


مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

       مقدمة

ــة  ــبة والمراجع ــة المحاس ــر مهن ــبين لتطوي ــعين والمحاس ــعودية للمراج ــة الس ــالة الهيئ ــار رس في إط

بالمملكــة والرفــع مــن مســتواها، وتماشــياً مــع جهودهــا في دعــم المكاتــب الصــغيرة والمتوســطة، 

ــاءًً  ــك بن ــب الصــغيرة والمتوســطة، وذل ــودة للمكات ــة مجموعــة أدوات إدارة الج ــت الهيئــة بترجم قام

على الاتفاقيــة الموقعــة مــع الاتحــاد الــدولي للمحاســبين، ليكــون مرجعــاً يســاعد العاملــون في مجــال 

ــة. ــبة والمراجع ــة المحاس مهن

وتأمــل الهيئــة أن تكــون النســخة العربيــة من مجموعــة أدوات إدارة الجــودة في متنــاول ذوي الاهتمام 

والاختصــاص مــن المهنــيين والأكاديمــيين والباحــثين بالمملكــة العربيــة الســعودية بشــكل خــاص وفي 

العــالم العــربي بشــكل عــام، بمــا يحـــق مزيــداً مــن الارتـــاءً بمســتوى الأداءً المهنــي المحاســبي.

والله ولي التوفيق،

الرئيس التنفيذي للهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين

                                                                                     د. أحمد بن عبدالله المغامس
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المعايير الدولية:

المعيار الدولي لإدارة الجودة )1(:

إدارة الجــودة للمكاتــب التــي تنفــذ ارتباطــات مراجعــة أو فحــص التـاريــر الماليــة والمعلومــات الماليــة 

الأخــرى، أو ارتباطــات التأكيــد الأخــرى أو الخدمــات ذات العلاقــة.

المعيار الدولي لإدارة الجودة )2(: 

فحوصات جودة الارتباطات.

المعيار الدولي للمراجعة  220 )المحدّث(: 

إدارة الجودة لمراجعة الـوائم المالية.

الميثــاق الــدولي لســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين المهنــيين )بمــا في ذلــك معــايير الاســتـلال 

الدوليــة(.

ــن 15  ــة م ــفترات بداي ــي تسري في ال ــة الت ــايير التالي ــودة إلى المع ــة أدوات إدارة الج ــتند مجموع تس

ــده: ــا بع ــمبر 2022م وم ديس

ــرى  ــات أخ ــزام بإضاف ــم الالت ــعين عليه ــا إذا كان يت ــاة م ــك مراع ــيين كذل ــبين الـانون ــب على المحاس يج

ــة ــايير الدولي ــذه المع ــن ه ــة م ــدارات المحلي ــب الإص ــددة إلى جان ــة مح ــلطة قضائي ــة بِسُ خاص

       تمهيد

ــم  	 ــات وقوائ ــل السياس ــة )مث ــق التوضيحي ــن الوثائ ــة م ــم حزم ــو تـدي ــذه الأدوات ه ــن ه ــرض م الغ

التحـــق وأمثلــة للخطابــات والنــماذج( لمســاعدة المكاتــب غــير المنتمــين لشــبكة عنــد تصميــم وتنفيذ 

اســتجابات لمعالجــة وتخفيــف مخاطــر الجــودة المحُــددة وفــق متطلبــات عنــر »آليــة تـييــم مخاطــر 

المكتــب« في المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1( لمجلــس المعايــير الدوليــة للمراجعــة والتأكيــد.

يمكــن اســتخدام هــذه المجموعــة مــن الأدوات مــع دليــل التطبيــق لأول مــرة المعُــد مــن مجلــس  	

الجــودة  إدارة  لمعايــير  أفضــل  فهــم  عــلى  للحصــول  والتأكيــد  للمراجعــة  الدوليــة  المعايــير 

ومتطلباتهــا.

قــراءًة المــواد في مجموعــة الأدوات هــذه لا تغُنــي عــن قــراءًة معايــير إدارة الجــودة. ينبغــي عــلى  	

المحاســبين الـانونيــين الاســتفادة مــن مجموعــة الأدوات مــن خــلال ممارســة الحكــم المهنــي. يجــب 

تكييــف مجموعــة الأدوات وفــق طبيعــة وظــروف المكتــب والارتبــاط الــذي يؤديــه.

لا يتحمــل الاتحــاد الــدولي للمحاســبين أدنى مســؤولية أو التــزام، بشــكل مبــاشر أو غــير مبــاشر،  	

نتيجــة اســتخدام مجموعــة الأدوات وتطبيـهــا.

.

https://www.iaasb.org/publications/international-standard-quality-management-isqm-1-quality-management-firms-perform-audits-or-reviews
https://www.iaasb.org/publications/international-standard-quality-management-isqm-1-quality-management-firms-perform-audits-or-reviews
https://www.ifac.org/_flysystem/azure-private/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
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كيفية استخدام مجموعة الأدوات

قراءًة معايير إدارة الجودة وفهمها.. 1

قراءًة وفهم أي إضافات خاصةً بِسُلطة قضائية معينة على معايير إدارة الجودة.. 2

فحــص أهــداف الجــودة المحــددة في معايــير إدارة الجــودة، ومراعــاة مــا إذا كان أي مــن هــذه . 	

ــلى  ــات ع ــراءً محادث ــة إلى إج ــاك حاج ــتكون هن ــك، فس ــة إلى ذل ــب. إضاف ــة بالمكت ــداف ذات صل الأه

مســتوى المكتــب لمعرفــة مــا إذا كان هنــاك أي أهــداف جــودة إضافيــة ذات صلــة، مــع مراعــاة طبيعة 

ــه. ــك وظروف مكتب

تحديــد مخاطــر الجــودة لتحـيــق أهــداف الجــودة المحــددة، وضــمان إجــراءً نـاشــات عــلى مســتوى . 	

ــلى  ــاعدتك ع ــة لمس ــوارد الآتي ــتخدام الم ــن اس ــه. يمك ــك وظروف ــة مكتب ــاة طبيع ــع مراع ــب، م المكت

إجــراءً تـييــم المخاطــر: 

المصفوفة التوضيحية للمخاطر: إدارة جودة المراجعة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة. 	

دليل التطبيق لأول مرة الصادر من مجلس المعايير الدولية للمراجعة والتأكيد. 	

ــب  	 ــبة إلى المكات ــذ بالنس ــبين التنفي ــدولي للمحاس ــاد ال ــن الاتح ــادرة م ــودة الص ــلة إدارة الج سلس

ــيرة. الصغ

اســتخدم الوثائــق التوضيحيــة ضمــن مجموعــة الأدوات هــذه للمســاعدة في إعــداد الاســتجابات . 5

لتخفيــف حــدة مخاطــر الجــودة المحُــددة ومعالجتهــا. ينبغــي مواءًمــة الوثائــق التوضيحيــة مــع 

مكتبــك اســتنادًا إلى طبيعــة المكتــب وظروفــه وارتباطاتــه. يرُجــى الملاحظــة أنــه في بعــض الحــالات، 

د،  قــد تعالــج الإجــراءًات الحاليــة المنُفــذة مــن المكاتــب بالفعــل الكثــير من مخاطــر الجــودة التي ســتتحدَّ

لــذا مــن المرجــح أن يضــل التوثيــق المتعلـــة بهــذه المخاطــر ذا أهميــة، ومــن ثــم يمكــن الاســتفادة 

منهــا.

اســتخدم الوثائــق التوضيحيــة ضمــن مجموعــة الأدوات هــذه للمســاعدة في تلبيــة متطلبــات التوثيــق . 	

الخاصــةً بمعايــير إدارة الجــودة. هنــاك تعليــمات في بدايــة كل وثيـــة توضيحيــة لمســاعدتك، وبمجــرد 

ــة في  ــق التوضيحي ــن الوثائ ــتخدام أيٍّ م ــررتَ اس ــا إذا ق ــي حذفه ــتيعابها، ينبغ ــا واس ــلاع عليه الاط

نظــام إدارة الجــودة لديــك.

التوجيه المحدد

ــات  ــه لا يُتُوقــع مــن المكاتــب أن تلتــزم بالمتطلب ــار الــدولي لإدارة الجــودة )1( بأن تقــر الفقــرة )17( مــن المعي

التــي ربمــا لا تكــون ذات صلــة بســبب طبيعــة المكتــب وظروفــه أو ارتباطاتــه.

ــات  ــوء على التوجيه ــليط الض ــة لتس ــودة التوضيحي ــة أدوات إدارة الج ــة في مجموع ــذه الأيُقون ــتخدَم ه تسُ

ذات الصلــة بوجــه خــاص بالمحاســبين القانونــيين الذيُــن يُعملــون منفرديُــن ولا يُعمــل لديُهــم أي موظــفين.

https://www.ifac.org/_flysystem/azure-private/publications/files/IAASB-ISQM-1-first-time-implementation-guide-quality-management_0.pdf
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/discussion/quality-management
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/discussion/quality-management
https://www.ifac.org/knowledge-gateway/discussion/quality-management
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   ١      التوثيق

١-١  بيان سياسة التوثيق

يتطلــب مــن المكتــب إعــداد نظــام توثيــق مناســب لتـديــم أدلــة على تشــغيل جميــع مكونــات نظــام إدارة 

الجودة.

ــة  ــون متاح ــراءًات، تك ــات والإج ــع السياس ــمل جمي ــي تش ــب، والت ــودة بالمكت ــة أدوات إدارة الج مجموع

ــم  ــجيع على تـدي ــاك تش ــون هن ــة(، ويك ــرى ورقي ــة وأخ ــخة إلكتروني ــق )في نس ــاءً الفري ــع أعض لجمي

الملاحظــات على نظــام إدارة الجــودة. إن أهــداف الجــودة ومخاطــر الجــودة والاســتجابات لهــذه المخاطــر 

ــا. ــا وملاءًمته ــاهمة في ضمان تحديثه ــق المس ــاءً الفري ــع أعض ــن لجمي ــة، ويمك ــت ثابت ليس

ــع  ــزام بجمي ــم الالت ــع منه ــب، ويتُوق ــودة في المكت ــن ضمان الج ــؤولين ع ــق مس ــاءً الفري ــع أعض جمي

السياســات والإجــراءًات. أي تغــييرات في مجموعــة أدوات إدارة الجــودة و/أو سياســات وإجــراءًات 

المكتــب يتــم شرحهــا للأعضــاءً في الاجتماعــات المنتظمــة للفريــق.

يُسُــتخدَم النــص المكتــوب بحــروف داكنــة في مجموعــة أدوات إدارة الجــودة التوضيحيــة لإبــراز المراجــع إلى 

المعــايُير الدوليــة المذكــورة أعلاه. وســوف يُتــعين عليــك تعديُل/تحديُــث المراجــع بنــاءً على الولايُــة القضائيــة 

التابــع لهــا مكتبــك.

ــام إدارة  ــة بنظ ــق المرتبط ــع الوثائ ــا لجمي ــي يُحدده ــق الت ــاظ بالوثائ ــق فترة الاحتف ــك توثي ــب على مكتب يُج

ــودة )1(. ــدولي لإدارة الج ــار ال ــن المعي ــرة )60( م ــزام بالفق ــودة للالت الج

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة التوثيق مع طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:

تسُــتخدم هــذه الأيُقونــة في مجموعــة أدوات إدارة الجــودة التوضيحيــة لإبــراز أي مراجــع يُتــعين تكييفهــا/

تحديُثهــا لمكتبــك بنــاءً على طبيعــة المكتــب وظروفــه و/أو الســلطة القضائيــة التابــع لهــا.

يُتم حفظ الوثائق المرتبطة بنظام إدارة الجودة على الأقل لمدة ]إدراج عدد السنوات[ سنة.
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١-٢  وثيقة مركز نظام إدارة الجودة

]إدراج اسم المكتب هنا[

فلسفة المكتب 

تمثل فلسفتنا أفكار المكتب وفهمنا لكيفية عملنا وتـديم الخدمات لعملائنا. 

عضوية ]أدخل اسم هيئة المحاسبة المهنية[

العلاقات مع العملاء 

نسعى لإضافة قيمة على جميع العلاقات مع العملاءً من خلال مهاراتنا ومعارفنا وجهودنا.

وأنهــم  النزاهــة،  مــن  مناســبة  بمســتويات  تمتعهــم  مــن  للتأكــد  فائـــة  بعنايــة  عملاءًنــا  نختــار 

ــخصية  ــم الش ــد أهدافه ــملاءً على تحدي ــاعدة الع ــاول مس ــن نح ــم. نح ــا معه ــن علاقتن ــتفيدون م سيس

وتحـيـهــا، ومراعاتهــا عنــد تحديــد أهــداف المنشــأة التــي يعملــون بهــا حاليـًـا.

يـُــدِم المكتــب خدماتــه لعــملاءً مختلــفين منــذ ســنوات عديــدة، ونطــمئن للعمــل معهــم، ونـــدّر ثـتهــم 

ــدم  ــة، نـ ــذه الغاي ــق ه ــا. ولتحـي ــه لعملائن ــا ب ــات موثوقً ــدم خدم ــون مـ ــعى لنك ــا. نس ــة بن المتواصل

خدماتنــا بمســتويات فائـــة متوافـــة مــع المعــايير المهنيــة والمســلكية..

العلاقة مع الفريق

ــا أكثر مــن مجــرد مــوارد بشريــة. نســتهدف اســتـطاب الموظــفين الذيــن يتمتعــون  نحــن نــرى موظفين

بالنزاهــة، وبالســلوك »اللائــق«. يلعــب التواصــل والتوجيــه والتدريــب دورًا مــهمًا في تفاعلنــا مــع الفريق.

ــام إدارة  ــداد نظ ــة في إع ــدء مهم ــة ب ــه نقط ــك وعمليات ــبة إلى مكتب ــيات بالنس ــم الأساس ــق فه ــد توثي يُعُ

الجــودة وتوثيقــه. وقــد يُــؤدي ذلــك إلى تجســيد أهــداف مكتبــك، ويُعُــد أداة تواصــل مفيــدة مــع الموظــفين 

ــملاء. والع

يُتعين عليك تكييف وثيقة المركز لتناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:

ــل اســم منشــأة المحاســبة المهنيــة[، ونســعى لنكــون أعضــاءً فاعــلين. ولأن  نحــن نقــدِر عضويُتنــا في ]أدخخ

ســلوك الأفــراد يُنعكــس على المهنــة بأكملهــا، فإننــا نحــرص على الابتعــاد عــن أي ســلوك قــد يُتســبب في 

تشــويُه سُــمعة مهنتنــا.
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نبذة عن المكتب

هيكل المكتب 

يرجى الاطلاع على مخطط هيكل المكتب ]	.1[. المكتب ليس جزءًًا من شبكة مكاتب.

ــن  ــهل إلى أكثر م ــول الس ــة والوص ــملاءً على الثـ ــول الع ــضمان حص ــي ل ــكل التنظيم ــم الهي ــم تصمي ت

ــة. ــر الخارجي ــراسلات والتـاري ــع الم ــب في جمي ــكل مناس ــك بش ــارك الشري ــب، ويشُ ــرد في المكت ف

ترُسَــل نســخةٌ مــن رســائل البريــد الإلــكتروني من العــملاءً أو إليهــم إلى الشريــك المعنيّ. يوقـِـع الشريك 

على جميــع تـاريــر المراجعــة والتأكيــد والإجــراءًات المتفق عليهــا ومعظم الخطابــات )التـديم(.

وفي بعــض الأحيــان، يوقـِـع عضــو الفريــق على المــراسلات المهمــة. وعــادةً مــا يطَّلــع الشركاءً على تلــك 

المــراسلات قبــل الإرســال، ويحُتفَــظ بنســخة إلكترونيــة وأخــرى ورقية.

أهداف المكتب 

ــذ  ــا هــو تنفي ــا. الهــدف الرئــيسي لمكتبن ــا ولمهنتن ــزم بتـديــم الخدمــات لعملائن ــا نلت ــب، بأنن نـــر، كمكت

ــودة: ــق الج ــل فائ ــاءً بعم ــات والوف ــذه الالتزام ه

تـديم خدمة متميزة لعملائنا في جميع المجالات ذات الصلة بمهنة المراجعة والتأكيد.  	

ضــمان التميــز في خدمــة العمــلاءً مــن خــلال الحفــاظ عــلى أعــلى مســتويات الكفــاءًة والاســتـلالية  	

والنزاهــة داخــل المكتــب.

المشاركة والمساهمة في تـدم مهنة المحاسبة ومجتمعنا.  	

إتاحــة الفرصــة داخــل المكتــب للتطــور الشــخصي والمهنــي وتطويــر المهــارات والعلاقــات الشــخصية  	

والخــبرات العمليــة المهمــة.

ــبرات  	 ــارات والخ ــين المه ــر وتحس ــلال تطوي ــن خ ــلاءً م ــدة العم ــا وقاع ــاق خدماتن ــلى نط ــاظ ع الحف

ــة. الخاص

حجم المكتب

تأســس المكتــب في ســنة ]أدخــل الســنة[، ويُقــدم خدمــات التأكيــد والتجميــع والاستشــارات ]يتــم التعديــل 

حســب اللازم[ للعــملاء في مجموعــة كــبيرة مــن مجــالات القطــاع ]مفيــد لتحديــد أنــواع العــملاء والــخبرات في 

قطاعــات معينــة[.

ــفين  ــر الموظ ــك ]اذك ــا وكذل ــا مهنيي ــم[ موظفً ــل الرق ــكًا و]أدخخ ــم[ شريُ ــل الرق ــا ]أدخخ ــب حاليً ــم المكت يُض

ــكل  ــذا الهي ــنويُاً ه ــب س ــا المكت ــل عليه ــي يُحص ــاب الت ــدلات الأتع ــس مع ــر الإدارة[. وتعك ــل مدي ــن، مث الآخري

وفــق الأســس المرجعيــة المتاحــة بالقطــاع. يُتــم توظيــف خريُجــي الدراســات العليــا والبكالوريُــوس، ويُتلقَون 

ــب. ــب المناس التدريُ
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منهج خدمة العملاء

وفي إطــار ســعينا لتـديــم خدمــات مهنيــة متميــزة لــكل عميــل، نتعامــل مــع أي ارتبــاط، كــبيراً أو صــغيراً، 

واضــعين نصــبَ أعيننــا تحـيــق الأهــداف الآتيــة:

ــر  	 ــب للمخاط ــم المناس ــل التـيي ــن أج ــه م ــاع عمل ــل وقط ــن العمي ــاملة ع ــة ش ــلى معرف ــول ع الحص

ــه. ــالي وتـدم ــه الم ــل ووضع ــر في العمي ــي تؤث ــروف الت ــداث والظ والأح

التـييــم الدقيــق لنـــاط الـــوة ومواطــن الضعــف في الرقابــة المحاســبية والإداريــة الداخليــة لــدى  	

ــم  ــل تـدي ــن أج ــك م ــرى وذل ــمات الأخ ــة والس ــبية والإداري ــات المحاس ــة المعلوم ــل، وأنظم العمي

ــاط. ــال وتحـيــق أهــداف الارتب المشــورة للعميــل بشــكل فعّ

تحديد وإبلاغ المواقف والإجراءًات المحتمَلة التي تبدو فرصاً لتحسين عمليات العميل وظروفه. 	

ــق  	 ــى تحـ ــل(، حت ــة )العمي ــر الشرك ــك / مدي ــخصية لمال ــاعدة الش ــالات المس ــمام لمج ــاءً الاهت إعط

ــل. ــح العمي ــوى لصال ــتفادة الـص ــا الاس خدماتن

الخدمات المهنية

لا يـبــل مكتبنــا ارتباطــات مراجعــة منشــآت الـطــاع العــام  ولا المنشــآت المدُرجــة الكــبيرة أو البــارزة، لكننــا 

ســنضع في اعتبارنــا ارتباطــات المراجعــة للمنشــآت المدُرجــة الصــغيرة، يشــمل ذلــك المشــاريع الناشــئة.

التفاصيل الجغرافية

ــايُير  ــة والمع ــدود الأنظم ــن ح ــغيلي، ضم ــا التش ــيسي ومبدأن ــا الرئ ــزة هدفن ــملاء المتمي ــة الع ــد خدم تعُ

المهنيــة. نســعى لتقديُــم هــذه الخدمــة مــن خلال إتاحــة قدراتنــا المهنيــة بالكامــل لــكل عميــل، مــع ضمان 

ــب. ــت المناس ــة في التوقي ــملاء المختلف ــات الع ــة احتياج تلبي

يُنــتشر عــملاء المكتــب في الكــثير مــن المواقــع الجغرافيــة ]يرُجــى الرجــوع إلى خريطــة الانتشــار الجغــرافي 

للعــملاء، وكذلــك مــكان تنفيــذ النشــاط الاقتصــادي[. لا نســعى بشــكل جــدي إلى اســتقطاب عــملاء مــن خــارج 

هــذه المنطقــة ]يجــب النظــر في ذلــك أو تحديثــه حســب صلــة ذلــك بالمكتــب[.

ــرى  ــد الأخ ــات التأكي ــة وارتباط ــم المالي ــص القوائ ــة وفح ــال مراجع ــة في مج ــات المهني ــدم الخدم ــن نق نح

ــك  ــمل ذل ــثيرة، يُش ــات ك ــون في قطاع ــون، ويُعمل ــا متنوع ــا. عملاؤن ــق عليه ــراءات المتُف ــات الإج وارتباط

]عــرض أمثلــة على القطاعــات الرئيســية مثــل الزراعــة والتشــييد و الماليــة والصناعــات التحويليــة والرعايــة 

الصحيــة[. نحــن نســعى لمواصلــة تقديُــم خدماتنــا لهــذه القطاعــات وتطويُــر كفــاءات لقطاعــات إضافيــة مــع 

مــرور الوقــت. نقــدم هيــكلًا للعلاقــات الشــخصية بمــا يُهيـــئ بيئــةً تحفــز على التخطيــط لخدمــة  احتياجــات 

ــكلات. ــرص والمش ــة للف ــتجابة بفعالي ــملاء والاس الع
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١-3 هيكل المكتب

ل التاريخ[ بدءًا من ]أدخخ

  ٢      آلية تقييم المخاطر

٢-١  بيان سياسة آلية تقييم المخاطر

يطبــق المكتــب نهجًــا قائمًًــا على المخاطــر في تصميــم وتنفيــذ وتشــغيل مكونــات نظــام إدارة الجــودة 

بطريـــة مترابطــة ومُنســـة، بحيــث يديــر المكتــب جــودة الارتباطــات التــي يؤديهــا بشــكل اســتباقي.

