العمليات وخطط الطوارئ.	 

زيادة المعرفة والفهم في ما يتعلق بالتعرض للمخاطر.	 

وضع طريقة منهجية ومدروسة وشاملة لاتخاذ القرارات.	 

الوصــول إلــى قــدرٍ أقــل مــن التعطــل والتغييــرات مــن خــلال اكتســاب جميــع الموظفيــن في المكتــب فهمًــا أفضــل 	 
. للعملية

تمهيد الطريق للتحسين المستمر داخل المكتب.	 

وضع برنامج إدارة المخاطر )أ( ٧ . ٣ . ١

لكــي يتســنى وضــع برنامــج لإدارة المخاطــر، مــن المهــم فهــم الخطــوات المتبعــة. وتتمثــل هــذه الخطــوات في مــا 
يأتــي:

تنفيــذ إطــار إدارة المخاطر القائم على سياســة المخاطر. . ١

السياق: . ٢ تحديد 

النظــر في أهداف المكتب وغاياته.)أ( 
مراعــاة البيئة التــي يعمل فيها المكتب.)ب( 
تحديد أصحاب المصلحــة الداخليين والخارجيين.)ج( 

المخاطر: . ٣ تحديد 

   -    تحديــد المخاطــر الحاليــة والمحتملــة وكذلك الضوابط الحالية.

تحليل المخاطــر وتقييمها: . 4

تحليــل مخاطر مكتبك وتقييمها بصفةٍ مســتمرة.)أ( 
تحديــد المخاطر ذات المســتويات العالية والمنخفضة.)ب( 
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معالجــة المخاطر وإدارتها: . ٥

  -     وضع اســتراتيجيات لإدارة المخاطر المحددة.

والتشاور: التواصل   . ٦

   -    التواصل والتشــاور مع جميع أقســام المكتب، وكذلك الأطراف الخارجية، للتأكد من إبقاء 
الجميع على اطلاع.

والمراجعة: المراقبة   . ٧

   -     مراقبة اســتراتيجيات إدارة المخاطر ومراجعتها بشــكلٍ مســتمر.

السجل:  . 8

   -    الاحتفاظ بســجل مكتوب لجميع السياســات والإجراءات، بما في ذلك توثيق عملية التقييم، 
والمخاطــر الرئيســية المحددة، والتدابير الراميــة إلى الحد من أثر هذه المخاطر.

بعــد الانتهــاء مــن عمليــة مراجعــة المخاطــر هــذه، والتــي يحُــددَّ فيهــا جانــب مــن المكتــب علــى أنــه ينطــوي علــى 
مخاطــر عاليــة؛ يتعيــن عليــك القيــام بمــا يأتــي:

تقييم قدرتك على الحد من المخاطر في ما يتعلق بالإجراءات الحالية.	 

ضبط هذا الجانب أو إعادة النظر فيه وتحسينه.	 

إعادة تدريب الموظفين أو توظيف أفراد لمواجهة أي نقطة ضعف في عملية التوظيف.	 

مراجعة الارتباط التعاقدي مع العملاء في هذا الجانب من مكتبك.	 

تطبيق إجراءات إدارة المخاطر.	 

مــن المهــم أيضًا أن تأخذ في الحســبان إجــراءات إدارة المخاطر مثل:

وضوح شروط الارتباط التعاقدي.	 

ــا أنــت والعميــل علــى حــدٍّ ســواء في 	  تقديــم المشــورة للعمــلاء بشــأن المخاطــر الكامنــة، وضمــان المضــي قدمً
الاتفــاق علــى مســتوى المخاطــر التــي يتعيــن إدارتهــا )في حــال موافقتكمــا علــى أنــه لــن يقُضَــى عليهــا أو لا يمكــن 

ذلــك(.

الحصول على التأمين الكافي والتحكم في المطالبات بمجرد حدوثها.	 

الحفاظ على وثائق دقيقة ومعاصِرة.	 

ضمان احترام توقيت أنظمة العمل والسجلات اليومية.	 

الممارسة في المجالات التي تتوفر فيها الخبرة الكافية فحسب.	 

تطبيق معايير اختيار صارمة في ما يخص العملاء والاستشاريين أو الوكلاء الذين يجري الاستعانة بهم.	 
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في مــا يأتــي الأســئلة التــي يتعيــن عليــك أن تطرحهــا علــى نفســك لتحديــد المخاطــر وكيفيــة معالجتهــا. يرُجــى 
ــة  ــا وفقًــا للظــروف الفردي ــن تكييفه ــل فقــط، ويتعي ــة كدلي ــة الآتي ــه ينبغــي اســتخدام القائمــة المرجعي ملاحظــة أن

ــب. ــكل مكت ل

السياق تحديد 

تتطلــب عمليــة إدارة المخاطــر مــن الممارس النظــر في أمور مثل المنصــوص عليها في الجدول ٣ .7 أدناه:

أمور يتعين النظر فيها من حيث السياق   .3ال.دو  

مــا النتائــج التي يريد المكتــب تحقيقها؟

مــا البيئة التي يعمــل فيها المكتب؟

)على ســبيل المثــال: الثقافية والقانونية والتشــغيلية(.

.تحديــد أصحــاب المصلحة الداخلييــن والخارجيين

)علــى ســبيل المثــال: العملاء، الموظفون، الاستشــاريون، الــوكلاء، الأنظمة الداخلية، الأطــراف الثالثة، الموردون، وما إلى 
ذلك(.

في مــا يتعلــق بتحديــد العلاقــة بيــن المكتــب وبيئتــه، بمــا في ذلــك جميــع أصحــاب المصلحــة، فإنــه يتــم تحديــد نقــاط 
القــوة والضعــف والفــرص والتهديــدات الخاصــة بالمكتــب.

ــة والتشــغيلية والتنافســية والسياســية )الصــورة العامــة  ــب المالي وستشــمل هــذه الخطــة “الاســتراتيجية” الجوان
ــة للمكتــب. ــة والقانوني ــة والثقافي والتصــور العــام( والاجتماعي

المخاطر تحديد 

ــر  ــة بالمخاط ــط المتعلق ــة والضواب ــدات المحتمل ــر أو التهدي ــل الخط ــد عوام ــن تحدي ــياق، يتعي ــد الس ــرد تحدي بمج
ــي: ــو الآت ــى النح ــب عل ــة في المكت ــر المحتمل ــف المخاط ــن تصني ــب. يمك ــة للمكت الحالي

الخدمات المقدمَّة. أ. 

المخاطر التعاقدية. ب. 
مخاطر القبول أو الاستمرار. ج. 

مخاطر الأداء. د. 

ــة  ــق 7.6 في نهاي ــا في الملح ــذه، وإرفاقه ــر ه ــالات المخاط ــن مج ــال م ــة كل مج ــة لمراجع ــة مرجعي ــداد قائم ــم إع ت
هــذه الوحــدة.

تحليل المخاطــر وتقييمها

ــبان  ــر في الحس ــم المخاط ــذ تقيي ــتمر، ويأخ ــكلٍ مس ــا بش ــب وتقييمه ــر المكت ــل مخاط ــارس تحلي ــى المم ــن عل يتعي
مــا يأتــي )انظــر الجــدول 4 .7(:
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تحليل المخاطر وتقييمها بشكلٍ مستمر   .4ال.دو  

.ًمقارنة مســتويات التعرض مع المســتوى المســموح به المحددَّ ســلفا

.أهميــة النشــاط الذي تتــم إدارة مخاطره، ونتائجه

.درجة الســيطرة على المخاطر

.الخســائر المحتملــة أو الفعليــة التي قد تنشــأ عن المخاطر

.المنافــع والفرص التــي تقُدمها المخاطر

قــد توجــد أوقــات يرغــب فيهــا الممارســون في تحديــد تكلفــة الضوابــط ومــدى كفايتهــا. ثمــة عــدد مــن الطــرق 
ــى  ــب، عل ــن عواق ــه م ــب علي ــا يترت ــدث وم ــوع ح ــة وق ــر في احتمالي ــوذج في النظ ــط نم ــل أبس ــك، ويتمث ــم ذل لتقيي

ســبيل المثــال: الخطــر = الاحتماليــة × العواقــب.

تشــاور مــع الآخريــن، واســتخدم خبرتــك لحســاب مســتوى الخطــر، حيــث يمكــن تصنيفــه علــى أنــه شــديد أو عــالٍ 
ــة. ــات الإداري ــد الأولوي أو متوســط أو منخفــض. يجــب ترتيــب المخاطــر لتحدي

تحتــاج عمليــة التقييــم، مــن بين الأمور الأخــرى، إلى فحص العناصــر الموضحة في الجدول 5 .7 أدناه.

تقييم مستوى المخاطر   .5ال.دو  

لعنصر الاكتمالالتعليق/الإجراءا تاريخ 

مجالات العمــل الحالية والمتوقعــة للمكتب.١.

تكويــن المكتــب وتجاربه وخبراته.٢.

إجــراءات الإدارة والمراقبة الداخليــة للمكتب.٣.

احتمــال التعــرض للمقاضاة والنطــاق المحتمل لأي مطالبة.4.

العمليــة المســتخدمَة لتقييم العمــلاء الحاليين والجُدد.5.

والقــرارات  المرجعيــة،  القوائــم  المحــددَّة  المخاطــر  لتحليــل  اســتخدامها  يمكــن  التــي  الأخــرى  النهُـُـج  تشــمل 
وتحليــل  الأنظمــة،  وتحليــل  الأفــكار،  ح  وطــر الأعمــال،  ســير  ومخططــات  والســجلات،  الخبــرة  إلــى  المســتندة 

الاحتمــالات.

ــة بالفعــل. يعتمــد  ــة مطبقَّ ــات داخلي ــة وعملي ــم مرجعي ــة وقوائ ــة إجرائي ــد مــن الممارســين أدل ــدى العدي يوجــد ل
ــل  ــن التحلي ح بي ــراو ــد يت ــة. وق ــات المتاح ــات والبيان ــى المعلوم ــراؤه عل ــم إج ــذي يت ــر ال ــل المخاط ــتوى تحلي مس
النوعــي وشــبه الكمــي والكمــي. في حالــة التحليــل الكمــي، يتعيــن أيضًــا اســتخدام تحليــل الحساســية لاختبــار 

المســتخدمَة. البيانــات 

عنــد تقييــم نــوع المخاطــر التــي يتعــرض لهــا المكتــب، مــن المهــم النظــر في كل مــن المخاطــر الداخليــة والمخاطــر 
ح هذيــن الجانبيــن مــن المخاطــر أدنــاه بمزيــد مــن التفصيــل. الخارجيــة. يــرد شــر
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دراسة المخاطر الداخلية ٧ . ٣ . ٢
المخاطر التي يشُكلها الموظفون )أ( ٧ . ٣ . ٢

يجــب علــى الممــارس النظــر فيمــا إذا كان الموظفــون يــرون أن المكتــب خيــار عمــل قصيــر الأجــل أو فرصــة طويلــة 
الأجل.

ــن  ــدل دوران الموظفي ــؤدي مع ــد ي ــل، إذ ق ــرة الأج ــل قصي ــة عم ــه جه ــى أن ــب عل ــور المكت ــر في تص ــن المخاط تكم
ــداً  المرتفــع إلــى تعطيــل المكتــب، ويتســبب في تكبـُّـد تكاليــف إيجــاد وتدريــب موظفيــن جُــدد ربمــا لا يحُققــون عائ

ــر. ــا بعــد وقــت قصي ــاه أيضً للمكتــب في حــال مغادرتهــم إي

كمــا يجــب علــى الممــارس النظــر فيمــا إذا كان هنــاك موظفــون في المكتــب يمُثلــون أهميــة بالغــة في تحقيــق 
نجاحــه. إذا كان الموظــف ذا أهميــة بالغــة بالنســبة إلــى نجــاح المكتــب، فقــد تتأثــر الفواتيــر والأربــاح في حــال تركــه 

ــين. ــد المنافس ــدى أح ــل ل ــه للعم ــا، أو ذهاب ًــا منافسً ــه مكتب ــب، أو تأسيس المكت

يتعيــن علــى الممــارس أيضًــا النظــر فيمــا إذا كان الموظفــون يواجهــون مخاطــر تتعلــق بالصحــة والســلامة المهنيــة، 
إذ إنــه في حــال عمــل الموظفيــن في بيئــة غيــر آمنــة، فــإن المكتــب يكــون معُرضًَّــا لخطــر الغرامــات والعقوبــات 

ــه. ــن أو وفات ــة أي مــن الموظفي ـُّـب، أو إصاب والتغي

تتضمــن اســتراتيجيات التخفيــف مــن حدة المخاطــر، والمتعلقة بهذه الأنواع مــن المخاطر، ما يأتي:

تنفيــذ إجــراءات اختيــار مــن شــأنها زيــادة احتماليــة إيجــاد الموظفيــن المناســبين للمكتــب والذيــن لديهــم رؤيــة 	 
طويلــة الأجــل.

إبــرام اتفاقيــات الســرية و/أو اتفاقيــات تتعلــق بتطبيــق قيــود معقولــة علــى التجــارة، والتــي يجب علــى الموظفين 	 
الرئيســيين أو جميــع الموظفيــن التوقيــع عليها عنــد الاقتضاء.

تطبيــق نظــام قــوي لتطويــر الأداء مــن أجــل الإبــلاغ بالتوقعــات والأهــداف المتعلقــة بــالأداء، ومراقبــة الأداء 	 
وتحديــد المكافــآت.

توفير التدريب المستمر والتدريب الشامل للموظفين، بما يتوافق مع احتياجات المكتب.	 

تخصيص عدة موظفين لإنجاز المهام الأساسية، وتوفير الدعم في حالة المرض أو المغادرة المفاجئة.	 

 تناوب الموظفين في المهام المختلفة للمكتب لتعريفهم بمجالاته الأخرى.	 

تنفيذ سياسات الصحة والسلامة المهنية المناسبة للحد من المخاطر.	 

اســتخدام حصــص الملكيــة أو المشــاركة في الأربــاح أو غيرهــا مــن الحوافــز للمســاعدة في الاحتفــاظ بالموظفيــن 	 
الرئيســيين، والســماح لهــم بالمشــاركة في النجــاح الــذي يحققونــه للمكتــب. لكــن كــن حــذراً في طريقــة تصميــم 

مخططــات الحوافــز هــذه، إذ يمكــن أن تشُــجع علــى ســلوك غيــر مقصــود.

مراجعــة مــدة الإخطــار المطلوبــة للموظفيــن الذيــن يســتقيلون. ولكــن كــن حــذراً في هــذا الأمــر، إذ قــد تكــون لــه 	 
عواقــب قانونيــة غيــر مقصــودة، تبعـًـا للوائــح المحليــة المطبقَّــة لديــك.
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المخاطر التي تشُكلها المباني الخاصة بالأعمال وموقعها )ب( ٧ . ٣ . ٢

يتعيــن علــى الممــارس النظر في مــدى اعتماد المكتب علــى موقعه الحالي.

إذا كان المكتــب يعتمــد اعتمــاداً كبيــراً علــى موقعــه لتوليــد الفواتيــر، فــإن نقــل مقــره بعيــداً عــن الموقــع الحالــي 
ــل مــن خــلال التأثيــر في ســهولة وصــول العمــلاء والموظفيــن والمورديــن إليــه. ويتمثــل  قــد يتســبب في حــدوث تعطُّ
الخطــر الآخــر في أنــه في حالــة نشــوب حريــق أو حــدوث فيضــان أو كارثــة أخــرى، ربمــا لا يتمكــن المكتــب مــن 

ــجلات. ــواد و/أو الس ــدات و/أو الم ــى و/أو المع ــر المبن ــة تدمي ــة في حال ــه التجاري ــتئناف أعمال اس

 توجد مســألة أخرى يتعين على الممارس النظر فيها، وتتمثل فيما إذا كان المكتب يحُقق نمواً أم أنه مســتقر نســبياً. 
فــإذا كان المكتــب يحُقــق نمــواً بشــكلٍ قــوي، ســيتعين علــى الممــارس النظــر في المــدة التــي يمكــن توقــع اســتمرار 

هــذا النمــو فيهــا، والحجــم الــذي يتعيــن أن يكــون عليــه المبنــى خــلال عاميــن أو خمــس ســنوات أو عشــر ســنوات.

في حــال عــدم وضــع خطُــط لتوســيع المبانــي الحاليــة، فــإن الخطــر يكمــن في أن المكتــب ربمــا لا يتمكــن مــن تحقيــق 
النمــو بطاقتــه الكاملــة، وقــد يتعــرض للركــود أو يتفــوق عليــه المنافســون.

تتضمــن اســتراتيجيات التخفيــف مــن حدة المخاطــر، والمتعلقة بالمخاطــر المذكورة أعلاه، ما يأتي:

تحديد عدد من المباني البديلة المناسبة التي ستنُاسب العملاء والموردين والموظفين.	 

في حــال كانــت المبانــي مناســبة لاحتياجــات المكتــب طويلــة الأجــل، يتعيــن عليــك إبــرام عقــد إيجــار طويــل الأجــل 	 
أو الحصــول علــى حــق الخيــار الأول عنــد انتهــاء عقــد الإيجــار.

إدارة الأعمال للتنبؤ بمتطلبات المساحة المستقبلية في وقت مبكر.	 

تهديدات السمعة التجارية والاسم التجاري ).( ٧ . ٣ . ٢

توجــد مســألة مهمــة يتعيــن علــى الممــارس النظــر فيهــا، وهــي مــدى تعــرضُّ المكتــب لتهديــد يمُــس اســمه 
التجــاري أو ســمعته التجاريــة. علــى ســبيل المثــال: مــاذا ســيحدث إذا قــدمَّ المكتــب مشــورة ســيئة، أو  تــورطَّ في 

ــرة؟ ــال كبي ــة احتي عملي

يتمثــل الخطــر في أن الاحتيــال، أو أي واقعــة أخــرى مشــابهة، مــن المرجــح أن يــؤدي إلــى خلــق دعايــة ســلبية، وقــد 
يتســبب ذلــك في حــدوث ضائقــة فوريــة للمكتــب، وربمــا يتســبب أيضًــا في الإضــرار طويــل الأجــل باســمه التجــاري 

ــة. أو ســمعته التجاري

تشــمل اســتراتيجيات التخفيــف من حــدة المخاطر ما يأتي:

ــب 	  ــمعة المكت ــر بس ــد تضُ ــي ق ــف الت ــب المواق ــة لتجن ــة قوي ــات مراجع ــودة وعملي ــان الج ــة لضم إدراج أنظم
التجاريــة.

الاستثمار في البحث والتطوير ومواكبة التطورات التقنية.	 

تنفيذ برامج التدريب والتطوير الإجباري للموظفين.	 
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المخاطر التي تشُكلها تقنية المعلومات )د( ٧ . ٣ . ٢

ــث  ــات، حي ــة المعلوم ــى تقني ــب عل ــاد المكت ــدى اعتم ــا في م ــا هن ــر فيه ــب النظ ــي يج ــة الت ــألة المهم ــل المس تتمث
ــا. ــب عليه ــاد المكت ــادة اعتم ــع زي ــات م ــة المعلوم ــتخدام تقني ــن اس ــج ع ــر النات ــتوى الخط ــزداد مس ي

ويتمثــل الخطــر الواضــح في أنــه في حــال كان المكتــب يعتمــد بشــكلٍ كبيــر علــى تقنيــة المعلومــات، فربمــا لا 
ــرة ذروة  ــلال فت ــي خ ـِـج الرئيس ــادم أو المعال ــل الخ ــال: إذا تعط ــبيل المث ــى س ــا، عل ــن دونه ــل م ــن العم ــن م يتمك
ــا  ــول الســحابة، منه ــة المعلومــات وحل ــد مــن مجــالات المخاطــر الأخــرى المرتبطــة بتقني الاســتخدام. يوجــد العدي

مــا يأتــي:

ــات( كمــا 	  ــا جــداول البيان ــات البرامــج )بمــا فيه ــع تطبيق ــة المعلومــات: هــل تعمــل جمي ــم خدمــات تقني تقدي
ــا دقيقــة؟ يجــب؟ وهــل جميعه

تقديــم حلــول تقنيــة المعلومــات: هــل تحــاول دمــج حلــول تقنيــة المعلومــات في أســاليب العمــل اليوميــة لكــي 	 
يعمــل المكتــب بكفــاءة أكبــر وكمــا هــو متوقــع؟

تحقيــق منافــع تقنيــة المعلومــات: لا تفُكــر في تكلفــة التطبيــق فحســب، بــل فكـِـر أيضًــا في تكلفــة عــدم تنفيــذه، إذ 	 
إن بعــض نفقــات تقنيــة المعلومــات تعُــد أساســية لمواكبــة المكاتــب الأخــرى العاملــة في المجــال.

تتضمــن اســتراتيجيات التخفيــف من حــدة المخاطر ما يأتي:

حماية أجهزة الحاسوب المحمولة والمكتبية.	 

الحفاظ على البيانات آمنة عن طريق عمل نسُخ احتياطية لها، وتخزين تلك النسُخ خارج مقر العمل.	 

التأكد من تحديث تراخيص البرامج.	 

التأكد من تشغيل إصدارات تحديث البرامج بانتظام.	 

وجود استراتيجيات موثقَّة تتعلق بالوصول إلى الإنترنت.	 

وضع سياسات لاستخدام وسائل التواصل الاجتماعي ومراقبتها.	 

حماية الشبكات.	 

حماية الخوادم.	 

تأمين تطبيقات خطوط الأعمال.	 

ضمان توفير الدعم المناسب في مجال تقنية المعلومات خلال إطار زمني مقبول.	 

وجود وحدة للإمداد بالطاقة غير المنقطعة.	 

تقديم التدريب المناسب في مجال تقنية المعلومات للموظفين.	 

السياســات والقوائــم المرجعيــة الخاصــة باســتراتيجيات إدارة المخاطــر المتعلقــة بالتقنية مدُرجة في الوحدة 5.
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المخاطر الخارجية ٧ . ٣ . ٣
المخاطر التي يشُكلها العملاء )أ( ٧ . ٣ . ٣

ــى  ــراً عل ــا، وهــي مــا إذا كان المكتــب يعتمــد اعتمــاداً كبي ــى الممــارس النظــر فيه ــن عل توجــد مســألة مهمــة يتعي
ــلاء  ــن العم ــة م ــد أو مجموع ــل واح ــد عمي ــل يوج ــال: ه ــبيل المث ــى س ــيين. عل ــلاء الرئيس ــن العم ــر م ــدد صغي ع

ــرادات؟ ــي الإي ــن إجمال ــر م ــق 65% أو أكث تحق

يتمثــل الخطــر في أنــه إذا كان المكتــب يعتمــد علــى عــدد صغيــر مــن العمــلاء الرئيســيين، فقــد تتأثــر الأربــاح 
والتدفقــات النقديــة علــى المــدى القصيــر إذا تــرك أحدهــم المكتــب، أو توقــف عــن توليــد الإيــرادات.

تتضمــن اســتراتيجيات التخفيــف من حــدة المخاطر ما يأتي:

الاحتفــاظ بالعمــلاء الرئيســيين مــن خــلال إبــرام عقــود خدمــة طويلــة الأجــل معهــم، أو زيارتهــم بصفــة منتظمــة، 	 
أو طلــب آرائهــم باســتمرار بشــأن الخدمــات التــي يقُدمهــا المكتــب.

تخفيف حدة المخاطر من خلال تطوير صغار العملاء الحاليين حتى يصُبحوا من كبار العملاء.	 

البحث عن عملاء جدُد ومربحين.	 

إيجاد طرق منخفضة التكلفة لتقديم الخدمات للعملاء الأقل ربحية.	 

المخاطر التي يشُكلها المنافسون )ب( ٧ . ٣ . ٣

مــن الناحيــة العمليــة، يوجــد لــكل شــركة منافــس. ومــع ذلــك، إذا كان المنافســون -الحاليــون والمحتملــون- 
يشُــكلون تهديــداً كبيــراً علــى المكتــب؛ فــإن قابليــة اســتمراره تكــون معُرضَّــة للخطــر. لــذا، يتعيــن علــى الممــارس 

ــداً أم لا. ــكلون تهدي ــوه يشُ ــا إذا كان منافس ــر فيم النظ

تشــمل اســتراتيجيات إدارة المخاطر ما يأتي:

الاســتمرار في بنــاء العلاقــات مــع العمــلاء والمجتمــع المحلــي )وتقديــم خدمــة رائعــة بوصفهــا وســيلة لمقاومــة 	 
المنافســين(!

البحث في اتجاهات الصناعة، واعتماد خدمات جديدة أو طرق جديدة لتقديم تلك الخدمات.	 

الاستثمار في تطوير خدمات جديدة.	 

مراقبة المنافسين باستمرار، بما في ذلك الأسعار التي يفرضونها.	 

وضع إطار مخاطر لمكتبك ٧ . ٣ . 4
عنــد تقييــم مكتبــك مــن أجل معرفة مصــادر المخاطر، يجب أن تأخذ في الحســبان المجالات الآتية:

النزاهة.	 

الخدمات المقدمَّة.	 

التسويق والاتصال.	 
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المسائل المتعلقة بالموظفين والموارد البشرية.	 

إدارة المعلومات والموارد.	 

 الالتزامات التنظيمية والتدخل.	 

 المشكلات المتعلقة بتقنية المعلومات والأمن.	 

انهيار الإدارة )التخطيط لتعاقب الموظفين(.	 

 قبول العملاء واستمرارهم.	 

 إدارة التدفق النقدي.	 