الشركاء

فريق المراجعة

الإداريون

الأول

الأول

الأول

الثالث

الثاني

الرابعالثاني

يُعُد مخطط هيكل المكتب طريُقة مفيدة لتوضيح هيكل المكتب، ويُسُتخدَم لدعم وثيقة المركز.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا المخطط الهيكلي ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

إذا كان المكتــب يُســتخدم مــوارد مــن مُقــدم خدمــات في نظــام إدارة الجــودة أو في تنفيــذ الارتباطــات، فيجــب 

أن يُظهــر ذلــك في المخطــط.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا المخطط الهيكلي.

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة آلية تقييم المخاطر ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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يصمــم المكتــب وينفــذ آليــة تـييــم المخاطــر لتحديــد أهــداف الجــودة، ولمعرفــة مخاطــر الجــودة 

وتـييمهــا، ولتصميــم الاســتجابات وتنفيذهــا لمعالجــة مخاطــر الجــودة.

أهداف الجودة

أهــداف الجــودة هــي النتائــج المنشــودة فــيما يتعلــق بمكونــات نظــام إدارة الجــودة التــي يتــعين على 

المكتــب تحـيـهــا.

لـــد وضــع المكتــب أهــداف الجــودة المنصــوص عليهــا في الفـــرات 28-		 مــن المعيــار الــدولي لإدارة 

ــام إدارة  ــداف نظ ــق أه ــة لتحـي ــد ضروري ــة تعُ ــودة إضافي ــداف ج ــب أي أه ــدد المكت ــودة )1(. لم يح الج

الجــودة )يرُجــى النظــر في مــا إذا كان ذلــك صحيحــا بالنســبة إلى مكتبــك(. تخضــع أهــداف الجــودة التــي 

حددهــا المكتــب لمراجعــة منتظمــة لــضمان أن تعكــس أي تغــييرات ذات صلــة.

مخاطر الجودة

مخاطر الجودة هي المخاطر التي يكون هناك احتمال معـول: 

لحدوثها.أ. 

بشــكل منفــرد أو بالتــوازي مــع مخاطــر أخــرى، لتأثيرهــا ســلباً في تحـيــق واحــد أو أكــثر مــن أهــداف ب. 

الجــودة.

ويتــولى المكتــب تحديــد مخاطــر الجــودة وتـييمهــا لتــوفير أســاس لتصميــم الاســتجابات وتنفيذهــا. عنــد 

الـيــام بذلــك، فــإن المكتــب:

يتوصــل إلى فهــم لأي شروط أو أحــداث أو ظــروف أو ترفــات أو تـاعــس يمكــن أن يؤثــر ســلباً عــلى أ. 

تحـيــق أهــداف الجــودة، بمــا في ذلــك: 

فيما يتعلق بطبيعة وظروف المكتب، ما يرتبط بما يأتي: . 1

مستوى التعـيد والسمات التشغيلية بالمكتب. 	

الـرارات والترفات الاستراتيجية والتشغيلية، وعمليات الأعمال ونموذج الأعمال بالمكتب. 	

سمات الـيادة وأسلوب إدارتها. 	

موارد المكتب، بما في ذلك الموارد التي يوفرها مـدمو الخدمات. 	

الأنظمة واللوائح ومعايير المراجعة والتأكيد، والبيئة التي يعمل بها المكتب. 	

فيما يتعلق بطبيعة وظروف الارتباطات التي يؤديها المكتب، ما يرتبط بما يأتي: . 2

أنواع الارتباطات التي يؤدِيها المكتب والتـارير التي سيتم إصدارها. 	

أنواع المنشآت التي تنُفَّذ هذه الارتباطات لصالحها. 	

يأخــذ في الحســبان آليــة ودرجــة تأثــير هــذه الــشروط أو الأحــداث أو الظــروف أو الترفــات، أو حــالات ب. 

التـاعــس التــي قــد تؤثــر ســلباً في تحـيــق أهــداف الجــودة.
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الاستجابات

الاســتجابات )فــيما يتعلــق بنظــام إدارة الجــودة( هــي عبــارة عــن سياســات أو إجــراءًات يصممهــا 

وينفذهــا المكتــب لمعالجــة أحــد مخاطــر الجــودة:

ــودة. أ.  ــر الج ــة مخاط ــه، لمعالج ــي فعل ــا لا ينبغ ــه، وم ــي فعل ــا ينبغ ــات لم ــن بيان ــارة ع ــات عب السياس

ــا مــن خــلال  ويمكــن توثيــق هــذه البيانــات مــن خــلال الإشــارة إليهــا، صراحــةً في المراســلات، أو ضمنً

ــرارات. ــات والـ الترف

الإجراءًات عبارة عن ترفات لتنفيذ السياسات.ب. 

ــة  ــم بطريـ ــة للتـيي ــددة والخاضع ــودة المحُ ــر الج ــة مخاط ــتجابات لمعالج ــذ الاس ــب وينف ــم المكت يصم

تعتمــد على أســباب التـيــيمات المـُدمــة لمخاطــر الجــودة تلــك، وتســتجيب لهــا. تشــمل اســتجابات 

ــودة )1(. ــدولي لإدارة الج ــار ال ــن المعي ــرة 		 م ــددة في الفـ ــتجابات المحُ ــب الاس المكت

النهج التكراري

يعمــل نظــام إدارة الجــودة في المكتــب بطريـــة مســتمرة وغير خطيــة، ويســتجيب للتغــييرات في 

ــه. ــب وارتباطات ــروف المكت ــة وظ طبيع

قــد تحــدد نتائــج أنشــطة المراقبــة والتصحيــح ونتائــج عمليــات التفتيــش الخارجيــة والمعلومــات الأخــرى 

ذات الصلــة )مثــل الشــكاوى والادعــاءًات( المعلومــات التــي تــشير إلى الحاجــة إلى أهــداف جــودة 

إضافيــة أو مخاطــر أو اســتجابات أخــرى أو مُعدلــة لمخاطــر الجــودة بســبب التغييرات في طبيعــة وظروف 

المكتــب أو ارتباطاتــه. وإذا تــم تحديــد هــذه المعلومــات، يـــوم المكتــب بدراســتها وعنــد الاقتضــاءً:

يضع أهداف جودة إضافية أو يعُدل أهداف إضافية قد حددها المكتب بالفعل؛ أوأ. 

يحدد ويـيمّ مخاطر الجودة الإضافية، أو يعُدل مخاطر الجودة أو إعادة تـييمها؛ أوب. 

يصمم وينفذ استجابات إضافية، أو يعُدل الاستجابات الحالية.ج. 

٢-٢  مصفوفة تقييم المخاطر

يمكن استخدام هذه المصفوفة لتنفيذ عملية تقييم المخاطر بالمكتب. 

أهداف الجودة واستجابات المخاطر المحُددة هنا إلزامية.

ســوف يُتــعين عليــك تكييــف هــذه المصفوفــة لتلائــم مكتبــك، ثــم إعــداد مصفوفــة توضيحيــة تعــرض أمثلــة 

لمخاطــر الجــودة التــي قــد تنشــأ مــن أهــداف الجــودة ،إلا أنــه يُجــب تنفيــذ هــذا التقييــم مــع مراعــاة طبيعــة 

ــة  ــن المصفوف ــات م ــتخدام أي معلوم ــم اس ــة. إذا ت ــداث أو شروط ذات صل ــه وأي أح ــب وعملائ ــروف المكت وظ

التوضيحيــة، فيجــب تســجيل ذلــك وحفظــه على المصفوفــة المبينــة لمكتبــك، ومــن الضروري أن يُكــون توثيقــك 

مكتــملاً.

التعليمات:
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

الحوكمة والقيادة

يظُهر المكتب التزامًا بالجودة من خلال أ. 
ثـافة قائمًة في جميع أنحاءً المكتب 

والتي تعترف وتعزز: 
دور المكتب في خدمة المصالح . 1

العامة من خلال تنفيذ ارتباطات الجودة 
باستمرار.

أهمية الأخلاقيات والـيم والسلوكيات . 2
المهنية.

مسؤولية جميع الموظفين عن الجودة . 	
المرتبطة بتنفيذ الارتباطات أو الأنشطة 
داخل نظام إدارة الجودة والسلوكيات 

المتوقعة.
أهمية الجودة في الترفات والـرارات . 	

الاستراتيجية للمكتب، بما في ذلك 
أولويات المكتب المالية والتشغيلية.

تتحمل الـيادة المسؤولية وتخضع ب. 
للمساءًلة عن الجودة.

تظُهر الـيادة التزامًا بالجودة من خلال ج. 
ترفاتها وسلوكياتها. 

الهيكل التنظيمي وإسناد الأدوار د. 
والمسؤوليات والصلاحيات مناسب لتمكين 

تصميم نظام إدارة الجودة بالمكتب 
وتنفيذه وتشغيله.

يتم التخطيط لاحتياجات الموارد، بما في 	. 
ذلك الموارد المالية، ويتم الحصول على 

هذه الموارد أو تخصيصها أو إسنادها 
بطريـة تتوافق مع التزام المكتب بالجودة.

]إدراج أهداف جودة إضافية عند الحاجة[

يُجــب على المكاتــب أن تأخــذ في الحســبان مــا إذا كانــت أهــداف الجــودة، أو جوانــب منهــا، ذات صلــة اعــتماداً 

ــق  ــودة وف ــدف الج ــون ه ــد لا يُك ــال، ق ــبيل المث ــه. على س ــب وارتباطاته/عملائ ــروف المكت ــة وظ على طبيع

تنفيــذ الارتبــاط 31 )ب( الــذي يُتنــاول التوجيــه والإشراف والفحــص ذا صلــة بمحاســب قانــوني يُعمــل منفــردًا. 

ــال، إذا كان  ــبيل المث ــا، على س ــب توثيقه ــة يُج ــودة إضافي ــداف ج ــة إلى أه ــاك حاج ــون هن ــد تك ــل، ق وبالمث

المكتــب يُقــدم خدمــات قانونيــة.
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

المتطلبات المسلكية ذات الصلة

على المكتب وموظفيه: أ. 
فهم المتطلبات المسلكية ذات الصلة . 1

التي يخضع لها المكتب وارتباطات 
المكتب.

الوفاءً بالمسؤوليات المتعلـة . 2
بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة التي 

يخضع لها المكتب وارتباطات المكتب.

على المكتب وموظفيه: 
تحديد وتـييم ومعالجة التهديدات . 1

التي تواجه الالتزام بالمتطلبات 
المسلكية ذات الصلة.

]4-1 بيان سياسة المتطلبات المسلكية 
ذات الصلة[

تحديد وتوصيل وتـييم والإبلاغ عن . 2
أي مخالفات للمتطلبات المسلكية 

ذات الصلة والاستجابة بشكل مناسب 
لأسباب ونتائج المخالفات في 

التوقيت المناسب.
]4-3 مذكرة قرار الاستقلالية[

يحصل المكتب، كل سنة على الأقل، 
على تأكيد موثق بالالتزام بمتطلبات 

الاستـلالية من جميع الموظفين الذين 
تفرض المتطلبات المسلكية ذات الصلة 

أن يكونوا مستـليِن.
]4-2 تأكيد الاستقلالية السنوي[

يضع المكتب سياسات أو إجراءًات 
تتعلق بتسلمّ الشكاوى والإدعاءًات 

والتحـيق بها وتسويتها بشأن الفشل 
في تنفيذ العمل وفق المعايير 

المهنية والمتطلبات النظامية 
والتنظيمية المعمول بها، أو عدم 

الالتزام بسياسات أو إجراءًات المكتب 
الموضوعة وفـاً للمعيار الدولي 

لإدارة الجودة )1(.
]5-9 سجل شكوى العميل[
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

الجهات الأخرى، بما في ذلك مـدمي ب. 
الخدمات، الذين يخضعون للمتطلبات 

المسلكية ذات الصلة التي تفُرض على 
المكتب وارتباطاته: 

فهم المتطلبات المسلكية ذات الصلة . 1
التي تنطبق عليهم.

الوفاءً بالمسؤوليات المرتبطة . 2
بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة التي 

تنطبق عليهم.

]إدراج أهداف جودة إضافية إذا كان ذلك منطبقاً[

قبول العلاقات والارتباطات المحددة مع العملاء واستمرارها

تعُد الأحكام الصادرة من المكتب بشأن أ. 
قبول أو استمرار علاقات أو ارتباطات 

محددة مع العملاءً مناسبة استنادًا إلى: 
المعلومات التي يتم الحصول عليها . 1

بشأن طبيعة وظروف الارتباط والنزاهة 
والـيم الأخلاقية للعميل )بما في ذلك 

الإدارة، وإذا كان ذلك منطبـا، المكلفون 
بالحوكمة( التي تكون كافيةً لدعم تلك 

الأحكام.
قدرة المكتب على تنفيذ الارتباط وفق . 2

المعايير المهنية والمتطلبات النظامية 
والتنظيمية المعمول بها.

يضع المكتب السياسات أو الإجراءًات 
التي تتعامل مع الظروف عندما:

يصل إلى علم المكتب، بعد قبول . 1
أو استمرار العلاقة مع العميل أو 

ارتباط محدد، معلومات كان من 
شأنها أن تتسبب في رفض العلاقة 

مع العميل أو الارتباط المحدد إذا 
كُشف عن هذه المعلومات قبل 
قبول العلاقة أو استمرارها مع 

العميل أو الارتباط المحدد؛ أو
يكون المكتب مُلزمَ، بموجب نظام . 2

أو لائحة، بـبول العلاقة مع عميل أو 
ارتباط محدد.

]5-1 بيان سياسة قبول العلاقات 
مع العملاء وقبول ارتباط معين 

والاستمرار في تلك العلاقات 
والارتباط[

لا تؤدي الأولويات المالية والتشغيلية ب. 
للمكتب إلى إصدار أحكام غير مناسبة بشأن 
قبول أو استمرار علاقة مع عميل أو ارتباط 

محدد. 

]إدراج أهداف جودة إضافية إذا كان ذلك منطبقاً[
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

تنفيذ الارتباط

تفْهَم فرق الارتباط وتفي بمسؤولياتها أ. 
فيما يتعلق بالارتباطات، بما في ذلك، 

حسب الاقتضاءً، المسؤولية العامة لشركاءً 
الارتباط عن إدارة وتحـيق الجودة بالارتباط 
والمشاركة الكافية والمناسبة خلال مراحل 

الارتباط.

تعُد طبيعة وتوقيت ونطاق التوجيه ب. 
والإشراف على فرق الارتباط وفحص 

العمل المنُفذ مناسبةً استنادًا إلى طبيعة 
وظروف الارتباطات والموارد المخُصصة أو 
المتاحة لفرق الارتباطات، وتحظى الأعمال 

المنُفذة من أعضاءً فريق الارتباط الأقل 
خبرة بتوجيه وإشراف وفحص من أعضاءً 

فريق الارتباط الأكثر خبرة.

يضع المكتب السياسات أو الإجراءًات 
التي تعالج فحوصات جودة الارتباط 

وفق المعيار الدولي لإدارة الجودة 
)2(، ويتطلب إجراءً فحص جودة الارتباط 

عند:
مراجعة التـارير المالية للمنشآت . 1

المدُرجة.
المراجعة أو الارتباطات الأخرى التي . 2

ا  ًـ يتطلب إجراءً فحص لجودتها وف
للنظام أو اللوائح التنظيمية.

المراجعة أو الارتباطات الأخرى التي . 	
يرى المكتب أن إجراءً فحص لجودة 

الارتباط لها يعُد استجابةً مناسبةً 
لمعالجة أحد مخاطر الجودة.

]6-1 بيان سياسة تنفيذ الارتباط[

تُمارس فرق الارتباط الحكم المهني ج. 
المناسب، وكذلك الشك المهني، عند 

انطباق ذلك على نوع الارتباط. 

يتم التشاور بشأن المسائل الصعبة أو  د. 
المثيرة للجدل، وتنُفَّذ الاستنتاجات المتفق 

عليها. 

يتم لفت انتباه المكتب إلى اختلافات الآراءً 	. 
داخل فريق الارتباط أو بين فريق الارتباط 

أو فاحص الجودة بالارتباط أو الأفراد الذين 
ينفذون الأنشطة داخل نظام إدارة الجودة 

بالمكتب، ويتم معالجتها.
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

ع وثائق الارتباط في التوقيت الملائم و.  تجُمَّ
بعد تاريخ تـرير الارتباط، وتحُفَظ بشكل 

مناسب لتلبية احتياجات المكتب وللامتثال 
للأنظمة واللوائح والمتطلبات المسلكية 

ذات الصلة أو المعايير المهنية. 

]إدراج أهداف جودة إضافية إذا كان ذلك منطبقاً[

الموارد

الموارد البشرية
يتم تعيين الموظفين وتطويرهم أ. 

والاحتفاظ بهم، ويتمتعون بالكفاءًة 
والـدرات لـ: تنفيذ ارتباطات الجودة 

بإستمرار، بما في ذلك امتلاك المعرفة أو 
الخبرة ذات الصلة بالارتباطات التي يؤديها 

المكتب.
أو تنفيذ الأنشطة أو الاضطلاع بالمسؤوليات 

فيما يتعلق بتشغيل نظام إدارة الجودة 
في المكتب.

يظُهِر الموظفون التزامًا بالجودة من ب. 
خلال ترفاتهم وسلوكياتهم، ويطورون 
ويحافظون على الكفاءًات المناسبة لأداءً 

أدوراهم، ويخضعون للمساءًلة أو يحظوَن 
بالتـدير من خلال التـييمات في الوقت 

المناسب والتعويضات والترقيات والحوافز 
الأخرى.

الإستعانة بأفراد من مصادر خارجية )على ج. 
سبيل المثال، من خلال مـدم خدمات( 

عندما لا يتوفر لدى المكتب عدد كاف أو 
مناسب من الموظفين لتمكين تشغيل 

نظام إدارة الجودة بالمكتب أو تنفيذ 
الارتباطات.
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

يكُلَّف أعضاءً فريق الارتباط بالارتباطات، د. 
بما في ذلك شريك الارتباط، الذي يتمتع 

بالكفاءًة والـدرات المناسبة، مع منحهم 
الوقت الكافي لتنفيذ ارتباطات الجودة  

بشكل متسق.

يكُلفَ الأفراد ممن لديهم الكفاءًة 	. 
والـدرات المناسبة بتنفيذ أنشطة ضمن 

نظام إدارة الجودة ، بما في ذلك الوقت 
الكافي لأداءً هذه الأنشطة.

الموارد التقنية
يتم الحصول على الموارد التـنية و. 

المناسبة أو تطويرها وتطبيـها وصيانتها 
واستخدامها لتمكين تشغيل نظام إدارة 

الجودة بالمكتب وتنفيذ الارتباطات.

الموارد الفكرية
يتم الحصول على الموارد الفكرية ز. 

المناسبة أو تطويرها، وتطبيـها وصيانتها 
واستخدامها لتمكين تشغيل نظام إدارة 
الجودة بالمكتب وتنفيذ الارتباطات بشكل 

متسق، وتتوافق هذه الموارد الفكرية مع 
المعايير المهنية والمتطلبات النظامية 
والتنظيمية المعمول بها، متى ما كان 

ذلك منطبـاً.

مقدمو الخدمات
الموارد البشرية أو التـنية أو الفكرية من 	. 

مـدمي الخدمات مناسبة للاستخدام في 
نظام إدارة الجودة بالمكتب وفي تنفيذ 

الارتباطات، مع الأخذ في الحسبان أهداف 
الجودة المذكورة في الفـرة 2	 )د( )هـ( 

)و( )ز(. 

]إدراج أهداف جودة إضافية إذا كان ذلك منطبقاً[
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الاستجابات للمخاطرمخاطر الجودةأهداف الجودة

يحدد نظام المعلومات ويسجل ويعالج أ. 
ويحفظ المعلومات الموثوقة وذات الصلة 
التي تدعم نظام إدارة الجودة، سواءً من 

مصادر داخلية أو من مصادر خارجية.

تعترف ثـافة المكتب وتعزز مسؤولية ب. 
الموظفين عن تبادل المعلومات مع 

المكتب ومع بعضهم البعض.

يجري تبادل المعلومات الموثوقة وذات ج. 
الصلة في جميع أنحاءً المكتب ومع فرق 

الارتباط، بما في ذلك: 
يتم توصيل المعلومات إلى الموظفين . 1

وفرق الارتباط، وتكون طبيعة 
المعلومات وتوقيتها ونطاقها 

كافٍ لتمكينهم من فهم وتنفيذ 
مسؤولياتهم المرتبطة بأداءً الأنشطة 
ضمن نظام إدارة الجودة أو الارتباطات.

يـوم الموظفين وفرق الارتباط بإبلاغ . 2
المعلومات للمكتب عند تنفيذ الأنشطة 
ضمن نظام إدارة الجودة أو الارتباطات.

إبلاغ المعلومات الموثوقة وذات الصلة د. 
للأطراف الخارجية، بما في ذلك: 

المعلومات التي يتم إبلاغها من . 1
جانب المكتب أو داخل شبكة المكتب أو 
لمـدمي الخدمات، إن وجدوا، لتمكين 

الشبكة أو مـدمي الخدمات من الوفاءً 
بمسؤولياتهم ذات الصلة بمتطلبات 

الشبكة أو خدمات أو موارد الشبكة 
المـُدمة من جانبهم.

يتم توصيل المعلومات خارجياً عندما . 2
يكون ذلك مطلوباً بموجب الأنظمة أو 
اللوائح أو المعايير المهنية، أو لدعم 

فهم الأطراف الخارجية لنظام إدارة 
الجودة.

يضع المكتب السياسات أو الإجراءًات 
التي:

تتطلب الاتصال بالمكُلَّفين بالحوكمة . 1
عند إجراءً مراجعة لتـرير مالي 

لمنشأة مُدرجة حول كيفية دعم 
نظام إدارة الجودة لتنفيذ ارتباطات 

المراجعة بالجودة الثابتة.
تتناول مدى ملاءًمة التواصل مع . 2

الأطراف الخارجية بشأن نظام إدارة 
الجودة بالمكتب.

تتناول المعلومات المـرر تـديمها . 	
عند الاتصال خارجيا وفق الفـرتين 		 

)هـ( )1( و 		 )هـ( )2(، بما في ذلك 
طبيعة الاتصال وتوقيته ونطاقه 

وصيغته الملائمًة.
]8-1 بيان سياسة المعلومات والاتصال[

]إدراج أهداف جودة إضافية إذا كان ذلك منطبقاً[
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  3      الحوكمة والقيادة

3-١  بيان سياسة الحوكمة والقيادة

تــم إســناد المســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب والمســؤولية التشــغيلية 

الجــودة بالمكتــب إلى فــرد مؤهــل وذي خبرة مناســبة، كما هــو محــدد في توزيــع  إدارة  لنظــام 

.]2-3[ المســؤوليات 

لدينــا التزامًــا راســخًا بالجــودة. يـُـدرك المكتــب أهميــة الجــودة في تنفيــذ جميــع الارتباطــات مــع العــملاءً، 

ويفهــم إنــه في حــال عــدم تنفيــذ الأعمال بجــودة كافيــة، فــإن سُــمعة المكتــب والمهنــة ســتتأثر. تــم 

ــة  ــب العمــل في بيئ ــزم المكت ــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(، ويعت ــة الإلزاميــة في المعي الاعتراف بالحال

مــن الجــودة بمــا يتوافــق مــع المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(:

مــن المتوقــع أن يحافــظ جميــع أعضــاءً الفريــق عــلى مســتوى عــالٍ مــن الجــودة في جميــع المهــام  	

ــندة إليهم. المسُ

لن يتم المساس بالجودة في المهام مـابل أي اعتبارات تجارية. 	

جميع الإجراءًات المعُتمدة سيتم اتباعها من أعضاءً الفريق باستمرار. 	

ستتضمن فحوصات الأداءً السنوية لأعضاءً الفريق تـييماً لالتزامهم الواضح بالجودة. 	

ستتضمن فحوصات أجور الشركاءً تـييماً لالتزامهم الواضح بالجودة. 	

ــات  	 ــد احتياج ــب تحدي ــيضمن المكت ــودة، وس ــلى الج ــاظ ع ــمان الحف ــياً لض ــا رئيس ــب مكونً ــد التدري يعُ

ــشركاءً. ــين وال ــع الموظف ــب لجمي ــة التدري ــك إتاح ــة، وكذل ــب المطلوب التدري

يجب على أعضاءً الفريق حضور التدريبات المتعلـة بأدوارهم الوظيفية. 	

يخصص المكتب موارد كافية لتطوير وتوثيق ودعم نظام إدارة الجودة لديه. 	

لـــد قمنــا بتوثيــق نظــام إدارة الجــودة الــذي يعكــس مــا يفعلــه المكتــب. تتــم معالجــة متطلبــات 

ــب  ــا المكت ــي يـدمه ــات الت ــة بالخدم ــرى ذات الصل ــايير الأخ ــودة )1( والمع ــدولي لإدارة الج ــار ال المعي

بشــكل مناســب مــن خلال نظــام إدارة الجــودة. ولــضمان تنفيــذ إدارة الجــودة بشــكل متســق، يجــب دمــج 

ــا. ــا عملن ــؤدي به ــي نُ ــة الت ــك في الطريـ ذل

ــاءلة  ــؤولية والمس ــب المس ــذا المحاس ــولى ه ــد، يُت ــوني واح ــب قان ــن خلال محاس ــل م ــب يُعم إذا كان المكت

النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب وكذلك المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتب.

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة الحوكمة والقيادة ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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ــق مــن دقــة ذلــك بالنســبة إلى مكتبــك[ بالمســؤولية  يلتــزم الشركاءً بالجــودة، ويكُلــف الشريــك المديــر ]تحقق

والمســاءًلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة. ويتــم تـييــم هــذا النظــام ســنوياً على الأقــل لــضمان 

ــه. ــاظ على ملائمًت الحف

3-٢  إسناد المسؤوليات

يـــر المكتــب بحاجــة الفــرد الــذي أسُــنِدت إليــه المســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجودة 

والمســؤولية التشــغيلية لنظــام إدارة الجــودة بالمكتــب إلى التمتع بالــخبرة والكفاءًة والمعرفــة والتأثير 

والصلاحيــة المناســبة داخــل المكتــب. ويحتــاج هــذا الفــرد كذلــك إلى وقــت كافٍ للاضــطلاع بالمســؤوليات 

المسُــندة إليــه، ولفهــم الأدوار المكُلــف بهــا، ومــن ثــم الخضــوع للمســاءًلة عــن الوفــاءً بهــا

ــزام  ــودة والالت ــام إدارة الج ــغيلية لنظ ــؤولية التش ــولى المس ــذي يت ــرد ال ــة الف ــب بحاج ــر المكت كما يـ

بمتطلبــات الاســتـلالية وعمليــة المراقبــة والتصحيــح إلى التمتــع بالكفــاءًة والمعرفــة المطلوبــة لأداءً 

ــاءًلة  ــؤولية والمس ــف بالمس ــرد المكُل ــع الف ــاشر م ــل مب ــط تواص ــرد خ ــذا الف ــدى ه ــون ل ــه.  ويك مهام

ــودة. ــام إدارة الج ــن نظ ــة ع النهائي

ــناد  ــرر إس ــد تـ ــب؛ فـ ــكل المكت ــدرجين في هي ــق م ــاءً الفري ــار أعض ــد اعتب ــبق، وبع ــا س ــر إلى م وبالنظ

المســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة والمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة 

ــودة: الج

يُجــب على مكتبــك إســناد المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة والمســؤولية التشــغيلية 

عــن نظــام إدارة الجــودة إلى أحــد الموظــفين، ويُجــب توثيــق هــذا التكليــف للالتــزام بالفقــرة 58 )أ( مــن المعيــار 

الــدولي لإدارة الجــودة )1(.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

ربما لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا المورد.
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   4      المتطلبات المسلكية ذات الصلة

4-١  بيان سياسة المتطلبات المسلكية ذات الصلة

المصلحة العامة

يـر الشركاءً وأعضاءً الفريق بمسؤوليتهم حول العمل بما يخدم المصلحة العامة.

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة المتطلبات المسلكية ذات الصلة ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:

المسؤولية النهائية والمساءلة عن نظام إدارة الجودة

المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة

]أدخل الاسم هنا[

معتمد من: التوقيع: )شريك(

)الشريك المدير(

التاريخ:التاريخ:

]أدخل الاسم هنا[

مـبول من جانب:التوقيع: )شريك(

التاريخ:التاريخ:

يُتُوقــع أن يُلتــزم جميــع أعضــاء الفريُــق بالمبــادئ الأساســية لأخلاقيــات المهنيــة كما هــو محــدد في 

الميثــاق الــدولي لســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين المهنــيين )بمــا في ذلــك معــايُير الاســتقلال الدوليــة( 

والاصــدارات المســلكية الإلزاميــة الأخــرى. نطلــب مــن جميــع أعضــاء الفريُــق الحفــاظ على مســتوى عــالٍ مــن 

ــم  ــل اس ــمعة  ]أدخخ ــب أو س ــمعة المكت ــاء أو س ــمعة الأعض ــل بس ــب أي ضرر محتمَ ــخصي لتجن ــلوك الش الس

ــة[ ــبة المهني ــة المحاس منظم
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النزاهة والموضوعية والاستقلال

يجــب إبلاغ شريــك الارتبــاط عنــد وجــود علاقــة بين أحــد أعضــاءً الفريــق وأي عميــل. يشــمل ذلــك الحــالات 

التــي يوظــف فيهــا العميــل الأقــارب أو الأصدقــاءً.

إذا بــدأ المكتــب العمــل لصالــح عميــل جديــد، وكان لأي عضــو بالفريــق مصلحــة بشــؤون العميــل، بمــا في 

ــل،  ــذا العمي ــح ه ــب لصال ــل المكت ــه بعم ــرد معرفت ــق، بمج ــو الفري ــب على عض ــر أعلاه، فيج ــا ذكُ ــك م ذل

إخطــار شريــك الارتبــاط بهــذه المصلحــة على الفــور.

إذا عُــرضِ على أحــد أعضــاءً الفريــق هديــة أو منفعــة مــن أي نــوع، فيجــب الحصــول على موافـــة شريــك 

الارتبــاط قبــل قبولهــا. وبالمثــل، إذا كان أعضــاءً الفريــق يعتزمــون شراءً ســلع )أو اســتخدام خدمــات( مــن 

عميــل بعــد الحصــول على خصــم، فيجــب الحصــول على موافـــة شريــك الارتبــاط مـدمًــا. ويمكــن حظــر 

الهدايــا والخصومــات، وقــد تخضــع للضرائــب، لذلــك يجــب النظــر بهــا بعنايــة. يجــب الإفصــا	 عــن أي تواصــل 

اجتماعــي بين أعضــاءً الفريــق والعــملاءً لشريــك الارتبــاط المعنــيّ. وقــد يكــون التفاعــل ســليما تمامًــا، 

إلا أنــه يجــب أن يكــون الشريــك على درايــة بالظــروف لــضمان الحفــاظ على نزاهــة المكتــب وموضوعيتــه.

يتحمــل شريــك الارتبــاط المســؤولية عــن تـييــم أي تهديــدات للاســتـلال، وضمان توثيــق أي تهديــدات 

يتضــح أنهــا ليســت جوهريــة، والـضــاءً عليهــا أو تخفيــف حدتهــا إلى مســتوى مـبــول.

يوفر المكتب التوعية المناسبة لجميع أعضاءً الفريق الذين يجب أن يكونوا مستـلين.

السِرِّية

يتمتــع أعضــاءً الفريــق بالوصــول إلى المعلومــات السريــة للعــملاءً، ويعُــد التعامــل مــع هــذه المعلومات 

بسريــة تامــة أحــد الشروط المهمــة للغايــة للتوظيــف. ويعُــد الاســتخدام غير الملائــم لمعلومــات العميل 

السريــة ســببًا وجيهًــا للفصــل مــن العمل.

فيما يلي أمثلة على الترفات غير الملائمًة فيما يتعلق بمعلومات العميل: 

ــي  	 ــرى الت ــراف الأخ ــلاف الأط ــب، وبخ ــاءً المكت ــد أعض ــلاف أح ــر بخ ــخص آخ ــات إلى أي ش ــل المعلوم نـ

ــل. ــة العمي ــلى موافـ ــول ع ــد الحص ــا وبع ــا بالنســبة إليه ــا	 طبيعيً ــذا الإفص ــون ه يك

نـل المعلومات إلى موظفي العملاءً. 	

نـــل أســماءً العمــلاءً الذيــن يعمــل المكتــب لصالحهــم إلى أي شــخص، إلا إذا كانــت حــالات الإفصــا	  	

هــذه عاديــة وضروريــة أو يوافــق عليهــا العميــل.

الإفصا	 عن أي معلومات لأي شخص إذا كان هذا الإفصا	 من شأنه الإضرار بالعميل. 	

مناقشة أي مسائل تتعلق بعملاءً المكتب أو شؤون العملاءً مع الأقارب أو الأصدقاءً. 	

ــملاء ]اشرح  ــن الع ــروض إلى/م ــارك في ق ــل أو يُش ــآت العمي ــتثمر في منش ــق أن يُس ــو الفريُ ــن لعض لا يمك

ــه[. ــال حدوث ــه ح ــده ومعالجت ــك، أو لتحدي ــدوث ذل ــدم ح ــضمان ع ــذة ل ــات المنُف العملي
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ينبغي أن يكون أعضاءً الفريق على علم بما يأتي:  

ضرورة توخــي الحــرص لضــمان عــدم ســماع التفاصيــل المتعلـــة بالعميــل أو الاطــلاع عليهــا بمكتــب  	

الاســتـبال أو أي أماكــن عامــة أخــرى.

إمكانيــة الإفصــا	 عــن معلومــات سريــة دون قصــد عــلى جهــاز محمــول، عــلى ســبيل المثــال: عنــد  	

الوجــود بالـــرب مــن شــخص آخــر.

لا ينبغــي إجــراءً المكالمــات الهاتفيــة عنــد عمــل أعضــاءً الفريــق مــع عمــلاءً آخريــن، ولا ينبغــي إجــراءً  	

هــذه المكالمــات في أي مــكان عــام.

يجــب عــدم تــرك ملفــات العميــل أو رســائل البريــد الإلكــتروني أو غيرهــا مــن المعلومــات دون مراقبــة،  	

أو بحيــث تكــون مرئيــةً في مكتــب الاســتـبال، أو في أماكــن المـابــلات أو في الأماكــن العامــة الأخــرى.

ضرورة توخــي الحــذر الشــديد لضــمان إرســال أو توجيــه الســجلات والملفــات الصحيحــة وغيرهــا مــن  	

الوثائــق للعميــل.

يجب التخلص من مسودات تـارير العملاءً غير المسُتخدمة بشكل آمن. 	

ضرورة حفــظ معــدات تـنيــة المعلومــات، مثــل أجهــزة الحاســب الآلي المحمولــة، بشــكل آمــن عندمــا  	

لا تكــون قيــد الاســتخدام، مــع وجــوب قفــل شاشــات الأجهــزة عنــد الابتعــاد عنهــا مؤقتًــا. إذا لم يتــم 

اســتخدام الجهــاز لفــترة طويلــة، فيجــب تســجيل الخــروج وحفظــه بشــكل آمــن.

ــع  	 ــى م ــا حت ًـ ــاركتها مطل ــدم مش ــات، وع ــة المعلوم ــرور تـني ــمات م ــن كل ــلى أم ــاظ ع ضرورة الحف

ــلاءً. الزم

لا ينبغــي تــرك أجهــزة تـنيــة المعلومــات دون مراقبــة أو بــلا ضــمان عنــد عــدم اســتخدامها. عــلى  	

ســبيل المثــال: يجــب عــدم تــرك أجهــزة الحاســب الآلي المحمولــة في الســيارات عنــد عــدم الوجــود 

بهــا.

الالتزام بالإصدارات المسلكية

ينبغــي على أعضــاءً الفريــق الإلمام بالميثــاق الــدولي لســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين المهنــيين 

)بمــا في ذلــك معــايير الاســتـلال الدوليــة(، وأن يكونــوا على درايــة بهــا، بالإضافــة إلى الإصــدارات 

ــرى. ــة الأخ ــلكية الإلزامي المس

ــاءً  ــن أعض ــة. وإذا كان أي م ــادئ الأخلاقي ــب بالمب ــزام المكت ــن الت ــؤولون ع ــق مس ــاءً الفري ــع أعض جمي

ــا بشــأن مشــكلة تتعلــق بالمبــادئ الأخلاقيــة، فهــم مخولــون بإيصــال هــذه المخــاوف إلى  ًـ الفريــق قل

شريــك الارتبــاط أو مديــر جــودة المراجعــة أو الشريــك الأول حســب مــا يــرى عضــو الفريــق ذلــك ملائمًًــا. 

علاوة على ذلــك، قــد يكــون مــن الأفضــل الحصــول على المشــورة الـانونيــة بشــأن أي متطلبــات قانونيــة 

محــددة.
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المسؤولية عن مسائل الاستقلال

يكُلَّــف الشــخص الــذي يتحمــل المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة بالمســؤولية التشــغيلية 

عــن الاســتـلال. يشُــار إلى هــذا الشــخص بصفتــه »مديــر جــودة المراجعــة« لدينــا.

عنــد إخطــار شريــك ارتبــاط بتهديــد محتمــل للاســتـلالية، واتخــاذ إجــراءً لتـليــل حجــم التهديــد إلى 

مســتوى مـبــول، يجــب على شريــك الارتبــاط إخطــار مديــر جــودة المراجعــة بالتهديــد والإجــراءً المتُخَــذ. 

يفحــص مديــر جــودة المراجعــة الإجــراءًات المتُخــذ لــضمان التــزام المكتــب بجميــع متطلبــات الاســتـلالية 

ــة. ــة والتشريعي المهني

ــكل  ــه بش ــذ لمعالجت ــراءً المتُخ ــتـلالية والإج ــدات للاس ــق أي تهدي ــة توثي ــودة المراجع ــر ج ــن مدي يضم

ــليم. س

تأكيدات الاستقلال

يـــوم جميــع أعضــاءً الفريــق )بمــا في ذلــك الشركاءً( بــإكمال تأكيــد الاســتـلالية الســنوي. ويسُــتكمَل 

هــذا التأكيــد في أثنــاءً إلحــاق أي موظــف جديــد بالعمــل، وعنــد فحــص الأداءً الســنوي للموظــفين 

ــنوياً. ــق س ــم التحـ ــل الشركاءً قوائ ــيين. يكم الحال

ــاءً  ــكين أعض ــة لتم ــات المتاح ــاق الخدم ــملاءً ونط ــة بالع ــر قائمً ــة توف ــودة المراجع ــر ج ــيضمن مدي س

ــرض  ــم ع ــة، يت ــق المنتظم ــات الفري ــتـلالهم. وخلال اجتماع ــة اس ــر على حال ــم أي أث ــن تـيي ــق م الفري

تفاصيــل أي عــملاءً تأكيــد جُــدد والخدمــات الإضافيــة المـدمــة لعــملاءً التأكيــد الحالــيين لإحاطــة أعضــاءً 

الفريــق بهــذه التفاصيــل وأخذهــا في الحســبان. ويتــم نشر قائمًــة رُبعيــة لأعضــاءً الفريــق تضــم جميــع 

ــن. ــملاءً الآخري ــد والع ــملاءً التأكي ــمة إلى ع ــملاءً مُـسَّ الع

تدوير الشريك

ــر  ــام، تدوي ــتمام الع ــآت ذات الاه ــون منش ــن يمثل ــة الذي ــملاءً المراجع ــق بع ــيما يتعل ــب، ف ــب المكت يطل

شريــك الارتبــاط والشــخص المســؤول عــن مراجعــة جــودة الارتبــاط وشركاءً المراجعــة الرئيســيين الآخريــن 

كل ســبع ســنوات.

ــن  ــة لأكثر م ــه المراجع ــاط نفس ــك الارتب ــرى شري ــرى، إذا أج ــد الأخ ــات التأكي ــع ارتباط ــبة إلى جمي بالنس

ــذي  ــة ال ــد الألف ــه تهدي ــأ عن ــف ينش ــذا الموق ــأن ه ــعترف ب ــب ي ــإن المكت ــنة، ف ــنوات[ س ــدد الس ــل ع ]أدخخ

يمــس الاســتـلالية. يـــوم شريــك الارتبــاط بتوثيــق هــذا التهديــد، وكيــف تــم تخفيــف هــذا التهديــد إلى 

مســتوى يمكــن قبولــه قبــل بــدءً المراجعــة. يـــوم مديــر إدارة الجــودة بفحــص هــذا التوثيــق. يراعــي 

المكتــب تدويــر شريــك الارتبــاط أو طلــب فحــص جــودة الارتبــاط حيــثما يكــون ذلــك مناســباً.  ]يرُجــى الملاحظــة 

أنــه في بعــض الســلطات القضائيــة، قــد يكــون هنــاك شرط للتدويــر، أو قــد توجــد شروط أخــرى أكثر صرامــة- يرُجــى التأكــد 

مــن ملاءمــة الصياغــة للمتطلبــات المحليــة[-



٢7مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

الاستقلال

لتحديــد إذا كان مــن الممكــن والمســمو	 تـديــم خدمــات بــخلاف خدمــات التأكيــد دون الاضرار باســتـلالية 

المكتــب عنــد تـديــم خدمــات التأكيــد، يلتــزم المكتــب بالمتطلبــات الــواردة في الميثــاق الــدولي لســلوك 

وآداب المهنــة للمحاســبين المهنــيين )بمــا في ذلــك معــايير الاســتـلال الدوليــة(، ويطبــق مبادئــه 

الأساســية لاتخــاذ الـــرار.

يوثــق شريــك الارتبــاط كيفيــة الحــد مــن أي تهديــدات للاســتـلالية عنــد تنفيــذ الخدمــات بــخلاف خدمــات 

التأكيــد وتخفيضهــا إلى مســتوى مـبــول. يراقــب مديــر جــودة المراجعــة أي حــالات عــدم الالتــزام 

ــب. ــة المكت بسياس

عنــد تحديــد أي تهديــدات للاســتـلال، يتــولى شريــك الارتبــاط مســؤولية ضمان أن هــذه التهديــدات قــد 

تــم تخفيضهــا إلى مســتوى مـبــول قبــل بــدءً الارتبــاط. يجــب توثيــق التهديــدات والــترف المتُخَــذ ]يجــب 

أن يوضــح المكتــب كيفيــة التوثيــق ومكانــه[، ويجــب إبلاغ مديــر جــودة المراجعــة بذلــك.

الاعتماد على الأتعاب

الاتصال بالعملاء

شريــك الارتبــاط مســؤول عــن الاتصــال مــع مجلــس إدارة العميــل أو لجنــة المراجعــة للإبلاغ عن أي مســائل 

قد تؤثــر على الاســتـلال.

يعتمد شكل الاتصال على نوع ارتباط التأكيد، ويحدد ذلك شريك الارتباط.