يوضح الجدول ١ .٧ ذلك في شكل رسم بياني.

المكتب العام

النزاهة

الخدمات المقدمة

التدخل التنظيمي

التسويق والإبلاغ

المسائل المتعلقة
بالتدفق النقدي

المشكلات
المتعلقة بتقنية
المعلومات

إدارة المعلومات

المسائل المتعلقة
بالموظفين والموارد

البشرية

قبول العملاء
واستمرارهم

انهيار الإدارة
(الخطة
 الرئيسية 
لتعاقب 
الموظفين)

مصادر المخاطر التي تواجه المكتب   . الشكل 
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يجــب أخــذ كل مجــال مــن هذه المجالات في الحســبان عندما تضع إطار المخاطــر لمكتبك.

أعُـِـدتَّ مجموعــة مــن القوائــم المرجعيــة لمراجعــة كل مجــال مــن مجــالات المخاطــر هــذه، وتــم إرفاقهــا في الملحــق 
7.6 في نهايــة هــذه الوحــدة، والتــي تشــمل مــا يأتــي:

النزاهة.	 

الخدمات المقدمَّة.	 

التسويق والاتصال.	 

الموظفون والموارد البشرية.	 

إدارة المعلومات والموارد.	 

الالتزامات التنظيمية.	 

تقنية المعلومات والأمن.	 

انهيار الإدارة والتخطيط لتعاقب الموظفين.	 

قبول العملاء أو استمرارهم.	 

إدارة التدفق النقدي.	 

ــات  ــع الاحتياج ــب م ــا لتتناس ــن تعديله ــط، ويتعي ــل فق ــة كدلي ــة مقترح ــم المرجعي ــذه القوائ ــة أن ه ــى ملاحظ يرُج
ــي. ــر تنظيمــي محل ــأي أث ــة ب ــى دراي ــن أن تكــون عل ــك. كمــا يتعي المحــددَّة لمكتب

اعتماد استراتيجيات التخفيف من حدة المخاطر ٧ . ٣ . ٥
يتعيــن وضــع اســتراتيجيات لإدارة المخاطــر التــي تحُددها في مكتبــك، ويمكن تحديد الخيــارات من أي مما يأتي:

القبول.	 

التجنبُّ.	 

النقل )بشكلٍ جزئي أو كلي(.	 

تقليل الاحتمالية.	 

تقليل العواقب.	 

احتواء الخطر.	 
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عندمــا تقــع المخاطــر ضمــن المســتوى المســموح بــه مــن التعــرضُّ، يمكــن التعامــل معهــا علــى أنهــا ذات أولويــة 
منخفضــة ويتــم احتواؤهــا؛ توُضــع خطــط العمــل المُثلــى علــى أســاس مــا يأتــي:

المستويات الحالية للتعرض للمخاطر.	 

المنافع الناشئة عن الإجراءات/ الضوابط.	 

المدة الزمنية لتنفيذ الإجراءات.	 

الميزانية المتاحة.	 

استراتيجيات إدارة المخاطر )أ( ٧ . ٣ . ٥

ثمــة أمثلــة عديــدة على الاســتراتيجيات التي يمكن اســتخدامها لإدارة المخاطر. وتشــمل هــذه الأمثلة ما يأتي:

ولكــن  العاليــة  العواقــب  ذات  المخاطــر  علــى  الاســتراتيجية  هــذه  تطُبـَّـق  الطــوارئ:  اســتراتي.ية   . 
ــة.  احتماليــة حدوثهــا أقــل، وتهــدف إلــى جعــل العواقــب المحتملــة للمخاطــر ضمــن الحــدود المقبول
ومــن الأمثلــة البســيطة علــى اســتراتيجية الســيطرة علــى المخاطــر هــذه التأميــن، والتعويضــات 
التعاقديــة، وخطــط اســتمرارية الأعمــال، والتعاقــد مــع مؤسســة أو شــخص آخــر علــى بعــض الأنشــطة 

أو كلهــا.

الاســتراتي.ية الوقائيــة: تطُبـَّـق هــذه الاســتراتيجية عندمــا لا تكــون الآثــار المحتملــة كبيــرة جــداً ولكــن   . 
ــراءات  ــون إج ــة، تك ــذه الحال ــلاء. في ه ــكاوى العم ــال: ش ــبيل المث ــى س ــة، عل ــدوث عالي ــة الح احتمالي

ــتراتيجية. ــذه الاس ــى ه ــة عل ــب أمثل ــراف والتدري ــودة والإش ــة الج ــان رقاب ضم

اســتراتي.ية المراقبــة: هــذه الاســتراتيجية مناســبة لحــالات التعــرضُّ التــي تعُــد فيهــا احتماليــة   .3
ــر  ــع “التدابي ــى التأكــد مــن وجــود جمي ــرة نســبياً. تهــدف هــذه الاســتراتيجية إل الخطــر ونتائجــه صغي
الوقائيــة القياســية”، وأنهــا مطبقَّــة. كمــا تتطلــب مراجعــة المخاطــر بصفــةٍ دوريــة. علــى ســبيل 

المثــال: عمليــات فحــص الجــودة، وتقديــم التقاريــر الدوريــة، والتدقيــق، ومراجعــات الأداء.

الاســتراتي.ية المختلطــة: تتوافــق هــذه الاســتراتيجية مــع إدارة بيئــة المخاطــر، أي إدارة النتائــج   .4
مــن  مجموعــة  تتضمــن  التــي  العاليــة،  أو العواقــب  الأثــر  ذات  والنتائــج  المحتملــة  الســلبية 

أعــلاه. الموضحــة  الاســتراتيجيات 

عندمــا يحُــددَّ مجــال مــن مجــالات المكتــب علــى أنــه ينطــوي علــى مخاطــر عاليــة، يجــب أن يتبَّــع المكتــب الإجــراءات 
المقترحــة في الجــدول 6 .7.
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استراتيجيات إدارة المخاطر   .وال.دو  

تقييــم قــدرة المكتب علــى تقليل المخاطر من حيــث الإجراءات الحالية.أ.

ضبــط هذا الجانــب من المكتب أو إعادة النظــر فيه وتطويره.ب.

إعــادة تدريــب الموظفيــن أو توظيف أفــراد لمواجهة أي نقاط ضعــف في عملية التوظيف.ج.

مراجعــة الارتبــاط التعاقــدي مع العملاء في هذا الجانــب من المكتب.د.

تطبيــق إجراءات إدارة المخاطر.هـ.

إجراءات إدارة المخاطر )ب( ٧ . ٣ . ٥

تحُــدد قواعــد ســلوك وآداب المهنــة عــدداً مــن الإجــراءات المهمــة لإدارة المخاطــر التــي يتعيــن علــى المكتــب 
ــي: ــا يأت ــة م ــذه الأمثل ــمل ه ــبان، وتش ــا في الحس أخذه

خطــاب الارتباط التعاقدي . ١

يؤكد قبول التعيين.	 
يحُدد الهدف من الارتباط التعاقدي ونطاقه وحجمه.	 
يسُلط الضوء على نطاق مسؤوليات الموظف تجاه العميل.	 
يحُدد مسؤوليات العميل.	 
يدُير »فجوة توقعات العميل«، أي مواءمة الخدمات التي يتوقعها العميل مع الخدمات المقدمَّة.	 
يقُيد مدى التعرض من خلال:	 

تحديد القيود على الأعمال المراد أداؤها. 	

حصر المشورة للعميل فحسب. 	

تقييد استخدام اسم الموظف في الوثائق المقدمَّة للعميل. 	

الحصــول علــى تعويــض مــن العميــل أو أي طــرف ثالــث أو في مــا يتعلــق بالحراســة القضائيــة وصناديــق  	
الائتمــان وأعمــال الســكرتارية.

يحُدد الأتعاب المطبقَّة على الارتباط التعاقدي.	 

ــد  ــك بمزي ــاول ذل ــد كلّاً مــن الممــارس والعميــل. يتــم تن ــد خطــاب التعاقــد وثيقــة أساســية في أي مكتــب، ويفُي يعُ
مــن التفصيــل في  القســم 4 .7 مــن هــذه الوحــدة.

ــة، المتعلقــة بقبــول عميــل جديــد أو الانفصــال عــن عميــل حالــي، أمــراً أساســياً للتخفيــف  تعُــد السياســات الموثقَّ
مــن حــدة المخاطــر.

إســداء المشــورة للعملاء بشأن المخاطر . ٢

لكــي تتجنــب الاضطــرار إلــى تحمــل المســؤولية عــن مخاطــرة العميــل، يجــب أن تخُبــره كتابيـًـا بالتواريــخ والعواقــب 
ذات الصلــة في حــال عــدم اتخــاذه أي إجــراء. ســيؤدي ذلــك إلــى نقــل خطــر عــدم الالتــزام مــرة أخــرى إلــى العميــل 

لاتخــاذ إجــراء و/أو المتابعــة.
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التوثيــق الدقيق والمتزامن . ٣

يوصَــى بتدويــن جميــع المشــورات، التــي يقُدمهــا أحــد الموظفيــن، في نظــام للملفــات/ المذكــرات اليوميــة، أو عــن 
طريــق إرســال خطــاب أو تقريــر تأكيــد إلــى العميــل. وتتمثــل المعلومــات التــي يجــب إدراجهــا في مــا يأتــي:

التاريخ.	 
الوقت.	 
محتوى المحادثة/ المشورة.	 
تدوين اسم الموجهَّ إليه.	 
التوقيع )إن وجد(.	 

التوقيت المناســب للإجراءات وأنظمــة المذكرات اليومية . 4

ج في ما يأتي:  ســيكون للملاحظــات المدونــة في الملفــات أثر مزدو

المساعدة على تذكرُّ الأحداث في حالة التقاضي بعد سنوات عديدة.	 
يمكن تقديمها للمحكمة كدليل على حدوث المحادثة بالفعل )بشرط إثبات صحة الوثائق(.	 

الممارســة في المجــالات التي توجد فيهــا الخبرة الكافية . ٥

يجــب أن يـُـدرك كل موظــف حــدود قدراتــه، وإذا رأى الموظــف أنــه لا يوجــد وقــت كافٍ أو أنــه ليــس لديــه المهــارات 
اللازمــة لأداء الخدمــة المطلوبــة؛ يجــب أن يحُيــل الأمــر إلــى المختــص.

العملاء . ٦ اختيار 

ــلاء  ــبة العم ــادة نس ــر في زي ــدف النظ ــب به ــع المكت ــن م ــة المتعاملي ــلاء المختلط ــة العم ــة مجموع ــى بمراجع يوص
ــي: ــا يأت ــة م ــص المراجع ــب أن تفح ــر. يج ــة المخاط ــورة منخفض ــى مش ــون إل ــن يحتاج الذي

نوع الأعمال التي يقدمها العميل.	 
الأعمال المستمرة أو الارتباط التعاقدي غير المتكرر.	 
تأثير المناخ الاقتصادي في أعمال العميل.	 

ــارات  ــن المه ــتوى م ــة مس ــب ممارس ــن واج ــف م ــي الموظ ــر لا يعف ــذه التدابي ــق ه ــة أن تطبي ــم ملاحظ ــن المه م
والعنايــة والقــدرة علــى الحكــم يتناســب مــع الخدمــة المقدمَّــة، ومــن ثــم فــإن تطبيــق أعلــى المعاييــر علــى جميــع 

ـًـا. ــد أمــراً ضروري المســتويات يعُ

بوجــهٍ عــام، يجــب علــى المكتــب النظــر في إجراءاتــه المتعلقــة برقابــة الجــودة والتأكيــد، والمشــكلات التــي طــرأت، 
وكيــف تــم التعامــل معهــا في الســابق.
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المراقبة . ٧

يتعيــن علــى المكتب مراقبة الاســتراتيجيات المســتخدمة لإدارة المخاطر ومراجعتها بشــكلٍ مســتمر.

مــن الضــروري أيضًــا مراقبة تنفيذ خطة العمل وإدارتها اســتناداً إلى الوقــت والميزانية.

ــزول المخاطــر الموجــودة،  ــة أو تنقــص، أو ت ــزداد المخاطــر الحالي ــدة، أو ت ومــع مــرور الوقــت، تنشــأ مخاطــر جدي
ــة. ــر فعاَّل ــة المخاط ــتراتيجيات معالج ــون اس ــا لا تك ــر، أو ربم ــة المخاط ــر أولوي ــد تتغي أو ق

يجــب أن تتضمــن المراقبة ما يأتي:

مراقبة المخاطر الموجودة.	 
تحديد المخاطر الجديدة.	 
تحديد أي مصدر للمشكلات.	 
تقييم فاعلية استراتيجيات معالجة المخاطر الحالية.	 

تضمــن المراقبــة تطبيــق تدابيــر جديــدة لمواجهــة المخاطــر الجديــدة عنــد ظهورهــا. كمــا أن إجــراء المراجعــة 
المســتمرة مطلــوب للتأكــد مــن أن الاســتراتيجيات لا تــزال في محلهــا، وأن الوضــع العــام لمواجهــة المخاطــر مرتبــط 

ــر. ــك المخاط ــة لتل ــف المحتمل بالتكالي

والتشاور . 8 التواصل 

تتطلــب عمليــة إدارة المخاطــر التواصــل والتشــاور المســتمرَّين مــع جميــع أقســام المكتــب، وكذلــك مــع الأطــراف 
الخارجيــة لضمــان إبــلاغ جميــع الموظفيــن بجميــع مراحــل هــذه العمليــة.

السجلات . 9 حفظ 

ــي  ــم الت ــة التقيي ـِّـق عملي ــجلات توث ــاظ بس ــب الاحتف ــة، ويج ــراءات مكتوب ــات والإج ــع السياس ــون جمي ــب أن تك يج
ــية. ــر الرئيس ــذه المخاط ــر ه ــن أث ــد م ــا للح ــرف به ــر المعت ــددة، والتدابي ــية المح ــر الرئيس ــت، والمخاط أجُري

قــد يــؤدي عــدم توثيــق السياســات إلــى حــدوث مخالفــات في الأداء نتيجــة لســوء الفهــم أو ســوء التفســير، ويسُــهم 
وجــود مجموعــة مكتوبــة مــن بيانــات السياســات المدعومــة بإجــراءات موثقَّــة في توفيــر مرجــع دائــم ودليــل 

ــب. ــتهدفها المكت ــي يس ــة الت ــا بالطريق ــرى تنفيذه ــات ج ــن أن العملي ــق م ــار للتحق ــراءات وإط للإج

الارتباط التعاقدي مع العملاء   .4
عملية الارتباط التعاقدي ٧ . 4 . ١

ــتخدم  ــارس يس ــإن المم ــته، ف ــبقت مناقش ــا س ــن. وكم ــكلا الطرفي ــة ل ــل مهم ــارس والعمي ــن المم ــة بي ــد العلاق تعُ
عــدداً مــن المبــادئ المهمــة في العلاقــة، ويجــب أن تشــمل هــذه المبــادئ النزاهــة والموضوعيــة والكفــاءة المهنيــة 
والعنايــة الواجبــة والســرية والســلوك المهنــي. بالإضافــة إلــى هــذه الخصائــص، يســتخدم الممــارس أيضًــا المهــارات 

الشــخصية في العلاقــة.

يتمثــل أحــد أهــم جوانــب العلاقــة المهنيــة في الفهــم الواضــح لموضــوع العلاقــة، أي مــا الــذي تعاقــد عليــه العميــل 
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مــع الممــارس لأدائــه علــى وجــه التحديــد. وتكــون الطريقــة الرســمية للإقــرار بذلــك في شــكل خطــاب ارتبــاط 
ــا يبحــث عنــه  ـًـا لمِ ــا رســمياً مكتوب ــدم فيــه الممــارس فهمً تعاقــدي، أو وثيقــة تعاقــد. وهــذا هــو الموضــع الــذي يقُ

ــل. العمي

يؤكــد هــذا المكتــوب -أو هــذا الخطــاب- الترتيبــات، أو يوفــر فرصــة لتوضيــح أي جوانــب غامضــة قــد تكــون موجــودة 
ــى  ــص عل ــث ينُ ــل، حي ــع العمي ــات م ــدوث نزاع ــب ح ــر في تجن ــكلٍ كبي ــهمِ بش ــا يسُ ــارس. كم ــل والمم ــن العمي بي
ــا،  ــك هــو الحــال دائمً ــون ذل ــة واضحــة وصريحــة. ربمــا لا يك ــدي بوضــوح مســبقاً، وبطريق ــاط التعاق شــروط الارتب

ولكــن مــن دون وجــود خطــاب ارتبــاط تعاقــدي، فــإن وضــع الممــارس يكــون ضعيفًــا.

شروط الارتباط التعاقدي لتقديم الخدمات المهنية )أ( ٧ . 4 . ١

ــل.  ــارس والعمي ــن المم ــة بي ــى العلاق ــمي عل ــع الرس ــاء الطاب ــة بإضف ــرق الخاص ــدى الطُ ــد إح ــاب التعاق ــد خط يعُ
يجــب أن تضمــن عمليــة توثيــق وإبــلاغ شــروط الارتبــاط التعاقــدي وجــود تفاهــم واضــح بيــن العميــل والممــارس 
ــك، ويفُضــل أن  ــل والممــارس أن يحــدث ذل ــه مــن مصلحــة كل مــن العمي ــد. كمــا أن ــق بشــروط التعاق في مــا يتعل

ــد. ــذا التعاق ــق به ــاط التعاقــدي لتجنــب ســوء الفهــم في مــا يتعل ــدء الارتب ــل ب ــون قب يك

ــات  ــا المنشــورات أو الكتيب ــد أيضً ــث تعُ ــاط التعاقــدي شــكل خطــاب أو اتفــاق، حي ــن أن تأخــذ شــروط الارتب لا يتعي
أو النشــرات أو المراســلات الإلكترونيــة بالســمة والصيغــة الرســمية علــى ســبيل المثــال مقبولــة. ومــع ذلــك، فــإن 
وجــود أي شــكل مــن أشــكال الاتفــاق، الــذي لــم يوُقــع عليــه الطرفــان، يشُــكل خطــراً أكبــر مــن وجــود خطــاب ارتبــاط 

ــة. أو عقــد أو اتفاقيــة موُقعَّ

يحُــدد القانــون أهــداف بعــض الارتباطــات التعاقديــة ونطاقهــا. وتجــدر الإشــارة إلــى أن توثيــق شــروط الارتبــاط 
التعاقــدي لا يجــوز أن يقُلــل مــن الالتزامــات التــي يفرضهــا القانــون، إذ إنــه في حــال إجــراء التعاقــد بموجــب 
التشــريعات، يجــب علــى الممــارس الإشــارة إلــى أحــكام القانــون المعمــول بهــا في خطــاب أو وثيقــة الارتبــاط.

المحتويات العامة لوثيقة الارتباط التعاقدي )ب( ٧ . 4 . ١

ــدي.  ــاط التعاق ــاب الارتب ــا في خط ــرض إدراجه ــا بغ ــر فيه ــارس النظ ــود المم ــد ي ــي ق ــور الت ــل للأم ــي دلي ــا يأت في م
ــي: ــا يأت ــا، م ــك فيه ــر مكتب ــود أن ينظ ــد ت ــي ق ــور، الت ــذه الأم ــواع ه ــة بأن ــة الخاص ــن الأمثل وتتضم

ــروط  ــارس لش ــم المم ــد فه ــد وتأكي ــل في تحدي ــا يتمث ــرض منه ــد أن الغ ــة التعاق ــح وثيق ــب أن توض ــرض: يج الغ
الارتبــاط التعاقــدي.

ــا  ــة م ــى حقيق ــارة إل ــك الإش ــا في ذل ــدي، بم ــاط التعاق ــداف الارتب ــز لأه ــص موج ــدي: ملخ ــاط التعاق ــداف الارتب أه
ــي: يأت

ستقتصر الإجراءات التي ستنُفذَّ حصراً على المسائل المتعلقة بالارتباط التعاقدي.	 

لن يجُرى أي تدقيق أو مراجعة، ومن ثم، لن يبُدىَ أي تأكيد )إن وجدِ(.	 

مــا لــم يتُفــق علــى خــلاف ذلــك، لا يمكــن الاعتمــاد علــى الارتبــاط التعاقــدي للكشــف عــن المخالفــات، بمــا فيهــا 	 
الاحتيــال وغيــره مــن الأعمــال والأخطــاء غيــر القانونيــة التــي قــد تحــدث.

نطــاق الارتباط التعاقدي ويتضمــن التفاصيــل المتعلقة بأمور مثل:
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الفترات الزمنية التي يشملها الارتباط التعاقدي.	 

فترة التعيين والجداول الزمنية.	 

الإشارات إلى أي تشريعات ومعايير مهنية قد تكون ذات صلة بالارتباط التعاقدي.	 

عمليات أو إجراءات العميل المراد إدراجها في الارتباط التعاقدي.	 

تفاصيل المعلومات التي سيقُدمها العميل.	 

العنايــة الواجبــة المرتبطــة بشــكلٍ مباشــر بتشــريعات مكافحــة غســل الأمــوال وغيرهــا مــن التشــريعات 	 
المتعلقــة بمكافحــة الفســاد في الإقليــم )الأقاليــم( التــي يعمــل فيهــا العميــل.

أي قيد على تنفيذ الارتباط التعاقدي.	 

الأمور الأخرى التي تعُد ضرورية أو مناسبة.	 

نتائــج الارتبــاط التعاقــدي: تشــمل تفاصيل التقاريــر أو النتائج المتوقعة الأخــرى، بما في ذلك ما يأتي:

التوقيت المتوقع.	 

الاستخدام المقصود للتقارير وتوزيعها.	 

طبيعــة أي إخــلاء للمســؤولية أو ترتيــب متوقــع يحُــد مــن مســؤولية الممــارس، بمــا في ذلــك البنــود المناســبة 	 
الخاصــة بحــدود المســؤولية للممارســين المشــاركين في النظــم التشــريعية التــي تحــدّ مــن مســؤوليتهم في مــا 

يتعلــق بالعميــل أو أي مســتخدم آخــر لنتائــج الارتبــاط التعاقــدي.

المســؤوليات النســبية: وهــي المســؤوليات التــي تــم الاتفــاق عليــه، مــع توضيــح المســؤوليات المعتــرف بهــا أنهــا 
مســؤولية:

الممــارس: بمــا في ذلــك الإشــارة إلــى متطلبــات الســرية ذات الصلــة وأثرهــا في برنامــج مراجعــة الجــودة للهيئــة 	 
المهنيــة المعنيــة التــي ينتمــي إليهــا هــذا الممــارس.

العميل: مع ملاحظة حقيقة أنه مسؤول عن اكتمال المعلومات المقدمة إلى الممارس ودقتها.	 

أي طرف ثالث.	 

يــن في المكتــب العــام: عندمــا يكــون مــن المقــرر الاســتعانة بعمــل ممــارس آخــر في بعــض  إشــراك ممارســين آخر
جوانــب الارتبــاط التعاقــدي، يجــب توثيــق تفاصيــل هــذه المشــاركة في وثيقــة التعاقــد.

ــرة  ــال: الفوت ــبيل المث ــى س ــاب )عل ــاس الأتع ــى أس ــارة إل ــب الإش ــر: يج ــاب والفواتي ــة بالأتع ــات المتعلق الترتيب
ــة أخــرى  ــة، أو ترتيبــات الأتعــاب المشــروطة أو اتفاقي القائمــة علــى الإطــار الزمنــي، أو العقــود ذات الأســعار الثابت

ــا. ــق عليه ــر المتف ــة للفواتي ــداول الزمني ــل الج ــب إدراج تفاصي ــا يج ــة(. كم مماثل

ــاط التعاقــدي  ــة أي وثيقــة تصــدر نتيجــة للارتب ــؤول ملكي ــد لمــن ت ــق: يجــب أن توضــح وثيقــة التعاق ــة الوثائ ملكي
أو التــي قدمهــا العميــل لهــذا الغــرض، بمــا فيهــا البيانــات الإلكترونيــة. في حــال كان لــدى المكتــب سياســة ترمــي 
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إلــى ممارســة حــق الحجــز علــى هــذه الوثائــق في حالــة حــدوث نــزاع مــع العميــل، يجــب الإفصــاح عــن هــذه السياســة 
في وثيقــة التعاقــد التــي ترُسَــل إلــى العميــل، بمــا في ذلــك إجــراءات التعامــل مــع النزاعــات بشــأن الحجــز.

التأكيــد مــن جانــب العميــل: اطلــب رداًّ مــن العميــل يؤكــد فهمــه لشــروط الارتبــاط التعاقــدي وفقـًـا لمِــا هــو وارد 
في وثيقــة التعاقــد، ويفُضــل الحصــول علــى هــذا التأكيــد لقبــول العميــل في شــكل مكتــوب.