تتنــاول نمــاذج قبــول واســتمرار الارتباطــات التعاقديُــة مــع العملاء/وثائــق التخطيــط واستراتيجيــة المراجعــة 

ــةً  ــنماذج الخاص ــق وال ــد الوثائ ــب تحدي ــب على المكات ــد. ]يج ــات التأكي ــة بارتباط ــائل الاســتقلالية المتعلق مس

التــي تســتخدمها، وأن تسُــتبدل الأوصــاف باصطلاحــات التســمية المسُــتخدمة[-

يُتــولى مديُــر جــودة المراجعــة المســؤولية عــن مراقبــة الاعــتماد على الإيُــرادات المســتلمة مــن عميــل واحــد  

]يجــب شرح إجــراء كيفيــة تنفيــذ المراقبــة بإيجــاز[- إذا كان أكثر مــن ]إدراج النســبة المئويــة ذات الصلــة، مثــل 

ــة  ــدابير وقائي ــاك ت ــت هن ــا كان ــدرس إذا م ــب يُ ــإن المكت ــد، ف ــل واح ــن عمي ــردِ م ــب تَ ــرادات المكت ــن إيُ ١5%[  م

مناســبة لتخفيــض التهديُــد المحتمَــل إلى مســتوى مقبــول.
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4-٢ تأكيد الاستقلالية السنوي

	 

اسم الشريك/ الموظف:

لانعم

هل لديك مصلحة مالية جوهرية مباشرة أو غير مباشرة مع العميل أو الشركات التابعة له/ 

فروعه؟

هل لديك مصلحة مالية في أي من المنافسين الرئيسيين للعميل أو المستثمرين فيه أو 

في الشركات التابعة له؟

هل لديك أي علاقات عمل خارجية مع عميل أو مسؤول أو مدير أو مساهم رئيسي بهدف 

تحـيق مكاسب مالية؟

هل أنت مدين لأي عميل بأي مبلغ مالي )باستثناءً كونك عميلًا عادياً لديه، أو فيما يتعلق 

بـرض من قروض الإسكان يخضع لشروط الإقراض العادية(؟

هل لديك سلطة السما	 بمدفوعات العميل؟

هل لديك علاقة مع عميل بصفتك مروّج له أو متعهد اكتتاب أو أمين تصويت أو مدير أو 

مسؤول أو أي صفة تعادل عضو في الإدارة أو موظف؟ 

هل تعمل مديراً أو وصياً أو مسؤولًا أو موظفًا لدى عميل؟

هل وظَّف العميل زوجتك/زوجِك أو ولدك المعُالَ؟

هل وظَّف العميل أي فرد من أفراد أسرتك في أي منصب إداري؟

هل توجد أي فواتير متأخرة في السداد خاصة بالعملاءً الذين تتحمل مسؤوليتهم؟

إذا أجبــت »بنعــم« على أي مــن هــذه الأســئلة، يجــب عليك ذكر ســبب هــذا التهديــد للاســتـلالية بالتفصيل 

ــا  ــائي )عندم ــدبير الوق ــذ أو الت ــترف المتُخ ــف أدى ال ــع شر	 كي ــتـلالية ]4-3[، م ــرار الاس ــرة ق في مذك

يكــون ذلــك منطبـــا( إلى الـضــاءً على التهديــد الــذي يواجــه الاســتـلالية أو تخفيضــه إلى المســتوى 

المـبــول.

يُجــب أن يُحصــل مكتبــك، كل ســنة على الأقــل، على تأكيــد موثــق بالالتــزام بمتطلبــات الاســتقلالية مــن جميــع 

الموظــفين الذيُــن تفــرض المتطلبــات المســلكية ذات الصلــة أن يُكونــوا مســتقلين للالتــزام بالفقــرة 34 )ب( مــن 

المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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التاريخ:توقيع الموظف/]الشريك[: 

التاريخ:توقيع الشريك/]الشريك الإداري[:

4-3 مذكرة قرار الاستقلال

تتعلق مسألة الاستقلالية بما يلي:

التاريخ:

العميل:

الموظف/الشريك:

صف المسألة والتهديد المحتمل للاستقلالية:

المصادر/الأشخاص الذين تم التشاور معهم )إرفاق نسخة من المواد المعمول بها(:

ــبين  ــة للمحاس ــلوك وآداب المهن ــدولي لس ــاق ال ــب والميث ــةً بالمكت ــتقلالية الخاص ــة الاس ــرأت سياس ــد ق لق

المهنــيين )بمــا في ذلــك معــايُير الاســتقلال الدوليــة(، وأعتقــد أننــي افهــم تلــك السياســات والميثــاق. أنــا 

ملتــزم باســتثناء الأمــور المدُرجــة المتعلقــة بمذكــرة قــرار الاســتقلالية.

يُجب ملء هذا النموذج عند وجود تهديُد محتمل للاستقلالية. 

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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ما النتائج المستخلصة؟

كيــف أدى الــتصرف المتُخــذ أو التــدبير الوقــائي المطُبــق )إذا كان ذلــك منطبقــاً( إلى القضــاء على 

التهديــد أو تخفيضــه إلى مســتوى مقبــول؟

التاريخ:تمت التسوية بواسطة:

التاريخ:الإقرار بالتسوية من الموظف:

  5      قبول العلاقات والارتباطات المحددة مع العملاء واستمرارها

5-١  بيان سياسة قبول العلاقات والارتباطات المحددة مع العملاء واستمرارها

ــي هما  ــج أخلاق ــاءًة ونه ــاط بكف ــذ الارتب ــب على تنفي ــدرة المكت ــل وق ــة العمي ــب أن نزاه ــد المكت يعتـ

ــب. ــل المكت ــودة داخ ــام إدارة الج ــيان في نظ ــان أساس مكون

قبول عملاء جُدد

لــن يـــدم المكتــب عطــاءًات أو يـبــل عــملاءً جــدد إلا بعــد اســتكمال الوثائــق المناســبة، بمــا في ذلــك 

إرســال خطــاب أخلاقــي إلى المراجــع الحــالي أو الســابق وتـييــم مــدى قبــول العميــل. تشــمل العوامــل 

التــي يأخذهــا المكتــب في الحســبان مــا يــأتي:

نزاهة العميل المتُصوَّرة. 	

قدرة المكتب على إنجاز الارتباط بكفاءًة وخلال الإطار الزمني المطلوب. 	

الـضايا المسلكية، مع الإشارة الخاصةً إلى أي تهديدات ممكنة للاستـلالية وتضارب المصالح. 	

ســوف يُتــعين عليــك تكييــف بيــان سياســة قبــول العلاقــات والارتباطــات المحــددة مــع العــملاء واســتمرارها 

ــه. ــك وظروف ــة مكتب ــب طبيع ليناس

التعليمات:
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يتخــذ شريــك الارتبــاط المحتمــل قــرار قبــول العميــل أو رفضــه بعــد التأكــد مــن الـضــاءً على أي تهديــدات 

للمبــادئ الأخلاقيــة الأساســية أو تخفيضهــا إلى مســتوى مـبول.

قــد يتــعين على المكتــب، في بعــض الحــالات النــادرة، بموجــب النظــام قبــول علاقــة مــع عميــل أو ارتبــاط 

محــدد. في تلــك الحــالات، يســعى المكتــب إلى إدارة متطلبــات نظــام إدارة الجــودة لديــه  كما يفعــل في 

أي علاقــة أخــرى مــع أي مــن عملائــه.

خطابات الارتباط

تعُد خطابات الارتباط أداة فعالة للغاية في إدارة المخاطر.

يــدرك المكتــب أن المعيــار الــدولي للمراجعــة 210ISA »الاتفــاق على شروط ارتباطــات المراجعــة« يفــرض 

وجــود خطــاب ارتبــاط لجميــع ارتباطــات المراجعــة المنُفَــذة. تتطلــب ارتباطــات الفحــص والتأكيــدات الأخــرى 

وارتباطــات الإجــراءًات المتُفــق عليهــا خطابــات ارتبــاط تتوافــق مــع معــايير الارتبــاط ذات الصلــة.

يشــمل تخطيــط التوثيــق لارتباطــات المراجعــة والفحــص والتأكيــدات الأخــرى الخدمــات ذات الصلــة الاخــذ 

ــد  ــه أح ــا يواج ــه. عندم ــزم تحديث ــا إذا كان يل ــاط، وم ــاب الارتب ــم خط ــم تـدي ــا إذا ت ــبان في م في الحس

العــملاءً تغــييراً في الظــروف أو الهيــكل ومــا إلى ذلــك، أو تغــييرات في مســتوى الخدمــات المطلوبــة، 

فــإن ذلــك يعُــد ســبباً مناســباً لإعــداد أو تحديــث خطــاب ارتبــاط رســمي.

الارتباطات المستمرة

ــة مــا إذا نمــا إلى علمــه معلومــات  ــاط أو تـديــم خدمــات لعميــل في حال لــن يســتمر المكتــب في ارتب

معينــة، والتــي مــا كان المكتــب ليـبــل الارتبــاط لــو كان على درايــة بهــا في وقــت قبــول الارتبــاط. إذا قــرر 

المكتــب الانســحاب مــن ارتبــاط مــا، فســوف يتــم توثيــق الأســباب وتســجيل جميــع المناقشــات ذات الصلــة 

مــع العميــل.

قــد يتــعين على المكتــب، في بعــض الحــالات النــادرة، بموجــب النظــام الاســتمرار في علاقــة مــع عميــل 

ــا لــذك، يديــر المكتــب نظــام إدارة الجــودة لديــه كما يفعــل في أي علاقــة أخــرى  ًـ أو ارتبــاط محــدد. وف

مــع أي مــن عملائــه.

5-٢  أسئلة فرز العملاء

يمكن استخدام هذا النموذج لطرح الأسئلة المناسبة في المقابلة الأولية مع العميل الجديُد. 

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

ــب أي  ــك لتجن ــذه، وذل ــق ه ــة التحق ــد إكمال قائم ــاه عن ــيين بضرورة الانتب ــبين القانون ــر المحاس ــر: نذُكِ تحذيُ

ــم. ــم نزاهته ــد تقيي ــال، عن ــبيل المث ــراد، على س ــمعة الأف ــويُه س ــة لتش احتمالي

التعليمات:
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استكمل بواسطة: التاريخ: 

الـطاع: اسم المنشأة: 

روجع بواسطة: )شريك(هل اكتملت عملية التحـق من الهوية/مكافحة غسيل الأموال؟

التعليقاتالملاحظاتيجب تغطية الجوانب الآتية 

إطلاع على سجل مثبت للمسار أخبرني عن مجال عملك 	

مَن هو مُـدم خدمات المراجعة  	

والتأكيد السابق لك؟

لماذا وجدت أنه من الضروري  	

التغيير؟ 

اشر	 أنك سوف تحتاج إلى إذن  	

من العميل للتواصل مع مراجعه 

السابق ]هذا أمر إلزامي لجميع 

ارتباطات المراجعة، يوصى به في 

جميع الارتباطات[.

اطلع على تواريخ تغيير المحاسبين 

بشكل متكرر؛ حيث يشير ذلك إلى 

كُلاً من عدم الولاءً وعدم الـدرة 

على اعتبار العلاقة المهنية بين 

العميل والمحاسب علاقة طويلة 

الامد، وربما عدم نزاهة العميل 

كذلك.

ما الذي جعلك تتواصل مع هذا  	

المكتب للحصول على خدمات 

المراجعة والتأكيد؟

انتبه إلى الردود غير المهذبة 

والإحالات من العملاءً الذين يعٌانون 

من المشاكل.

قد تكون الإحالة من العملاءً الذين 

تربطك بهم تجارب إيجابية مؤشًرا 

على وجود إمكانية للعمل مع هذا 

الشخص.

ما هي المسائل التي تشغلك  	

اكثر في أعمالك في الوقت 

الحالي؟

انتبه إلى الردود التي تشير إلى 

نـص في الكفاءًة في أداءً 

الأعمال. وانتبه أيضًا إلى وجود 

حساسية عالية من الضرائب.

هل أنت مطلع على  	

جميع الإقرارات الضريبية 

والمدفوعات؟

انتبه إلى الردود التي تشير إلى 

العديد من المدفوعات المستحـة 

لسنوات.

ما هي خدمات المراجعة  	

والتأكيد التي تطلبها؟

كن حذراً  من الردود التي تشير إلى 

أن هذا الشخص يسعى للحصول 

على الحد الأدنى من الخدمة بأقل 

تكلفة.
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ناقش طريـة تنفيذنا للأعمال  	

في المكتب، بما في ذلك نظام 

إدارة الجودة بالمكتب. سيكون 

لدى شريك الارتباط مسؤوليات 

إدارية وتحـيق جودة المراجعة

اشر	 مجالات العمل وكذلك رغبتنا 

الـوية في ضمان تـارير مالية 

دقيـة. اتفاقية بسعر ثابت أو 

النطاق المحتمل للأتعاب.

اشر	 أن جودة المراجعة تتطلب 

تطبيق معايير المراجعة والالتزام 

بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة.

لتـييم حفظ السجلات والضوابط  	

الداخلية ونظام المحاسبة، 

يجب أن نجمع معلومات من 

خلال زيارة مـر العمل، ويمكن 

استكمال ذلك من خلال طلب 

الوثائق إلكترونياً. هل يتم اتباع 

سياسات وإجراءًات المكتب 

لـبول العميل؟

اشر	 التكلفة المحتملة لهذه 

الجلسة الأولى، بالإضافة إلى 

المعلومات التي سيتعين على 

عميلك المحتمل تـديمها في 

ذلك الاجتماع.

انتبه إلى المؤشرات التي توضح 

أن هذا الشخص لديه توقعات غير 

منطـية للأتعاب.

الحــدس و »المشــاعر الداخليــة« مــهمان في هــذه العمليــة، لكــن يجــب على الشريــك أخــذ المعلومــات 

التــي حصــل عليهــا في الحســبان لتخطيــط وتنفيــذ الارتبــاط. ادرس الــردود المـُدمــة، وإذا كانــت غير 

مناســبة، يتــعين عليــك التفــكير في رفــض هــذا الارتبــاط.

لانعم               هل من المحتمل أن يـبل المكتب هذا العميل الجديد؟

الإحالة من: 

التاريخ والوقت:الموعد: 

الملخص والملاحظات )بما في ذلك أي اعتبارات من الاجتماع مع العميل المحتمل(: 

هل هناك أي مسائل أثُيرت نتج عنها حاجة إلى مزيد من التشاور؟

إذا كان من المحتمل قبول العميل، يرجُى ملء قائمة التحقق التالية:

التوقيعالتاريخ

تم تسجيل تفاصيل العميل في نموذج العميل الجديد ]3-5[.

تم إرسال خطاب الأخلاقيات ]4-5[.

تم إكمال قائمًة التحـق لـبول عميل جديد ]5-5[.
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5-3  نموذج العميل الجديد

اسم المنشأة: 

جهة الاتصال الرئيسية: 

نوع الأعمال/الـطاع: 

العنوان البريدي: 

العنوان الفعلي: 

هاتف آخر: الهاتف الجوال: 

عنوان صفحة الانترنت: البريد الإلكتروني: 

مصدر العميل الجديد: رقم الشركة: 

المراجع السابق: 

الأصول/الالتزامات الرئيسية: 

الإدارة الرئيسية )الأسماءً والمهام(: 

جميع الأطراف ذات العلاقة )الشركات التابعة والفرعية(: 

عدد الموظفين: 

نعمتـديم نسخة من الـوائم المالية الحديثة: 

 :	 التاريخ: أعدَّ

التاريخ: راجعه: 

5-4  خطاب الأخلاقيات

يمكن استخدام هذا النموذج لجمع معلومات عن عميل جديُد.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

ــل،  ــل المحتم ــن العمي ــول على إذن م ــد الحص ــك، بع ــب على مكتب ــلين، يُج ــة المحتم ــملاء المراجع ــبة لع بالنس

التواصــل كتابيًــا مــع المراجــع الســابق قبــل قبــول العميــل الجديُــد. نــوصي بتواصــل مكتبــك كتابيًــا مــع المكتــب 

الحــالي أو الســابق بشــأن جميــع الارتباطــات. نســمي هــذا الخطــاب »خطــاب الأخلاقيــات«.

ــة  ــات تشريُعي ــذ أي متطلب ــك، وأخ ــروف مكتب ــة وظ ــب طبيع ــاب ليناس ــذا الخط ــوذج ه ــف نم ــك تكيي ــعين علي يُت

ــس  ــة )مجل ــلوك وادَاب المهن ــاق الس ــك ميث ــا في ذل ــبان، بم ــة في الحس ــلطة القضائي ــة بالس ــة خاص ومهني

ــة(. ــة ذات صل ــق محلي ــبين وأي مواثي ــة للمحاس ــلوك وآداب المهن ــة لس ــايُير الدولي المع

التعليمات:
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)التاريُخ(

)المرُسل إليه(: 

)اسم العميل(: 

)عنوان العميل(: 

عزيُزي/ )الاسم(: 

خطاب الأخلاقيات

تــم التواصــل معنــا مــن ]إدراج اســم العميــل[ لـبــول الترشــيح كمراجــع ]يجــري التعديــل حســب الحالــة[. يرُجــى 

توضيــح إذا مــا كان هنــاك أي ســبب مهنــي أو أخلاقــي يفــرض علينــا عــدم قبــول هــذا التعــيين..

وفي حــال عــدم وجــود مثــل هــذه الأســباب، يرُجــى إرســال الوثائــق اللازمــة لــضمان اســتمرار الخدمــات 

المهنيــة، يشــمل ذلــك:

نسخ من الـوائم المالية الموُقعة وتـرير المراجع في آخر سنة. 	

نسخة من أي سجلات أصول ثابتة أو جداول أعمال أخرى. 	

نسخ من إشعارات التـييمات الضريبية عن آخر سنة. 	

أي معلومات أخرى ذات صلة قد ترى أنها ذات علاقة بالأعمال والشؤون الـانونية. 	

علاوة على ذلــك، نــود أن نراجــع وثائــق عمــل المراجعــة عــن آخــر ســنة، بمــا في ذلــك أســاس رأي 

المراجعــة وملخــص اختلافــات المراجعــة/ التحريفــات غير المعُدلــة، والمســائل التــي نوقشــت مــع الإدارة 

ــن الإدارة. ــل م ــاب التمثي ــاب الإدارة(، وخط ــس الإدارة )خط ــا أو مجل العلي

إذا كان بإمكاننــا تـديــم أي مســاعدة إضافيــة لكــم، فالرجــاءً التواصــل مــع مكاتبنــا عبر ]إدراج رقــم الهاتــف[ 

أو عبر البريــد الإلــكتروني على ]إدراج عنــوان البريــد الإلــكتروني[

وتفضلوا بـبول فائق الاحترام.

]أدخل الاسم هنا[

]أدخِل المسمى الوظيفي[

توقيع العميل  اسم العميل:                                                          
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5-5  قائمة التحقق لقبول عميل جديد

التاريخ:العميل:

التعليقاتالسؤال

هل تم أخذ نزاهة العميل في الحسبان؟ هل نحن على دراية بأي معلومات قد 

تشير إلى افتـار العميل للنزاهة من خلال فحصنا الأولي والإجراءًات الأخرى؟

هل لدينا الكفاءًات المطلوبة لتنفيذ هذا الارتباط؟ هل قام المكتب بمراجعة منشآت 

ذات حجم مماثل وفي نفس الصناعة؟ 

هل لدينا الموارد المناسبة لتنفيذ الارتباط وفق المواعيد النهائية؟ هل توقيت 

الارتباط يتوافق مع توفر الموظفين أم أن ذلك سيزيد من المنافسة على الموارد؟ 

هل الحصول على موارد إضافية عند الحاجة ممكن؟

هل قائمًة التحـق من الاستـلالية مكتملة؟ ]4-2 تأكيد الاستقلالية السنوي[

هل المكتب لا يواجه أي تضارب مصالح مع العميل؟

في حال وجود تضارب في المصالح، كيف يتم التعامل معه؟

هل هناك أي مشكلات تتعلق بمستوى الأتعاب أو تحصيل الأتعاب؟

هل يمكن لأي من هذه الـضايا أن تؤثر على استـلالنا؟

هل أخُذت أسئلة فرز العميل في الحسبان؟

هل تم أخذ أسباب تغيير المراجع في الحسبان، وهل يثير ذلك أي أسئلة؟

 هل أثار الرد على خطاب الاخلاقيات أي مسائل جديدة؟

يُتــعين على مكتبــك الحصــول على معلومــات عــن طبيعــة الارتبــاط وظروفــه، وكذلــك النزاهــة والقيــم الأخلاقيــة 

للعميــل )بمــا في ذلــك الإدارة، وكذلــك المســؤولين عــن الحوكمــة، عندمــا يُكــون ذلــك مناســباً(، التــي تكــون 

ــاط  ــل أو ارتب ــع عمي ــة م ــول علاق ــيتم قب ــا إذا كان س ــأن م ــب بش ــب المكت ــن جان ــكام م ــذه الأح ــم ه ــةً لدع كافي

محــدد التزامــاً بالفقــرة 30 )أ( )1( مــن المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(.

سوف يُتعين عليك تكييف قائمة التحقق هذه لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

ــب أي  ــك لتجن ــذه؛ وذل ــق ه ــة التحق ــد إكمال قائم ــاه عن ــيين بضرورة الانتب ــبين القانون ــر المحاس ــر: نذُكِ تحذيُ

ــم. ــر في نزاهته ــد النظ ــال: عن ــبيل المث ــراد، على س ــمعة الأف ــويُه س ــة لتش احتمالي

التعليمات:
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لانعم

تحديد موعد زيارة لفحص حفظ السجلات والضوابط الداخلية ونظام 

المحاسبة؟

التاريخ:

تم اتخاذ قرار قبول العميل

تم إرسال خطاب الارتباط

تم إضافة إبلاغ الموظفين إلى جدول أعمال اجتماع الفريق

 :	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه: )شريك(

5-٦  قائمة التحقق للاحتفاظ بالعميل

التعليقاتالسؤال

هل نحن على دراية بأي شيءً قد يشير إلى افتـار العميل للنزاهة؟

هل لا نزال نتمتع بالكفاءًة لتنفيذ الارتباط؟ هل توجد أي تغييرات مهمة أو تطورات 

مُخططة قد تؤدي إلى تغيير هذا الوضع بحيث يجب أخذها في الحسبان في 

الارتباط التالي؟ هل حدثت أي تغييرات في موظفي المكتب تؤثر في كفاءًتنا في 

تـديم الخدمة؟

هل لدينا الموارد المناسبة لتنفيذ الارتباط وفق المواعيد النهائية المتوقعة؟

هل قائمًة التحـق من الاستـلالية مكتملة؟ ]4-2 تأكيد الاستقلالية السنوي[

يُتــعين على مكتبــك الحصــول على معلومــات عــن طبيعــة الارتبــاط وظروفــه، وكذلــك النزاهــة والقيــم الأخلاقيــة 

للعميــل )بمــا في ذلــك الإدارة، وكذلــك المســؤولين عــن الحوكمــة عندمــا يُكــون ذلــك مناســباً(، والتــي تكــون 

كافيــةً لدعــم هــذه الأحــكام مــن جانــب المكتــب بشــأن مــا إذا كان ســيتم اســتمرار العلاقــة مــع عميــل أو ارتبــاط 

محــدد التزامــاً بالفقــرة 30 )أ( )1( مــن المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(. يمكــن مــلء هــذا النمــوذج في نهايُــة 

كل ارتبــاط حتــى نتمكــن مــن تقديُــم إشــعار إذا قررنــا عــدم الاســتمرار مــع العميــل. وإذا لم يُملأ هــذا النمــوذج 

في نهايُــة الارتبــاط الســابق، فيجــب ملــؤه في مرحلــة تخطيــط الارتبــاط كل ســنة، كباعــث لدراســة إذا مــا كان 

العميــل لا يُــزال مناســباً للمكتــب.

سوف يُتعين عليك تكييف قائمة التحقق هذه لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

ــب أي  ــك لتجن ــذه؛ وذل ــق ه ــة التحق ــد إكمال قائم ــاه عن ــيين بضرورة الانتب ــبين القانون ــر المحاس ــر: نذُكِ تحذيُ

ــم. ــر في نزاهته ــد النظ ــال: عن ــبيل المث ــراد، على س ــمعة الأف ــويُه س ــة لتش احتمالي

التعليمات:
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هل المكتب لا يواجه أي تضارب مصالح مع العميل؟

في حال وجود أي تضارب في المصالح، كيف يدير المكتب التهديد الذي يلحق 

بالاستـلالية؟

هل هناك أي مشكلات تتعلق بمستوى الأتعاب المعروف أو تحصيل الأتعاب؟

هل أخُذت أسئلة فرز العميل في الحسبان؟

هل نحن على علم بأي مشكلات تتعلق بحفظ السجلات والضوابط الداخلية أو نظام 

المحاسبة؟

هل هناك أي خدمات جديدة نـدمها للعميل هذا العام، وإذا كان الأمر كذلك، فهل 

تم أخذ أي تهديدات ناشئة تتعلق بالاستـلالية في الحسبان والتخفيف منها بشكل 

مناسب ؟

لا ينطبقلانعم

تم اتخاذ الـرار بالاحتفاظ بالعميل

ملءً نموذج العميل السابق

 :	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه: )شريك(

5-7  نموذج مغادرة العميل

تم الإنهاءالتعليق/كيفية التنفيذ التعليقاتالمسألة

الاتصال من العميل

أو

توثيق قرار بعدم الاستمرار

خطاب للعميل حيثما يكون ذلك مناسباً.

مراعاة تأثير مغادرة هذا العميل على العلاقات مع 

العملاءً الآخرين وأعباءً العمل

يمكــن اســتخدام هــذا النمــوذج لتوثيــق خســارة أو رفــض عميــل، وكقائمــة تحقــق للتعامــل مــع المســائل ذات 

الصلــة.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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تم الإنهاءالتعليق/كيفية التنفيذ التعليقاتالمسألة

الرد على خطاب الأخلاقيات

هل تم استلام طلب الاطلاع على أوراق عمل المراجعة؟

فحص الأعمال الجاريُة والمديُنين

اتخاذ الإجراءً المناسب حال وجود أي أرصدة مستحـة. 

على سبيل المثال، التواصل مع العميل ،وإرسال بيان 

المدينين، وطلب حساب الرسوم النهائية، وشطب 

الأعمال قيد التنفيذ المتبـية.

تحديُث قاعدة بيانات المكتب

الإشارة إليه بصفته ليس عميلًا 	

إدخال بيانات التواصل مع المراجع الجديد 	

الإشارة إليه بصفته ليس عميلًا  	
المتطلبات التنظيمية

الاستـالة من منصب المراجع/المتطلبات الإجرائية 

الأخرى

أضف إلى جدول الأعمال لاجتماع الفريق التالي لإبلاغ 

جميع أعضاءً الفريق بالعميل السابق

أرشفة باقي المراسلات وملفات أوراق العمل

 :	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه: )شريك(

5-8  خطاب مغادرة العميل

)التاريُخ(

)المرُسل إليه(: 

)اسم العميل(: 

)عنوان العميل(: 

السيد/ )الاسم(

ــك  ــاعد ذل ــل. يُس ــا للعمي ــف كتابيً ــص الموق ــي تلخي ــة ه ــل ممارس ــإن أفض ــل، ف ــع عمي ــاط م ــة الارتب ــد نهايُ عن

في تجنــب أي لبــس يُتعلــق بمســؤولية مكتبــك عــن إنجــاز المســائل المتبقيــة وتســهيل الانتقــال إلى المكتــب 

الجديُــد.

سوف يُتعين عليك تكييف نموذج الخطاب ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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التوقف عن العمل كمراجع للعميل

نرغــب في توضيــح المســائل المرتبطــة بـــرارك بإنهــاءً عملنــا في مراجعــة أعمالــك ]يرُجــى ملاحظــة أن 

ــل  ــاب مح ــذا الخط ــل ه ــص[. يح ــعين التخصي ــد يت ــك ق ــادرة، لذل ــد للمغ ــبب الوحي ــون الس ــا لا يك ــذا ربم ه

ــخ[. ــا بتاريــخ ]إدراج التاري خطــاب الارتبــاط الســابق الخــاص بن

صلاحية تقديم المعلومات والوثائق

ــول  ــب في الوص ــت ترغ ــة، إذا كن ــات المالي ــة والمعلوم ــم المالي ــص الـوائ ــة أو فح ــبة إلى مراجع بالنس

ــة. ــا المهني ــاد بإلتزامتن ــيتم الاسترش ــد، س ــع الجدي ــا إلى المراج ــل لتـديمه لأوراق العم

يجب عليك تـديم طلب مكتوب بصيغة محددة. 

الاحتفاظ بالسجلات

نعيــد في المرفــق الوثائــق التــي يجــب عليــك الاحتفــاظ بهــا. ســوف نحتفــظ بالوثائــق، مثــل ملــف أوراق 

العمــل، طــوال الــفترة النظاميــة المناســبة، مــع ضمان اســتمرار الحفــاظ على سريــة هــذه الوثائــق.

الأتعاب

مرفــق طيــه فاتــورة نهائيــة للأتعــاب مـابــل خدماتنــا حتــى تاريخــه، بالإضافــة إلى بيــان يوضــح الأتعــاب 

الســابـة المســتحـة. وعلى ســبيل الإقــرار، يرُجــى التوقيــع وإرجــاع النســخة المرُفـــة مــن هــذا الخطــاب 

مــع تســوية هــذه المبالــغ في أقــرب وقــت ممكــن.

تفضلوا بـبول فائق الاحترام.

]اسم المكتب[

التاريخ:الشريك:

إقرار

نـر بأن هذا الخطاب يسجل الاتفاق بيننا على استـالتك من العمل مراجعاً لأعمالنا.

ــم  ــذي ت ــق إلى --------------------------------------------- ال ــات والوثائ ــذه المعلوم ــم ه ــك بتـدي ونرّ	 ل

تعيينــه للعمــل مراجعــاً لأعمالنــا.

اسم العميل
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   ٦      تنفيذ الارتباط

٦-١  بيان سياسة تنفيذ الارتباط

تنفيذ الارتباط

ــة  ــايير المراجع ــات مع ــاً لمتطلب ــة وفـ ــات ذات العلاق ــد الخدم ــة والتأكي ــات المراجع ــذ ارتباط ــم تنفي يت

ــذ  ــط والتنفي ــم التخطي ــا، ويت ــول به ــلكية المعم ــة والمس ــايير المهني ــودة والمع ــد وإدارة الج والتأكي

بممارســة الشــك المهنــي والحكــم المهنــي. يهــدف المكتــب إلى تـديــم جــودة ثابتــة مــن خلال 

اســتخدام مجموعــات الأدوات وبرامــج معــايير الصناعــة ونمــاذج الوثائــق والمــواد الارشــادية المناســبة.

 يتــم تبليــغ أعضــاءً الفريــق بالارتبــاط وأهــداف العمــل. تضــم فــرق الارتبــاط أعضــاءًً مــن أصحــاب الــخبرات 

والكفــاءًات والمــؤهلات اللازمــة لتلبيــة متطلبــات الارتبــاط، وتتــم موازنــة المــوارد المخُصصــة بمــا يكفــي 

لتنفيــذ المراجعــة وتحـيــق عمــل عــالي الجــودة.. كما يمكــن تحـيــق هــذا الهــدف مــن خلال قائــد الفريق 

المتمــرس الــذي يفــوض الآخريــن لأداءً المهــام، مــع ممارســة الحكــم المهنــي والشــك المهنــي بشــكل 

متــزن ومســتمر. تســهم نمــاذج معلومــات العميــل والرقابــة على العمــل والمخططــات التنظيميــة 

ومخططــات الهيــكل التنظيمــي ووثائــق الملفــات الدائمًــة )مثــل المعلومــات عــن الإطــار النظامــي 

ــاط  ــات الارتب ــدد خطاب ــا. تح ــا لعملائن ــد( في فهمن ــدى البعي ــة على الم ــات المهم ــي والترتيب والتنظيم

العمــل المـــرر تنفيــذه.

ــص: يفحــص الشركاءً أو المديــرون جميــع الأعمال المنُجــزة. يضمــن الشريــك إبــراز جميــع المســائل  الفح

المهمــة لــضمان الالتــزام بالمعــايير المهنيــة والمتطلبــات التنظيمية/الـانونيــة واكــتمال ودقــة العمــل 

المنُجَــز.

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة هذا ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:

ــدة  ــل وح ــتخدمة، مث ــة المسُ ــد الطريق ــتخدام ]تحدي ــاط باس ــرَز في الارتب ــدم المحُ ــع التق ــم تتب الإشراف: يُت

إدارة مســار العمــل لبرامــج الخدمــات المهنيــة لدينــا والميزانيــات الزمنيــة[. توفــر وحــدة إدارة مســار العمــل 

مــؤشرات لرفــع تقاريُــر إلى القيــادة حــول معقوليــة الميزانيــة الأوليــة، ومــا إذا كان يُجــب أن تخضــع الميزانيــة 

للتعديُــل ]التعديــل حســب الاقتضــاء حــال عــدم وجــود نمــوذج لإدارة مســار العمــل[. كل عضــو بالفريُــق لديُــه 

اتصــال مبــاشر ومنتظــم مــع الشريُــك. ويُرُاجَــع التقــدم العــملي رســمياً خلال اجتماعــات الفريُــق المنتظمــة. 

ــف  ــا. يُختل ــخصي أيُضً ــكل ش ــل وبش ــة على العم ــوذج الرقاب ــيمات في نم ــق على تعل ــاء الفريُ ــل أعض يُحص

مســتوى الإشراف حســب طبيعــة الارتبــاط وظروفــه وتشــكيل فريُــق الارتبــاط والتقــدم المحُــرَز في الارتبــاط.
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التدريُــب والتوجيــه: ينُظــر إلى فحوصــات الشريــك كجــزءً مــن التوجيــه للموظــفين أثنــاءً العمــل. يمكــن 

ــارات. ــرد على الاستفس ــاعدة وال ــول إلى الشركاءً للمس الوص

الاستعانة بالخبراء

نحــن نتشــاور مــع الــخبراءً ذوي المهــارات المتخصصــة حيــثما يكــون ذلــك مناســباً. على الصعيــد الــداخلي، 

قمنــا بتحديــد الأشــخاص ذوي المعرفــة المتخصصــة والمؤهــلين للتشــاور مــن خلال تجاربهــم وخبراتهــم 

وتدريبهــم، ونحتفــظ بـائمًــةٍ تضــم هــؤلاءً الأشــخاص. في بعــض الحــالات، قــد يتــعين علينــا التشــاور مــع 

ــدم  ــب التـ ــاور ونراق ــق التش ــمية، نوث ــاورات الرس ــع المش ــبة إلى جمي ــا. وبالنس ــارج مكتبن ــن خ خبراءً م

المحُــرَز، ونفحــص النتائــج المســتخلصة، وننفــذ الاســتنتاجات مــن المشــاورات.

ــراءًات  ــة إج ــاط وطبيع ــبير للارتب ــة إلى خ ــت الحاج ــد توقي ــن تحدي ــؤولية ع ــاط المس ــك الارتب ــولى شري يت

ــة  ــدى كفاي ــم م ــه، وتـيي ــه وموضوعيت ــبير وقدرات ــم خبرة الخ ــا، وتـيي ــا ونطاقه ــة وتوقيته المراجع

ــبير. ــل الخ عم

ــح  ــتنتاجات. ويتي ــذ الاس ــا، وتنفي ــاورات وتوثيـه ــجيع المش ــراءً وتش ــبة لإج ــوارد المناس ــوفير الم ــم ت يت

توثيــق أي مشــاورات بشــأن ملفــات العميــل فــهمًا واضحًــا للمســائل المنظــورة، والاســتنتاجات التــي يتــم 

التوصــل إليهــا، وتفاصيــل التنفيــذ. كما يوثــق المسُتشــار الاســتنتاج بشــأن أي مســائل صعبــة أو شــائكة. 

يكــون شريــك الارتبــاط مســؤول عــن تحديــد إذا مــا كانــت المســألة صعبــة أو شــائكة.

توثيق الارتباط

ــاط في التوقيــت المناســب. وبحــد أقصى، يجــب إنجــاز ذلــك خلال 0	  يتــم اســتكمال جميــع ملفــات الارتب

يومًــا مــن إصــدار تـريــر المراجعة/التأكيــد ومــا إلى ذلــك. وبمجــرد الانتهــاءً، لا يسُــمَح بإجــراءً تعديــل على 

التوثيــق. ومــع ذلــك، قــد يتــعين تـديــم بعــض الإيضاحــات على وثائــق المراجعــة الحاليــة بعــد التعليـــات 

المسُــلمة خلال عمليــات الفحــص التــي تنفذهــا أطــراف داخليــة أو خارجيــة.

جميع أعضاءً الفريق مسؤولون عن حماية توثيق الارتباط من خلال تنفيذ الإجراءًات الآتية:

تحدد جميع أوراق العمل المعُد والفاحص بوضو	. 	

يجــب أن تشــير أي تغيــيرات عــلى أوراق العمــل بوضــو	 إلى التغيــيرات وعضــو الفريــق الــذي أجــرى  	

هــذه التغيــيرات.

يجــب حفــظ توثيــق الارتبــاط في المــكان المخُصــص عندمــا لا تكــون قيــد الاســتخدام مــن أي مــن أعضــاءً  	

الفريق.

تكــون أوراق العمــل الإلكترونيــة محميــة بكلــمات مــرور. ولا يسُــمَح لأعضــاءً الفريــق بمشــاركة كلمــة  	

المــرور مــع أي شــخص آخــر.
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يشمل نظام تـنية المعلومات لدينا سمات الأمان الآتية: 

ــص ذلــك وفــق حالــة مكتبــك، يشــمل ذلــك سياســة حمايــة الوثائــق بــكلمات مــرور، والضوابــط على إصــدار كلمات مــرور  ]خصق

وسياســة النســخ الاحتياطية[-

الاختلافات في الرأي

ــذة  ينبغــي تحديــد أي اخــتلاف في الــرأي في مرحلــة مبكــرة، ويجــب توثيــق أي خطــوة بالعمليــات المنُفَّ

لتســوية هــذه الاخــتلاف. تــم تــوفير مثــال لنمــوذج توثيــق الاختلافــات في الــرأي وتســويتها في ]5-6[.

لــن يتــم إصــدار تـريــر مراجعــة أو أي تـريــر آخــر حتــى يتــم تســوية المســألة، وســيدُعم أعضــاءً الفريــق 

مــن جانــب شريــك الارتبــاط في إبلاغ العميــل بذلــك.

فحص جودة الارتباط

يجب تنفيذ فحص جودة الارتباط لما يأتي:

مراجعة التـارير المالية للمنشآت المدُرجة. 	

ــا للنظــام أو اللوائــح  	 ًـ ارتباطــات المراجعــة أو الارتباطــات الأخــرى التــي يجــب إجــراءً فحــص لجودتهــا وف

التنظيمية.

ارتباطــات المراجعــة أو الارتباطــات الأخــرى التــي يــرى المكتــب أن إجــراءً فحــص لجــودة الارتبــاط بهــا  	

يعُــد اســتجابةً مناســبةً لمعالجــة واحــد أو أكــثر مــن خطــر الجــودة.

ــد  ــبان عن ــة في الحس ــايير الآتي ــاط المع ــك الارتب ــذ شري ــرى، يأخ ــد الأخ ــات التأكي ــع ارتباط ــبة لجمي بالنس

ــاط: ــودة الارتب ــص ج ــذ فح ــب تنفي ــا إذا كان يج ــد م تحدي

مســتوى المخاطــر في ارتبــاط المراجعــة - إذا كان مســتوى مخاطــر المراجعــة مرتفعًــا، فمــن المرجــح  	

ان تكــون هنــاك حاجــة إلى تنفيــذ فحــص جــودة الارتبــاط.

ــاط  	 ــودة الارتب ــص ج ــراءً فح ــة إلى إج ــل الحاج ــد تـ ــاط - ق ــذون الارتب ــن ينف ــين الذي ــة الموظف أقدمي

ــة. ــق المراجع ــاءًة فري ــبرة/ كف ــة لخ ــتويات العالي ــبب المس بس

ــذ  	 ــم تنفي ــابـة -إذا ت ــنوات الس ــاط في الس ــذا الارتب ــلى ه ــذه ع ــم تنفي ــاط ت ــودة الارتب ــص لج أي فح

فحــص جــودة الارتبــاط في الســنوات الأخــيرة، فـــد تـــل احتماليــة الحاجــة إلى إجــراءً فحــص للســنة 

ــابـة. ــنوات الس ــص في الس ــبب الفح ــا لس ًـ ــالات، وف ــض الح ــة في بع الحالي

النتائــج /التوصيــات لأي فحــص ســابق لجــودة الارتبــاط - إذا أشــار فحــص جــودة الارتبــاط إلى مشــاكل  	

قليلــة، فـــد تـــل الحاجــة إلى إجــراءً فحــص للســنة الحاليــة. قــد يــوصي فحــص جــودة الارتبــاط بتكــرار 

إجــراءً فحوصــات لاحـــة لجــودة الارتبــاط، إلا إنــه يجــب مراعــاة نتائــج المراقبــة الداخليــة )مثــل جوانــب 

المخاطــر أو مــا يتعلــق بــشركاءً محدديــن(.

لا يُتلــف المكتــب وثائــق الارتبــاط مــا لم يُحصــل على مشــورة قانونيــة بملاءمــة إتلاف الوثائــق. وفي جميــع 

الحــالات، يُحتفــظ المكتــب بوثائــق الارتبــاط لمــدة ]حــدد العــدد[ ســنة على الأقــل.
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يجــب إســناد مســؤولية تعــيين فــاحصي جــودة الارتبــاط إلى أشــخاص يتمتــع بالكفــاءًة والـــدرات 

والصلاحيــات المناســبة داخــل المكتــب للاضــطلاع بهــذه المســؤولية. ومــن ثــم، تسُــنَد هــذه المســؤولية 

ــة. ــودة المراجع ــر ج إلى مدي

المعايير التي يجب أن تنطبق على الشخص حتى يكون مؤهلًا للتعيين فاحصاً لجودة الارتباط هي: 

ألا يكون عضوًا بفريق الارتباط. 	

ــص  	 ــراءً فح ــبة لإج ــات المناس ــكافي، والصلاحي ــت ال ــك الوق ــمل ذل ــدرات، يش ــاءًة والـ ــع بالكف أن يتمت

ــاط. جــودة الارتب

الالتــزام بالمتطلبــات المســلكية ذات الصلــة، بمــا في ذلــك مــا يتعلــق بتهديــدات موضوعيتــه  	

واســتـلاليته.

الالتزام بأحكام النظام واللوائح ذات الصلة بالأهلية، إن وجدت. 	

يجــب إتاحــة فترة انتظــار لمــدة عــامين على الأقــل قبــل تعــيين الشــخص في منصــب فاحــص جــودة 

ــاط. ــك للارتب ــابـاً كشري ــل س ــد أن عم ــاط بع الارتب

ــاط  ــودة الارتب ــص ج ــاعدة فاح ــؤهلًا لمس ــون م ــى يك ــخص حت ــق على الش ــب أن تنطب ــي يج ــايير الت المع

هــي:

ألا يكون عضوًا بفريق الارتباط. 	

أن يتمتع بالكفاءًة والـدرات، بما في ذلك الوقت الكافي لأداءً المهام المسُندة إليه. 	

الالتــزام بالمتطلبــات المســلكية ذات الصلــة، بمــا في ذلــك مــا يتعلــق بتهديــدات موضوعيتــه  	

إن وجــدت. النظــام واللوائــح  أحــكام  واســتـلاليته، وكذلــك 

يتولى فاحص جودة الارتباط المسؤولية العامة عن تنفيذ فحص جودة الارتباط.

يكــون فاحــص جــودة الارتبــاط مســؤولاً عــن تنفيــذ الإجــراءًات في أوقــات مناســبة خلال الارتبــاط لتــوفير 

ــتنتاجات  ــاط والاس ــق الارتب ــا فري ــي أصدره ــة الت ــكام المهم ــي للأح ــم الموضوع ــم للتـيي ــاس ملائ أس

التــي تــم التوصــل إليهــا.

يكــون فاحــص جــودة الارتبــاط مســؤولاً عــن تحديــد طبيعــة وتوقيــت ونطــاق توجيــه والاشراف على 

الأشــخاص الذيــن يســاعدون في تنفيــذ الفحــص وفحــص عملهــم.

عندمــا يصبــح فاحــص جــودة الارتبــاط عــلى درايــة بالظــروف التــي تضعــف مــن أهليتــه، فيجــب عليــه  	

إخطــار مديــر جــودة المراجعــة، وفي حالــة: إذا لم يكــن فحــص جــودة الارتبــاط قــد بــدأ، فيتــم رفــض 

التعيــين لتنفيــذ فحــص جــودة الارتبــاط، أو؛ُ

إذا كان فحص جودة الارتباط قد بدأ، فيتم التوقف عن أداءً فحص جودة الارتباط. 	