المراجعة وإعادة التعاقد ٧ . 4 . ٢
يجــب أن يكــون الممارســون علــى درايــة بأهميــة مراجعــة علاقاتهــم مــع عملائهــم للتأكــد مــن رضاهــم عــن الخدمــة 
التــي يحصلــون عليهــا حاليـًـا. يسُــهم ذلــك أيضًــا في توفيــر الفرصــة للعميــل لتقديــم ملاحظاتــه، عنــد الاقتضــاء، 
ــه يوفــر الفرصــة للممــارس  ــه. كمــا أن بشــأن الطريقــة التــي يمكــن لمكتــب المحاســبة مــن خلالهــا تحســين خدمات

ــة بالعميــل. ــي قــد تكــون ذات صل ــة الت ــدة أو الإضافي لمناقشــة الخدمــات الجدي

ــة  ــات التعاقدي ــات والارتباط ــول العلاق ــق بقب ــراءات تتعل ــات وإج ــع سياس ــب وض ــى المكت ــب عل ــك، يج ــوء ذل في ض
المحــددة مــع العمــلاء واســتمرارها. يجــب أن تكــون هــذه السياســات والإجــراءات مصممــة لتقديــم تأكيــدات 

معقولــة بــأن المكتــب لــن يدخــل أو يســتمر في العلاقــات والارتباطــات التعاقديــة إلا في حــال:

ــل 	  ــى أن العمي ـُـص إل ــه يخل ــه معلومــات مــن شــأنها أن تجعل ــه ليــس لدي ــل، وأن ــب في نزاهــة العمي نظــر المكت
ــى النزاهــة. يفتقــر إل

كان المكتب مؤهلًا لتنفيذ الارتباط التعاقدي ولديه القدرات والوقت والموارد اللازمة لأداء ذلك.	 

كان المكتب قادراً على الالتزام بالمتطلبات الأخلاقية.	 

يجــب أن يحصــل المكتــب علــى المعلومــات التــي يراهــا ضروريــة قبــل قبــول الارتبــاط التعاقــدي مــع عميــل جديــد، 
ــد مــع  ــاط تعاقــدي جدي ــول ارتب ــد النظــر في قب ــي، وعن ــدي حال ــاط تعاق ــرار بشــأن الاســتمرار في ارتب ــد اتخــاذ ق وعن
ــن  ــاط تعاقــدي معي ــة أو ارتب ــول أو اســتمرار العلاق ــررَّ المكتــب قب ــد مشــكلات، وق ــم تحدي ــي. في حــال ت عميــل حال

مــع العميــل؛ يجــب عليــه توثيــق الطريقــة التــي تــم بهــا حــل هــذه المشــكلات.

ــال،  ــى ســبيل المث ــا تتضمــن، عل ــى المكتــب النظــر فيه ــي يجــب عل ــإن الأمــور الت ــل، ف ــق بنزاهــة العمي في مــا يتعل
مــا يأتــي:

الهويــة والســمعة التجاريــة للمالكيــن الرئيســيين للعميــل وإدارتــه الرئيســية والأطــراف ذات الصلة والمســؤولين 	 
عــن حوكمتــه. وقــد تكــون هنــاك متطلبــات محــددة مطلوبــة بموجــب القانــون في بعــض الأقاليــم.

طبيعة عمليات العميل، بما في ذلك الممارسات الخاصة بأعماله.	 

المعلومــات المتعلقــة بالمواقــف الســلوكية للمالكيــن الرئيســيين للعميــل وإدارتــه الرئيســية والمســؤولين عــن 	 
حوكمتــه، تجــاه أمــور مثــل التفســير القــوي للوائــح الضريبيــة والمعاييــر المحاســبية وبيئــة الرقابــة الداخليــة.

ما إذا كان العميل مهتمًا بشدة بالإبقاء على أتعاب المكتب منخفضة قدر الإمكان.	 

مؤشرات على وجود قيود غير مناسبة في نطاق العمل.	 

مؤشــرات علــى أن العميــل قــد يكــون متورطًــا في غســل الأمــوال أو في أي أنشــطة إجراميــة أخــرى. قــد تكــون هنــاك 	 
متطلبــات محــددة للغايــة مطلوبــة بموجــب قانــون مكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب في بعــض الأقاليــم.
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الأسباب المتعلقة بالتعيين المقترح للمكتب وعدم إعادة تعيين المكتب السابق.	 

تناولــت الوحــدة ٣ مــن هــذا الدليــل العمليــة التــي يجــب علــى المكتــب تنفيذهــا عنــد تقييــم العمــلاء المحتمليــن، 
ومــا إذا كانــوا يمثلــون خيــاراً مناســباً بالنســبة إليــه. كمــا تتيــح عمليــة مراجعــة العمــلاء للمكتــب الفرصــة لإعــادة 

تقييــم مســتوى اهتمامــه بالاحتفــاظ بالعميــل.

يقُــدم الجــدول 7 .7 توجيهــات مفيــدة عنــد تقييــم مــا إذا كان يتعيــن الاســتمرار في خدمــة العمــلاء الحالييــن 
لا: أم  للمكتــب 

مراجعة عملاء المكتب   . ال.دو  

الإجابة/التعليقالســؤال 

هــل يفضــل إدارة المكتب وموظفوه العمــل مع العميل؟١.

هــل يحتــرم العميل المكتب وآراءه وعملــه وإدارته وموظفيه؟٢.

هل يشُــكلِّ العميل خطــراً على المكتب؟٣.

هــل تتعامــل إدارة المكتب وموظفوه بشــكلٍ جيــد مع العميل؟4.

هــل يتعامل العميل بشــكلٍ جيد مــع المكتب وفريقه؟5.

هــل يســتفيد العميل من عدد مــن خدمات المكتب؟6.

هــل يدفــع العميل فواتيــره في موعدها المحددَّ؟7.

هــل يتعــاون العميل مع المكتــب عند الاقتضاء؟8.

هــل يشُــكلِّ العميل ضغطًا علــى إدارة المكتب وموظفيه؟9.

هل يوجــد توافق ثقافي جيد؟١0.

هــل يضُيــف المكتب إلى قيمــة أعمال العميل؟١١.

هــل يضُيف العميل إلــى قيمة المكتب؟١٢.

هــل المكتب فخــور بتقديم العميــل على هذا النحو؟١٣.

هــل يفخر العميــل بتقديم المكتب كمحاســبين له؟١4.

هــل يلتــزم العميــل بالمبادئ الأخلاقيــة الواجبة في مجال الأعمال؟١5.

هــل طلــب العميل مــن المكتب التنازل عــن قيمه الأخلاقية؟١6.

هــل توجد طُــرق أخرى لتقديم الخدمــة لهذا العميل؟١7.

هــل أجُــري تقييــم ســنوي للعميــل للتأكد من أنه يمُثلِّ قيمــة مقابل المال من حيــث الدخل بناءً على ١8.
مخاطره؟ حجم 
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مراجعة الارتباطات التعاقدية الجارية ٧ . 4 . ٣
ــد  ــارس لعق ــة للمم ــر فرص ــم توف ــد معه ــادة التعاق ــلاء وإع ــة العم ــإن مراجع ــدول 7.7، ف ــح في الج ــو موض ــا ه كم
اجتمــاع مــع العميــل ومناقشــة العمــل المنجَــز حتــى تاريخــه. كمــا أنهــا لا توفــر فقــط الفرصــة للعميــل لمناقشــة 
الطريقــة التــي يمكــن مــن خلالهــا للممــارس تحســين الخدمــة التــي يقُدمهــا، بــل تتيــح للممــارس كذلــك الفرصــة 
ــا  ــل به ــي يتعام ــة الت ــين الطريق ــا تحس ــن خلاله ــه م ــي يمكن ــالات الت ــوص المج ــل بخص ــع العمي ــة م ــراء مناقش لإج

مــع الممــارس.

ِــر  ّ قــد يقُــرر الممــارس، في الارتباطــات التعاقديــة المتكــررة، عــدم إرســال خطــاب تعاقــد في كل مــرة. وقــد تؤث
العوامــل الآتيــة في هــذا القــرار:

أي مؤشر على أن العميل يسُيء فهم أهداف الارتباط التعاقدي ونطاقه.	 

حدوث أي تغييرات كبيرة في شروط الارتباط التعاقدي.	 

حدوث تغيير حديث في إدارة العميل أو ملكيته.	 

حدوث تغيير كبير في طبيعة أو حجم أعمال العميل.	 

وجود متطلبات قانونية.	 

قــد يــؤدي أي عامــل مــن هذه العوامل إلى جعل الممــارس ينظر في إصدار خطاب تعاقــد جديد أو منُقحَّ.

إدارة عملية فسخ الارتباط التعاقدي ٧ . 4 . 4
تعُــد سُــنة مــن سُــنن الحيــاة في مكتــب المحاســبة أن تنتهــي أحيانـًـا العلاقــات مــع العمــلاء. وقــد يحــدث ذلــك لأنــك 

تريــد أن يغُــادر العميــل، أو في حــال اختــار العميــل -لأي عــدد مــن الأســباب- الذهــاب إلــى مكتــب آخــر.

ِــر  ــأن تقُ ــذا، يوُصَــى ب ــه. ل ــه بتعيين ــه، يخُبــرك في ــم تعيين ــذي ت ــد، ال ـًـا مــن المحاســب الجدي ـًـا مهني قــد تتلقــى خطاب
ــتك. ــة لسياس ــادئ التوجيهي ــن المب ــا، ضم ــل يطلبه ــدم أي تفاصي ــه وتقُ بخطاب

في حــال عــدم اتصــال العميــل بــك ســابقاً، يمكنــك الاتصــال بــه لإخبــاره أنــك تلقيــت الخطــاب المهنــي مــن مكتــب 
المحاســبة الآخــر، وأنــك ســتتصرف وفقـًـا لذلــك.

يمكنــك الدخــول في مناقشــة مــع العميــل بشــأن أســباب مغادرتــه، إذ إن ذلــك قــد يوفــر لــك ملاحظــات مهمــة 
ــب  ــك يج ــة في مكتب ــكلة منهجي ــود مش ــف وج ــد تكتش ــة، فق ــة الصحيح ــه بالطريق ــت مع ــك. وإذا تواصل ــأن مكتب بش

معالجتهــا.

ــدي أو مــن  ــاط التعاق ــك الحــالات عندمــا ينســحب مــن الارتب ــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات لتل ــن عل يتعي
ــي: ــك النظــر في أمــور تتضمــن مــا يأت ــل. يجــب أن يشــمل ذل ــة مــع العمي ــاط التعاقــدي والعلاق كل مــن الارتب

إجــراء مناقشــة مــع المســتوى المناســب لإدارة العميــل والمســؤولين عــن حوكمتــه بشــأن الإجــراء المناســب 	 
الــذي قــد يتخــذه المكتــب بنــاءً علــى الحقائــق والظــروف ذات الصلــة.

إجــراء مناقشــة، في حــال قــرر المكتــب أنــه مــن المناســب الانســحاب، مــع المســتوى المناســب لإدارة العميــل 	 
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والمســؤولين عــن حوكمتــه بشــأن الانســحاب مــن الارتبــاط التعاقــدي، أو مــن كل مــن الارتبــاط التعاقــدي 
ــحاب. ــذا الانس ــباب ه ــل وأس ــع العمي ــة م والعلاق

النظــر فيمــا إذا كان هنــاك شــرط مهنــي أو تنظيمــي أو قانونــي للمكتــب للبقــاء على هــذا النحو، أو إبلاغ الســلطات 	 
التنظيميــة بانســحابه مــن الارتبــاط التعاقــدي أو مــن كل مــن الارتبــاط التعاقــدي والعلاقــة مــع العميــل، مــع ذكــر 

أســباب هذا الانســحاب.

توثيق المسائل والمشاورات والاستنتاجات المهمة وأساس هذه الاستنتاجات.	 

ما إذا تم الالتزام بجميع المتطلبات التشريعية أو المهنية المتعلقة بفك الارتباط التعاقدي مع العملاء.	 

عمليات رقابة ال.ودة داخل مكتب المحاسبة   .5
الهدف من رقابة الجودة ٧ . ٥ . ١

تعُــد رقابــة الجــودة عنصــراً مهمًــا في أي اســتراتيجية مــن أجــل تقديــم خدمــات متســقة وذات جــودة عاليــة للعمــلاء. 
تلــك الخدمــات، وجــودة الأعمــال،  المقدمــة، وتقديــم  المكتــب وأهدافــه، والخدمــات  الجــودة  وتشــمل رقابــة 

والعمليــات والسياســات المعتمــدة، والموظفيــن والإدارة.

يتكــون نظــام رقابــة الجــودة بشــكلٍ أساســي مــن السياســات المصممــة لتحقيــق أهــداف المكتــب والإجــراءات 
اللازمــة لتنفيــذ هــذه السياســات ومراقبــة الالتــزام بهــا. كمــا يتعيــن علــى مكاتــب المحاســبة المهنيــة التأكــد مــن 
ــه  ــوم ب ــا تق ــت م ــب وثقَّ ــذه المكات ــودة أن ه ــة الج ــام رقاب ــي نظ ــة. ويعن ــر المهني ــي بالمعايي ــا تف ــودة أعماله أن ج

ــه. ــام ب ــة القي وكيفي

يتمثــل الحــد الأدنى مــن المعايير ذات الصلة برقابــة الجودة في ما يأتي:

ــة الجــودة للمكاتــب التــي تنُفــذ تعاقــدات مراجعــة وفحــص للقوائــم 	  ــة الجــودة )١( »رقاب المعيــار الدولــي لرقاب
الماليــة وتعاقــدات التأكيــد الأخــرى وارتباطــات الخدمــات ذات العلاقــة« الصــادر عــن مجلــس المعاييــر الدوليــة 

للمراجعــة والتأكيــد.

ــر 	  ــس المعايي ــن مجل ــادر ع ــة« الص ــم المالي ــة القوائ ــودة لمراجع ــة الج ــة ٢٢0، »رقاب ــي للمراجع ــار الدول المعي
ــد. ــة والتأكي ــة للمراجع الدولي

ــة لســلوك وآداب 	  ــر الدولي ــة للمحاســبين المهنييــن الصــادرة عــن مجلــس المعايي  قواعــد ســلوك وآداب المهن
ــة للمحاســبين. المهن

يمكــن تنزيــل دليــل مراقبــة جــودة الممارســات الصغيــرة والمتوســطة، الــذي يقُــدم توجيهــات بشــأن تنفيــذ 
المعيــار الدولــي لرقابــة الجــودة )١(.

فوائد وجود نظام فعاَّل لرقابة الجودة ٧ . ٥ . ٢
إن وجــود نظــام فعـَّـال لرقابــة الجــودة يعمــل علــى التقليــل مــن احتماليــة حــدوث أخطــاء، ومــن ثــم تقليــل التعــرض 
للشــكاوى مــن العمــلاء واحتماليــة رفــع الدعــاوى أو المطالبــات بالتعويــض المهنــي. كمــا يعُــد مهمًــا في إثبــات أنــه 
تــم اتبــاع المعاييــر المناســبة في حــال وجــود أي دعــاوى قضائيــة أو مطالبــات بالتعويــض المهنــي. تشــمل الفوائــد 

الأخــرى التــي يوفرهــا نظــام رقابــة الجــودة الفعـَّـال مــا يأتــي:
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تعزيز السمعة التجارية وقيمة العلامة التجارية في السوق.	 

تعزيز إدارة المخاطر.	 

تحسين العلاقات مع العملاء.	 

تحسين عملية تعيين الموظفين والإبقاء عليهم.	 

تحسين الكفاءات في تقديم الخدمات.	 

المبادئ العامة لرقابة الجودة ٧ . ٥ . ٣
ــي  ــار الدول ــى المعي ــي إل ــكلٍ أساس ــة بش ــبية المهني ــات المحاس ــة بالممارس ــودة الخاص ــة الج ــة رقاب ــتند أنظم تس
ــراءات  ــات وإج ــن سياس ــودة يتضم ــة الج ــام رقاب ــى أن نظ ــار إل ــذا المعي ــير ه ــار(. ويشُ ــودة )١( )المعي ــة الج لرقاب

ــأن: ــول ب ــد معق ــى تأكي ــول عل ــب الحص ــن للمكت ــن. يمك ــق هدفي ــى تحقي ــي إل ترم

المكتب وموظفيه ملتزمون بالمعايير المهنية والمتطلبات القانونية والتنظيمية.	 

ــب 	  ــةً حس ــون ملائم ــة، تك ــات التعاقدي ــن الارتباط ــؤولين ع ــركاء المس ــب، أو الش ــا المكت ــي يصُدره ــر الت التقاري
ــروف. الظ

يجــب أن يتضمــن نظــام رقابة الجودة سياســات وإجراءات تتنــاول كلّاً مما يأتي:

مسؤوليات القيادة في ما يخص الجودة داخل المكتب.	 

المتطلبات الأخلاقية.	 

قبول العلاقات والارتباطات التعاقدية المحددة مع العملاء واستمرارها.	 

الموارد البشرية.	 

تنفيذ الارتباطات التعاقدية.	 

المراقبة.	 

يجــب توثيــق السياســات والإجــراءات المتعلقــة برقابــة الجــودة وإبــلاغ جميــع الموظفيــن بهــا، والتأكــد مــن تضمُّنهــا 
وصفـًـا كامــلًا للسياســات والإجــراءات ذات الصلــة، وأنهــا تحُــدد الأهــداف التــي صُممــت مــن أجــل تحقيقهــا. يجــب 
أن يكــون واضحًــا أيضًــا أن كل موظــف يتحمــل مســؤولية شــخصية عــن رقابــة الجــودة، ويتُوقــع منــه الالتــزام 

ــب. ــراءات المكت ــات وإج بسياس

كمــا يجــب أن يـُـدرك المكتــب أهميــة الحصــول علــى ملاحظــاتٍ بشــأن نظــام رقابــة الجــودة الخــاص بــه مــن 
الجــودة. برقابــة  الخاصــة  المســائل  بشــأن  أو شــواغلهم  الموظفيــن  آراء  نقــل  علــى  والتشــجيع  الموظفيــن، 

ســتعتمد طبيعــة السياســات والإجــراءات، التــي تضعهــا المكاتــب الفرديــة، علــى عوامــل مختلفــة مثــل حجــم 
المكتــب وخصائصــه التشــغيلية. ولا يتعيــن أن تكــون معقـَّـدة أو تســتغرق وقتـًـا طويــلًا لكــي تكــون فعاَّلــة، ولكــن مــن 

ــة وتتناســب مــع حجــم ممارســاتها. ــب أن تضــع سياســات وإجــراءات ذات صل ــى المكات المهــم بالنســبة إل
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عناصر رقابة الجودة ٧ . ٥ . 4
مسؤوليات القيادة في ما يخص الجودة داخل المكتب. )أ( ٧ . ٥ . 4

يجــب أن يهــدف مكتبــك إلــى وضــع سياســات وإجــراءات تعُــزز الثقافــة الداخليــة التــي تقُــر بــأن الجــودة ضروريــة في 
ــة مــع العمــلاء. وســتتطلب منــك هــذه السياســات والإجــراءات أن تتحمــل المســؤولية  تنفيــذ الارتباطــات التعاقدي

النهائيــة عــن نظــام رقابــة الجــودة الخــاص بالمكتــب.

ســيؤثر المثــال، الــذي ترُســيه، بشــكلٍ كبيــر في ثقافــة المكتــب، حيــث يعتمــد تعزيــز الثقافــة الموجهــة نحــو 
الجــودة علــى وجــود إجــراءات ورســائل واضحــة ومتســقة مــن جميــع الموظفيــن. كمــا أن هــذه الأفعــال والمواقــف 
الســلوكية تشُــجع علــى إرســاء ثقافــة تعتــرف بالأعمــال ذات الجــودة العاليــة وتكافــئ عليهــا. يمكــن أن تسُــهم 
الإخباريــة،  أو الرســائل  الرســالة،  أو بيانــات  الرســمية،  أو غيــر  الرســمية  أو الاجتماعــات  التدريبيــة،  النــدوات 
أو مذكــرات الإحاطــة في نقــل هــذه الرســالة. ويمكــن دمجهــا في الوثائــق والمــواد التدريبيــة الداخليــة للمكتــب. 
ــة  ــة الجــودة وكيفي ــة المكتــب بشــأن أهمي ــزز رؤي ــن بطريقــة تدعــم وتعُ ــا في تقييمــات الموظفي كمــا يمكــن إدراجه

تحقيقهــا مــن الناحيــة العمليــة.

المتطلبات الأخلاقية ذات الصلة )ب( ٧ . ٥ . 4

يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات ترمــي إلــى تزويــده بتأكيــدات معقولــة بأنــه هــو وموظفيــه 
الصلــة. ذات  الأخلاقيــة  بالمتطلبــات  ملتزمــون 

تســتند المتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة إلــى المبــادئ الأساســية الــواردة في المعاييــر المهنيــة، والتــي تشــمل مــا 
يأتــي:

النزاهة.	 

الموضوعية.	 

الكفاءة المهنية والعناية الواجبة.	 

السرية.	 

السلوك المهني.	 

ومــن أجــل الالتــزام بهــذه المتطلبــات الأخلاقيــة، يجــب أن يكــون لــدى المكتــب سياســات وإجــراءات مطبقَّــة لتحديــد 
وتقييــم تلــك الظــروف التــي تكــون فيهــا هــذه المتطلبــات معُرضَّــة للتهديــد. ويجــب عليــه بعــد ذلــك تحديــد الإجــراء 

المناســب للقضــاء علــى تلــك التهديــدات أو الحــد منهــا إلــى المســتوى المقبــول حتــى لا يتــم المســاس بالالتــزام.

ــد  ــا تعُ ــك. كم ــك وعملائ ــن مكتب ــح بي ــورَّ في المصال ــي أو متص ــارب فعل ــد أي تض ــروري تحدي ــن الض ــه م ــك، فإن لذل
ــل  ــى أو محتم ــارب فعل ــدوث تض ُّــب ح ــتمرة، وأن تجن ــة مس ــة مهني ــة لأي علاق ــة الأهمي ــراً في غاي ــلاء أم ــة العم ثق

ــم. ــذا التقيي ــاعدة في ه ــا للمس ــق 7.٢ نموذجً ــن الملح ــة. يتضم ــذه الثق ــاء ه ــهم في بن ــح يسُ ــورَّ في المصال أو متص

يجــب إبــلاغ جميــع الموظفيــن بسياســات وإجــراءات المكتــب التــي تعُنــى بهــذه المتطلبــات الأخلاقيــة، ويجــب 
عليــك تعزيزهــا مــن خــلال التثقيــف والتدريــب والمراقبــة وتوفيــر إجــراءات للتعامــل مــع عــدم الالتــزام. كمــا أنــه 
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مــن المهــم مراجعــة هــذه الأنظمــة بصفــةٍ مســتمرة لمراعــاة حــدوث أي تغييــر في الظــروف، بمــا في ذلــك التغييــرات 
ــات الاندمــاج. ــل عملي ــة مث ــرات الهيكلي ــن أو اكتســاب العمــلاء أو التغيي في الموظفي

يتطلــب الالتــزام بالمبــادئ الأخلاقيــة، التــي تنطبق على جميع جوانــب مكتب المحاســبة المهنية، ما يأتي:

التزام جميع الموظفين بالمتطلبات الأخلاقية ذات الصلة.	 

وضع إجراءات لإبلاغ متطلبات الاستقلالية لموظفي المكتب، وعند الاقتضاء، الآخرين الخاضعين لها.	 

ــراءات 	  ــاذ الإج ــية، واتخ ــادئ الأساس ــه المب ــي تواج ــة الت ــدات المحتمل ــم التهدي ــد وتقيي ــراءات لتحدي ــع إج وض
ــر  ــق التدابي ــلال تطبي ــن خ ــول م ــتوى المقب ــى المس ــا إل ــد منه ــدات أو الح ــك التهدي ــى تل ــاء عل ــبة للقض المناس

ــة. الوقائي

وجــود تأكيــد مكتــوب، ســنوياً علــى الأقــل، علــى الالتــزام بسياســات وإجــراءات المكتــب المتعلقــة بالاســتقلالية 	 
مــن جميــع موظفــي المكتــب المطلــوب اســتقلالهم وفقـًـا للمتطلبــات ذات الصلــة )انظــر الملحــق 7.٣ للاطــلاع 

علــى نمــوذج وارد كمثــال علــى ذلــك(.

بالنســبة إلــى ممارســات التأكيــد، فإنــه مــن المهــم بصفــة خاصــة وضــع سياســات وإجــراءات للتعامــل مــع عملية 	 
ــلاغ  ــة، والإب ــر الوقائي ــى التدابي ــد مــدى الحاجــة إل ــر لتحدي ــي تواجــه الاســتقلالية، ومعايي ــدات الت ــد التهدي تحدي
عــن أي مخالفــات في الوقــت المناســب. يحُــدد الفصــلان )٢90 و٢9١( مــن قواعــد ســلوك وآداب المهنــة متطلبــات 

الاســتقلالية عنــد تنفيــذ تعاقــد التأكيــد.

قبول العلاقات مع العملاء واستمرارها ).( ٧ . ٥ . 4

ــع  ــددة م ــة المح ــات التعاقدي ــات والارتباط ــول العلاق ــق بقب ــراءات تتعل ــات وإج ــع سياس ــب وض ــى المكت ــن عل يتعي
العمــلاء واســتمرارها. تهــدف هــذه السياســات والإجــراءات إلــى تقديــم تأكيــدات معقولــة للمكتــب بأنــه لــن يدخــل 

ــة إلا في حــال: أو يســتمر في العلاقــات والارتباطــات التعاقدي

أخْــذ المكتــب في الحســبان نزاهــة العميــل، وأنــه ليــس لديــه معلومــات مــن شــأنها أن تجعلــه يخلـُـص إلــى أن 	 
العميــل يفتقــر إلــى النزاهــة.

كان المكتب مؤهلًا لتنفيذ الارتباط التعاقدي ولديه القدرات والوقت والموارد اللازمة للقيام بذلك.	 

كان المكتب قادراً على الالتزام بالمتطلبات القانونية والأخلاقية.	 