في الظــروف التــي تكــون أهليــة فاحــص جــودة الارتبــاط لتنفيــذ فحــص جــودة الارتبــاط ضعيفة، فــإن مدير 

جــودة المراجعــة يحــدد ويـُـعيّن بــديلًا لــه يكــون مســتوفياً لمعــايير الأهلية.
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في الظــروف التــي تكــون طبيعــة ونطــاق المناقشــات بين فاحــص جــودة الارتبــاط وفريــق الارتبــاط بشــأن 

حكــم مهــم تمثــل تهديــدًا لموضوعيــة فاحــص جــودة الارتبــاط، فيجــب على فاحــص جــودة الارتبــاط ابلاغ 

مديــر جــودة المراجعــة. يتــولى مديــر جــودة المراجعــة تـييــم مــا إذا كان هــذا التهديــد عنــد مســتوى 

ــد  ــس عن ــاط لي ــودة الارتب ــص ج ــة فاح ــد لموضوعي ــة أن التهدي ــودة المراجع ــر ج ــدد مدي ــول. إذا ح مـب

مســتوى مـبــول، فيجــب على مديــر جــودة المراجعــة تطبيــق التــدابير الوقائيــة؛ حيــثما كان ذلــك متاحــاً 

وقــابلاً للتطبيــق، لتخفيــض التهديــدات وجعلهــا عنــد مســتوى مـبــول. في الظــروف التــي يكــون عندهــا 

ــق  ــن خلال تطبي ــول م ــتوى مـب ــه لمس ــن تخفيض ــاط لا يمك ــودة الارتب ــص ج ــة فاح ــد لموضوعي التهدي

التــدابير الوقائيــة، فــإن مديــر جــودة المراجعــة يحــدد ويـُـعيّن بــديلًا لــه يكــون مســتوفيا لمعــايير الأهليــة.

يتــولى فاحــص جــودة الارتبــاط مســؤولية توثيــق فحــص جــودة الارتبــاط، ويجــب إدراج هــذا التوثيــق مــع 

وثائــق الارتبــاط.

يجب على فاحص جودة الارتباط إكمال نموذج فحص جودة الارتباط ]6-6[.

يجــب على فاحــص جــودة الارتبــاط ابلاغ شريــك الارتبــاط إذا كان لديه مخاوف بــأن الأحكام المهمــة الصادرة 

عــن فريــق الارتبــاط أو الاســتنتاجات التــي تــم التوصــل لهــا غير مناســبة. إذا لم يتــم حــل هــذه المخــاوف 

بمســتوى مُــرضٍ، فيجــب ابلاغ مديــر جــودة المراجعــة بأنــه لا يمكــن اكمال فحــص جــودة الارتبــاط.

ــاط  ــودة الارتب ــص ج ــن فاح ــعار م ــتلم إش ــاط إلى أن يس ــر الارتب ــخ تـري ــن تاري ــاط م ــك الارتب ــع شري يمتن

ــاط. ــودة الارتب ــص ج ــتمال فح باك

٦-٢  نموذج الرقابة على العمل

كود العميل:اسم العميل:

شريك الارتباط:نهاية الفترة/السنة:

العمل المطلوب

أو نهاية السنة المنتهية في:مرحلي حتى:

الساعات المخصصة:

فريق الارتباط المـتر	:

الإطار الزمني وأولوية الموارد: أولوية عالية/متوسطة/منخفضة

ســوف يُتــعين عليــك تكييــف هــذا النمــوذج ليناســب طبيعــة عمــل مكتبــك وظروفــه، بحيــث يُتــم اســتكماله في 

أوراق عمــل وقوائــم  تحقــق محــددة خاصــة بالارتبــاط.

التعليمات:
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قائمة التحقق للمقابلة

بتاريخ: أجريت المـابلة بواسطة: 

تم إرسال/تنفيذ العمل في: 

وصف السجلات التي قدمها العميل: 

الشخصخطة العمل
الوقت المخُصص 

ر( )المقُدق

الوقت المسُتغرق 

)الفعلي(
الملاحظات

التخطيط

الضوابط الداخلية

العمل الميداني )الاختبار(

الإتمام )رفع التـرير(

أخرى

وقت الشريك )الفحص/الإشراف(

المبالغ المشطوبة الخاصة بالسنة السابـة:أتعاب السنة السابـة:

الأتعاب الثابتة المعروضة:ميزانية السنة الحالية:

ملخص تكاليف المكتب )مرفق نسخة مطبوعة تفصيلية من الأعمال قيد التنفيذ(

التعليقاتالتاريخالأتعاب النهائيةالمبالغ المخصومة أو المضافة(الأعمال الفعلية قيد التنفيذ

 :	 التاريخ: أعدَّ

التاريخ: راجعه: 

            خطاب الارتباط                   المخاوف/التحديات الرئيسية في عملك                أنظمة تـنية المعلومات والأمن               إدارة المخاطر

            تحليل الميزانية                خطة الأعمال والاستراتيجية/الأهداف                     السجلات الضريبية                                           قرار الاحتفاظ بالعميل
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٦-3  الاستعانة بعمل الخبراء

تفاصيل الاتصالالاسم

خدمات تأسيس الشركات

إعداد/تعديل سند الضمان التـديري/بالوحدة

التخطيط المالي

تأمينات المخاطر

التأمين العام

تأمين التعويض المهني

وسيط الرهن

وسيط مالي – تأجير، رهن المنـولات

سمسار البورصة

المعاش التـاعدي

الإعسار – الإدارة التطوعية – الإفلاس

الاستدامة/المناخ

التـييمات المستـلة

المسائل المعـدة بضريبة الدخل

المسائل المعـدة بالضريبة غير المباشرة

تخطيط/هيكلة ضريبة الدخل

شطب الشركة

الموثق/المحامي

خبير تأميني )اكتواري(

ــن أن  ــة إلى خبراء. ويمك ــد الحاج ــؤه عن ــة وكف ــبقًا أداة فعال ــدة مس ــصين مُع ــن المتخص ــة م ــود قائم ــد وج يُع

ــب. ــارج المكت ــن خ ــيين أو م ــصين داخل ــخبراء متخص ــؤلاء ال ــون ه يُك

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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٦-4  قائمة التحقق عند الاستعانة بالخبراء الخارجيين

قبــل الاســتعانة بخــبير، فكّــر في إذا مــا كانــت أدلــة المراجعــة تتطلــب خــبير خــارج مجــال المراجعــة 

والمحاســبة. وقــد تشــمل هــذه الأمثلــة التـــيمات أو الأحــكام الـانونية أو تـديــرات الجيولوجــيين. إذا كان 

هنــاك حاجــة إلى خــبير، فيجــب على المكتــب أن يأخــذ في الاعتبــار كفــاءًة الخــبير وقدراتــه وموضوعيتــه 

ومجــال خبرتــه.

مــن الضروري كذلــك الاتفــاق مــع الخــبير على نطــاق وهــدف العمــل وطبيعتــه وتوقيتــه والأدوار 

التـريــر ومتطلبــات السريــة. والمســؤوليات وصيغــة 

عنــد إنجــاز العمــل، يجــب تـييــم مــدى كفايــة عمــل الخــبير ومــا إذا كانــت هنــاك حاجــة لعمــل إضــافي. 

يجــب توثيــق عمــل الخــبير بشــكل مناســب في أوراق العمــل بملــف المراجعــة.

كود العميل:اسم العميل:

	:التاريخ: أعدَّ

اسم الخبير الخارجي/المكتب:

أسباب الاستعانة به:

لانعم

العميل نصح بالاستعانة بالخبير: 

تم إرسال ملخص مكتوب إلى الخبير

تم استلام عرض السعر للتكلفة المـُدرة للخبير

تم استلام تـرير من الخبير

:	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه: )شريك(

سوف يُتعين عليك تكييف قائمة التحقق هذه لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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٦-5  حل الاختلافات في الرأي

الوقائع: 

الإنعكاسات: 

المعالجة/الرأي رقم 1: 

المعالجة/الرأي رقم 2: 

مصدر المعلومات المسُتخدم لحل المسألة )قد يشمل تشاورًا مع خبير خارجي(: 

لانعم

تم حل الاختلافات في الآراءً وفق سياسات المكتب وإجراءًاته 

النهج/الحل الموُصى به/المتُفق عليه: 

لانعم

تم الانتهاءً من المسألة مع اتخاذ الإجراءً اللازم

 :	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه: 

٦-٦  نموذج فحص جودة الارتباط

اسم فاحص جودة الارتباط:

ملف العميل الخاضع للفحص:

نهاية السنة/الفترة:

اسم شريك الارتباط:

أسماءً الأفراد الذين ساعدوا في إنجاز فحص جودة الارتباط:

يُجــب على المكتــب توثيــق كيفيــة حــل الاختلافــات في الآراء للالتــزام بالفقــرات 37 - 38 مــن المعيــار الــدولي 

ــدل(. ــة 220 )المع للمراجع

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

يُجب على المكتب توثيق هذه المسائل للالتزام بالفقرة 30 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )2(.

 سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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لا ينطبقنفُخذتالإجراءات المنُفذة:

اقرأ وافهم المعلومات المبَُلغّة من: أ

فريق الارتباط، بشأن طبيعة وظروف الارتباط والمنشأة.. 1

المكتب مرتبط بعملية المراقبة والتصحيح المتُبعة في المكتب، وخاصةً ما . 2

يتعلق بأوجه الـصور المحُددة التي قد ترتبط أو تؤثر في جوانب تنطوي 

على أحكام هامة يصدرها فريق الارتباط.

قم بإجراءً مناقشة مع شريك الارتباط، وإذا كان ذلك منطبـا، والأعضاءً الآخرين ب

بفريق الارتباط، ، للمسائل المهمة والأحكام المهمة التي تصدر عند التخطيط 

والتنفيذ والتـرير عن الارتباط.

استنادًا إلى المعلومات التي يتم الحصول عليها في )أ( و)ب(، افحص وثائق ج

الارتباط المخُتارة المرتبطة بالأحكام المهمة التي يصدرها فريق الارتباط، ثم 

قم بتـييم ما يأتي: 

أساس إصدار هذه الأحكام المهمة، بما في ذلك، إذا كان ذلك منطبـا . 1

على نوع الارتباط، ممارسة الشك المهني من جانب فريق الارتباط. 

ما إذا كانت وثائق الارتباط تدعم الاستنتاجات التي تم التوصل إليها.. 2

ما إذا كانت الاستنتاجات التي تم التوصل إليها مناسبة.. 	

بالنسبة إلى مراجعة التـارير المالية، قم بتـييم الأساس الذي استند إليه د

شريك الارتباط في تحديد أن المتطلبات المسلكية ذات الصلة بالاستـلالية قد 

تم استيفاؤها.

تـييم ما إذا كانت قد أجُريت المشاورات المناسبة بسأن المسائل الصعبة هـ

أو الشائكة، أو المسائل التي تنطوي على اختلافات في الآراءً والاستنتاجات 

الناشئة عن تلك المشاورات.

بالنسبة إلى مراجعة التـارير المالية، قم بتـييم الأساس الذي استند إليه و

شريك الارتباط في تحديد ما إذا كانت مشاركة شريك الارتباط كافية ومناسبة 

طوُال ارتباط المراجعة ، بحيث يكون لدى شريك الارتباط الأساس لتحديد أن 

الأحكام المهمة والاستنتاجات التي تم التوصل إليها مناسبة آخذا طبيعة 

وظروف الارتباط في الحسبان.

افحص: ز

بالنسبة إلى مراجعة التـارير المالية، التـارير المالية وتـرير المراجع، بما . 1

في ذلك، إذا كان ذلك منطبـا، وصفًا للأمور الرئيسية للمراجعة؛

بالنسبة لارتباطات الفحص، التـرير المالي أو المعلومات المالية وتـرير . 2

الارتباط عنها؛ أو

بالنسبة لارتباطات التأكيد الأخرى والخدمات ذات العلاقة، تـرير الارتباط، . 	

وإذا كان ذلك منطبـاً، معلومات الموضوع محل المراجعة. 
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تفاصيــل أي مخــاوف حــول كــون الأحــكام المهمــة الصــادرة عــن فريُــق الارتبــاط أو الاســتنتاجات المبنيــة عليهــا 

ليســت مناســبة.

كيف تم حل المخاوف؟ )لا يُنطبق عند عدم وجود مخاوف(

لانعم

تم استيفاءً متطلبات المعيار الدولي لإدارة الجودة )2(، واتمام فحص جودة الارتباط 

أساس التحديُد أعلاه

تاريخ الإكمال:

  7      الموارد

7-١  بيان سياسة الموارد

الفلسفة العامة

لا ننظــر إلى أعضــاءً الفريــق على أنهــم »تكلفــة« على المكتــب. بــدلا مــن ذلــك، فــإن عضــو الفريــق يعُــد 

جــزءًًا مــن رأس المال الــبشري )الفكــري(، فهــو شــخص يــدرّ للمكتــب أكثر مما يكلــف راتبــه، بالإضافــة إلى 

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة الموارد هذا ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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نســبة مــن النفـــات العامــة. ومــن ثــم، يجــب علينــا ضــخ اســتثمارات كــبيرة في تدريــب رأس المال الــبشري 

ــا وتحســينه للحصــول على أفضــل عائــد ممكــن عليــه. وعــادة مــا تكــون العوائــد في شــكل أتعــاب،  لدين

ولكــن ايضــا مــن توليــد الأفــكار التــي تحسِــن كفاءًتنــا، ومــن خلال العمــل مــع عــملاءً جــدد والاحتفــاظ بهــم.

الكتــابي والشــفهي والدقــة والعنايــة  التواصــل  للموظــفين مهــارات  أفضــل الممارســات  تشــمل 

والاهــتمام بالتفاصيــل والكفــاءًة الفنيــة والحــس الاســتباقي والتفــكير المســتـبلي والـــدرة على 

التعلــم بسرعــة. كما أن التركيــز على الجــودة لا غنــى عنــه.

سياسة الموارد البشرية

ــاءًً  ــتمرار، وبن ــملاءً باس ــع الع ــات م ــذ الارتباط ــفين لتنفي ــن الموظ ــدد كافٍ م ــود ع ــن وج ــد الشركاءً م يتأك

ــابـة. ــة الس ــجلات الأعمال الجاري ــب وس ــل بالمكت ــجلات سير العم ــتمرة لس ــات المس على الفحوص

يخُصص شريك مناسب ليكون مسؤولاً عن جميع مسائل الموارد البشرية.

تعُــد المــوارد البشريــة عامــل نجــا	 حاســم في المكتــب. ويـبــل الشركاءً المســؤولية عــن جــودة العمــل 

ــذ مــن المكتــب. وتعــد إدارة أعضــاءً الفريــق والتواصــل معهــم أحــد الأدوار الرئيســية لــلشركاءً. المنُفَّ

يلتــزم المكتــب بالمبــادئ الأخلاقيــة التــي تمثــل مكونـًـا مــهمًا في جميــع إجــراءًات المــوارد البشريــة، بمــا 

ــتوفي  ــف لا يس ــع أي موظ ــاور م ــيجري التش ــآت. وس ــح المكاف ــات ومن ــم الأداءً والترقي ــك تـيي في ذل

المبــادئ الأخلاقيــة للمكتــب، وقــد يتعــرض لإجــراءًات تأديبيــة حســب الاقتضــاءً.

لتنفيذ سياسة الموارد البشرية هذه، يتبع المكتب الإجراءًات الموضحة أدناه: 

التوظيف

يحٌافظ على الأوصاف الوظيفية لجميع المناصب. 	

يتــم إجــراءً مـابــلات مــع أفضــل المرشــحين الملائمًــين للأوصــاف الوظيفيــة ثــم يـُيَّمــون، ثم يسُــتكمل  	

الـســمان الأول والثــاني مــن قائمًــة التحـــق الخاصــة بإجــراءً المـابلــة مــع المرشــح وتـييمــه.

تخضــع المرَاجــع لفحــص كامــل ويتــم توثيــق ذلــك في الـســم الثالــث مــن قائمًــة التحـــق مــن إجــراءً  	

المـابلــة مــع المرشــح وتـييمــه.

يوافــق الشريــك عــلى قــرار العرض/عــدم العــرض، الــذي يتــم توثيـــه في الـســم الرابــع مــن قائمًــة  	

التحـــق مــن إجــراءً المـابلــة مــع المرشــح وتـييمــه.

تعد فترة الاختبار النظامية لمدة 	 أشهر جزءًًا لا يتجزأ من اتفاقية العمل. 	

م توجيــه شــامل لعضــو الفريــق الجديــد، مــن جانــب الشريــك أولًا، ثــم باســتخدام نظــام »زميــل  	 يـُــدَّ

العمــل« مــع عضــو مــن أصحــاب الخــبرات في الفريــق.

تقييم الأداء/الترقيات/المكافآت

يحدث الاشراف الدقيق والملاحظات خلال فترة الاختبار. 	

يتم توثيق ست مراجعات أداءً تفاعلية شهرياً. 	
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يساعد التـدير المناسب وتـديم التعـيبات على التطوير الوظيفي. 	

يتم التشجيع لإكمال العمل الأكثر تعـيدًا من خلال الإشراف والمتابعة المناسبة. 	

ــم  	 ــع تـيي ــبرة، م ــتوى الخ ــلى مس ــاءًً ع ــاع وبن ــير الـط ــا لمعاي ًـ ــآت وف ــلى المكاف ــاوض ع ــم التف يت

ــه. ــم تطبيـ ــذي يت ــات ال ــدل النفـ ــترداد مع ــة اس إمكاني

القدرات/الكفاءة/التطويُر الوظيفي

ــل اســم هيئــة المحاســبة  	 يجــب عــلى الــشركاءً اســتيفاءً متطلبــات التطويــر المهنــي المســتمر في ]أدخخ

المهنيــة[.

ــتيفاءً  	 ــة اس ــبة المهني ــات المحاس ــة هيئ ــغلون عضوي ــن يش ــق الذي ــاءً الفري ــع أعض ــلى جمي ــب ع يج

ــة. ــم المهني ــتمر بهيئاته ــي المس ــر المهن ــات التطوي متطلب

يحضر أعضاءً الفريق دورات التعليم المهني الخارجية ذات الصلة. 	

يجــب عــلى جميــع الموظفــين المهنيــين الحفــاظ عــلى ســجل مناســب مــن التدريــب والتطويــر. يتــم  	

الحصــول عــلى نســخة مــن هــذا الســجل، ويحُفَــظ في ملــف عمــل الموظــف عنــد الفحــص الســنوي 

للموظــف.

تشتمل اجتماعات الفريق المنتظمة على عناصر تدريب قوية. 	

يحدث التوجيه والتدريب على رأس العمل مع اكتساب الخبرات من إنجاز الأعمال. 	

يتم توفير تحديثات الاستـلال لأعضاءً الفريق الذين يجب أن يكونوا مستـلين. 	

د في أثنــاءً إكــمال المهــام في جلســات التدريــب الأســبوعية  	 تدُمَــج المشــكلات العمليــة التــي تحُــدَّ

الداخليــة.

التكليف بالارتباطات 

تسُــنَد مهــام العــملاءً إلى شريــك ومعــه أعضــاءً الفريــق، مــع مراعــاة مــدى تعـيــد العمــل وكفــاءًات 

ــاحين وقدراتهــم وخبراتهــم. الموظــفين المت

إذا كان أعضــاءً الفريــق يتمتعــون بــخبرات أقــل، يـدم الشركاءً مســاعدةً أكبر في تســليم العمــل وتخطيط 

المهــام، وكذلــك الإشراف خلال المراحل الرئيســية بالمهمة.

ولتنفيذ سياسة التكليف، قام المكتب بتطبيق الإجراءًات الآتية: 

يـبــل الــشركاءً العمــل مــن العمــلاءً، ويدُرجِــون جميــع التفاصيــل في نظــام إدارة ســير العمــل  	

بالمكتــب.

يتم تبليغ الأعضاءً الرئيسيون بإدارة العميل بشريك الارتباط، إذا لم يكونوا على دراية بذلك. 	

يتم تسجيل الشريك والموظفون المعينون لكل مهمة في وثائق تخطيط المهام. 	

يتــم مراقبــة مســتوى العمــل الجــاري وفترتــه مــن جانــب كل عضــو بالفريــق خــلال الاجتــماع المنتظــم  	

لفريــق المكتــب.
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سياسة الموارد التقنية

لا تنــدرج جميــع المــوارد التـنيــة للمكتــب ضمــن نطــاق المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(؛ حيــث تخــدم 

هــذه المــوارد أغراضًــا متعــددة. المــوارد التـنيــة الآتيــة ذات صلــة بأغــراض المعيــار الــدولي لإدارة 

الجــودة )1(:

المــوارد التـنيــة المسُــتخدمة في تصميــم أو تنفيــذ أو تشــغيل نظــام إدارة الجــودة أو تشــغيله؛ مثــل  	

تطبيـــات تـنيــة المعلومــات لمراقبــة الاســتـلالية، وقبــول العمــلاءً، واســتمرارية العمــل معهم.

ــة  	 ــات تـني ــل تطبيـ ــات؛ مث ــذ الارتباط ــات في تنفي ــرق الارتباط ــن ف ــتخدمة م ــة المسُ ــوارد التـني الم

الارتبــاط، وأدوات المراجعــة، وأدوات تحليــلات  المعلومــات المسُــتخدمة لإعــداد وتجميــع وثائــق 

ــتخدامها. ــل اس ــن أج ــماد م ــص والاعت ــت للفح ــي خضع ــا الت ــدة داخليً ــات المعُ ــداول البيان ــات، وج البيان

المــوارد التـنيــة اللازمــة لتمكــين التشــغيل الفعــال لتطبيـــات تـنيــة المعلومــات؛ مثــل أنظمــة  	

ــغيل  ــتخدمة في تش ــات المسُ ــة المعلوم ــات تـني ــم تطبيـ ــي تدع ــات الت ــد البيان ــغيل، وقواع التش

نظــام إدارة الجــودة أو تنفيــذ الارتباطــات.

ــر  ــات. يحُظ ــذ الارتباط ــب في تنفي ــدة في المكت ــة المعُتم ــوارد التـني ــتخدام الم ــفين اس ــوز للموظ يج

اســتخدام المــوارد التـنيــة الأخــرى حتــى يثبــت أنهــا تعمــل بشــكل مناســب، وأنــه تــم الموافـــة على 

ــب ]8-7[. ــن المكت ــتخدامها  م اس

ــا لأنظمــة الخصوصية وأي  ًـ يجــب أن يكــون اســتخدام المــوارد التـنيــة للمكتــب في أغــراض مشروعــة وف

ــر  ــع مخاط ــن جمي ــذر م ــي الح ــفين توخ ــب على الموظ ــالات، يج ــع الح ــا. في جمي ــول به ــات معم تشريع

الأمــن الســيبراني واتخــاذ الاحتياطــات اللازمــة. يواصــل المكتــب الحفــاظ على الدعــم المناســب وتـديــم 

أحــدث المعلومــات لمســاعدة الموظــفين في أداءً هــذه المســؤولية، ولكــن يجــب على الموظــفين 

ــخصي  ــتخدام الش ــون الاس ــب أن يك ــة. ويج ــدات محتمل ــأن أي تهدي ــككين بش ــظين ومتش ــوا يـ أن يكون

للمــوارد التـنيــة محــدودًا، ويجــب عــدم الدخــول إلى مواقــع الويــب المحظــورة.

ــدابير  ــق ت ــفين تطبي ــب على الموظ ــا. يج ــات غير مُر	 به ــج تطبيـ ــة برام ــفين بإضاف ــمَح للموظ لا يسُ

الحمايــة مــن البرامــج الضــارة وتهديــدات الفيروســات، بمــا في ذلــك عــدم فتــح أي مرفـــات مــن مصــادر 

غريبــه أو الوصــول إلى روابــط غير مناســبة. كما يحُظــر التحايــل على أي ضوابــط أمنيــة مُعــدة للتـنيــة.

يجــب تــأمين الوصــول إلى الأنظمــة بــكلمات مــرور لمنــع الاســتخدام غير المرُ	 بــه وحمايــة المعلومــات 

السريــة. ومــن الضروري أن تكــون على درايــة بالبيئــة المحيطــة والمخاطــر، بمــا في ذلــك عنــد العمــل 

في أماكــن العــملاءً وعنــد العمــل مــن المنــزل. يجــب عــدم مشــاركة كلمات المــرور، ويجــب مراجعتهــا/

تعديلهــا وفــق متطلبــات سياســة المكتــب في الوقــت المحــدد.

تخضــع المــوارد التـنيــة مــن مـدمــي الخدمــات للتـييــم لمعرفــة مــدى ملاءًمتهــا للغــرض المعُــدة لــه 

م المعلومــات  والمسُــتخدمة بــه ]ســوف يعتمــد ذلــك على طبيعــة المكتــب وظروفــه والمــوارد المسُــتخدمة[. تـُــدَّ

وترُاجَــع فــيما يتعلــق -على ســبيل المثــال- بــخبرة مـــدم الخدمــة في الـطــاع وســمعته في الســوق، 



55مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

ــذ هــذا التـييــم ســنوياّ. علاوة على سريــة البيانــات ووتيرة تـديــم التحديثــات. ينُفَّ

سياسة الموارد الفكريُة

تشــمل المــوارد الفكريــة المعلومــاتِ التــي يســتخدمها المكتــب لتمــكين تشــغيل نظــام إدارة الجــودة 

ــص  ــات فح ــع لعملي ــة، وتخض ــوارد بعناي ــذه الم ــداد ه ــم إع ــات. يت ــذ الارتباط ــاق في تنفي ــز الاتس وتعزي

دقيـــة. ومــن الأمثلــة الشــائعة على المــوارد الفكريــة للمكتــب السياســات أو الإجــراءًات المكتوبــة، 

ــتخدمين. ــة المس ــب، وأدل ــواد التدري ــة، وم ــات الفني ــة أو التحديث ــة المراجع ومنهجي

المــوارد الفكريــة للمكتــب مُعــدة لعمليــات المكتــب، وتـديــم خدمــات التأكيــد في المـــام الأول. ويـتر 

ــموحًا  ــن مس ــا لم يك ــوارد، وم ــك الم ــول إلى تل ــم بالوص ــتخدمين المرُ	 له ــول على المس ــق الوص ح

لشريحــة أوســع بالوصــول، فيجــب عــدم مشــاركة تلــك المــوارد مــع الأطــراف الأخــرى. يجــب أن يتعهــد 

المســتخدمون المرُ	 لهــم بالوصــول إلى المــوارد بحمايــة هــذه المــوارد، وتـُـشترطَ الموافـــة على أي 

طلــب بالوصــول أو إعــادة إصــدار المــوارد الفكريــة مــن جانــب شريــك الارتبــاط أو مــا يعادلــه.

تشــمل المــوارد الفكريــة للمكتــب جميــع الأعمال التــي تــم إعدادهــا مــن الموظــفين أثنــاءً فترة عملهــم. 

ــيخ  ــم ترس ــون. كما يت ــا الموظف ــي ينفذه ــف للأعمال الت ــنشر والتألي ــع وال ــوق الطب ــب حـ ــك المكت يمتل

هــذه السياســة في عـــود التوظيــف مــع الأفــراد. ومــع ذلــك، يتــم اســتبعاد أي عمــل يـــوم بتطويــره 

ــات  ــدى مؤسس ــة لإح ــة المهني ــات الفني ــك التحديث ــمل ذل ــد يش ــم. ق ــاق عمله ــارج نط ــون خ الموظف

المحاســبة المهنيــة.

يحمــي المكتــب مــوارده الفكريــة مــن خلال رفــع التـاريــر إلى إدارة المكتــب بشــأن نطــاق هــذه المــوارد 

واســتخدامها وحالتهــا. تـُـدار المــوارد الحاليــة وفــق مــا تــراه إدارة المكتــب ملائمًـًـا.

سياسة مقدمي الخدمات

يمكــن للمكتــب اختيــار أو قــد يتــعين عليــه اســتخدام المــوارد التــي يوفرهــا مـدمــو الخدمــات )الأفــراد 

والمؤسســات مــن خــارج المكتــب(، لكــن يظــل المكتــب مســؤولًا عــن نظــام إدارة الجــودة دائمًًــا.

ــة  ــؤولية ضمان ملاءًم ــب مس ــولى المكت ــات، يت ــو الخدم ــا مـدم ــي يتيحه ــوارد الت ــتخدام الم ــد اس عن

المــوارد للاســتخدام في نظــام إدارة الجــودة أو تنفيــذ الارتباطــات. ويمكــن تكليــف مـدمــي الخدمــات 

ــص  ــراءً فح د إج ــدَّ ــى يتح ــات حت ــي الخدم ــتعانة بمـدم ــر الاس ــي. يحُظ ــرف خارج ــب أو ط ــب المكت ــن جان م

ــب ]9-7[. ــب المكت ــن جان ــم م ــتعانة به ــة على الاس ــكل كافٍ، والموافـ ــة بش ــة الواجب العناي

تتضمن الأمور التي يجب مراعاتها عند النظر في تكليف مـدم خدمات ما يأتي:

الحصول على عروض أسعار مكتوبة من عدد من مـدمي الخدمات المحتملين. 	

سُــمعة مـــدم الخدمــة )مثــل وجــود أي تغطيــة إعلاميــة ســلبية(، ومــا إذا كان ينبغــي إجــراءً تحـــق  	

مرجعــي لضــمان الجــودة.

موقع مـدم الخدمة، المكان الذي تذهب إليه بيانات المكتب، وما إذا كان هذا المكان آمنًا. 	
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احتمالية نشوءً أي تهديدات للاستـلالية. 	

ما إذا كان هناك حاجة لتوقيع اتفاقية السرية لحماية تبادل المعلومات الشخصية. 	

ــات  	 ــتعادة العملي ــة لاس ــق الكافي ــوارد والمراف ــات الم ــدم الخدم ــدى مـ ــل ل ــادث، ه ــوع ح ــال وق ح

ــمال؟ ــتمرارية الأع ــلى اس ــاظ ع ــغيلية والحف التش

7-٢  الأوصاف الوظيفية

الوصف الوظيفي – المراجع

مراجعالمسمى الوظيفي

مسؤول عن مساعدة الشركاءً في تـديم خدمات التأكيد والخدمات ذات الصلة للعملاءً.الوصف العام:

الشركاءًيرفع تـاريره لـ:

تنفيذ المهام المسُندة إليه في الوقت المحدد، وتتبع تنفيذ المهام، والتواصل بشكل مسؤول عن:

واضح مع أعضاءً الفريق الآخرين.

المؤهلات والخبرات

يسعى لإكمال دراسات مهنية للحصول على مؤهل مهني في المحاسبة. 	

يتمتع بمعرفة عملية في ]إدراج البرامج ذات الصلة[. 	

برجاءً الاطلاع على موقعنا الإلكتروني ]إدراج عنوان الموقع الإلكتروني للمكتب[. 	

يُخضع للمساءلة عن: 

تنفيذ الأعمال بجودة عالية. 	

احــرص عــلى ســؤال نفســك باســتمرار: »هــل أنــا أعمــل الجانــب الأهــم في عمــلي والــذي يجــب عــليَّ  	

عملــه؟«.. »وإذا لم أكــن أفعــل ذلــك، فــما الســبب؟« ]الوقــت مــورد مهــم يجــب اســتغلاله بحكمــة مــع مراعــاة 

التــوازن في ذلــك[.

ــر  	 ــد تؤث ــي ق ــة الت ــتجدات الفني ــة والمس ــورات الحديث ــات والتط ــة، والتشريع ــير الحالي ــة المعاي معرف

تعُد صياغة الأوصاف الوظيفية أداة مفيدة للمساعدة في تعيين وتقييم أعضاء الفريُق.

ــل  ــة عم ــع طبيع ــاف م ــذه الأوص ــص ه ــب تخصي ــه يُج ــع، إلا أن ــة للمراج ــاف الوظيفي ــة للأوص ــة أمثل ــم إتاح ويُت

ــه. ــب وظروف المكت

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا المورد.
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ــلاءً. ــذه للعم ــذي تنف ــل ال في العم

إجــراءً مناقشــات مــع الــشركاءً كل أســبوع بشــأن أولويــات العمــل خــلال الأســبوع، ورفــع تـاريــر عــن  	

التـــدم المنجــز بجميــع المهــام المسُــندة إليــك.

ــدي  	 ــير النـ ــك التفك ــا في ذل ــة، بم ــة مهني ــق بطريـ ــاءً الفري ــلاءً وأعض ــع العم ــل م ــل والعم التواص

ــرى. ــر الأخ ــات النظ ــاة وجه ــلى مراع ــدرة ع والـ

ــدم  	 ــد ع ــبة عن ــة مناس ــئلة بطريـ ــر	 الأس ــع ط ــب، م ــالي بالمكت ــل الح ــام العم ــات نظ ــاع ممارس اتب

ــه. ــب اتباع ــج يج ــل نه ــو	 أفض وض

بالنســبة إلى المهــام التــي تسُــنَد إليــك، يجــب أن تكــون عــلى درايــة بالوقــت المتــا	 لإنجــاز العمــل  	

الجــاري وتراكــم هــذا العمــل، واختبــار العمــل النهــائي عنــد إنجــاز المهمــة.

صياغــة الاتعــاب في تـريــر التـــدم في العمــل، وتـديــم توصيــات للــشركاءً بشــأن المبالــغ المـــتر	  	

إضافتهــا كأتعــاب للعمــلاءً.

ا بنفســك، والتحــلي بعـلية فضولية، مــع تطبيق مبدأ الشــك المهني. 	 ًـ الاضطــلاع بــدورك واث

ــاءً  	 ــع أعض ــع جمي ــث يتمت ــة؛ حي ــة إيجابي ــل جماعي ــة عم ــة بيئ ــن، وتهيئ ــق الآخري ــاءً الفري ــم أعض دع

الفريــق برغبــة قويــة في العمــل بمــكان متناغــم.

القدرات الفنية والمهارات المهنية الأخرى: 

حل جميع الاستفسارات المثٌارة. 	

ــات  	 ــشركات والتشريع ــام ال ــة، ونظ ــبة والمراجع ــير المحاس ــة بمعاي ــين المعرف ــتمرار في تحس الاس

ــلاءً. ــلى العم ــة ع ــرى المنطبـ الأخ

الخضوع للتدريب، والإلمام بالمزايا التي يـدمها على المدى البعيد. 	

اتـان منهجية المراجعة الخاصة بالمكتب. 	

إعداد توثيق الارتباط للفحص. 	

اكتساب ثـة العملاءً، سواءً من خلال التواصل الهاتفي أو التواصل الشخصي. 	

تدريب المراجع المتدرب والإشراف عليه، من خلال جودة العمل المنُفذ وكفاءًة تنفيذ العمل. 	

تطويــر المهــارات التحليليــة والفطنــة التجاريــة، عــلى ســبيل المثــال: اســتخدام الحــس الســليم  	

والمنطــق، للتمكــن مــن اكتشــاف مجــالات الاهتــمام والأخطــاءً التــي يـــع فيهــا العمــلاءً.

تطوير فهم لهيكل الشركة، على سبيل المثال: فهم الأدوار والمسؤوليات. 	

الالتزام بالموعد النهائي، والتعامل مع الضغوط. 	

استيعاب نظرية تـييم الأصول. 	

عند تـديم التـارير إلى الشريك أو العميل، أضف قيمةً كبيرةً لهذه العلاقة. 	

في الســنة الثانيــة لتــولي هــذا المنصــب، أظهــر أن الكفــاءًة في جميــع المجــالات الفنيــة تتـــدم كــما  	

هــو مخطــط لهــا. 

تعلم من الأخطاءً - ندرة تكرار الأخطاءً نفسها. 	



58مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

الوصف الوظيفي - منصب جديُد

اسم المكتب:

الـسم:

اللـب الوظيفي/المنصب:

ترفع التـارير لـ:

الغرض:

الأساسي:

الثانوي:

المسؤوليات:

الصلاحيات:

مواضع المساءًلة:

المؤهلات:

المهارات: )عالية، متوسطة، منخفضة(

المهارةالمستوى

:	 أعدَّ

اعتمده:

التاريخ:

تعديل:
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7-3  القائمة المرجعية لإجراء المقابلات مع المرشحين وتقييمهم

القسم الأول - المقابلة الأولية

اسم المتـدم:

المنصب المتـدم له:

تاريخ المـابلة الأولية:

الـائم بالمـابلة:

إدراج أي أسئلة مهمة تخطط لطرحها على الشخص الذي تجُري المقابلة معه خلال المقابلة:

إجابة الشخص الذي تجٌرى المقابلة معه:سؤالك:

.1.1

.2.2

.	.	

.	.	

.5.5

خلال المقابلة، ناقش سياسات المكتب المتعلقة بما يأتي: 

يُعُــد تنظيــم أســئلة المقابلــة وتوثيــق الإجابــات عنهــا طريُقــة مفيــدة لإجــراء المقابلــة وجعــل عمليــة الاختيــار 

تتســم بالكفــاءة.

يملأ الشخص القائم على المقابلة الأقسام 1 و2 و3 	

يملأ الشريُك القسمين 4 و5. 	

سوف يُتعين عليك تكييف هذه القائمة التحقق هذه لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى قائمة التحقق هذه.  

            الجودة                                                             السفر                                                            الإجازات والمزايا

            التدريب والتطوير                                         الوقت الإضافي                                         التـدم المهني
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قم بتقييم المتقدم في كل بند من البنود الآتية، وفق المقياس الآتي: 

متميِز=1

أعلى من المتوسط=2

متوسط=	

أقل من المتوسط=	

غير مـبول=5

ر التـييم=	 تعذَّ

١٢345٦

التعليم: هل المؤهلات التعليمية/الخبرات لدى المرشح تبدو مناسبةً 

للمنصب؟

الخبرة العملية: هل الخبرة العملية السابـة تشير إلى الـدرة على 

الاضطلاع بالمسؤوليات والعمل بشكل جيد مع الآخرين؟

الشخصية: هل أظهر المرشح شخصيةً تفضي إلى قِيم المكتب 

وأهدافه؟

النضج والحكم: هل يبدو أن المرشح يتمتع بسِمات النضج والـدرة على 

إصدار أحكام سليمة؟

التواصل: هل المرشح عبر عن أفكاره وآرائه بطريـة دقيـة وواضحة؟

السلوك والحماس: هل تم إظهار الموقف المناسب ومستوى 

الحماس ؟

أهداف العمل: هل يبدو المرشح متوافق مع الوظيفة المطلوبة؟

جودة الردود: هل الردود على الأسئلة تشير إلى الصدق والتفكير 

العميق؟

التعليـات:

التوصية: 

            ترتيب المـابلة الثانية

            إنهاءً طلب التـديم 
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القسم الثاني - معلومات أخرى

إرفاق المعلومات الإضافية التالية من المرشح:

طلب العمل

السجل الأكاديمي

السيرة الذاتية

المراجع وخطاب التوصية

أخرى – يرجُى التحديد

القسم الثالث - التحقق من المرجع

]يرُجــى ضمان التزامــك بقــوانين ولوائــح المــوارد البشريــة في الدولــة المعنيــة، والســعي لــضمان 

التركيــز على الجــودة[

القسم الرابع – الملخص

لم يتم تـديم عرض عمل

تم تـديم عرض عمل

تاريخ البدءً المخُطط:تاريخ العرض:

الراتب عند بدءً العمل:

المزايا:

اعتمده:

القسم الخامس - المتابعة حال تقديُم العرض

العرض مـبول )نموذج الملف في ملف الموظفين(

العرض مرفوض )نموذج الملف في "من لم يتم تعيينهم"(

7-4  قائمة التحقق لتوجيه الموظفين الجدد

عــادة مــا يُعنــي توجيــه الموظــفين الجــدد بطــرق العمــل في المكتــب تقديمــاً أكثر كفــاءة وفاعليــة للموظــفين 

ــدد بالمكتب. الج

يملأ الشخص المسؤول عن الترحيب بالموظفين الجدد هذا النموذج في أول يُوم عمل للموظف. 	

يُجب حفظ هذا النموذج في ملف عمل الموظف. 	

سوف يُتعين عليك تكييف هذه القائمة المرجعية لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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اسم الموظف:

تاريخ البدءً:

ملءً قائمًة التحـق بواسطة:

إعداد ملف العمل ليشمل ما يلي:لا ينطبقنفُخذت

قائمًة التحـق لإجراءً المـابلات مع المرشحين وتـييمهم

السيرة الذاتية ونماذج التـديم الأخرى

معلومات الموظفين، بما في ذلك التأمين والتـاعد والخدمات المرفية وما إلى ذلك

قائمًة التحـق من الاستـلالية ]4-2 تأكيد الاستقلالية السنوي[

عـد العمل:

أخرى:

جولة بالمكتب والتعرف على الزملاء:لا ينطبقنفُخذت

جولة بالمكتب – مخطط يعرض أسماءً أعضاءً الفريق وعناوين البريد الإلكتروني وأرقام 

الهواتف

حفظ الملفات، التصوير، البريد، تكييف الهواءً

المكتبة

التعرف على الموظفين الآخرين في المكتب

ترتيب تناول وجبة الغداءً مع الفريق في الأسبوع الأول، إذا كان ذلك مناسبًا

الأمن وساعات الوصول والمفاتيح

أخرى:

المكتب أو محطة العمل:لا ينطبقنفُخذت

اصطحاب الموظف الجديد إلى المكتب أو محطة العمل

أنظمة الحاسب الآلي

شر	 نظام الهاتف وسياسات الرد بالمكتب

شر	 أهمية الالتزام بنظام إدارة الجودة بالمكتب، وشر	 السياسات والإجراءًات 

الرئيسية بالمكتب

شر	 العادات الأخرى المتعارفة لكنها ليست رسمية )مثل قواعد اللباس وغير ذلك(.

أخرى:

توضيح مكان أو تقديم نسخة مما يأتي )إذا كان ذلك منطبقاً(: لا ينطبقنفُخذت

مجموعة أدوات إدارة الجودة

منهجية المراجعة والبرامج التي يستخدمها المكتب
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دليل الموظفين. إذا لم يتوافر لدى المكتب دليل موظفين، اشر	 سياسة العمل 

الإضافي والإجازات وساعات العمل وسياسة الأجور في حالة المرض والتأمين وما إلى 

ذلك.

دليل الأعضاءً في  ]إدراج اسم مؤسسة المحاسبة المهنية[ أو ما يعادله، يشمل ذلك 

قواعد الاستـلالية والسرية للمهنة والمعايير الفنية والمهنية )برجاءً الرجوع إلى 

الموقع الإلكتروني: ]إدراج الموقع الإلكتروني[(

أخرى:

7-5  فحص أداء الموظفين المهنيين

اسم الموظف: 

التصنيف الوظيفي الحالي: 

نوع التـييم: 

مقياس التقييم

=متميز
متميز – يشير إلى أداءً عالٍ بشكل استثنائي، يتجاوز بكثير ما هو متوقع من 

شخص في هذا المستوى.

جيد جدًا – يشير إلى أن الأداءً يتجاوز التوقعات المعتادة لشخص بهذا المستوى.=جيد جدًا

جيد – يشير إلى أداءً يفي بالتوقعات من شخص في هذا المستوى.=جيد

دون المستوى 

العادي
=

دون المستوى العادي – يشير إلى أن المهام والمسؤوليات لا يتم الوفاءً بها 

كما هو متوقع.

غير مـبول – يشير إلى أداءً غير مـبول ويحتاج إلى تحسين فوري.=غير مـبول

لا ينطبق – لا تستلزم المهام خلال فترة التـييم الحاجة إلى تـييم هذه السمة.=لاينطبق

يمكن استخدام هذا النموذج في الفحوصات السنويُة أو نصف السنويُة، فيما يُتعلق بارتباطات محددة. 

يُجب إجراء مناقشة عن النموذج بين الفاحص والموظف، ويُجب عليهما التوقيع عليه.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.

             سنوي                               ارتباط محدد

             نصف سنوي                    أخرى
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تقييم الجودة والمهارات المهنية:

جيدجيد جدًامتميز

دون 

المستوى 

العادي

غير 

مقبول

لا 

ينطبق

إظهار الالتزام بالمبادئ الأخلاقية.

الـدرة على تحديد أولويات العمل.

الـدرة على تنظيم وتخطيط المهام الفردية.

الـدرة على الإشراف على عمل الآخرين، بما في ذلك 

التفويض والتدريب والتطوير.

الـدرة على إنجاز العمل بدقة وفي الوقت المناسب.

استيعاب المهام واتباع التعليمات.

وضو	 العمل.

الـدرة على العمل بشكل مستـل.