ل المكتب إلى تفاهم مع العميل في ما يخص الخدمات المراد أداؤها.	  توصُّ

العميل . ١ نزاهة 

ــا جــزءاً  ــد ٢ . 4 . 7 بصفته ــل في البن ــق بنزاهــة العمي ــا في مــا يتعل ــي يجــب مراعاته ورد بحــث العوامــل الت
ــة المراجعــة وإعــادة التعاقــد. مــن عملي

العميل . ٢ استمرارية 

مــن المهــم أيضًــا بالنســبة إليــك أن تجُــري مراجعــة للعمــلاء الحالييــن لتضمــن تحديــد أي تغييــر مهــم في 
ــر هــذه  ــه أو موظفيــه الرئيســيين وتوثيــق ذلــك، عنــد الاقتضــاء. قــد تؤث عمليــات العميــل أو بيئــة أعمال
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التغييــرات في قدرتــك علــى الالتــزام بالمتطلبــات الأخلاقيــة، والتــي تشــمل امتــلاك المعرفــة أو الخبــرات 
اللازمــة للتعامــل مــع جميــع المشــكلات التــي قــد يتعــرض لهــا العميــل حاليـًـا.

الموارد البشرية )د( ٧ . ٥ . 4

يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات تهــدف إلــى تزويــده بتأكيــدات معقولــة أن لديــه عــدداً كافيـًـا 
ــة  ــه التعاقدي ــذ ارتباطات ــة لتنفي ــة اللازم ــادئ الأخلاقي ــن بالمب ــاءات والملتزمي ــدرات والكف ــن ذوي الق ــن الموظفي م
ــبة  ــر المناس ــدار التقاري ــن إص ــب م ــن المكت ــة، ولتمكي ــة والقانوني ــات التنظيمي ــة والمتطلب ــر المهني ــا للمعايي وفقً

ــروف. للظ

تهــدف هذه السياســات والإجراءات إلــى معالجة الأمور الآتية الخاصــة بالموظفين:

التوظيف.	 

تقييم الأداء.	 

القدرات.	 

الكفاءة.	 

التطوير الوظيفي.	 

الترقية.	 

التعويضات.	 

تقدير احتياجات الموظفين.	 

يتطلــب الالتــزام بعنصر رقابــة الجودة هذا ما يأتي:

تعيين موظفين يتمتعون بالنزاهة والقدرة على تطوير قدراتهم وكفاءاتهم لأداء أعمال المكتب.	 

تحديد القدرات والكفاءات التي يتمتع بها الموظفون.	 

ــراف 	  ــة الإش ــروف وطبيع ــب الظ ــة حس ــدرات المطلوب ــارات والق ــة والمه ــى المعرف ــاءً عل ــن بن ــن الموظفي تعيي
ــه. ــوب ونطاق المطل

مشاركة الموظفين في أنشطة التعليم المهني المستمر وأنشطة التطوير المهني العامة والخاصة بالقطاع.	 

عــدم اختيــار ســوى الأفــراد الذيــن لديهــم المؤهــلات اللازمــة للوفــاء بالمســؤوليات التــي يطُلــب منهــم توليهــا، 	 
وذلــك مــن أجــل تحقيــق التقــدم.

ــن  ــر والاهتمــام الواجبيَ ــه التقدي ــات الخاصــة ب ــم أداء المكتــب والتعويضــات والترقي ـِـي إجــراءات تقيي يجــب أن توُل
لتطويــر الكفــاءة والحفــاظ عليهــا، والالتــزام بالمبــادئ الأخلاقيــة. وعلــى وجــه التحديــد، يتعيــن علــى المكتــب القيــام 

بمــا يأتــي:

توعية الموظفين بتوقعات المكتب في ما يتعلق بالأداء والمبادئ الأخلاقية.	 
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تزويــد الموظفيــن بتقييمــات الأداء والتقــدم المحــرزَ والتطويــر الوظيفــي وإســداء المشــورة إليهــم في مــا يتعلــق 	 
بذلــك.

ــور 	  ــن أم ــن بي ــد، م ــر يعتم ــؤوليات أكب ــب ذات مس ــغل مناص ــي لش ــى إدراك أن الترق ــن عل ــاعدة الموظفي مس
أخــرى، علــى جــودة الأداء والالتــزام بالمبــادئ الأخلاقيــة. قــد يــؤدي عــدم الالتــزام بالسياســات والإجــراءات إلــى 

ــة. اتخــاذ إجــراءات تأديبي

ــا،  ــر حجمً ــب الأصغ ــتخدم المكات ــد تسَ ــه. وق ــم الأداء في ــة تقيي ــكل عملي ــران في هي ــه يؤث ــب وظروف ــم المكت إن حج
ــا. ــم أداء موظفيه ــمية لتقيي ــل رس ـًـا أق ــوص، طرق ــه الخص ــى وج عل

والإبقاء . ١ التوظيف 

يجــب أن تتضمــن اســتراتيجية التوظيــف والإبقاء الخاصة بالمكتب سياســات وإجراءات تشــمل ما يأتي:

الإجراءات الخاصة بالمقابلات والتقييمات الوظيفية.	 

الإبقاء على الأوصاف الوظيفية الحالية لجميع الوظائف.	 

توجيه الموظفين الجُدد.	 

التطوير المهني والتدريب المستمرين لضمان الحفاظ على المعايير المهنية والتعليمية.	 

التكليــف بمهــام الارتباطات التعاقدية . ٢

بصفتــك ممارسًــا، يجــب عليــك عــدم تنفيــذ أي ارتباطــات تعاقديــة ســوى التــي تثــق بــأن لديــك المهــارات والمعرفــة 
والخبــرة اللازمــة لهــا مــن أجــل إكمــال الأعمــال بكفــاءة. ويجــب تكليــف الموظفيــن بالمهــام بعــد الأخــذ في الحســبان 

طبيعــة الارتبــاط التعاقــدي ومــدى تعقيــده وقــدرات الموظفيــن وكفاءاتهــم.

4 . ٥ . ٧ )هـ( تنفيذ الارتباطات التعاقدية

يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات تهــدف إلــى تزويــده بتأكيــدات معقولــة أن الارتباطــات التعاقديــة 
التقاريــر  إصــدار  مــن  المكتــب  ولتمكيــن  والقانونيــة،  التنظيميــة  والمتطلبــات  المهنيــة  للمعاييــر  وفقـًـا  تنُفـَّـذ 

المناســبة للظــروف.

يســعى المكتــب مــن خــلال سياســاته وإجراءاتــه إلــى تحقيــق الاتســاق في جــودة تنفيــذه للارتبــاط التعاقــدي. غالبـًـا 
مــا يتــم تحقيــق ذلــك مــن خــلال توفيــر أدلــة مكتوبــة أو إلكترونيــة أو أدوات برمجيــة أو أشــكال أخــرى مــن الوثائــق 
الموحَّــدة والمــواد التوجيهيــة الخاصــة بالقطــاع أو الموضــوع حســب الاقتضــاء. وتتضمــن الأمــور التــي يتــم تناولهــا 

مــا يأتــي:

كيفية إبلاغ كل موظف من الموظفين بشأن الارتباط التعاقدي لفهم أهداف عملهم.	 

الإجراءات الخاصة بالالتزام بمعايير الارتباط التعاقدي المعمول بها.	 

الإجراءات الخاصة بالإشراف على الارتباط التعاقدي وتدريب الموظفين وتوجيههم.	 

طُرق مراجعة الأعمال المنجَزةَ، والقرارات الجوهرية الصادرة وشكل التقرير الذي يتم إصداره.	 
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التوثيق المناسب للأعمال المنجَزةَ وتوقيت ونطاق عملية المراجعة.	 

الإجراءات اللازمة للإبقاء على جميع السياسات والإجراءات محدثَّة.	 

ــي كلُفــوا  ــاط التعاقــدي، أهــداف الأعمــال الت ــذ الارتب ــى تنفي ــن عل ــن، العاملي ــع الموظفي ـُـدرك جمي مــن المهــم أن ي
ــرة  ــل خب ــن الأق ــاعدة الموظفي ــن لمس ــن ضروريي ــبان أمري ــب المناس ــي والتدري ــل الجماع ــد العم ــا. ويعُ بتنفيذه

ــح. ــكلٍ واض ــا بش ــن بتنفيذه ــال المكلفَّي ــداف الأعم ــم أه ــى فه عل

يشــمل الإشراف ما يأتي:

تتبعُّ التقدم المُحرزَ في الارتباط التعاقدي.	 

النظــر في قــدرات الموظفيــن وكفاءاتهــم، ومــا إذا كان لديهــم الوقــت الــكافي لأداء أعمالهــم وفهــم تعليماتهــم، ومــا 	 
إذا كانــت الأعمــال تنفــذ وفقـًـا للنهــج المخطــط للارتبــاط التعاقــدي.

معالجــة الأمــور المهمــة التــي تنشــأ في أثنــاء الارتبــاط التعاقــدي، والنظــر في أهميتهــا، وتعديــل النهــج المخطــط 	 
علــى نحــوٍ ملائــم.

ــد الأمــور لإجــراء مشــاورات بشــأنها أو النظــر فيهــا مــن جانــب الموظفيــن الأكثــر خبــرة في أثنــاء الارتبــاط 	  تحدي
ــدي. التعاق

تحُــددَّ مســؤوليات المراجعــة علــى أســاس أن الموظفيــن الأكثــر خبــرة يرُاجعــون الأعمــال التــي ينُفذهــا الموظفــون 
الأقــل خبــرة. يتعيــن علــى المراجعيــن النظــر فيمــا إذا تــم:

تنفيذ الأعمال وفقاً للمعايير المهنية والمتطلبات التنظيمية والقانونية.	 

طرح المسائل المهمة لمواصلة النظر فيها.	 

إجراء المشاورات المناسبة وتوثيق الاستنتاجات المستخلصة وتنفيذها.	 

ما إذا كانت هناك حاجة لمراجعة طبيعة الأعمال المنجَزةَ وتوقيتها ونطاقها.	 

ما إذا كانت الأعمال المنجَزةَ تدعم الاستنتاجات التي تم التوصل إليها وأنها موثقَّة على النحو المناسب.	 

ما إذا كانت الأدلة التي تم الحصول عليها كافية ومناسبة لدعم التقرير.	 

تحقيق أهداف إجراءات الارتباط التعاقدي.	 

كمــا يجــب أن تتطلــب السياســات والإجــراءات إجــراء مشــاورات عنــد الاقتضــاء، علــى ســبيل المثــال، عنــد التعامــل 
مــع الأمــور المعقــدة أو غيــر العاديــة أو غيــر المألوفــة أو الصعبــة أو الخلافيــة. في هــذه الحــالات، فإنــه مــن الضــروري:

توفرُّ الموارد الكافية والمناسبة لإتاحة إجراء المشاورات المناسبة.	 

توثيق طبيعة هذه المشاورات ونطاقها واستنتاجاتها.	 

توثيق الاستنتاجات المنبثقة عن هذه المشاورات وتنفيذها.	 
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ــة  ــات التعاقدي ــع الارتباط ــها جمي ــى أساس َّــم عل ــي تقُي ــر الت ــة المعايي ــدد السياس ــب أن تحُ ــك، يج ــى ذل ــة إل بالإضاف
ــات أم لا. ــذه الارتباط ــودة له ــة الج ــة رقاب ــراء مراجع ــن إج ــا إذا كان يتعي ــد م لتحدي

لاســتيفاء هــذا العنصــر، يتعين على المكتب وضع سياســات والحفــاظ عليها بغرض:

تخطيط جميع الارتباطات التعاقدية للوفاء بالمتطلبات المهنية والتنظيمية والقانونية.	 

والتنظيميــة 	  المهنيــة  المتطلبــات  يســتوفي  بمــا  المراســلات  مــن  وغيرهــا  التقاريــر  وإصــدار  الأعمــال  أداء 
بالمكتــب. الخاصــة  والمتطلبــات 

اشــتراط أن يتولــى مراجعــة الأعمــال -التــي يؤديهــا أعضــاء الفريــق الآخــرون- أعضــاء فريــق التعاقــد المؤهلــون في 	 
الوقــت المحــدد، والذيــن قــد يتضمنــون الشــريك المســؤول عــن التعاقــد.

اشتراط أن يتم التعامل مع الخلافات في الرأي وتسويتها وتوثيقها.	 

اشــتراط أن تقُيـَّـم جميــع الارتباطــات التعاقديــة وفقـًـا للمعاييــر، وذلــك لتحديــد مــا إذا كان يتعيــن إجــراء مراجعــة 	 
رقابــة الجــودة لهــذه التعاقــدات أم لا.

وضع إجراءات تتناول طبيعة مراجعة رقابة جودة الارتباطات التعاقدية وتوقيتها ونطاقها وتوثيقها.	 

وضع المعايير المتعلقة بأهلية مراجعي مراقبة جودة الارتباطات التعاقدية.	 

4 . ٥ . ٧ )هـ( استكمال تجميع ملفات الارتباطات التعاقدية النهائية

يتعيــن علــى المكتــب أيضًــا وضــع سياســات وإجــراءات للموظفيــن لاســتكمال تجميــع ملفــات الارتباطــات التعاقديــة 
النهائيــة في الوقــت المحــدد بعــد الانتهــاء مــن الارتبــاط التعاقــدي والتقاريــر الخاصــة بــه.

4 . ٥ . ٧ )و( سرية وثائق الارتباط التعاقدي والحفظ الآمن لها وسلامتها وإمكانية الوصول إليها واسترجاعها

ــتخدمة في  ــق المس ــرية الوثائ ــى س ــاظ عل ــى الحف ــدف إل ــراءات ته ــات وإج ــع سياس ــا وض ــب أيضً ــى المكت ــب عل يج
الارتبــاط التعاقــدي والحفــظ الآمــن لهــا وســلامتها وإمكانيــة الوصــول إليهــا واســترجاعها.

تقضــي المتطلبــات الأخلاقيــة ذات الصلــة بــأن يحُافــظ الموظفــون في جميــع الأوقــات علــى ســرية المعلومــات 
الــواردة في وثائــق الارتباطــات التعاقديــة، مــا لــم يعُــطَ إذن رســمي محــدد مــن العميــل للإفصــاح عــن المعلومــات، 
ــة  ــات إضافي ــددة التزام ــح مح ــن أو لوائ ــرض قواني ــد تف ــك. ق ــام بذل ــي للقي ــي أو مهن ــب قانون ــاك واج ــون هن أو يك
ــخصية. ــة الش ــات ذات الطبيع ــر بالبيان ــق الأم ــا يتعل ــة عندم ــلاء، خاص ــرية العم ــى س ــاظ عل ــن للحف ــى الموظفي عل

وســواءً كانــت وثائــق الارتبــاط التعاقــدي في شــكلٍ ورقــي أو إلكترونــي أو وســائط أخــرى؛ فقــد تتعــرض ســلامة 
البيانــات الأساســية أو إمكانيــة الوصــول إليهــا أو اســتعادتها للخطــر إذا أمكــن تعديــل الوثائــق أو الإضافــة إليهــا 
أو حذفهــا دون علــم المكتــب، أو كان فقدهــا أو تلفهــا بشــكلٍ دائــم ممكنـًـا. وبنــاءً علــى ذلــك، يتعيــن علــى المكتــب 

ــدف: ــك به ــدي، وذل ــاط التعاق ــق الارتب ــق بوثائ ــا يتعل ــا في م ــبة وتنفيذه ــط مناس ــع ضواب وض

التمكن من تحديد موعد إعداد وثائق الارتباط التعاقدي وتغييرها ومراجعتها ومنَ المسؤول عن ذلك.	 

حمايــة ســلامة المعلومــات في جميــع مراحــل الارتبــاط التعاقــدي، خاصــة عنــد مشــاركة المعلومــات بيــن 	 
الموظفيــن أو نقلهــا إلــى أطــراف أخــرى عبــر الإنترنــت.
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منع إدخال تغييرات غير مصرح بها في وثائق الارتباط التعاقدي.	 

الســماح باطّــلاع الموظفيــن والأطــراف الأخــرى المصــرح لهــا علــى وثائــق الارتبــاط التعاقــدي عنــد الاقتضــاء، وذلك 	 
للاضطــلاع بمســؤولياتهم علــى الوجــه الصحيح.

4 . ٥ . ٧ )ح( الاحتفاظ بوثائق الارتباط التعاقدي

يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات للاحتفــاظ بوثائــق الارتباطــات التعاقديــة لفتــرة كافيــة مــن أجــل 
ــح. ــون أو اللوائ ــه القان ــب، أو وفقًــا لمــا يقتضي ــة احتياجــات المكت تلبي

ــاط  ــا باختــلاف طبيعــة الارتب ــرة الاحتفــاظ به ــة وفت ــق الارتباطــات التعاقدي تختلــف حاجــات المكتــب للاحتفــاظ بوثائ
التعاقــدي وظــروف المكتــب. علــى ســبيل المثــال مــا إذا كانــت وثائــق الارتبــاط التعاقــدي ضروريــة لتوفيــر ســجل 
بالأمــور ذات الأهميــة المســتمرة للارتباطــات التعاقديــة المســتقبلية. قــد تعتمــد فتــرة الاحتفــاظ أيضًــا علــى 
ــة  ــواع معين ــرات احتفــاظ محــددة لأن ــى فت ــة تنــص عل ــح المحلي ــون أو اللوائ ــا مــا إذا كان القان عوامــل أخــرى، منه
ــدم  ــال ع ــم في ح ــام في الإقلي ــكلٍ ع ــة بش ــاظ مقبول ــرات احتف ــاك فت ــت هن ــا إذا كان ــة، أو م ــات التعاقدي ــن الارتباط م
وجــود متطلبــات قانونيــة أو تنظيميــة محــددة فيــه. في حالــة تعاقــدات المراجعــة بالتحديــد، لا تقــل فتــرة الاحتفــاظ 

ــر مراجــع المجموعــة، إن كان لاحقًــا. ــخ تقري ــر المراجــع، أو تاري ــخ تقري عــادةً عــن ســبع ســنوات مــن تاري

ــا  ــة م ــات التعاقدي ــق الارتباط ــاظ بوثائ ــادةً للاحتف ــب ع ــا المكت ــد يعتمده ــي ق ــراءات الت ــى الإج ــة عل ــن الأمثل تتضم
يأتــي:

ــث 	  ــة، حي ــق الإلكتروني ــة الوثائ ــاظ، خاصــة في حال ــرة الاحتف ــا خــلال فت ــق والوصــول إليه ــن اســترجاع الوثائ تمكي
ــت.  ــرور الوق ــا بم ــية أو تغييره ــة الأساس ــث التقني ــن تحدي يمك

ــات 	  ــات الارتباط ــتكمال ملف ــد اس ــة بع ــات التعاقدي ــق الارتباط ــت في وثائ ــي أجُري ــرات الت ــجل بالتغيي ــر س توفي
ــاء. ــد الاقتض ــة، عن التعاقدي

تمكيــن الأطــراف الخارجيــة المصــرح لهــا مــن الوصــول إلــى الوثائــق الخاصــة بارتباطــات تعاقديــة محــددة 	 
ومراجعتهــا لغــرض رقابــة الجــودة أو لأغــراض أخــرى.

ــن  ــال م ــكلٍ فعَّ ــل بش ــة ويعم ــق الصل ــل وثي ــودة يظ ــة الج ــام رقاب ــن أن نظ ــد م ــا التأك ــب أيضً ــى المكت ــن عل يتعي
خــلال مراقبتــه وتحديثــه علــى أســاس منتظــم. كذلــك مــن المهــم الإبقــاء علــى السياســات والإجــراءات وتحديثهــا 

لتعكــس التغييــرات في المعاييــر المهنيــة والمتطلبــات التنظيميــة والقانونيــة.

4 . ٥ . ٧ )ط( المراقبة

يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات تهــدف إلــى تزويــده بتأكيــدات معقولــة بــأن السياســات والإجــراءات 
ــة علــى نحــوٍ فعَّــال، ويلُتــزمَ بهــا في المكتــب. ويجــب  المتعلقــة بنظــام رقابــة الجــودة وثيقــة الصلــة ووافيــة ومطُبقَّ
أن تتضمــن هــذه السياســات والإجــراءات دراســة وتقييــم نظــام رقابــة الجــودة الخــاص بالمكتــب بصفــةٍ مســتمرة، 

بمــا في ذلــك إجــراء فحــص دوري لمجموعــة مختــارة مــن المهــام المكتملــة.

يتمثــل الغــرض مــن مراقبة الالتزام بسياســات وإجــراءات رقابة الجودة في توفيــر تقييم لما يأتي:

التزام المكتب بالمعايير المهنية والمتطلبات التنظيمية والقانونية.	 
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ما إذا تم تصميم نظام رقابة الجودة على نحو مناسب وتطبيقه بشكلٍ فعاَّل.	 

ــج 	  ــون نتائ ــث تك ــب، بحي ــكلٍ مناس ــب بش ــة بالمكت ــودة الخاص ــة الج ــراءات رقاب ــات وإج ــت سياس ــا إذا طُبقِّ م
الارتبــاط التعاقــدي التــي يصُدرهــا المكتــب مناســبة في هــذه الظــروف.

والإجــراءات  بالسياســات  الالتــزام  تضمــن  حيــث  الجــودة،  لرقابــة  الأخــرى  العناصــر  جميــع  المراقبــة  تشــمل 
الموضوعــة لتحقيــق الأهــداف القياديــة والأخلاقيــة وقبــول العمــلاء واســتمرارهم، والمــوارد البشــرية، وتنفيــذ 
الارتباطــات التعاقديــة، وكذلــك المراقبــة ذاتهــا. ومــع ذلــك، فــإن مراجعــة الارتباطــات التعاقديــة تمُثـِّـل جانبـًـا 

واحــداً فقــط. كمــا تتطلــب المراقبــة توثيــق الإجــراءات والنتائــج والإبــلاغ بتلــك النتائــج.

مــن المهــم إســناد مســؤولية عمليــة المراقبــة إلــى الممــارس، أو إلــى شــركاء يتمتعــون بخبــرات وصلاحيــات كافيــة 
ومناســبة لتحمُّــل هــذه المســؤولية.

تتكــون إجــراءات المراقبة مما يأتي:

تقييــم التزام المكتب بسياســات وإجراءات رقابــة الجودة الخاصة به . ٣

مراجعة السجلات الإدارية وسجلات الموظفين المختارة المتعلقة بعناصر رقابة الجودة.	 

مراجعة أوراق العمل والتقارير الخاصة بالارتباطات التعاقدية، والقوائم المالية للعملاء.	 

إجراء مناقشات مع موظفي المكتب.	 

تلخيــص النتائــج المنبثقــة عــن إجــراءات المراقبــة علــى الأقــل ســنوياً، والنظــر في الأســباب الجوهريــة للنتائــج 	 
التــي تشُــير إلــى الحاجــة إلــى إجــراء تحســينات.

ــة 	  ــات التعاقدي ــق بالارتباط ــا يتعل ــا في م ــب إجراؤه ــينات يج ــاذه أو تحس ــب اتخ ــي يج ــراء تصحيح ــد أي إج تحدي
ــب. ــة بالمكت ــودة الخاص ــة الج ــراءات رقاب ــات وإج ــا، أو سياس ــت مراجعته ــي تم ــددة الت المح

الإبــلاغ بنتائج المراقبة . 4

إبلاغ موظفي الإدارة المناسبين داخل المكتب بالنتائج المحددة.	 

إبــلاغ الشــركاء المســؤولين عــن الارتباطــات التعاقديــة ذات الصلــة وغيرهــم مــن الموظفيــن المناســبين، علــى 	 
الأقــل ســنوياً، بأوجــه القصــور التــي لوحظــت نتيجــة لعمليــة المراقبــة، وتقديــم توصيــات بالإجــراءات التصحيحيــة 

المناســبة.

ــاص 	  ــودة الخ ــة الج ــام رقاب ــة نظ ــة مراقب ــج عملي ــنوياً، بنتائ ــل س ــى الأق ــن، عل ــب المعنيي ــي المكت ــلاغ موظف إب
بالمكتــب.

تقييــم نظام رقابة الجودة . ٥

يتعيــن علــى موظفــي إدارة المكتــب المناســبين بعــد ذلــك النظــر في النتائــج، كمــا يجــب عليهــم تحديــد أي 	 
إجــراء قــد يكــون ضروريـًـا، بمــا في ذلــك أي تعديــلات مطلــوب إدخالهــا في نظــام رقابــة الجــودة، والتأكــد مــن 

تنفيذهــا في الوقــت المحــدد.
إجراء تقييم لما يأتي:	 
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مدى ملاءمة المواد التوجيهية للمكتب وأي وسيلة مساعدة له. 	

التطورات الجديدة في المعايير المهنية والمتطلبات التنظيمية والقانونية، وكيفية انعكاس ذلك على  	
سياسات المكتب وإجراءاته.

الالتزام بالسياسات والإجراءات المتعلقة بالاستقلالية.  	

مدى فاعلية التطوير المهني المستمر، بما في ذلك التدريب. 	

القرارات المتعلقة بقبول العلاقات والارتباطات التعاقدية المحددة مع العملاء واستمرارها. 	

فهم الموظفين لسياسات وإجراءات رقابة الجودة وتنفيذها. 	

المعالجة المناســبة للشكاوى . ٦

ــه يتعامــل علــى نحــوٍ  ــة بأن ــده بتأكيــدات معقول ــى تزوي يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات وإجــراءات ترمــي إل
مناســب مــع مــا يأتــي:

ــة 	  ــر المهني ــع المعايي ــق م ــب لا تتواف ــا المكت ــي يؤديه ــال الت ــأن الأعم ــد ب ــي تفُي ــاءات الت ــكاوى والادع الش
والمتطلبــات التنظيميــة والقانونيــة.

الادعاءات المتعلقة بعدم الالتزام بنظام رقابة الجودة الخاص بالمكتب.	 

قــد تنشــأ الشــكاوى والادعــاءات، التــي لا تتضمــن الادعــاءات والواضــح أنهــا عبثيــة، مــن داخــل المكتــب أو خارجــه، 
حيــث يجــوز للموظفيــن أو العمــلاء أو للغيــر تقديــم شــكاوى أو ادعــاءات.

في مــا يمثــل جــزءاً مــن هــذه العمليــة، يتعيــن علــى المكتــب إقامــة قنــوات محــددة بوضــوح للموظفيــن مــن أجــل 
التعبيــر عــن أي مخــاوف لديهــم، وبطريقــة تمُكنِّهــم مــن التقــدم دون خــوف مــن الانتقــام.

يتعيــن علــى المكتــب بعــد ذلك التأكد من توثيق الشــكاوى والادعاءات والــردود عليها، بما في ذلك:

ــة 	  ــر المهني ــع المعايي ــق م ــب لا تتواف ــا المكت ــي يؤديه ــال الت ــأن الأعم ــد ب ــي تفُي ــاءات الت ــكاوى والادع الش
والمتطلبــات التنظيميــة والقانونيــة.

الادعاءات المتعلقة بعدم الالتزام بنظام رقابة الجودة الخاص بالمكتب.	 
أوجــه القصــور في تصميــم أو تطبيــق سياســات وإجــراءات رقابــة الجــودة الخاصــة بالمكتــب، أو عــدم التــزام 	 

الموظفيــن بنظــام رقابــة الجــودة الخــاص بالمكتــب.

الوثائق . ٧

ــى  ــة عل ــم أدل ــبة لتقدي ــق المناس ــود الوثائ ــرورة وج ــي بض ــراءات تقض ــات وإج ــع سياس ــب وض ــى المكت ــن عل يتعي
ــه. ــاص ب ــودة الخ ــة الج ــام رقاب ــر في نظ ــق كل عنص تطبي

ــة  ــك الأمثل ــا في ذل ــل، بم ــن العوام ــدد م ــى ع ــد عل ــة، وتعتم ــألة تقديري ــا مس ــق ومحتواه ــذه الوثائ ــكل ه ــد ش يعُ
ــة: الآتي

حجم المكتب وعدد مكاتبه.	 

طبيعة ومدى تعقيد ممارسات المكتب وهيكله التنظيمي.	 
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يتعيــن علــى المكتــب الاحتفــاظ بهــذه الوثائــق لفتــرة زمنيــة كافيــة للســماح لمــن يجُــرون المراقبــة بتقييــم التــزام 
المكتــب بنظــام رقابــة الجــودة الخــاص بــه، أو لفتــرة أطــول إذا اقتضــى القانــون أو اللوائــح ذلــك.

تخطيط استمرارية الأعما  والتعافي من الكوارث   .و
يتمثــل أســاس تخطيــط اســتمرارية الأعمــال والتعــافي مــن الكــوارث في النظــر إليهــا كمهمــة كاملــة وشــاملة وتامــة 
في حــد ذاتهــا. وتتمثــل أكثــر الطــرق فاعليــة، لتنســيق تفكيــرك وتخطيطــك في هــذا الجانــب، في توثيــق العناصــر 

ــال. ــتمرارية الأعم ــة اس ــم خط ــة اس ــذه الوثيق ــى ه ــق عل ــدة. يطُل ــية واح ــة أساس ــة في وثيق ــة المطلوب المختلف

الغــرض مــن إعــداد خطــة لاســتمرارية الأعمــال هــو ضمــان اســتمرار مكتبــك في أثنــاء وبعــد وقــوع أي حــادث خطيــر 
ينتــج عنــه تعطيــل القــدرة التشــغيلية العاديــة لــه.

سيسُــاعدك هــذا الفصــل علــى إعــداد خطــة لإدارة المخاطــر وتحليــل تأثـُّـر الأعمــال، ووضــع خطــط الاســتجابة 
لمكتبــك. والتعــافي منهــا  للحــوادث 

وضع خطة اســتمرارية الأعمال . ١

تســتند خطــة اســتمرارية الأعمــال إلــى إطــار الوقايــة والتأهــب والاســتجابة والتعــافي. ويمُثـَّـل كل عنصــر مــن هــذه 
العناصــر الأربعــة الرئيســية بجــزء في عمليــة التخطيــط لاســتمرارية الأعمــال كمــا هــو موضــح في الشــكل ٢ .7.

الوقاية
(خطة إدارة المخاطر)

الاستجابة
(خطة الاستجابة للحوادث)

التأهب
(تحليل تأثر الأعمال)

التعافي
(خطة التعافي)

عملية التخطيط لاستمرارية الأعمال   . الشكل 

مــن المهــم أن ترُاعــي أيضًــا أي متطلبــات تشــريعية أو خاصــة بالجهــة المحاســبية المهنيــة في مــا يتعلــق باســتمرارية 
الأعمــال أو متطلبــات التخطيــط لتعاقــب الموظفيــن التــي تهــدف إلــى حمايــة مصالــح عملائــك.

الوقاية . ٢

ترُكــز الوقايــة بصفــة أساســية علــى التخطيــط لإدارة المخاطــر. وهنــا تحُــددَّ احتماليــة و/أو آثــار المخاطــر المرتبطــة 
ــدات  ــد التهدي ــع تحدي ــة، م ــذه المرحل ــر في ه ــات إدارة المخاط ــية لعملي ــر الرئيس َّــذ العناص ــا. تنُف ــة وإدارته بالحادث
والتصــدي لهــا أو الحــد منهــا إلــى المســتوى المقبــول. تــم تنــاول ذلــك بالتفصيــل في  القســم ٣ .7 مــن هــذه 

ــى ســياق المناقشــة في هــذا الفصــل. ــاظ عل ــا للحف ــن ســينُاقشَ بإيجــاز مــرة أخــرى هن الوحــدة، ولك
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التأهب . ٣

ـُّـر الأعمــال. وهنــا تحُــددَّ الأنشــطة الرئيســية للمكتــب والتــي  تتمثــل الأداة الرئيســية لعنصــر التأهــب في تحليــل تأث
ــل وترتيــب أولوياتهــا. قــد تتأثــر ســلباً بــأي حالــة تعطُّ

الاستجابة . 4

الخطــة  هــذه  تحُــدد  حيــث  للحــوادث،  للاســتجابة  التخطيــط  في  الاســتجابة  لعنصــر  الرئيســية  الوظيفــة  تتمثــل 
ــد  ــا والح ــيطرة عليه ــاره والس ــواء آث ــث احت ــن حي ــا م ــادث م ــتجابة لح ــا للاس ــب اتخاذه ــة الواج ــراءات الفوري الإج

منهــا.

التعافي . ٥

ــد الإجــراءات الواجــب اتخاذهــا للتعــافي  ــه في تحدي ــل الغــرض من ــى خطــة التعــافي، ويتمث ــز فصــل “التعــافي” عل يرُك
ــل والتعــافي. مــن أي حــادث مــن أجــل تقليــل أوقــات التعطُّ

يوجــد عنصــر آخــر مهــم في خطــة اســتمرارية الأعمــال، وهــو مفهــوم التحديثــات والمراجعــة المنتظمــة. ومــن 
ــم  ــى عل ــون عل ــب أن تك ــت، يج ــة في أي وق ــت الحاج ــن إذا دع ــة، ولك ــتخدام الخط ــى اس ــداً إل ــاج أب ــول ألا تحت المأم
ــا لأن مــن شــأنه أن يعكــس  ــة بالتفاصيــل والمعلومــات والمــوارد الحاليــة. ويعُــد ذلــك مهمً أن تكــون الخطــة محدثَّ

الاحتياجــات المتغيــرة لمكتبــك.

يجــب اســتخدام النمــاذج والقوائــم المرجعيــة الــواردة في الفصــول التاليــة كدليــل فقــط لمســاعدتك في وضــع خطتــك 
الخاصــة باســتمرارية الأعمــال. ويتعيــن عليــك تكييفهــا لتتناســب مــع المتطلبــات والاحتياجــات المحــددة لمكتبــك.

تتمثــل العناصــر الرئيســية التي يجب أن تتضمنهــا الخطة في ما يأتي: . ٦

قائمــة التوزيــع: يجــب الاحتفــاظ بقائمــة محدثَّــة بالموظفيــن الذيــن زودتهــم بنســخة مــن الخطــة وتفاصيــل 	 
الاتصــال الخاصــة بهــم. لا تنــسَ الاحتفــاظ بنســخة مــن هــذه الخطــة في مــكان آمــن خــارج مقــر العمــل.

المراجــع والوثائــق ذات الصلــة: إعــداد قائمــة بجميــع الوثائــق التــي لهــا تأثيــر في خطــة اســتمرارية الأعمــال 	 
الخاصــة بــك.

جدول المحتويات: يجب إدراج جدول للمحتويات في بداية الخطة.	 
أهــداف الخطــة: توضــح الأهــداف الغــرض مــن الخطــة، ويجــب أن تصــف النتيجــة المرجــوة. النقطــة التاليــة 	 

تقــدم مثــالًا علــى بعــض الأهــداف الخاصــة بالمكتــب.

تتمثــل أهداف هــذه الخطة في ما يأتي: . ٧

إجراء تقييم لإدارة المخاطر التي تواجه مكتبنا.	 
تحديد المهام بالغة الأهمية الخاصة بمكتبنا وترتيب أولوياتها.	 
تفصيل استجابتنا الفورية لأي حادث خطير.	 
تفصيل الاستراتيجيات والإجراءات الواجب اتخاذها لتمكين مكتبنا من مواصلة العمل.	 
مراجعة هذه الخطة وتحديثها بصفة منتظمة.	 
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الوقاية - خطة إدارة المخاطر ٧ . ٦ . ١
يتعيــن عليــك إدارة المخاطــر التــي يتعــرض لهــا مكتبــك مــن خــلال تحديــد الأشــياء التــي قــد يكــون لهــا أثــر ســلبي 

فيــه، وتحليلهــا واختيــار أفضــل طريقــة للتعامــل مــع كل منهــا.

ــا  ــل في م ــك، وتتمث ــاء وضــع خطــة إدارة المخاطــر الخاصــة ب ــن اتخاذهــا في أثن ــي يتعي ثمــة عــدد مــن الخطــوات الت
ــي: يأت

ــي مســؤولية إدارة المخاطــر. عــادةً مــا يكــون هــذا الشــخص هــو الممــارس عنــد وضــع  . ١ ــار شــخصٍ لتول اختي
خطــة إدارة المخاطــر لأول مــرة. وبمجــرد وضعهــا، يمكــن إســناد إدارة الخطــة وصيانتهــا إلــى موظــف مســؤول 

آخــر.

ــادل  . ٢ ــة، وتب ــة بداي ــق ٧.٦ كنقط ــدول ٧.٢ والملح ــواردة في الج ــة ال ــم المرجعي ــع القوائ ــر. راج ــد المخاط تحدي
ــك. ــل مكتب ــرى داخ ــر الأخ ــالات المخاط ــأن مج ــك بش ــع موظفي ــكار م الأف

ــه  . ٣ ــدول ٧.٥( بصفت ــل ٧.٣ )الج ــوارد في الفص ــم ال ــل التقيي ــتخدم دلي ــا. اس ــد أولوياته ــر وتحدي ــم المخاط تقيي
ــة. ــذه المهم ــية له الأداة الرئيس

تحديــد الإجــراءات و/أو الطرق الوقائية الممكنــة التي يمكن من خلالهــا تقليل المخاطر. . 4

ــدول  . ٥ ــتخدام ج ــك اس ــيحدث. يمكن ــدد س ــد المح ــال كان التهدي ــتضعها في ح ــي س ــوارئ الت ــط الط ــد خط تحدي
ــدول 8.٧(. ــر الج ــر )انظ ــم المخاط تقيي
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جدول تقييم المخاطر   .وال.دو  

التاريخ  ______________

الدلالية: الكلمات 

عالٍ/ عالية جداً   	 
عالٍ/ عالية   	 
متوسط/ متوسطة   	 
منخفض/ منخفضة	 

المخاطر الوقائيةالأولويةالأثرالاحتماليةوصف  الطوارئالإجراءات  خطط 

عملية  توقف 
القوائم  إصدار 

المالية

الاحتفــاظ بنســخة احتياطية من عاليةعالٍمنخفضة
البيانــات في جميع الأوقات.

توفير أجهزة حاســوب محمولة 
لتحميــل البرامج الحالية.

مراجعة الأنظمة المســتندة إلى 
السحابة.

تخزين جميع برامج الحاســوب 
وبيانــات العملاء خــارج مقر العمل.

مراجعة الأنظمة المســتندة إلى 
السحابة.

العميــل لا يدفع 
فواتيره

إجــراء المتابعــة المنتظمة مع متوسطةمتوسطمتوسطة
المدينيــن ومراجعــة قائمة الفواتير 

المتأخرة.

تنفيــذ عمليــات تحصيل الديون 
ووجــود تفاصيل الاتصال.

تتمثــل الأســئلة التــي يتعين عليــك طرحها على نفســك وفريقك في ما يأتي:

ما الخطأ الذي قد يحدث؟	 

ما الذي قد يتسبب في إحداث أثر؟	 

ما مدى خطورة هذا الأثر؟	 

ما احتمالية حدوث ذلك؟	 

هل يمكن الحد منه أو القضاء عليه؟	 

التأهب - تحليل تأثرُّ الأعمال ٧ . ٦ . ٢
ــي  ــب الت ــية للمكت ــطة الرئيس ــددَّ الأنش ــا تحُ ــال. وهن ـُّـر الأعم ــل تأث ــب في تحلي ــر التأه ــية لعنص ــل الأداة الرئيس تتمث

ــل وترتيــب أولوياتهــا. ــة تعطُّ ــأي حال ــر ســلباً ب قــد تتأث
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تحليــل تأثرُّ الأعمال . ١

يجــب علــى الممارســين إجــراء تحليــل لتأثـُّـر الأعمــال بصفتــه جــزءاً مــن خطــة اســتمرارية أعمــال المكتــب. ولإعــداد 
المخاطــر والآثــار  بــك لتقييــم  الخاصــة  المخاطــر  إدارة  الــواردة في خطــة  المعلومــات  ذلــك، يمكنــك اســتخدام 

المحــددة المتعلقــة بالأنشــطة الحيويــة للمكتــب، وتحديــد متطلبــات التعــافي الأساســية.

يقُصــد بالأنشــطة الحيويــة مهــام الأعمــال الأساســية التــي يجــب أن تســتمر مــن أجــل دعــم مكتبــك. ويتعيــن عليــك 
تحديــد مــا يأتــي:

الأنشطة الحيوية الخاصة بمكتبك.	 

الأثر الذي يحدث في مكتبك في حال حدوث تعطُّل.	 

إلى متى يمكن لمكتبك الصمود في حال عدم تنفيذ هذا النشاط.	 

ــك. ويقُصــد  ـُّـر أعمال ــل تأث ــة، إذ إن هــذا جــزء مــن تحلي ــكل وظيف ــت التعــافي المســتهدف ل ــن وق ــك تعيي يجــب علي
بـ”وقــت التعــافي المســتهدف” الوقــت الــذي يبــدأ مــن إعلانــك عــن حــدوث أزمــة وحتــى الوقــت الــذي يجــب أن تعمــل 

فيــه وظيفــة الأعمــال الحيويــة بشــكلٍ كامــل مــن أجــل تجنـُّـب حــدوث خســارة ماليــة فادحــة.

ستسُــاعدك الأســئلة الآتيــة أنــت وفريقك على تحديد هذه الأنشــطة الحيوية لمكتبــك )انظر الجدول 9 .7 أدناه(:

القائمة المرجعية للأنشطة الحيوية   .وال.دو  

)المثال(السؤالالرقم التعليق/ 

أدرجِ أدنــاه الأنشــطة التي يجب تنفيذها لضمان اســتمرار ١.
مكتبك في العمــل بفاعلية:

.١

.٢

.٣

.4

.5

إصــدار القوائم المالية

بالنســبة إلى كل نشــاط مذكور أعلاه، أكمل ما يأتي:٢.

 اسم النشاط:

النشاط: وصف 

إصــدار القوائم المالية

 إعــداد القوائم المالية
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)المثال(السؤالالرقم التعليق/ 

مــا الخســارة التــي يتكبدها المكتب في حــال تعذر تقديم هذا ٣
النشاط؟

 خســارة في الإيرادات:

زيــادة في التكاليف:

  تأثــر التوظيف:

  تقديــم الخدمات:

غرامــات أو عقوبات بســبب عدم الالتزام بالمواعيــد النهائية:

المســؤولية القانونيــة، الضرر العام، الضرر الشــخصي:

خســارة الســمعة التجارية والصورة العامة:

التعليقات:

١0,000 دولار في الأسبوع

  لا ينطبــق 

ســيتعين تخفيض عــدد الموظفين

لا يمكــن إعــداد أي قوائم مالية حتى يسُــتأنف الإنتاج

ممكنــة/ ضئيلة

غير مرجح

ســيحدث ذلــك في حالة عدم التمكن من الوفــاء بالمواعيد 
النهائيــة للعملاء

الأعمــال الحاليــة قيد التنفيذ لمدة ٣ أســابيع عمل

مــا الحــد الأقصى من الوقت الــذي قد يكون فيه 4.
هذا النشــاط غير متاح )بنســبة ١00% أو جزئياً( قبل 

الخسائر؟ حدوث 
الســاعات:             

الأيام:       

 الأســابيع:        

الشــهور:       

التعليقات:

 الساعات:         
 الأيام:          

الأســابيع:         من أســبوعين إلى ٣ أســابيع      

الشهور:        

 في حــال لــم تصُــدر القوائم المالية خلال من أســبوعين إلى 
٣ أســابيع، فإنــه من المرجح أن يتعــرض المكتب لضغط 

كبيــر مــن العملاء، مع احتمال حدوث خســارة في الإيرادات 
وكذلك خســائر العملاء.

هل يعتمد هذا النشاط على أي خدمة خارجية أو خدمة من 5.
طرف ثالث لإنجازه بنجاح؟

لا:

 نعم:

إذا كانــت الإجابة بنعــم، حددِّ هذه الخدمة:

 الموردِّ الوحيد:

 الموردِّ الرئيســي:

العديد من المورديــن البديلين:

لا، تتــم جميــع عمليات الإعداد داخلياً.
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)المثال(السؤالالرقم التعليق/ 

علــى مقيــاس مــن ١ إلى 5 )حيث يعُبرِّ الرقم ١ عن أن النشــاط 6.
مهــم جــداً(، أين يقع هذا النشــاط من حيــث أهميته لعمل 

المكتب؟

.١

.٢

.٣

.4

.5

التعليقات:

١. مهم جداً!! بالغ الأهمية!!

.٢ 

.٣

.4

.5

يعُــد إعداد القوائم المالية النشــاط الأساســي للمكتب؛ ومن 
ثــم، فــإن المكتب يعتمد على هذا النشــاط.

أكمَله:7.

                

الاسم:

        

التاريخ:

 ســيتُيح لــك إكمــال الاســتبانة المذكــورة في الجــدول 9 .7 اســتكمال تحليــل تأثـُّـر الأعمــال. يــرد تحليــل تأثـُّـر الأعمــال 
ح في الجــدول ١0 .7، مــع اســتخدام البيانــات المذكــورة كمثــال والموضحــة أعــلاه. المقتــر
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تحليل تأثرُّ الأعمال   .ل ال.دو  

بالغ  النشاط 
بالنسبة  الأهمية 

المكتب الخسارةالأولويةالوصفإلى  آثار 

وقت التعافي المســتهدف 
)الفترة الحاســمة قبل حدوث 

الخسائر(

القوائم  إصدار 
المالية

القوائم  إعداد 
المالية

للعملاء

انخفاض الفواتير بما يصل إلى ١0,000 دولار 	 عالية
في الأسبوع، وقد يتعين تسريح بعض 

الموظفين
لا يمكن إعداد أي قائمة مالية حتى 	 

يسُتأنف الإنتاج
غرامات محتملة بسبب التأخر في الإيداع 	 

لدى الجهات التنظيمية
خسارة محتملة للسمعة التجارية في حالة 	 

عدم التمكن من الوفاء بالمواعيد النهائية 
للعملاء

من المرجح أن يتعرض المكتب لضغط 	 
كبير من العملاء، مع احتمال حدوث 

خسارة في الإيرادات وكذلك خسائر 
العملاء، في حال لم تصُدر القوائم المالية 

خلال من أسبوعين إلى ثلاثة أسابيع.

من أســبوعين إلى ثلاثة أســابيع

الاستجابة - خطة الاستجابة للحوادث ٧ . ٦ . ٣
الخطــة  هــذه  تحُــدد  حيــث  للحــوادث،  للاســتجابة  التخطيــط  في  الاســتجابة  لعنصــر  الرئيســية  الوظيفــة  تتمثــل 
ــد  ــا والح ــيطرة عليه ــاره والس ــواء آث ــث احت ــن حي ــا م ــادث م ــتجابة لح ــا للاس ــب اتخاذه ــة الواج ــراءات الفوري الإج

منهــا.

خطة الاستجابة للحوادث )أ( ٧ . ٦ . ٣

يتمثــل الغــرض مــن خطــة الاســتجابة للحــوادث في إعــداد مكتبــك للاســتجابة في الوقــت المناســب للحــوادث الكبــرى 
أو الخطيــرة، والحــد مــن أثرهــا في عمليــات مكتبــك وفقـًـا لمــا هــو محــدد في تقييــم المخاطــر الخــاص بــك. كمــا تعُـِـد 
الخطــة الموظفيــن الرئيســيين لتوفيــر اســتجابة فعاَّلــة وتنســيقها لضمــان الوصــول إلــى الحــد الأدنــى مــن التعطيــل 

لعمليــات المكتــب في حالــة الطــوارئ.

ــد  ــا عن ــك إدراجه ــي يمكن ــة، الت ــم المرجعي ــك القوائ ــا في ذل ــات، بم ــوع المعلوم ــى ن ــالًا عل ــدول ١١ .7 مث ــدم الج يقُ
التخطيــط لاســتجابتك لحــادث كبيــر أو خطيــر. تشُــكلِّ هــذه المعلومــات والقوائــم المرجعيــة معـًـا خطتــك للاســتجابة 

للحــوادث.



458

الوحــدة ٧: إدارة المخاطــرالوحــدة ٧: إدارة المخاطــر

القائمة المرجعية للاستجابة للحوادث   .  ال.دو  

للحوادث المتخذةَضع علامة Xالاستجابة  الإجراءات 

هل قيمَّتَ خطورة الحادث؟	 

هل أخليتَ الموقع إذا اقتضى الأمر ذلك؟	 

هل وضحتَ الأمر للجميع؟	 

هل حددتَ أي إصابة بين الأفراد؟	 

هل اتصلتَ بخدمات الطوارئ؟	 

هل نفذتَ خطتك الخاصة بالاستجابة للحوادث؟	 

هل بدأتَ في إعداد سجل للأحداث؟	 

هل عملِتَ على تنشيط الموظفين والموارد؟	 

هل عينَّتَ متحدثاً باسمك؟	 

هل حصلتَ على مزيد من المعلومات لكون هذا من الأولويات؟	 

هل أطلعتَ أعضاء الفريق على معلومات بشأن الحادث؟	 

هل خصصتَ أدواراً ومسؤوليات محددة؟	 

هل حددتَ أي ضرر؟	 

هل حددتَ الأنشطة الحيوية التي تعطلت؟	 

هل اتصلتَ بأصحاب المصلحة الرئيسيين؟	 

هل تفهمتَ المتطلبات التنظيمية أو المتعلقة بالامتثال والتزمت بها؟	 

هل بدأتَ في الاستجابة من خلال وسائل الإعلام/ العلاقات العامة؟	 

إجراءات الإخلاء )ب( ٧ . ٦ . ٣

يجــب أن يكــون لديــك إجــراءات إخــلاء مناســبة تتوافــق مــع كل مــن الموظفيــن والــزوار، ويجــب حفــظ هــذه 
الإجــراءات في مــكان يســهل علــى جميــع الموظفيــن الوصــول إليــه.

ــوع  ــال وق ــع في ح ــاغلو الموق ــتخدمها ش ــراءات ليس ــن الإج ــة م ــر مجموع ــلاء في توفي ــة الإخ ــن خط ــدف م ــل اله يتمث
ــي: ــام بمــا يأت ــر. يجــب عليــك القي حــادث خطي

البدء بخطة لطوابق مباني الموقع.	 

تحديد موقع مخارج الطوارئ بشكلٍ واضح.	 

وضع استراتيجيات لتقديم المساعدة للأفراد ذوي الإعاقة.	 

 التأكد من أن الجميع يعرفون ما يتعين عليهم فعله في حال كان الإخلاء ضرورياً.	 

 تحديد مكان للتجمع بعيداً عن الموقع والإشارة إليه.	 

اختبار الخطة بصفة منتظمة.	 
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حزمة الطوارئ ).( ٧ . ٦ . ٣

في حــال وجــود ضــرر بالمبنــى، أو كان إخــلاؤه ضروريـًـا وتعيـَّـن نقــل العمليــات إلــى مــكان بديــل؛ فــإن حزمــة الطــوارئ 
يمكــن نقلهــا بســرعة وســهولة خــارج الموقــع أو، بــدلًا مــن ذلــك، تخزينهــا بطريقــة ســليمة وآمنــة خــارج الموقــع. 

يجــب أن توثـِّـق في خطتــك الأشــياء الموجــودة في حزمــة الطــوارئ الخاصــة بــك، ومتــى تــم فحصهــا آخــر مــرة.

تشــمل العناصــر التي يمكنــك إدراجها ما يأتي:

الوثائق . ١

خطة استمرارية الأعمال، وهي خطتك الخاصة بتعافي مكتبك في حال وقوع حادث خطير.	 
قائمــة بالموظفيــن وتفاصيــل الاتصــال الخاصــة بهــم، بمــا في ذلــك أرقــام المنــزل والهاتــف الجــوال، وأيضًــا 	 

عناويــن البريــد الإلكترونــي. يمكنــك أيضًــا إدراج تفاصيــل الاتصــال الخاصــة بأقــرب الأقربــاء.
قوائم بتفاصيل العملاء والموردين.	 
 تفاصيل الاتصال الخاصة بخدمات الطوارئ.	 
 تفاصيل الاتصال الخاصة بشركات المرافق العامة.	 
مخطــط لموقــع المبنــى )قــد يسُــاعد ذلــك في جهــود الإنقــاذ(، بمــا في ذلــك مــكان نقــاط إغــلاق محابــس الغــاز 	 

والميــاه وقطــع الكهربــاء.
خطة الإخلاء.	 
أحدث مخزون للتجهيزات والمعدات.	 
تفاصيل شركة التأمين.	 
المعلومات المالية والمصرفية.	 
 الخطط والرسومات الهندسية.	 
 تفاصيل الاتصال بالسلطات المحلية.	 
أوراق المكتب بالترويسة وأختام ومستندات المكتب.	 

المعدات . ٢

الأشــرطة/ الأقــراص/ بطاقــات الذاكــرة USB أو محــركات الأقــراص المحمولــة الخاصــة بالنســخ الاحتياطــي 	 
لبيانــات الحواســيب.

المفاتيح الاحتياطية/ رموز الأمان.	 
الكشاف/ المصباح اليدوي والبطاريات الاحتياطية.	 
شريط الكوردون واتقاء المخاطر.	 
لوحات الرسائل.	 
أقلام التحديد )لوضع العلامات المؤقتة(.	 
الأدوات المكتبية العامة )الأقلام والورق، وغيرها(.	 
الهاتف الجوال مع رصيد متوفر فيه، بالإضافة إلى شاحن.	 
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الأقنعة الواقية من الغبار والأبخرة السامة.	 
الكاميرا المُعدةَّ للاستخدام مرة واحدة )مفيدة لتسجيل الأدلة في مطالبة التأمين(.	 

الملاحظات . ٣

تأكدَّ من تخزين هذه الحزمة بطريقة سليمة وآمنة داخل الموقع أو خارجه )في مكان آخر(.	 
تأكد من فحص العناصر الموجودة في الحزمة بصفة منتظمة، وتحديثها، وأنها تعمل بشكلٍ جيد.	 
تذكر أنه قد يتعين استخدام البطاقات النقدية/ بطاقات الائتمان في ما يتعلق بنفقات الطوارئ.	 

هــذه القائمة ليســت شــاملة، ويتعين عليــك تعديلها لتتلاءم مــع وضع مكتبك.

الأدوار والمسؤوليات )د( ٧ . ٦ . ٣

يتُيــح لــك الجــدول ١٢ .7 إســناد مســؤولية إنجــاز كل مهمــة إلــى أحــد الموظفيــن المعنييــن لديــك. ويمكنــك بعــد 
ذلــك إســناد كل دور أو أدوار متعــددة إلــى واحــد أو أكثــر مــن الموظفيــن، وتعييــن موظفيــن احتياطييــن عنــد 

ــاء. الاقتض

يجــب بعــد ذلــك إعطــاء الموظفيــن المعنييــن هــذا الجــدول مــن أجــل فهــم أدوارهــم، وكقائمــة لإســناد المهــام مــن 
أجــل إكمــال التخطيــط المســبق لحــالات الطــوارئ والمهــام المتعلقــة بهــا.

يتعيــن عليــك تعديــل هذا الجدول ليتناســب مع احتياجــات مكتبك وهيكلــه التنظيمي.

قائمة الأدوار والمسؤوليات   .  ال.دو  

المعنيالدور البديلالموظف 

الفريق الاســم: برينتون بيترزقائد 

 تفاصيــل الاتصال:

7890-456-١٢٣

الاســم: جون جونستون

 تفاصيــل الاتصال:

890١-567-٢٣4

المســؤوليات المتعلقة بحالات الطوارئ:

التأكد من تفعيل خطة استمرارية الأعمال.	 
الإشراف على التنفيذ السلس للقسم الخاص بالاستجابة والتعافي في الخطة.	 
تحديد الحاجة إلى موقع عمليات بديل وتفعيل استخدامه، والمهام الأخرى المتعلقة باستمرارية الأعمال.	 
التواصل مع أصحاب المصلحة الرئيسيين حسب الاقتضاء.	 
تقديم المعلومات المهمة لمسؤول الاتصال لنشرها.	 
إبقاء الموظفين على اطلاع بأي تغيير يطرأ على الوضع.	 

المعنيالدور البديلالموظف 

الاسم:المســمى الوظيفي

الاتصال: تفاصيل 

الاسم:

الاتصال: تفاصيل 

المســؤوليات المتعلقــة بحالات الطوارئ:
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المعنيالدور البديلالموظف 

الاسم:المســمى الوظيفي

الاتصال: تفاصيل 

الاسم:

الاتصال: تفاصيل 

المســؤوليات المتعلقــة بحالات الطوارئ:

ورقة جهات الاتصال الرئيسية )ه( ٧ . ٦ . ٣

قائمة جهــات الاتصال - الداخلية . ١

اســتخدم الجــدول ١٣ .7 لتوثيــق تفاصيل الاتصال الخاصــة بموظفيك في حالات الطوارئ.

تفاصيل الاتصال الخاصة بالموظفين في حالات الطوارئ   .3 ال.دو  

الإلكترونيرقم الاتصالالشخص المسؤولياتالبريد 

بيترز الفريقm	unts.c	n.peters@acc	١٢٣brbrent-456-7890برينتون  قائد 

جونستون قائــد بديل للفريقm	unts.c	n@acc	hnst	hn.j	٢٣4j-567-890١جون 
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قائمة جهــات الاتصال - الخارجية . ٢

اســتخدم الجــدول ١4 .7 لتوثيــق تفاصيــل الاتصال الخاصــة بالخدمات الخارجية )بمــا في ذلك خدمات الطوارئ(.

تفاصيل الاتصال الخاصة بالخدمات الخارجية   .4 ال.دو  

الاتصالجهات الاتصال الرئيســية رقم/أرقام 

الشرطة

الطوارئ خدمات 

الإسعاف

الطبية الخدمات 

الأمن

التأمين شركة 

الموردون

الميــاه والصرف الصحي

الغاز

الكهرباء

الهاتف

المهنية الاتحادات 

موردو أجهزة/ برامج الحاســوب

البنك مدير 

المالك
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سجل الأحداث . ٣

ــرة  ــراءات في الفت ــرارات والإج ــات والق ــجيل المعلوم ــاه( لتس ــدول ١5 .7 أدن ــر الج ــداث )انظ ــجل الأح ــتخدم س اس
ــرة. ــر مباش ــادث الخطي ــدث أو الح ــي الح ــي تل الت

سجل الأحداث   .5 ال.دو  

يخ الأحرف الأولىالمعلومــات/ القرارات/ الإجراءاتالتوقيتالتار

BPتفعيل خطة اســتمرارية الأعمالالتوقيتاليوم/الشهر/السنة

التعافي ٧ . ٦ . 4
يرُكــز هــذا الفصــل علــى خطــة التعــافي، ويتمثــل الغــرض منــه في تحديــد الإجــراءات الواجــب اتخاذهــا للتعــافي مــن 
ــل والتعــافي. يقُصــد بالتعــافي العــودة إلــى حالتــك التــي كنــت عليهــا قبــل  أي حــادث مــن أجــل تقليــل أوقــات التعطُّ
حــدوث الحالــة الطارئــة. ويكــون محــور تركيــزك الأساســي هــو تنفيــذ أنشــطتك الحيويــة في أقــرب وقــتٍ ممكــن بعــد 

وقــوع حــادث خطيــر.

ــوأ  ــافي في أس ــم التع ــدف دع ــدول به ــذا الج ــال ه ــك إكم ــن علي ــافي، ويتعي ــة التع ــكل خط ــدول ١6 .7( هي ــرد في )الج ي
الاحتمــالات. يمكــن بعــد ذلــك تعديــل الخطــة حســب درجــة الخســارة التــي يتكبدهــا مكتبــك. تتضمــن عمليــة 

ــي: ــا يأت ــافي م التع

وضع استراتيجيات لتعافي أنشطة مكتبك في أسرع وقت ممكن.	 

تحديد الموارد المطلوبة لتعافي عملياتك.	 

توثيق أوقات التعافي المستهدفة التي تم تحديدها مسبقاً.	 

وضع قائمة بالموظفين المسؤولين عن كل مهمة والموعد المتوقع لإنجازها.	 
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خطة التعافي   .و ال.دو  

أنشطة 
الأعمال 
الإجــراءات الوقائية/ إجراءات التعافيالحيوية

الموارد/  متطلبات 
النتائج

التعافي  وقت 
المسؤوليةالمستهدف

يخ  تار
الاكتمال

- إعــادة تقييم المركز المالــي للمكتب، 
بمــا في ذلك التدفقــات النقدية، نظراً إلى 

خســارة الإيرادات للوفــاء بالحد الأدنى من 
العامة. النفقات 

- تقليــل النفقــات العامة، ومراجعة 
التكاليــف، ووضع خطة عمــل لتقليل 
النفقــات العامــة الثابتة، بما في ذلك 

تخفيض ســاعات عمــل الموظفين 
المؤقتيــن والدائمين.

- الحصــول على معــدات مؤقتة بديلة 
لمواصلــة عملية الإنتاج.

- تنويــع مجموعــة عروض الخدمات 
المقدمــة للعملاء.

- حجــز احتياطيات 
نقديــة لتغطية 

التكاليف.

- تقليــل التكاليف 
قدر الإمكان.

- البحــث عن عروض 
خدمات جديدة.

- تحديد موردي 
البديلة. المعدات 

اليوم/الممارسأسبوعان
الشهر/

السنة

القائمة المرجعية للتعافي من الحوادث )أ( ٧ . ٦ . 4

يجــب اســتخدام هــذه القائمــة المرجعيــة )الجــدول ١7 .7( بمجــرد انتهــاء الأزمــة وأنــت تتطلــع إلــى إعــادة مكتبــك 
إلــى التشــغيل بشــكلٍ كامــل. ســيتعين عليــك تعديــل هــذه القائمــة لتتضمــن المعلومــات الخاصــة بمكتبــك.

القائمة المرجعية للتعافي من الحوادث   .  ال.دو  

للحوادث المتخذةَضع علامة Xالاستجابة  الإجراءات 

ولمــا كانت الأزمة انتهت الآن:

هل أعدتَ تركيز الجهود نحو التعافي؟	 


هل واصلتَ جمع المعلومات عن الوضع لكونه يؤثر فيك؟	 

هل قيمَّتَ مركزك المالي الحالي؟	 

هل اتصلتَ بشركة/ وسيط التأمين الخاص بك؟	 

هل وضعتَ أهدافاً مالية وأطُراً زمنية للتعافي؟	 

هل أبقيتَ الموظفين وأصحاب المصلحة الرئيسيين الآخرين على اطلاع؟	 
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هل حددتَ متطلبات المعلومات وحصلتَ على هذه المعلومات؟	 

هل حددتَ الأولويات وخيارات التعافي؟	 

هل حدثَّتَ خطة التعافي؟	 

هل وثقَّتَ الدروس المستفادة من تعافيك أنت وفريقك ومكتبك؟	 

ما المركز المالي الحالي لمكتبك؟	 

هل حددتَ مقدار النقد المتاح لمكتبك حالياً من خلال إعداد بيان التدفق النقدي؟	 

هل نظرتَ في أهدافك وإجراءاتك وأولوياتك المتعلقة بالتعافي وسجلتها؟	 

هل أنشأتَ فريقاً للتعافي بمسؤوليات واضحة من خطة التعافي؟	 

هل يمكنك دعم أعضاء الفريق الذين يعملون خارج مقر العمل؟	 

هل لديك موارد كافية )من موظفين وموارد مالية وغيرها( لاستعادة مستوى المكتب 	 
إلى مستويات التشغيل السابقة؟



هل سعرَّتَ خطة التعافي الخاصة بك، وهل يمكنك تحمل تكلفتها؟	 

هل لديك استراتيجية تسويقية للترويج بأنك متأهب للأعمال؟	 

هل أكملتَ توقعات التدفق النقدي وتوقعات الأرباح والخسائر؟	 

هل تنوي تمويل إعادة فتح مكتبك من خلال المكتب نفسه أو من مصادر أخرى؟	 

عندما يكون لدى المكتب ترتيبات حالية لتمويل الديون، هل جرى مراجعة هذه الترتيبات 	 
للتأكد من أن التسهيل والهيكل التمويليين يتناسبان مع الاحتياجات الجديدة للمكتب؟



ما التسهيلات الائتمانية الحالية التي يمكن للمكتب الحصول عليها، وهل يمكن الحصول 	 
على هذه التسهيلات الائتمانية لتمويل إعادة فتح المكتب؟



نظراً إلى ظروف السوق المتغيرة المحتملة، هل يقع مقر مكتبك في المكان الصحيح؟	 

هل توجد أي خطط من جانب الحكومة المحلية أو غيرها قد تؤثر في مدى ملاءمة موقع 	 
مكتبك، مثل التغييرات التي قد تقُيدِّ سهولة الوصول إليه؟



هل حجم مقر مكتبك كبير جداً أم صغير جداً، بالنظر إلى الإمكانات المستقبلية لمكتبك؟	 

هل ما زلتَ تمتلك المكتب والمعدات التي يحتاج إليها لإعادة تشغيله؟	 
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التحديث والصيانة والمراجعة )ب( ٧ . ٦ . 4

ــزال وثيقــة الصلــة ومفيــدة. يمكــن القيــام بذلــك  ــة أن تتــدرب علــى خطتــك لتتأكــد مــن أنهــا لا ت مــن المهــم للغاي
ــة الطــوارئ. ــاء حال ــذ الناجــح للخطــة في أثن ــد عامــلًا رئيســياً في التنفي ــي ويعُ ــن تدريب كجــزء مــن تمري

ــا ولكــي تعكــس أي  ــى دقته ــا التأكــد مــن مراجعــة خطتــك وتحديثهــا بصفــة منتظمــة للحفــاظ عل يجــب عليــك أيضً
ــرات داخــل المكتــب أو خارجــه. تغيي

قد تسُــاعدك النقاط الآتية:

ضرورة إعداد جدول تدريب لجميع الموظفين الذين قد يكونون مشاركين في حالة الطوارئ في الموقع.	 

ضــرورة  الاهتمــام بالتغييــرات في بالموظفيــن، حيــث يمكنــك إدراج لمحــة عامــة عــن الخطــة في إجــراءات توجيــه 	 
الموظفيــن الجُــدد. 

من الأفضل أن تستخدم المسميات الوظيفية الخاصة بالموظفين بدلًا من أسمائهم.	 

في حــال غيـَّـرتَ الهيــكل التنظيمــي لمكتبــك أو المورديــن والمقاوليــن المتعامليــن معــه؛ يجــب تعديــل ذلــك في 	 
خطتــك.

بعــد وقــوع الحــادث، مــن المهــم مراجعــة أداء الخطــة، وتســليط الضــوء علــى مــا تــم التعامــل معــه علــى نحــوٍ 	 
جيــد، وعلــى مــا يمكــن تحســينه حــال تكــرار الأمــر مــرة أخــرى.

ســجّلِ تفاصيــل عمليات المراجعــة لخطتك في الجدول ١8 .7 أدناه.

مراجعة خطة التعافي   .و ال.دو  

المراجعةتاريــخ التحديث/ المراجعة التغييــرات التي أجُريتسبب 

وفاة الممارس أو إصابته بالعجز ٧ . ٦ . ٥
ــز  ــد رك ــز. وق ــه بالعج ــارس أو إصابت ــاة المم ــك في وف ــه مكتب ــي تواج ــر الت ــر للمخاط ــي الآخ ــال الرئيس ــل المج يتمث
ــه في هــذا الفصــل حتــى الآن علــى عمليــات إدارة المخاطــر التــي تواجــه للمكتــب نفســه.  جــزء كبيــر ممــا تــم تناول
ومــع ذلــك، فإنــه مــن الضــروري أيضًــا إيــلاء بعــض الاهتمــام لاســتراتيجيات التخفيــف مــن حــدة المخاطــر المتعلقــة 

بوفــاة الممــارس أو إصابتــه بالعجــز.

استراتيجيات التخفيف من حدة المخاطر )أ( ٧ . ٦ . ٥

إعــداد اســتراتيجيات التخفيــف مــن حــدة المخاطــر في حالــة وفــاة الممــارس أو الشــركاء أو إصابتهــم بالعجــز )انظــر 
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الجــدول ١9 .7 للاطــلاع علــى القائمــة المرجعيــة(:

توثيق المعلومات الحساســة . ١

مــن المهــم بالنســبة إلــى الممــارس أن يوُثـِّـق المعلومــات بالغــة الأهميــة واللازمــة لإدارة المكتــب
وتشــغيله بشــكلٍ فعـَّـال، وأن يحفظهــا في مــكان آمــن. قــد تتضمــن هــذه المعلومــات مــا يأتــي:

١. الاتفاقيــات والترتيبات الخاصة بالعملاء.
٢. الاتفاقيات والترتيبــات الخاصة بالموظفين.
٣. الاتفاقيــات والترتيبات الخاصة بالموردين.

٤. الضمانــات الشــخصية المقدمة والأطراف المقدمَّة لهم.
٥. الترتيبــات المصرفية والتمويلية.

٦. اســم المحامي وتفاصيل الاتصال الخاصة به.
٧. الملكيــة الفكريــة الخاصــة بالمكتب أو التي طورها المكتب.

٨. التوصيــات المتعلقة بالإدارة المســتمرة للمكتب.

الاحتفــاظ بتأمين كافٍ . ٢

مــن المهــم الاحتفاظ بتأميــن كافٍ لتغطية الممارس وكذلك المكتب.)أ( 
في حــال كان للممــارس شــركاء، فمن الحكمة التأكد من أن المكتــب لديه تأمين كافٍ لتغطية )ب( 

كل شــريك، وتوفير الأموال لدفع تركة الشــريك مقابل حصته في المكتب في حالة وفاته.
إن الممارس الحكيم يؤُمنِّ على أصوله البشــرية الرئيســية كما يؤُمنِّ على أصوله المادية.)ج( 
تشــمل التغطيــة التأمينية المهمة ما يأتي:)د( 

التأمين على »الشــخص الرئيسي«.	 
التأمين على الشــراكة/ المســاهمين )وينص ذلك على الدفع لورثة الشــريك(.	 
التأميــن علــى حصــص الملكيــة في المكتب )من المهم أن تكــون وثيقة التأمين على حصص 	 

الملكيــة في المكتــب مدعومــة »باتفاقية شــراء/ بيع«، كما هو موضح أدناه(.

التأكد من وجود “اتفاقية شــراء/ بيع” ســارية . ٣

في حــال وجــود شــركاء في المكتــب، فإنــه مــن المهــم التأكــد مــن وجــود “اتفاقيــة شــراء/ بيــع” ســارية،
يحــدد ذلــك الشــروط والأحــكام المتفــق عليهــا بيــن الشــركاء في مــا يتعلــق بشــراء أو بيــع حصصهــم في

المكتب.
التأكد من إعداد اتفاقية شــراء/ بيع محررَّة بشــكلٍ قانوني.  	

التأكد من توافقها مع تغطية الشــراكة/ المســاهمين لضمان عدم وجود نقص فيها.  	

إبــلاغ المصرفيين والموردين  . 4

مــن المهــم النظــر مســبقاً في رد فعــل المصرفييــن وغيرهــم مــن المُقرضِيــن والمورديــن علــى وفــاة
الممارس أو إصابته بالعجز.

هل سيكونون مستعدين للاستمرار في ترتيباتهم المالية، أم سيطلبون سداد ديونهم؟  	

هل يمتلك المكتب احتياطيات مالية كافية لتغطية هذا الوضع؟  	
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ضمــان توفير التدريب المناســب للموظفين  . ٥

يجــب توفيــر التدريــب المناســب للموظفيــن في المجــالات الرئيســية لإدارة وتشــغيل المكتــب لكــي لا
يعتمد بشــكلٍ كلي على الممارس.

التأكــد من إعداد دليل إجراءات مكتــوب والحفاظ عليه  . ٦

من الضروري بالنســبة إلى التشــغيل المســتمر للمكتب أن يعُد دليل إجراءات يوُثقِّ بشــكلٍ  )أ( 
كامل الإجــراءات والعمليات وأعمال المكتب.

يعنــي ذلــك أن المكتب قادر على الاســتمرار في العمل، عند وفــاة الممارس أو إصابته بالعجز،  )ب( 
حتى يتم التيقن من مســتقبله.

يصُبح دليل الإجراءات أيضًا وثيقة رئيســية في أي عملية تقييم يتم إجراؤها، لأن من شــأنه  )ج( 
إضافــة قيمــة للمكتب من خــلال تقليل الاعتماد على الممارس.

التأكد من اكتمــال الأوصاف الوظيفية  . ٧

مــن المهــم اســتكمال الأوصــاف الوظيفيــة لجميــع الأدوار داخــل المكتــب، وأن يكــون لــدى كل موظــف
فهم واضح بشــأن المهام التــي يتعين عليه إنجازها.

إجــراء تقييمات منتظمــة للموظفين  . 8

تتُيــح تقييمــات الموظفيــن المنتظمة إبقاء الموظفين على اطــلاع بتقدمهم وتطورهم الوظيفي  )أ( 
داخــل المكتــب، كما تتُيح للممارس الفرصة لتقديم ملاحظاته بشــأن أدائهم.

كمــا تتُيــح للممــارس الفرصة لإبلاغ الموظــف بالخطوات التي يجب اتخاذها في حال وفاة  )ب( 
الممارس أو أصبح عاجزاً.

المســائل المتعلقة بالشراكة  . 9

في حال وجود شــركاء في المكتب، فإنه من المهم أن يوضحوا ما ســيحدث في حالة وفاة أي منهم 
بالعجز. أو إصابته 

العمل الأخرى علاقات   . ١0

مــن المهــم فهم ما إذا كانت وفاة الممارس أو الشــريك أو إصابتهمــا -أحدهما أو كليهماـ  بالعجز 
بشــكلٍ مفاجئ ســيؤثر، على نحو غير ملائم، في أي علاقة عمل أخرى للمكتب.
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القائمة المرجعية لاستراتيجيات التخفيف من حدة المخاطر   .و ال.دو  

أســئلة يمكن طرحهاالمخاطر

هــل المعلومــات الآتية موثقَّــة ومحفوظة في مكانٍ آمن:توثيــق معلومات المكتب الحساســة١.

- الاتفاقيــات والترتيبــات الخاصة بالعملاء؟

- الاتفاقيــات والترتيبات الخاصــة بالموظفين؟

- الاتفاقيــات والترتيبــات الخاصة بالموردين؟

- الضمانــات الشــخصية المقدمة والأطــراف المقدمَّة لهم؟

- الترتيبــات المصرفيــة والتمويلية؟

- اســم المحامي وتفاصيــل الاتصال الخاصة به؟

- الملكيــة الفكريــة الخاصــة بالمكتب أو التــي طورها المكتب؟

- التوصيــات المتعلقــة بالإدارة المســتمرة للمكتب؟

هــل تم الاحتفــاظ بالتأمينات الآتية:الاحتفــاظ بتأمين كاف٢ٍ.

- التأمين على الشــخص الرئيســي؟

- التأمين على الشــركاء/ المســاهمين؟

- التأميــن علــى حصــص الملكية في المكتب؟

- هل أعُدتَّ اتفاقية شــراء/ بيع محررَّة بشــكلٍ قانوني؟»اتفاقية الشــراء/ البيع«٣.

هــل تــم توفيق هذه الاتفاقية مع التأمين على الشــراكة/ المســاهمين؟

والموردون4. - هل هم مســتعدون للاســتمرار في ترتيباتهم المالية أم ســيطلبون ســداد ديونهم؟المصرفيون 

- هــل يمتلــك المكتــب احتياطيــات مالية كافيــة لتغطية هذا الوضع؟

الموظفين5. هــل تم تدريــب الموظفين على إدارة المكتب وتشــغيله؟تدريب 

- هل تــم إعداد دليل للإجراءات؟دليل الإجراءات6.

- هــل يتــم الحفاظ على الدليــل وإبقاؤه محدثاً؟

الوظيفية7. هل تم إعداد الأوصــاف الوظيفية؟الأوصاف 

- هــل أجُريــت تقييمات منتظمــة للموظفين؟تقييمــات الموظفين8.

- ما شــكل هذه التقييمــات وصياغتها؟

في حالــة وجــود شــركاء في المكتب، هل وضحوا ما ســيحدث في حالــة وفاتهم أو إصابتهم المســائل المتعلقة بالشراكة9.
بالعجز.

- هــل ســتؤثر وفــاة الممارس أو إصابتــه بالعجز، على نحــوٍ غير ملائمٍ، في أي علاقة علاقــات العمل الأخرى١0.
عمل أخــرى للمكتب؟

- هــل جــرى تطبيــق التخطيط لتعاقــب الموظفين أو خطط الاســتمرارية الموثقَّة؟
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المسؤولية والتأمين داخل مكتبك   . 
ركــزت هــذه الوحــدة علــى موضــوع إدارة المخاطــر، وتناولــت اســتراتيجيات لإدارة هــذه المخاطــر أو التخفيــف مــن 
ــك  ــن علي ــي يتعي ــر الت ــن المخاط ــد م ــة العدي ــه ثم ــر، إلا أن ــذه المخاط ــن ه ــض م ــى بع ــاء عل ــك القض ــا. يمكن حدته

إدارتهــا، وبمــرور الوقــت، تحُــاول الحــد منهــا.

ــاملة لإدارة  ــتراتيجياتهم الش ــا في اس ــراً مهمً ــن عنص ــدوا التأمي ــة أن يع ــب العام ــين في المكات ــى الممارس ــب عل يج
ــرض  ــالات التع ــض ح ــم، بع ــه أعماله ــي تواج ــر الت ــة إدارة المخاط ــاء عملي ــون، في أثن ــيحُدد الممارس ــر. س المخاط
للمخاطــر التــي قــد يكــون لهــا أثــر كبيــر في مكتبهــم. ووفقـًـا لمــا تــم تناولــه في هــذه الوحــدة، فــإن النهــج الــذي يجــب 

ــا. ــا ومعالجته ــر وحجمه ــد المخاط ــل في تحدي ــه يتمث اتباع

مــع ذلــك، عندمــا تخلـُـص إلــى أن خطــراً مــا أكبــر مــن أن تصمــد أمامــه، فــإن الخيــار هــو نقــل هــذا الخطــر. ويعُــد 
التأميــن واحــداً مــن أقــدم أشــكال نقــل المخاطــر، كمــا يعُــد تأميــن التعويــض المهنــي شــرطًا إلزاميـًـا لأعضــاء بعــض 

ــة. الهيئــات المهنيــة والجهــات التنظيمي

ــا وفي  ً ــة حالي ــر الحماي ــن أن توف ــي يمك ــة الت ــن المختلف ــواع التأمي ــن أن ــد م ــد العدي ــارس، يوج ــى المم ــبة إل بالنس
المســتقبل. ومــن المهــم اختيــار أنســب نــوع مــن أنــواع التأميــن والــذي يتــلاءم مــع ظروفــك. للقيــام بذلــك، 

ســيتعين عليــك فهــم وضعــك ومســتوى التعــرض والمســؤولية التــي قــد تواجههــا.

ــيتعامل  ــث س ــك، حي ــلًا ل ــه ممث ــن بصفت ــيط التأمي ــيعمل وس ــة، س ــة التأميني ــواع التغطي ــم أن ــى معظ ــبة إل بالنس
مــع ســوق التأميــن بالنيابــة عنــك. لذلــك، مــن المهــم أن تثــق بقــدرة وســيطك علــى معرفــة مهنتــك، وفهــم حجــم 
ــا أن يســتوفي وســيطك  ــن. ومــن المهــم أيضً ــى وكلاء التأمي ــح إل ــك بشــكلٍ صحي ــي تواجهــك، ونقــل ذل المخاطــر الت

ــرافي. ــك الجغ ــة بموقع ــبة الخاص ــص المناس ــات الترخي ــي متطلب التأمين

ــن.  ــون التأمي ــخ بقان ــم راس ــى عل ــا عل ــون أيضً ــل يك ــب، ب ــك فحس ــد لمهنت ــم جي ــيطك فه ــدى وس ــون ل ــب ألا يك يج
ــه  ــق التأميــن النوعيــة، مثــل خبرت ومــن المفيــد بالنســبة إليــك أن تفهــم الأمــور التــي تخــص وكيــل التأميــن ووثائ
ــتعداً  ــن مس ــل التأمي ــا إذا كان وكي ــد م ــم تحدي ــن المه ــه م ــا أن ــة. كم ــة التأميني ــة التغطي ــدى ملاءم ــة، وم في المهن

ــك. ــي تواجه ــر الت ــل المخاط ــدف تقلي ــاعدة به ــم المس لتقدي

تأمين التعويض المهني ٧ . ٧ . ١
ــارة  ــة أو الخس ــن الإصاب ــة ع ــراف الثالث ــاه الأط ــة تج ــؤوليته القانوني ــن مس ــارس م ــي المم ــض المهن ــي التعوي يحم

ــه. ــال موظفي ــي أو إهم ــه المهن ــن إهمال ــج ع ــرر النات أو الض

قــد تختلــف مســتويات التغطيــة التأمينيــة اختلافـًـا كبيــراً مــن شــركة تأميــن إلــى شــركة تأميــن أخــرى. ومــن بيــن 
ــر  ــخ ذو الأث َّــق، والتاري ــاوز المُطب ــة، والتج ــة التأميني ــدى التغطي ــبان م ــا في الحس ــك أخذه ــن علي ــي يتعي ــور الت الأم
الرجعــي، والتغطيــة الجغرافيــة، والاســتثناءات. كمــا يجــب أن تكــون واضحًــا بشــأن مــا يـُـدرَج في التغطيــة التأمينيــة 

التــي تحصــل عليهــا.

التغطية التأمينية لجميع أعمالك )أ( ٧ . ٧ . ١

يجــب أن تكــون علــى علــم كامــل بــأي قيــد أو حــدود أو اســتثناءات علــى وثائــق التأميــن والتــي مــن شــأنها أن تؤثــر 
في تغطيتــك التأمينيــة الخاصــة بأنشــطتك. ويجــب أن تحصــل علــى تأكيــد خطــي بالتغطيــة المقدمــة لمجــالات 
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الأعمــال التــي تقــوم بهــا حيثمــا أمكــن ذلــك. تتضمــن الأمثلــة علــى هــذه الأنشــطة، حســب اللوائــح القضائيــة 
ــي:  ــا يأت ــة، م الإقليمي

أعمال المراجعة.	 

المشورة في مجال الاستثمار.	 

 خطط المعاشات التقاعدية.	 

 خدمات رعاية المسنين.	 

الرهن العقاري/ الوساطة المالية.	 

الإعسار المالي.	 

عمليات الاندماج والاستحواذ.	 

شراء أو بيع المكاتب.	 

الهجرة.	 

العمل في تركات المتوفين.	 

المشورة في مجال التأمين وإدارة المخاطر.	 

مسائل أخرى يجب وضعها في الحسبان )ب( ٧ . ٧ . ١

تحديــد المخاطر التي تواجهك . ١

ــدم  ــا تتق ــك عندم ــي تواجه ــر الت ــم المخاط ــة بحج ــق المتعلق ــع الحقائ ــن جمي ــل ع ــكلٍ كام ــف بش ــم الكش ــن المه م
ــة  ــغ الأهمي ــة تأميــن التعويــض المهنــي. كمــا تلعــب اســتمارة طلــب التأميــن دوراً بال بطلــب للحصــول علــى تغطي

ــك. في مســاعدة شــركة التأميــن علــى فهــم ذل

ــن ســتنتهي في  ــة التأمي ــي أن وثيق ــد، ممــا يعن ــة للتجدي ــوداً قابل ــي ليســت عق ــض المهن ــات التعوي ــة تأمين إن أغلبي
ــدة للحصــول علــى التغطيــة  ــم اســتمارة طلــب تأميــن جدي ــخ المقــرر لانتهائهــا. لذلــك، ســيتعين عليــك تقدي التاري
التأمينيــة قبــل انتهــاء وثيقــة التأميــن الحاليــة. توُفــر المعلومــات التــي تقُدمهــا في طلــب التأميــن، لوكيــل التأميــن، 

المعلومــات التــي يحتــاج إليهــا لعــرض أســعاره وأســاس وضــع هــذه الأســعار.

 اســتعادة حد التعويض . ٢

علــى عكــس الأنــواع الأخــرى لوثيقــة التأميــن ضــد المســؤولية، فــإن مبلــغ التأميــن بموجــب وثيقــة تأميــن التعويــض 
المهنــي عــادةً مــا يكــون محــدوداً، بحيــث ينطبــق الحــد علــى إجمالــي جميــع المطالبــات ضــد الوثيقــة خــلال مدتهــا. 
تســمح الاســتعادة التلقائيــة بزيــادة هــذا الحــد الإجمالــي بالنســبة إلــى عــدد عمليــات الاســتعادة المحــددة في 
ــك  ــى أن ذل ــن. نظــراً إل ــغ التأمي ــة هــو الحــد الخــاص بمبل ــص لأي مطالب ــن، بينمــا يظــل الحــد المخصَّ وثيقــة التأمي

قــد يختلــف مــن وثيقــة تأميــن إلــى أخــرى، فإنــه مــن الأفضــل أن تكــون اســتعادة حــد التعويــض غيــر محــدودة.
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التاريــخ ذو الأثر الرجعي . ٣

يقُصــد بالتاريــخ ذي الأثــر الرجعــي التاريــخ الــذي تغُطــى بعــده أفعــال المؤمـَّـن عليــه أو أخطــاؤه أو تقصيــره. 
وســيغُطَّي أي فعــل أو خطــأ أو تقصيــر، ينشــأ عــن الأعمــال المنجَــزة بعــد التاريــخ ذي الأثــر الرجعــي، بموجــب 

وثيقــة التأميــن. ويكــون تاريــخ البــدء هــو بدايــة مــدة وثيقــة التأميــن.

ــة لبعــض الأعمــال  ــة التأميني ــك في التغطي ــر الرجعــي الخاصــة ب ــة ذات الأث ــى التغطي ــرض عل ــود تفُ ــر أي قي ــد تؤث ق
ــوع. ــود مــن هــذا الن ــر أي قي ــة أث ــدرسُ بعناي ــك، يجــب أن ت ــي قــد تكــون أنجزتهــا في الماضــي. لذل ــا الت أو كله

التغطيــة التأمينية للمكاتب أو الأعمال الســابقة . 4

يجــب التحقــق ممــا إذا كانــت وثيقتــك التأمينيــة تغطيــك بالنســبة إلــى المطالبــات المقدمَّــة في مــا يتعلــق بمكتــب 
ســابق أو شــركة أخــرى ســابقة.

إضافات للتغطية القياســية . ٥

 تشــمل الإضافــات المحتمــل توفرها ما يأتي:

 القذف وتشويه السمعة.	 

فقدان الوثائق.	 

خيانة الأمانة.	 

الولاء.	 

الشركاء السابقون و/أو الجُدد.	 

تكاليف الاستعلام وخدمات تسوية الشكاوى.	 

قــد تكــون بعــض هــذه الإضافــات تلقائيــة إذا كانــت وثيقــة التأميــن توفــر تغطيــة لأي مســؤولية مدنيــة. وقــد يكــون 
مــن المفيــد التحقــق لمعرفــة مــا إذا تــم تقديــم أي إضافــات أخــرى.

التغطيــة التأمينية المحددة . ٦

ــة المحــددة هــي مصطلــح يســتخدمه قطــاع التأميــن لوصــف الطريقــة التــي ســيقُلل )أو “يحــد”(  ــة التأميني التغطي
مــن خلالهــا المكتــب مــن مســؤوليته تجــاه عملائــه بعــد توقفــه عــن العمــل. إنهــا ببســاطة وثيقــة تأميــن للتعويــض 

المهنــي والتــي توفــر تغطيــة محــدودة )أي، تغطيــة تقتصــر علــى الأعمــال المُنجَــزة قبــل تاريــخ إغــلاق المكتــب(.

يتــم التكفـُّـل بتأميــن التعويــض المهنــي علــى أســاس “المطالبــات المقدمَّــة”. لذلــك، يغُطَّــى المكتــب ضــد المطالبــات 
التــي قــد تقُــدمَّ ضــده بســبب الأعمــال التــي أنجزهــا في أثنــاء التشــغيل فقــط، مــا دام يحتفــظ بالحمايــة التأمينيــة.

لا يمكــن توفيــر التغطيــة التأمينيــة المحــددة )المغلقــة( إلا للمكتــب الــذي لــم يعــد يعمــل. قــد يكــون هــذا المكتــب 
قــد أغلـِـق بســبب تقاعــد الشــريك )الشــركاء(، أو بعــد بيــع الأعمــال إلــى مكتــب آخــر.

لا توجــد قيــود علــى مســؤوليتك تجــاه عملائــك، ومــن ثــم لا توجــد قيــود علــى الفتــرة الزمنيــة التــي يجــب أن يســتمر 
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ــركاء في  ــع الش ــى أن يقتن ــة إل ــة التأميني ــى التغطي ــول عل ــتمرار في الحص ــاطة الاس ــن ببس ــا يتعي ــن. كم ــا التأمي فيه
المكتــب بأنــه لــم تعــد ثمــة احتماليــة لحــدوث مشــكلات في أعمالهــم.

أنواع التأمين الأخرى التي يجب وضعها في الحسبان ٧ . ٧ . ٢
قــد تكــون أنــواع التأميــن الآتيــة جديــرة بــأن يضعهــا مكتبــك في الحســبان. ومــع ذلــك، يجــب أن تكــون علــى علــم أنــه 

قــد تطُبـَّـق تأمينــات ومتطلبــات مختلفــة في إقليمــك المحلــي. هــذه المعلومــات مقُدمَّــة لأغــراض توجيهيــة فقــط.

التأميــن ضد تعطُّل الأعمال أو خســارة الأرباح . ١

ــق  ــبب الحري ــكات بس ــق بالممتل ــي تلح ــرار الت ــة الأض ــل نتيج ــد التعطُّ ــب ض ــن المكت ــن التأمي ــوع م ــذا الن ــي ه يغُط
ــات  ــة النفق ــن تغطي ــة أن تضم ــة التأميني ــذه التغطي ــأن ه ــن ش ــا. وم ــن عليه ــرى المؤم ــار الأخ ــن الأخط ــره م أو غي

ــدي. ــق النق ــر التدف ــلال توفي ــن خ ــة م ــاح المتوقع ــافي الأرب ــى ص ــاظ عل ــة، والحف الجاري

ــى المباني والمحتويات . ٢ التأمين عل

مــن شــأن هــذا التأميــن أن يغُطــي مقــرات المبنــى ومحتويــات المكتــب، وكذلــك المحتويــات والمخــزون، ضــد 
ــروف. ــن الظ ــدد م ــبب ع ــارة بس الخس

التأمين ضد المســؤولية العامة . ٣

مــن شــأن التأميــن ضــد المســؤولية العامــة أن يغُطــي المالــك والأعمــال ضــد المخاطــر الماليــة في حــال ثبتــت 
مســؤوليته تجــاه الغيــر عــن وقــوع حالــة وفــاة أو إصابــة، أو خســارة في الممتلــكات أو تلفهــا، أو خســارة اقتصاديــة 

ــارس. ــب أو المم ــال المكت ــن إهم ــة ع ناتج

التأمين على “الشــخص الرئيسي” . 4

مــن شــأن هــذا النوع من التأمين أن يسُــاعد في تغطيــة فقدان أحد الموظفين الرئيســيين.

التأمين ضد الحوادث الشــخصية والأمراض . ٥

يعُــد هــذا التأميــن مهمًــا بالنســبة إلــى الممارســين لتغطيــة أوضاعهــم الخاصــة كمشــغلين يعملــون لحســابهم 
الخــاص، مــع مراعــاة المتطلبــات المحليــة والقضائيــة.

التغطية التأمينية ضد الســطو والســرقة . ٦

ــك  ــة ذل ــة أصــول المكاتــب والشــركات مــن الســطو مــن خــلال هــذا النــوع مــن التأميــن، ويمكــن تغطي يجــب حماي
ــكات. ــات الممتل ــن محتوي ــب تأمي ــا بموج أيضً

التأميــن ضد خيانة الأمانة . ٧

ــون  ــد يختلس ــن ق ــب موظفي ــن جان ــلاس م ــالات الاخت ــن ح ــة ع ــائر الناتج ــي الخس ــن أن يغُط ــذا التأمي ــأن ه ــن ش م
أو يســرقون.
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ــل المكتب والمعدات والآلات . 8 التأميــن ضد تعطُّ

مــن شــأن هــذا التأميــن أن يحمــي المكتــب مــن تعطُّــل المعــدات والآلات، ويكــون مهمًــا في حــال وجــود اعتمــاد كبيــر 
ــى هــذه العناصــر أيضًــا بموجــب تأميــن محتويــات الممتلــكات، ولكــن مــن المهــم  علــى أجهــزة الحاســوب. قــد تغُطَّ

التحقــق مــن وثيقــة التأميــن المحــددة.

الخلاصة   .و
تناولــت هــذه الوحــدة مســألة إدارة المخاطــر وأثرهــا المحــددَّ في عمــل مكتــب المحاســبة، ووفــرت الوحــدة إطــاراً 

ــا. ــا، والتصــدي له ــي تكتشــفها داخــل مكتبــك، وتقييمه ــد المخاطــر، الت لتحدي

كمــا تناولــت الوحــدة القضايــا الأخلاقيــة التــي يجــب أن تكــون علــى درايــة بهــا في المكتــب، والتدابيــر الوقائيــة 
التــي يمكــن تطبيقهــا لمســاعدتك في التصــدي للتهديــدات الخاصــة بأخلاقيــات المهنــة. انتقلــت الوحــدة إلــى تنــاول 
عمليــات رقابــة الجــودة والــدور المهــم الــذي يمكــن أن تلعبــه في إدارة المخاطــر التــي تواجــه المكتــب. وبعــد 
ذلــك، تناولــت الوحــدة التخطيــط لاســتمرارية الأعمــال، وتضمنــت اســتراتيجيات بشــأن كيفيــة التعامــل مــع وفــاة 

ــز. ــه بالعج ــارس أو إصابت المم

ــن المحتمــل أن تكــون  ــواع التأمي ــك، وعرضــت أن ــن داخــل مكتب ــت الوحــدة بمناقشــة المســؤولية والتأمي  واختتُمِ
ــر  ــالات المخاط ــع مج ــن لجمي ــوا منتبهي ــن ويظل ــوا يقظي ــى أن يكون ــون عل ــجَّع الممارس ــارس. يشُ ــة بالمم ــر صل أكث
ــي  ــا عندمــا تكــون المخاطــر الت ــك المجــالات أو القضــاء عليه ــوا عــن طــرق للحــد مــن تل داخــل مكاتبهــم، وأن يبحث

ــول. ــر مقب ــد مســتوى غي تواجههــم عن

قراءات أخرى ومصادر الاتحاد الدولي للمحاسبين   .و
ــن  ــبين المهنيي ــن للمحاس ــث يمك ــا، حي ً ــزاً رقمي ــبين مرك ــي للمحاس ــاد الدول ــة للاتح ــة العالمي ــة المعرف ــد بواب يعُ
الوصــول بســهولة إلــى قــادة الفكــر، وكذلــك مصــادر الاتحــاد الدولــي للمحاســبين والمؤسســات الأعضــاء، وغيرهــا 

ــن مــن ذوي الشــأن. ــراد الآخري ــرة والأف مــن المجموعــات الكبي

يتضمــن قســم إدارة المكاتــب بالبوابــة مقــالات ومقاطــع مصــورة ومصــادر إضافيــة تكُمّـِـل هــذه الوحــدة. ونوصيكــم 
المســائل  بشــأن  آرائكــم  ومشــاركة  المســاهمين،  مــع  والتفاعــل  ملاحظاتكــم،  وتقديــم  المحتويــات،  بمراجعــة 

المعاصــرة المتعلقــة بالمكاتــب.
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مسؤو١يات  ١قيادة  ١.تع7قة برقابة  ١جودة د خل  ١.كتب لمل 7.١ ق 

المعيــار الدولــي لرقابــة الجودة )١(، الفقرتان )١8، ١9(

ــة  ــودة ضروري ــة الج ــأن رقاب ــر ب ِ ــي تقُ ــة الت ــة الداخلي ــز الثقاف ــة تعزي ــب أهمي ـُـدرك المكت ــودة )١(، ي ــة الج ــي لرقاب ــار الدول ــالًا للمعي امتث
ــة عــن نظــام  ــل المســؤولية النهائي ــة. وقــد قبـِـل الشــريك )الشــركاء(/ الرئيــس/ مجلــس إدارة الشــركاء تحمُّ ــذ الارتباطــات التعاقدي لتنفي
ــو  ــا ه ــام كم ــذا النظ ــر ه ــن عناص ــر م ــاول كل عنص ــراءات تتن ــات وإج ــب سياس ــع المكت ــم وض ــن ث ــب؛ وم ــاص بالمكت ــودة الخ ــة الج رقاب

ــودة )١(. ــة الج ــي لرقاب ــار الدول ــح في المعي موض

يسُــند الشــريك )الشــركاء(/ الرئيس/ مجلس إدارة المديرين المســؤولية التشــغيلية عن نظام رقابة الجودة الخاص بالمكتب إلى:

)أدخل الاســم/ الأســماء(         

 الــذي لديــه/ الذيــن لديهــم الخبــرات والقــدرات الكافيــة والمناســبة، والســلطة اللازمــة لتحمــل تلــك المســؤولية، وقــد قبـِـل/ قبلــوا تولــي 
هــذا الــدور.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التوقيــع   

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ   

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التوقيــع   

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الشــريك   

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ   
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   ١ظروف و ١علاقات  ١تي يجب  لإبلاغ بها لمل 7.١ ق 
)7١شركاء  ١.سؤو١ين عن  لارتباطات  ١تعاقدية في حا١ة تعاقد ت  ١تأكيد(

عندمــا يكــون الموظــف )أو عضــو فريــق الضمــان( علــى علــم بوجــود علاقــة أو تعاقــد مــع أحــد العمــلاء، يجــب إبــلاغ مســؤول رقابــة الجــودة 
بذلــك حتــى يتســنى اتخــاذ الإجــراءات المناســبة. تشــمل هــذه العلاقــات أو التعاقــدات مــا يأتــي:

توظيف العميل لأفراد الأسرة أو الأصدقاء.	 
العمل في المستقبل أو في الفترة الأخيرة لدى العميل موظفاً مسؤولًا أو مديراً أو سكرتيراً في شركة هذا العميل.	 
وجود علاقة عمل وثيقة مع العميل.	 
وجود مصلحة مالية مع العميل.	 
الحصول على قروض أو ضمانات أو كليهما لصالح العميل أو منه.	 
تلقي هدية أو ميزة أو ضيافة من جانب العميل.	 
أي تعاقد آخر من شأنه الإضرار بالنزاهة والموضوعية.	 

ســيتخذ الشــريك المســؤول عــن الارتباطــات التعاقديــة/ الشــريك المســؤول عــن تقييــم أي تهديــدات للاســتقلالية والموضوعيــة الإجــراءات 
المناســبة، فــور إبلاغــه بذلــك، للقضــاء علــى تلــك التهديــدات أو الحــد منهــا إلــى المســتوى المقبــول مــن خــلال تطبيــق التدابيــر الوقائيــة. 
كمــا يوفــر التوثيــق أدلــة علــى طريقــة التصــدي للتهديــدات التــي تــم تحديدهــا. يــرد أدنــاه نمــوذج مبدئــي لممارســات التأكيــد مــن دليــل 

الاتحــاد الدولــي للمحاســبين الخــاص برقابــة جــودة المكاتــب الصغيــرة والمتوســطة.

ال.دو  )أ(

استقلالية الشــركاء والموظفين

ح طبيعتهــا بإيجــاز. راجــع القســم )٢90( مــن  ضــع قائمــة بجميــع الأمــور التــي قــد تؤثــر، علــى حــد علمــك واعتقــادك، في الاســتقلالية، واشــر
قواعــد ســلوك وآداب المهنــة عنــد اســتكمال القائمــة.

ســيرُاجع الشــريك المســؤول عــن الارتباطــات التعاقديــة كل عنصــر، وقــد يكــون الحصــول علــى معلومــات إضافيــة ضروريـًـا لتحديــد 
الإجــراء المطلــوب )إن وجـِـد(.

يجــب توثيــق جميــع القرارات والإجراءات، الواجب اتخاذها، بشــكلٍ كامل.

الوصف
ح بالتفصيل كيــف يمكن أن تتأثر  اشــر

الاستقلالية

تطبيــق التدابير الوقائية المناســبة )إن وجدت( 
للقضــاء على التهديــدات أو الحد منها إلى 

المقبول المستوى 
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تأكيد  لاستقلا١ية  ١سنوي لمل 7.١ ق 

التعليمات

يجــب علــى جميــع أعضــاء الفريــق، بمــن فيهــم الشــركاء، إكمــال هــذا النمــوذج لتقييــم التزامهــم بسياســات وإجــراءات المكتــب المتعلقــة 
بالاســتقلالية. يجــب إكمــال النمــوذج:

من جانب الموظفين الجُدد بصفته جزءاً من عملية التوجيه.	 
 في كل مراجعة سنوية لأداء الموظفين.	 
 من جانب الشركاء كل سنة.	 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الموظــف    اســم 

لانعم

هــل لديــك مصلحة مالية مادية مباشــرة أو غير مباشــرة مــع العميل أو الشــركات التابعة له/ فروعه؟

هــل لديــك مصلحــة ماليــة في أي من المنافســين الرئيســيين للعميل أو المســتثمرين فيه أو في الشــركات التابعة له؟

 هل لديك أي علاقات عمل خارجية مع عميل أو مســؤول أو مدير أو مســاهم رئيســي بهدف تحقيق مكاســب
مالية؟

 هــل أنــت مديــن لأي عميــل بــأي مبلغ مالي )باســتثناء كونك عميلًا عاديـًـا لديه، أو في ما يتعلق بقــرض منزلي يخضع
لشــروط الإقراض العادية(؟

هــل لديك صلاحيــة التوقيع على شــيكات للعميل؟

 هــل لديــك تعاقــد مــع العميــل بصفتك مروجّاً له أو وكيل تأميــن متعاملًا معه، أو وصياً مصوتِّاً أو مديراً أو مســؤولًا
أو بــأي صفة تعُــادل عضواً في الإدارة أو موظفاً؟

هــل تعمــل مديراً أو وصياً أو مســؤولًا أو موظفاً لدى عميل؟

هــل وظَّف العميــل زوجتك/زوجكَِ أو ولدك المُعاَل؟

هــل وظَّــف العميــل أي فرد من أفراد أســرتك في أي منصب إداري؟

 هــل توجــد أي فواتيــر متأخرة في الســداد )للأعمال عاليــة التكاليف الجــاري تنفيذها( خاصة بالعمــلاء الذين تتحمل
مسؤوليتهم؟

إذا أجبــت “بنعــم” علــى أي مــن هــذه الأســئلة، يجــب عليــك ذكــر ســبب هــذا التهديــد للاســتقلالية بالتفصيــل في مذكــرة التصــدي لتهديــدات 
ح الطريقــة التــي تــم بهــا القضــاء علــى هــذا التهديــد الــذي يواجــه الاســتقلالية أو الحــد منــه إلــى المســتوى المقبــول. الاســتقلالية، مــع شــر

لقــد قــرأتُ سياســة الاســتقلالية الخاصــة بالمكتــب وقواعــد ســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين المهنييــن الصــادرة عــن مجلــس المعاييــر 
الدوليــة لســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين، وأنــا واثــق بفهمــي لهــا. أنــا ملتــزم باســتثناء الأمــور المتعلقــة بمذكــرة التصــدي لتهديــدات 

الاســتقلالية.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    التاريــخ    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    الموظــف   توقيــع 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    التاريــخ    ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    الشــريك   توقيــع   

 مقتبــس مــن: معهــد المحاســبين القانونييــن في أســتراليا، دليل رقابة الجودة، الإصــدار الثالث، نوفمبر ٢009.



478

الوحــدة ٧: إدارة المخاطــر

 ١قائ.ة  ١.رجعية ١قبول ع.يل جديد لمل 7.١ ق 

التعليمات
يجب اســتخدام هــذا النموذج لتوثيق قــرارات قبول العميل.

ــة  ــب أي احتمالي ــك لتجن ــة، وذل ــة المرجعي ــذه القائم ــال ه ــد إكم ــاه عن ــرورة الانتب ــين بض ِــر الممارس ّ ــر: نذُك تحذي
ــم. ــم نزاهته ــاء تقيي ــال: في أثن ــبيل المث ــى س ــراد، عل ــمعة الأف ــويه س لتش

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  العميــل 

التعليقات

جــرى النظــر في نزاهــة العميــل، وليــس لدينا أي معلومات من شــأنها أن تجعلنا نخلـُـص إلى أن العميل 
يفتقــر إلى النزاهة.

هــل هو مؤهل لتنفيــذ الارتباط التعاقدي؟

هــل لديه موارد لإكمالــه في الوقت المحددَّ؟

الاستقلالية: عوامل 

تعاقــد التأكيــد: هل أكُملِــت القائمة المرجعية للاســتقلالية؟

تعاقــد عــدم التأكيــد: ألا توجد تهديدات خطيرة تواجه الاســتقلالية؟

هل توجد مشــكلات في مســتوى الأتعاب أو تحصيلها؟

هــل جرى النظر في أســئلة فحص العميل؟

هل يوجد ســبب وجيه لترك المحاســب الســابق؟

هــل جــرى النظــر في أي تضارب في المصالح، والحــد من التهديد إلى المســتوى المقبول؟

هــل جــرى النظر في الرد علــى الخطاب الأخلاقي؟

نعم/ لا تــم حفــظ الســجلات، وتحديــد موعــد الزيــارة الخاصــة بمراجعــة نظــام المحاســبة    

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ  

نعم/ لا تــم اتخــاذ القــرار بقبــول العميــل         

نعم/ لا تمــت مراجعــة معلومــات العميــل في الســجلات الحكوميــة وإجــراء المتابعــة اللازمــة     

نعم/ لا تــم إكمــال القائمــة المرجعيــة لمهــام الارتبــاط التعاقــدي مــع العميــل      

نعم/ لا تم إرســال خطاب التعاقد         

نعم/ لا  أضُِيــف إلــى جــدول أعمــال اجتمــاع الفريــق لإبــلاغ الموظفيــن      

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   أعــدهَّ 

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ التاريــخ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ    الشــريك  مراجعــة 

مقتبــس مــن: معهــد المحاســبين القانونييــن في أســتراليا، دليل رقابة الجودة. الإصــدار الثالث، نوفمبر ٢009.
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إجر ء ت  لارتباط  ١تعاقدي مع  ١ع.لاء:  ١تغيير ت في  ١تعيينات  ١.هنية لمل 7.١ ق 

ــة  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــنة المالي ــة الس ــل   ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   نهاي ــم العمي اس

الأحرف الأولىالتعليقات

يجــب طلــب إذن العميــل المعنــي للتواصل مع المراجــع المالي الحالي، وفي حال 
رفضِ الإذن، يجب رفــض التعيين.

في حــال الحصــول علــى الإذن، يرُسَــل خطاب إلى المراجع المالــي الحالي يطُلب 
فيــه كل المعلومــات التــي يجب إتاحتهــا لتمكين المراجع المالــي المحتمل من 

التقريــر بقبــول التعييــن أم لا. يمكن أن تتضمن أســباب عدم قبــول التعيين 
أســباباً أخلاقية وتجارية، ولا تعُد الأتعاب المســتحقة للمراجع الســابق أســباباً 

للرفــض في حد ذاتها.

يجــب أن يحصــل المراجــع المالي الحالي على إذن مــن العميل لإعطاء 
المعلومــات للمراجــع المحتمــل. وفي حال حجب الإذن، يجــب على المراجع 

المالــي الحالــي إبــلاغ المراجع المالــي المحتمل، الذي يجب عليه رفــض التعيين.

يمكــن أن يكــون الخطــاب الوارد من المراجع المالي الســابق )شــفهياً أو كتابياً(، 
ويجــب التعامــل مع هذا الخطاب بســرية تامة، ســواءً تم قبــول التعيين أم لا.

يجــب تســجيل أي أســباب قدمها المراجــع المالي الحالي في ما يتعلق بالســبب 
الــذي يجــب مــن أجله رفض التعييــن. ويتعين على المراجع المالــي الحالي إعطاء 

أســباب محددة للمراجع المالــي المحتمل.

في حــال عــدم تلقــي أي رد من المراجــع المالي الحالي، يجب إرســال طلب متابعة 
عــن طريــق البريد المســجَّل بعلــم الوصول أو البريد الإلكتروني المســجَّل، ويذُكر 

فيــه موعــد نهائــي يفُترض بعده عدم وجود أســباب مهنية لرفــض التعيين.

في حــال عــدم تلقــي أي رد من المراجع المالي الســابق، يجــب الحصول على إثبات 
على اســتقالته أو عزلــه من منصبه.

يجب كتابة اســم الفرد واســم الشــركة في محرك البحث على الإنترنت، والتحقق 
مــن أي نتائــج أو تقاريــر غير عادية عن وجود ســلوك غيــر قانوني أو غير أخلاقي.
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 ١قو ئم  ١.رجعية لإد رة  ١.خاطر لمل 7.١ ق 

تحديــد المخاطــر المحتملة في المكتب

أ. الخدمــات المقدمَّة

هــل حــددتَ نطــاق التعييــن بشــكلٍ كافٍ، وهل اســتبعدتَ على وجه التحديد الجوانــب التي لا تقبل تحمل مســؤوليتها؟

كيــف تقُيـِّـم متطلبــات المعرفــة/ الخبرات لكل من الأعمــال الجديدة والجارية؟

كيــف تقُيمِّ توقعات العميل والاســتخدام المقصــود للتقارير؟

هــل الخدمــة المقدمَّــة تنطــوي علــى مخاطر عالية )على ســبيل المثال: تعاقــدات التأكيد التي تم تنفيذهــا أو تقديمها(؟

هــل يمكنــك تقديــم تقرير موضوعــي، أم أن العميل يحتاج إلى تقدير شــخصي؟

ب. المخاطــر التعاقدية

كيــف توافق رســمياً على شــروط الارتباط التعاقدي وأي تغييــر يطرأ عليه؟

هل تســتخدم »شــروطًا وأحكامـًـا موحدَّة« لجميع الارتباطــات التعاقدية؟

هل يمكن وضع ســقف لحدود مســؤوليتك؟

كيــف تدُير »الأتعاب المشــروطة« أو المكافــآت القائمة على الأداء؟

هــل أنــت ممنــوع من الاحتفاظ بمصالــح مالية مع العميــل أو تلقي العمولات؟

.. مخاطر القبول/ الاســتمرار

كيــف تقُيـِّـم العملاء المحتملين بشــكلٍ رســمي لقبــول التعامل معهم؟

لمــاذا يغيرِّ العميل المحاســبين؟

هــل رفـَـض أي من المهنيين الآخريــن التعامل مع العميــل المحتمل؟

هــل توجد إشــارات مبكرة لحدوث نزاعات بشــأن الأتعــاب المقترحة لتقديم الخدمــات للعميل؟

هل ســمح العميــل بوقت كافٍ لاســتكمال عملية القبول؟

كيــف تقُيـِّـم عملية الاحتفــاظ بالعملاء من وقتٍ إلى آخر؟

كيــف تتعامل مــع أي تضارب في المصالح؟

كيف تحافظ على الاســتقلالية؟

هل توجد أي مخاوف بشــأن جدوى العميل أو ســمعته أو إدارته؟

د. مخاطر الأداء

هل تلتمس رأي شــريك ثانٍ أو »مرشــد« خارجي؟

كيف تحافظ على الســرية؟

هــل الأتعــاب منخفضة للغاية بالنســبة إلى الأعمــال ذات الجودة العالية؟

هــل تســتثمر بمــا فيــه الكفاية في التطوير المهني المســتمر لنفســك وموظفيك؟
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هــل التزمــتَ بالحد الأدنى مــن متطلبات التطوير المهني المســتمر؟

مــا مســتوى تأمين التعويــض المهني الخاص بك؟

هل يعُد مناســباً من حيث المســتوى وشــروط وثيقة التأمين؟

هــل أعلنتَ لوكيــل التأمين عن جميــع الخدمات المقدمَّة؟

 هــل أنــت علــى درايــة باحتماليــة وجود مطالبة؟ وهــل أخطرت وكيل التأمين بذلــك خلال فترة التأميــن أو في طلبك للحصول
التأمين؟ على 

هــل لديــك مطالبــة تتعلــق بالأتعــاب والتي قد تؤدي إلى رفع دعــوى مضادة من جانب العميل بســبب الإهمال؟

مــا مخاطــر الأداء الخاصــة بمختلف المهنييــن داخل المكتب؟ 

هل تشــمل أنظمة تحديد ســقف المســؤولية المهنيين الآخرين؟

كيــف تتعاقــد مــع مقاولــي الباطن أو الوكلاء أو الاستشــاريين؟ وكيف تحصل علــى التعويضات عن الأضرار الخاصــة بأعمالهم؟

هــل نظــرت في مســتويات المهارات ومســتويات التغطيــة التأمينية؟ وهل يوجــد تعويض مطُبقَّ؟

هــل المــواد الدعائيــة والترويجية التــي تقدمها خادعة أو مضللة في مــا يتعلق بمهاراتــك ومؤهلاتك وغيرها؟

كيــف وفرتَ التوجيه والمســاعدة المناســبيَن للموظفين؟

كيف وفرتَ الإشــراف المناســب للموظفين؟

كيــف قيمَّتَ الأداء المســتمر للموظفين؟

هــل لديــك عمليات فحصٍ ومراجعة مناســبة مطُبقَّة؟

هــل حدُدِّت أدوار ومســؤوليات الموظفيــن المتعلقة بإدارة المخاطــر وأبُلغِوا بها؟
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النزاهة

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمــة المرجعية للنزاهة

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

هل ترُاجــع ملفات العملاء؟١.

كــم عدد المــرات التي ترُاجع فيهــا ملفات كل عميل؟٢.

هــل لديــك ملاحظات تشــغيلية في ملفات العملاء٣.

)على ســبيل المثــال: البرامج والتفضيــلات البريدية وغيرها(؟

هــل لديك معاييــر خاصة بالعملاء الجُــدد والاحتفاظ بالعملاء؟4.

هل هي موثقَّة؟

هل تســتخدم خطابات التعاقد؟5.

إلى منَ ترُسَــل وكم مرة يتم إرســالها؟

هل يســتخدم مكتبك القوائــم المرجعية؟6.

هــل توجــد قائمة مركزية لهذه القوائــم المرجعية؟

مــن الذي يســتخدم القوائــم المرجعية في المكتب؟

كــم مرة تحُدثَّ، ومــن الذي يتولى ذلك؟

هــل لديك إجــراءات موثقَّة مثل الأدلة ونمــاذج الخطابات وغيرها؟7.

إذا كانــت الإجابــة »نعم«، فأيــن تحُفظ هذه الإجراءات؟

من الشــخص المســؤول في المكتب عن إدارة إجراءات رقابة الجودة 8.
لضمــان تنفيذ جميع الأعمــال بجودة عالية؟
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المقدمَّة الخدمات 

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

ــة للخدمات المقدمَّة القائمة المرجعي

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

هــل تعرف الخدمات التــي يقُدمها مكتبك؟١.

هــل توجد قائمــة مركزية متاحة للعمــلاء والموظفين؟

هل تقُدم خدمات لســت مؤهــلًا لتقديمها؟٢.

هــل تتأكــد مــن أن الخدمــات التي تقدمها معروفة لدى العملاء في شــكل ٣.
التعاقد؟ خطاب 

هــل تــم تدريب وتأهيــل الموظفين المخصصين لإنجــاز أعمال العملاء 4.
في المجــال ذي الصلة؟

هــل تتناســب الخدمات مع مجال عمــل مكتبك وموارده؟5.

هــل لديك المــوارد اللازمة للوفاء بتقديــم الخدمات المراد أداؤها؟6.

هــل لديك شــبكة إحالة؟ وكيــف تضمن رقابة جودة الإحالات؟7.

هــل تسُــندِ أي جــزء من أعمالك إلى مصــادر خارجية، وهل تضمن 8.
رقابــة الجــودة عليها )على ســبيل المثال: مســك الدفاتر والمراجعة 

وغيرهما(؟
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والاتصا  التسويق 

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

ــويق والاتصا  القائمة المرجعية للتس

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

هل لديك خطة تســويقية و/ أو اســتراتيجية مناســبة لمكتبك )ســواء ١.
كان مكتبـًـا كبيراً أو صغيراً(؟

إذا كانــت الإجابــة »نعــم«، كيف ترُاقبَ هذه الخطــة وتقُيمَّ لتحديد 
المخاطر؟

هــل جــرى توثيق هــذه الخطة وإبلاغ أي من موظفيــك أو جميعهم بها؟٢.

إذا كانــت الإجابة »نعــم«؛ كيف يحدث ذلك؟

 إذا كانــت الإجابــة »لا«؛ لماذا لم يحدث ذلك؟

إن لــكل مكتــب ثقافة، فهل حــددت ثقافة مكتبك؟٣.

إذا كانــت الإجابــة »نعم«، فهل موظفــوك على علم بها؟

هــل يفهــم عمــلاؤك ثقافة المكتب؟ إذا كانــت الإجابة »لا«، فهل ترى 4.
ضــرورة إبلاغهم بها؟

هل أخذت في الحســبان منافســيك في خطتك التســويقية؟5.
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ية المســائل المتعلقة بالموظفين والموارد البشــر

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

ية القائمــة المرجعية للموظفين والموارد البشــر

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

هــل لديــك موظفون؟ وهل حددَّتَ أدوارهم؟١.

هــل لديــك عقود عمل أو ما شــابه ذلــك لموظفيك؟ إذا كانت الإجابة ٢.
»لا«، يوُصــى بشــدة تزويد كل موظــف بعقد عمل.

هل أخذت في الحســبان أمن موظفيك وســلامتهم الشــخصية؟٣.

هــل لديك سياســة خاصة بالصحة والســلامة المهنية؟4.

هــل تطُبقَّ وتمُارسَ؟

هل لدى مكتبك سياســة لتســوية الشكاوى؟5.

هــل لديك إجراءات خاصة بتوجيــه الموظفين؟6.

كيف ترُاقــب أداء الموظفين؟7.

متــى تجُرىَ هذه المراقبة؟ ومــا معدل تواترها؟

كيــف يتــم تدريب الموظفيــن وإطلاعهم على التغييــرات المهمة التي 8.
تحــدث في المكتب والتغييــرات التنظيمية؟

هل يتم الإشــراف على موظفيك بشــكلٍ مناســب؟9.

هــل ترُاجعَ أعمالهم؟

إذا قــدمَّ الموظفــون المشــورة للعملاء، هل تكون على علم بالمشــورة ١0.
المقدَّمة؟

هــل موظفوك مشــمولون بوثيقــة تأمين التعويــض المهني الخاصة بك؟

إذا قــدمَّ الموظفــون المشــورة، هل ترُاقب وتسُــجَّل للرجوع إليها في ١١.
المستقبل؟

كيــف تتأكــد أنك أنت أو أي من موظفيك مؤهلون بشــكلٍ مناســب ١٢.
لتقديم المشــورة للعملاء؟
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والموارد المعلومات  إدارة 

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

ــة لإدارة المعلومات والموارد القائمة المرجعي

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

حددِّ/صِــف أي وســيلة إلكترونيــة تســتخدمها للتواصل مع الجهات ١.
التنظيميــة الحكوميــة أو أي هيئــة حكومية أخــرى تتواصل معها.

حــددِّ كيــف تمُارس العنايــة المعقولة عند تقديم المشــورة للعملاء ٢.
والتفاعــل مــع المتطلبات التشــريعية المختلفة.

كيــف يمكنــك مواكبة أحــدث التغييرات التي قــد تؤثر في مكتبك ٣.
عملائك؟ وشركات 

كيــف تبُقــي موظفيك على اطلاع؟

مــا الخطــوات التي تتخذها لتضمن أنك لســت مهملًا على المســتوى 4.
المهني؟

مــن أيــن تحصل علــى معلوماتك ومواردك التــي تعتمد عليها؟5.

هل مصــادر معلوماتك موثوقة؟

هــل تدعم التزامك بممارســة العنايــة المعقولة؟

هــل تعــرف التزاماتك في ما يتعلــق بالمهنية؟6.

هــل تلتــزم أنت وموظفــوك بمتطلبات التطوير المهني المســتمر؟7.

كيــف تبقى على اطلاع بآخر المســتجدات؟

 كيــف يرُاقبَ ذلك؟
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 الالتزامــات التنظيمية

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمــة المرجعية للالتزامــات التنظيمية

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

مــا إجراءاتــك لتقديم نمــاذج مكتبك لدى جميع الهيئــات الحكومية ١.
والتنظيمية؟

هل لديــك قائمة بالعملاء؟٢.

هــل تعرف الدور الــذي تلعبه بالنســبة إلى كل عميل؟

هــل ترُاقــب قائمــة عملائك وفقاً لبرنامــج تقديم النماذج وإعداد ٣.
التقارير؟

في مــا يتعلــق بســير عمــل مكتبك، هل تعرف ما يتعيــن إكماله والوضع 4.
الحالــي لــكل وظيفة في أي وقتٍ معين؟

كيــف تفعل ذلك؟

هــل تتواصــل مع عملائك بشــأن التزاماتهم المتعلقــة بتقديم النماذج 5.
وإعداد التقارير وســير عملك؟

هــل تقيــس أداءك الخاص بتقديم النمــاذج وإعداد التقارير؟6.

كيــف تفعل ذلك؟

هــل تحُــدد أي مخاطر مرتبطــة بالتقديم المتأخــر للنماذج والعقوبات 7.
بذلك؟ الخاصة 

هــل تتواصــل مع عملائك بمجــرد تحديد أي مخاطر؟



488

الوحــدة ٧: إدارة المخاطــر

تقنيــة المعلومات والأمن

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمــة المرجعية لتقنيــة المعلومات والأمن

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

مــا مدى أمان أجهزتــك وبرامجك وأي معلومات يتــم تخزينها ١.
إلكترونياً؟

هــل كل برامجك مرخصة؟٢.

إذا كانــت الإجابــة »لا«، فهــل نظرت في المخاطر التــي تهُدد مكتبك؟

كيــف تحمــي مكتبك من القرصنة أو نســخ برامجك؟٣.

النسُــخ الاحتياطية:4.

- مــا خطُط النســخ الاحتياطــي المطبقَّة لديك؟

- هــل تعــرف مــا إذا كان النســخ الاحتياطي الخاص بك يســتعيد البيانات 
بنجاح أم لا؟

- هــل تختبر نسُــخك الاحتياطية؟

- مــن المســؤول عن هــذه المهمة في مكتبك؟

 - أيــن توُثقَّ هــذه العملية؟

الإنترنت:5.

مــا برامــج الحماية من الفيروســات المســتخدمَة لديك )إن وجدت(؟

ما معدل تواتــر تحديثها؟

- مــا السياســات المطبقَّة لديــك بخصوص عمليات تنزيــل المعلومات 
الملائمة؟ غير 

هل يوُثقَّ ذلك؟

هــل لديك جدار حماية؟

هــل لديك برنامــج لمكافحة البريد الإلكتروني العشــوائي؟

رســائل البريد الإلكتروني:6.

هل لديك سياســات وإجراءات لإدارة اســتخدام البريد الإلكتروني 
لموظفيك؟

هــل لديــك بيان إخلاء مســؤولية يحُدد »مخطط المســؤولية المحدودة« 
و»بيان الخصوصيــة« عند الاقتضاء؟

هــل لديك مســاعدة فورية أو مختصون فنيــون تحت الطلب، 7.
أو متوفــرون بســهولة، إذا عانيــت من تعطُّل في الحواســيب أو البرامج؟
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انهيــار الإدارة - التخطيــط لتعاقب الموظفين

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمــة المرجعيــة لانهيار الإدارة - التخطيــط لتعاقب الموظفين

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

من هو رئيس المكتب أو الشــريك الرئيســي فيه؟١.

هل يتحمل الشــخص نفســه مســؤولية إدارة المكتب؟

إذا كانــت الإجابــة »لا«، فمن الذي يتحمل هذه المســؤولية؟

هــل يوجــد أي شــخص آخــر في المكتب يمُكنه تحمُّل هذه المســؤولية في ٢.
حال أصبح الشــخص الرئيســي غير قادرٍ علــى تحمُّلها؟

مــا الترتيبــات الاحتياطيــة المطبقَّة في حال عدم قدرة الشــخص ٣.
الرئيســي على الاســتمرار في الاضطلاع بمسؤولياته؟

إذا كنــت تاجــراً منفــرداً، فهل أخذت في الحســبان الاحتمالات التي قد 4.
تجعلــك غيــر قــادر على أداء عملك لفتــرة زمنية طويلة؟

هــل لديــك أي خطُــط تتعلق بالحالات التي يمــرض فيها موظفوك 5.
لفتــرات زمنية طويلة؟

هــل لديــك خطُــط طوارئ لمكتبك في حالة نشــوب حريق أو حدوث 6.
فيضــان أو كارثة أخرى؟

في مــا يتعلــق بالتفويــض، هل توجد أي مجــالات للمكتب لا يعرفها إلا 7.
شخص واحد؟

يجــب إيــلاء الاهتمام للتدريب الشــامل للموظفيــن، بحيث يكون لدى 
المكتــب شــخصان على الأقل يعرفــان كل وظيفة معينة.
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قبول  ١ع.لاء أو  ست.ر رهم لمل 7.١ ق 

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمــة المرجعية لقبو  العملاء أو اســتمرارهم

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

كــم عــدد المرات التــي ترُاجع فيها عملاءك، وما إذا كانوا يســتوفون ١.
معاييــر القبــول المطبقَّة لديك؟

هــل تقُيـِّـم الاحتفــاظ بالعملاء من وقتٍ إلى آخر؟٢.

هــل تسُــجّلِ أي نزاعات مــع العملاء قد تؤدي إلى مشــكلة تتعلق ٣.
بالتعويــض المهني؟

هــل تبُلغ شــركة التأمين بعد ذلك؟

هــل تأكدت من عــدم تعرضُّ موضوعيتــك ونزاهتك للخطر؟4.

كيــف تحافظ على ســرية العملاء؟5.
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إد رة  ١تدفق  ١نقدي لمل 7.١ ق 

في مــا يأتي الأســئلة المقرر تناولها:

القائمة المرجعيــة لإدارة التدفق النقدي

لتعليقالسؤالالرقم الإكمالا تاريخ 

هل لديك سياســة لإدارة الائتمان؟١.

من المســؤول عــن ذلك في مكتبك؟

هــل لديــك خطط طــوارئ تغطيك في حال وجود عجــز في التدفق النقدي؟٢.

هــل لديــك رأس مال عامــل كافٍ لدعم مكتبك حالياً وفي المســتقبل؟٣.

هــل يقُدم مكتبك خدماته في وضع موسِــر؟4.
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