الـدرة على تحليل المسائل المعـدة.

الـدرة على اتخاذ الـرارات.

الـدرة على التمييز بين البنود الجوهرية والبنود غير 

الجوهرية.

العلاقات مع موظفي العميل وزملاءً المكتب.

قدرات التواصل - كتابيًا

قدرات التواصل - شفهيًا

إظهار الحماس للعمل، وخاصة في المشاريع الفنية 

أو الأكثر تطورًا.

الاستجابة للاقتراحات والتوجيهات من المشرفين.

أخذ زمام المبادرة.

تفويض المهام للموظفين الآخرين.

الإشراف على الموظفين وفحص أدائهم.

التدريب على رأس العمل وتطوير الموظفين.

المهارات الفنية:

جيدجيد جدًامتميز

دون 

المستوى 

العادي

غير 

مقبول

لا 

ينطبق

الـدرة على استيعاب الأنظمة المحاسبية المختلفة 

للعملاءً وتعديل الأعمال حسب الحاجة.



٦5مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

أساليب إعداد أو فحص أوراق العمل )بحيث تكون مرتبة 

ودقيـة وشاملة ومفهومة(.

معرفة نظرية المحاسبة.

القدرات فيما يُتعلق بما يُلي:

إعداد التـارير المالية 	

المراجعة 	

البرامج 	

تـنيات البحث 	

الإطار التشريعي 	

السمات الشخصية:

جيدجيد جدًامتميز

دون 

المستوى 

العادي

غير 

مقبول

لا 

ينطبق

المسؤولية )الجدارة بالثـة والضمير الحي(.

النزاهة )الولاءً والإخلاص والموثوقية والانضباط(.

السلوك )متعاون، مهذب، ودود، مهني(.

الالتزام )التفاني، رو	 الفريق(.

الجوانب القويُة بأداء الموظف:

نقاط الضعف بأداء الموظف والجوانب التي تحتاج لتحسين، إن وجدت:

التدريُب والتطويُر:

يناقش الفاحص والموظف سجل تدريب وتطوير الموظف، ويتم تحديد مجالات التدريب والتطوير المستـبلية:
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تعليقات أخرى:

ملاحظات في الاجتماع:

رد الموظف:الموضوعات/المسائل التي تم مناقشتها في الاجتماع:

.1.1

.2.2

.	.	

التاريخالتوقيعالاسم

نفذ التـييم:

الموظف:

7-٦  فحص أداء الموظفين الإداريين

يمكن استخدام هذا النموذج في الفحوصات السنويُة أو نصف السنويُة، فيما يُتعلق بارتباطات محددة. 

يُجب إجراء مناقشة عن النموذج بين الفاحص والموظف، ويُجب عليهما التوقيع عليه.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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المنصب:اسم الموظف:

تاريخ التـييم:نفذ التـييم:

مقياس التقييم

=متميز
متميز – يشير إلى أداءً عالٍ بشكل استثنائي، يتجاوز بكثير ما هو متوقع من 

شخص في هذا المستوى.

جيد جدًا – يشير إلى أن الأداءً يتجاوز التوقعات المعتادة لشخص بهذا المستوى.=جيد جدًا

جيد – يشير إلى أداءً يفي بالتوقعات من شخص في هذا المستوى.=جيد

دون المستوى 

العادي
=

دون المستوى العادي – يشير إلى أن المهام والمسؤوليات لا يتم الوفاءً بها 

كما هو متوقع.

غير مـبول – يشير إلى أداءً غير مـبول والحاجة إلى تحسين فوري.=غير مـبول

لا ينطبق – لا تستلزم المهام خلال فترة التـييم الحاجة إلى تـييم هذه السمة.=لاينطبق

ملاحظات في الاجتماع:

جيدجيد جدًامتميز

دون 

المستوى 

العادي

غير 

مقبول

لا 

ينطبق

السمات الشخصية تعكس درجة عالية من:

النزاهة 	

النضج 	

الموثوقية 	

الحماس 	

اتباع عادات العمل السليمة لتنفيذ المهام المسُندة 

بكفاءًة

مُنظم بشكل جيد وقادر على تحديد الأولويات، 

ويعي أهمية إدارة الوقت

إطلاع الشريُك/المشرف المباشر بالمستجدات بشأن:

حالة المشاريع 	

المشكلات التي تطرأ على المهام الروتينية 	

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.
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الاستعداد لتـبل المسؤولية وبذل جهود تفوق 

المطلوب

مراعاة سرية معلومات العميل وكذلك المعلومات 

الإدارية حسب الحاجة

استيعاب والالتزام بما يُلي:

سياسة المكتب والإجراءًات 	

إجراءًات المكتب الداخلية 	

التحلي باللباقة والتعاون مع زملائه في المكتب، 

والاعتراف بأهمية العمل الجماعي

الحفاظ على السلوك الإيجابي

الولاءً وعرض صورة إيجابية عن المكتب

الاستجابة بشكل إيجابي للنـد البنّاءً

الاهتمام بمظهر المكتب

استخدام البرامج بفاعلية

التواصل بفاعلية

الجوانب القويُة بأداء الموظف:

نقاط الضعف بأداء الموظف والجوانب التي تحتاج لتحسين، إن وجدت:

تعليقات أخرى:
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ملاحظات في الاجتماع:

رد الموظف:الموضوعات/المسائل التي تم مناقشتها في الاجتماع:

.1.1

.2.2

.	.	

التاريخالتوقيعالاسم

نفذ التـييم:

الموظف:

7-7  سجل التدريب والتطوير

القسم الأول - البيانات الشخصية

اسم الموظف:

التصنيف الوظيفي الحالي:

نوع التـييم:

القسم الثاني – تفاصيل سجل التدريُب والتطويُر

xx/7/1 20إلى0	/	20xx/سجل التدريب والتطوير عن الفترة )التواريخ(

يُجــب على جميــع الموظــفين المهنــيين الحفــاظ على ســجل مناســب مــن التدريُــب والتطويُــر. وســيتم مناقشــة 

ذلــك في الفحــص الســنويُة للموظــف، ويُتــم وضــع نســخة منــه في ملــف الموظــف.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا السجل ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الين يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

تحديد احتياجات التدريب التاريخ

ومصادره )على سبيل 

المثال: التقييم، مجال 

الفحص التنظيمي، المراقبة، 

التطوير الشخصي(

أهداف التعلم/

النتائج المنشودة

وصف النشاط، طريقة 

التعلم )مثل: ورشة العمل، 

التعلم الإلكتروني، على 

رأس العمل، القراءة 

الفنية( ومدته بالساعات

دراسة وتقييم 

أهداف 

التعلم/النتائج 

المنشودة

إجمالي الساعات

القسم الثالث - الإقرار

أقر بموجبه أن هذه المعلومات سجل صحيح بنشاط التدريب والتطوير الخاص بي خلال الفترة المذكورة.

التاريخ:التوقيع:

7-8  نموذج طلب اقتناء التقنيات

تفاصيل المورد:

تفاصيل المنتج:

أجهزة/البرامج/خدمة

وصف الحاجة للمورد المطلوب:

البدائل المدروسة وأسباب الاختيار:

التوافق مع البنية التحتية التـنية الحالية:

نعم/لا
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الأثر المترتب حال عدم الحصول مع المنتج:

طريـة الاقتناءً:

شراءً بالنـد/الائتمان تأجير/إيجار

شراءً تأجيري

تكلفة الاقتناءً:

:	 	:أعدَّ أعدَّ

راجعه:راجعه: )شريك(

7-9  نموذج طلب مُقدم خدمة جديد 

اسم المنشأة/المستفيد:

نوع الشركة:

أسباب الاستعانة بها:

تفاصيل فحص العناية الواجبة المنُفذ )يرُجى الإرفاق(: 

]بالنسبة إلى مـدمي الخدمات الخارجيين )الطرف الثالث( الذين يـدمون الخدمات ذات الصلة بالتأكيد، يجب أن تشمل 

الاعتبارات قيادة وحوكمة مـدمي الخدمات وجودة المحتوى الفني )مثل المنهجيات والضوابط ومواد العرض(، والكفاءًة 

والـدرات، والالتزام بالأنظمة واللوائح، ومتابعة التعـيبات والشكاوى. بالنسبة إلى مـدمي الخدمات الروتينية الأخرى، قد 

يختلف فحص العناية الواجبة[

العنوان البريدي:

العنوان الفعلي:

هاتف آخر:الهاتف الجوال:

عنوان صفحة الانترنت:البريد الإلكتروني:

تكلفة العـد:مرجع الشركة:

رقم الحساب البنكي:شروط الدفع:

:	 التاريخ:أعدَّ

التاريخ:راجعه:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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  8      المعلومات والاتصال

8-١  بيان سياسة المعلومات والاتصال

أنظمة المعلومات

ــييرات  ــة والتغ ــا الحالي ــروف عملن ــات ظ ــي احتياج ــي تلب ــات الت ــة المعلوم ــتثمار في أنظم ــزم بالاس نلت

المســتـبلية المتوقعــة. تدعــم أنظمــة المعلومــات لدينــا نظــام إدارة الجــودة. قــد تشــمل أنظمــة 

المعلومــات لدينــا تـنيــات المعلومــات، مثــل الأجهــزة والبرامــج، علاوة على العمليــات اليدويــة أو 

التناظريــة. يضمــن المكتــب التعهــد بتخصيــص ميزانيــات كــبيرة لأنظمــة المعلومــات عنــد توصــل الـيــادة 

ــذ ذلــك مــن خلال مجموعــة عمــل أو لجنــة مشروع لــضمان  إلى مســتوى مـبــول مــن الإجماع. وينُفَّ

اســتيفاءً المتطلبــات التشــغيلية المســتـبلية.

ــم  ــك يت ــدة، لذل ــة ومفي ــات حديث ــتخدمين معلوم ــتمرة للمس ــات المس ــة والترقي ــر والصيان ــح التطوي يتي

الحفــاظ على نظــام المعلومــات وتحديثــه للاســتجابة للتغــييرات في بيئتنــا المهنيــة والتـنيــات المتاحــة. 

ويجــب إدارة التغــييرات في أنظمــة المعلومــات وتوثيـهــا. يظــل المكتــب ملتزمًــا بأمــن النظــام لــضمان 

إدارة مخاطــر انتهــاكات الأمــن الســيبراني والوصــول غير المرُ	 بــه والحــد منهــا. يتــم تدريــب الموظفون 

وفحــص أداؤهــم اســتنادًا إلى إســهاماتهم في أمــن النظــام. وتخضــع مخالفــات السياســات للتحـيــق، 

ويتُخَــذ الإجــراءً المناســب بشــأن المخالــفين.

ولاكتســاب ثـــة المســتخدمين بنظــام المعلومــات، فإننــا نعطــي الأولويــة للتدريــب المســتمر للعنــاصر 

ــأن  ــفين بش ــن الموظ ــة م ــة راجع ــب تغذي ــب المكت ــات. كما يطل ــة المعلوم ــدة في أنظم ــة والجدي الحالي

فاعليــة أنظمــة المعلومــات والتـنيــة. يتــم تنفيــذ الفحــص لــضمان أن جــودة الخدمــات التـنيــة تســتوفي 

احتياجــات المكتــب، وتمثــل اســتثمارًا جيــدًا كـيمــة مـابــل المال.

الثقافة

لتيــسير نظــام إدارة الجــودة، يدعــم المكتــب ويشــجع ثـافــة تبــادل المعلومــات مــع الآخريــن وفــق نهــج 

مســؤول. يشــجع المكتــب اســتخدام مــوارده، يشــمل ذلــك أنظمــة المعلومــات، لتحـيــق هــذه الغاية. ولا 

غنــى عــن الكفــاءًة الثـافيــة لتحـيــق أهــداف المكتــب واستراتيجياتــه، وكذلــك فحوصــات الأداءً الســنوية، 

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة المعلومات والتواصل ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى بيان السياسة.
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بمــا في ذلــك دراســة دعــم الشــخص لثـافــة المكتــب.

التواصل

يلتــزم المكتــب بعمليــة تواصــل إيجابيــة وغنيــة بالمعلومــات مــع أصحــاب المصلحــة الداخلــيين والخارجيين. 

ويـــر المكتــب بــأن التواصــل الواضــح والموجــز في البيئــة المهنيــة يحتــاج إلى تطويــر بمــرور الوقــت. كما 

ــد تحديــده كمجــال للتحــسين، يشُــجَّع  ــة، وعن ــر المهم يعــد التدريــب على التواصــل أحــد أهــداف التطوي

الموظفــون على إدراج هــذا التدريــب ضمــن خطــة تطويــر الأداءً.

يتواصــل المكتــب مــن خلال العديــد مــن الطــرق، على ســبيل المثــال: مــن خلال التواصــل الشــفهي 

المبــاشر، ومــن خلال أدلــة السياســات أو الإجــراءًات والــنشرات الإخباريــة والتنبيهــات ورســائل البريــد 

ــروض  ــات والع ــب، والتدريب ــرى على الوي ــات الأخ ــت( أو التطبيـ ــة )الإنترن ــبكات الداخلي ــكتروني والش الإل

التـديميــة ووســائل التواصــل الاجتماعــي أو البــث الشــبكي. ولتحديــد الطريـــة الأنســب ووتيرة التواصــل، 

ــل: ــل، مث ــض العوام ــب في بع ــر المكت ــن أن ينظ يمك

فئة الجمهور الذي نستهدف التواصل معهم. 	

طبيعة المعلومات المـرر إبلاغها ودرجة الحاجة إليها. 	

قــد يــرى المكتــب، في بعــض الحــالات، أنــه مــن الضروري إبلاغ المعلومــات ذاتهــا مــن خلال طــرق مختلفــة 

لتحـيــق هــدف التواصــل. في مثــل هــذه الحــالات، مــن المهــم توحيــد المعلومــات التــي يجــري إبلاغهــا.

عنــد إجــراءً مراجعــة لتـريــر مــالي بمنشــأة مُدرجــة، فــإن شريــك الارتبــاط يبلــغ المســؤولين عــن الحوكمــة 

بشــأن كيفيــة دعــم نظــام إدارة الجــودة لتنفيــذ ارتباطــات المراجعــة بجــودة ثابتــة. ومــن المـــرر تحـيــق 

ذلــك مــن خلال الاجتماعــات مــع المســؤولين عــن الحوكمــة عنــد بــدءً الارتبــاط.

قــد يتواصــل المكتــب مــع العديــد مــن الأطــراف الخارجيــة الأخــرى بشــأن نظــام إدارة الجــودة في المكتــب. 

ويحــدد مديــر جــودة المراجعــة طبيعــة التواصــل وتوقيتــه ونطاقــه وصيغتــه المناســبة، ويعتمــد ذلــك 

على الظــروف.

قــد تشــمل المــراسلات الخارجيــة المرتبطــة بنظــام إدارة الجــودة في المكتــب تـريــر الشــفافية أو تـريــر 

جــودة المراجعــة والمحادثــات المبــاشرة مــع الأطــراف الخارجيــة، يشــمل ذلــك المحادثــات المبــاشرة مــع 

ــع  ــات على موق ــملاءً والمعلوم ــؤون الع ــة ش ــن حوكم ــؤولين ع ــة أو الإدارة والمس ــات التنظيمي الجه

الويــب للمكتــب أو المعلومــات المـُدمــة مــن خلال وســائل التواصــل الاجتماعــي.

ــب  ــودة في المكت ــام إدارة الج ــأن نظ ــدة بش ــة والمفي ــات الـيِم ــادل المعلوم ــز تب ــب تعزي ــزم المكت يعت

مــع أصحــاب المصلحــة بأفضــل طريـــة مناســبة. وعنــد عــدم وجــود متطلبــات وفــق النظــام أو اللوائــح 

أو المعــايير المهنيــة للتواصــل على المســتوى الخارجــي، يلتــزم المكتــب بالعمــل بشــكل اســتباقي مــع 

ــل  ــو أفض ــة على نح ــات المهني ــودة للمتطلب ــام إدارة الج ــتيفاءً نظ ــة اس ــم آلي ــة لفه ــراف الخارجي الأط
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ــي  ــراف الت ــع الأط ــب م ــل المكت ــح أن يتواص ــن المرج ــة. وم ــاب المصلح ــوة لأصح ــج المرج ــق النتائ وتحـي

ــة. ــة الراجع ــب التغذي ــودة لطل ــام إدارة الج ــأن نظ ــغيلية بش ــة تش ــل أو علاق ــة عم ــا علاق لديه

نــدرك أن أهميــة المعلومــات وموثوقيتهــا تتطلــب إدارة اســتباقية. كما تشــمل المســؤولية إرســاءً 

رون نــظير  ثـافــة المكتــب لمشــاركة وتبــادل المعلومــات. ويحصــل الموظفــون على مكافــآت، ويـُــدَّ

تحليِهــم بالمســؤولية.

8-٢  تقييم الثقافة – الجودة

أ

أتفق

ب

أتفق 

إلى 

حد ما

ج

أرفض 

إلى 

حد ما

د

أرفض

تشجيع الأفكار الجديدة والترحيب بها1

اعتماد المرونة المناسبة عند إكمال إجراءًات العمل2

غالباً ما تجرب الإدارة طرقاً وأساليب جديدة	

يستمتع الأفراد بالفعل بمحاولة تجربة طرق جديدة لتنفيذ الأعمال	

يمكن التحدث وسرد الوقائع كما هي بشكل مريح5

يتميز المكتب بالانفتا	 والشفافية مع الموظفين	

إبلاغ المعلومات المهمة في التوقيت المناسب7

التواصل مع الإدارة صريح وواضح كالعادة8

المشرفون مهتمون بالاستماع لآراءً الموظفين9

مسؤولية مراقبة التكاليف مشتركة بين جميع الموظفين والشركاء10ً

لكل موظف أثر مهم على التكاليف والجودة والإنتاجية11

توجد فرص كثيرة لتحسين جودة المنتجات )أو الخدمات(12

تشير الثقافة إلى طريُقة تنفيذ الأعمال، وسلوكيات الأشخاص في العمل.

يمكنــك اختيــار اســتخدام هــذا النمــوذج لقيــاس ثقافــة المكتــب مــن حيــث إدارة الجــودة ولتقييــم مــدى ترحيــب 

المكتــب بمشــاركة الموظــفين. ويُجــب مــلء النمــوذج في نفــس وقــت التقييــم الســنوي لنظــام إدارة الجــودة.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا التقييم ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا التقييم.
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ضمان تنفيذ العمل بجودة وكفاءًة أمر مهم بالنسبة للمشرفين	1

الموظفون مهتمون اهتمامًا صادقاً بأداءً العمل بجودة وكفاءًة	1

يعمل الأفراد معًا دائمًاً سواءً في فرق أو مجموعات15

مشاركة المعلومات بشكل موثوق وسري	1

يعمل المشرفون في الغالب على إشراك الموظفين عند اتخاذ 17

الـرارات

تعمل الإدارات عموما بشكل جيد مع بعضها 18

الأفراد ودودون ويعرضون المساعدة19

العلاقة بين الإدارة والموظفين جيدة20

يحاول معظم الموظفين الـدامى مساعدة الموظفين الجدد 21

على التأقلم

يعمل الأفراد معًا بتوافق جيد 22

أهداف العمل أو معايير الأداءً واضحة ومفهومة	2

يشر	 المشرفون ما هو متوقع منك بوضو		2

معظم أهداف العمل أو المعايير واقعية وقابلة للتحـق25

يتم إخبار الموظفين بمدى جودة تنفيذهم للمهام	2

معلومات قياس الأداءً دقيـة بشكل عادل27

التحفيز غير قائم على مبدأ المكافأة والعـاب28

يتم تـدير الموظفين عند تنفيذ العمل بشكل مناسب29

يساعد المشرفون الموظفين على الشعور بالرضا عن العمل0	

الأفراد متحمسون لتحـيق أداءً فوق المستوى المتوسط1	

الإدارة تتبنى التغيير2	

يتم قبول الأفكار الجديدة المفيدة بسهولة		

يمكن للأفراد الاعتراض على طرق العمل الـائمًة		

معظم الموظفين متحمسون ومستعدون لتجربة أساليب جديدة5	

التغيير طريـة مـبولة للحياة		

يتم تحديد أسباب المشكلات قبل النظر في الحلول7	

إذا ما رسنا اهتمام أكبر، يمكننا حل المشكلات التشغيلية8	

تستخدم الإدارة طرق فعالة لحل المشكلات9	

المساءًلة والمسؤولية عن الـرارات المتُخذة واضحة0	
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تعليمات التقييم بالدرجات: 

ــردود  ــتين، وال ــل على نـط ــردود »ج« تحص ــاط، وال ــل على 	 نـ ــردود »ب« تحص ــاط، وال ــل على 	 نـ ــردود »أ« تحص ال

ــز  ــي تحف ــة الت ــة أو أكثر إلى الثـاف ــة 120 درج ــة البالغ ــة الكلي ــة الثـاف ــشير درج ــدة. ت ــة واح ــل على نـط »د« تحص

مشــاركة/تعاون الموظــفين. إذا كان متوســط الدرجــة للنتائــج في أي فئــة )مثــل المنــاخ الإبداعــي، التواصــل( أقــل 

مــن 	، فــإن ذلــك يــشير إلى نـــاط ضعــف بهــذا الجانــب.

التواصل )الأسئلة من 5 إلى 9(المناخ الإبداعي )الأسئلة من 1 إلى 	(

درجة الفئةدرجة الفئة

مناخ المشاركة )الأسئلة من 15 إلى 17(الوعي بالإنتاجية )الأسئلة من 10 إلى 	1(

درجة الفئةدرجة الفئة

الأهداف والمعايير )الأسئلة من 	2 إلى 27(العلاقات الشخصية )الأسئلة من 18 إلى 22(

درجة الفئةدرجة الفئة

التغيير )الأسئلة من 2	 إلى 		(التحفيز )الأسئلة من 28 إلى 1	(

درجة الفئةدرجة الفئة

حل المشكلات )الأسئلة من 		 إلى 0	(

درجة الفئة

الإجراءً المطلوب: الدرجةالفئة

المناخ الإبداعي

التواصل

الوعي بالإنتاجية

مناخ المشاركة

العلاقات الشخصية

الأهداف والمعايير

التحفيز

التغيير

حل المشكلات

الدرجة الكلية للثقافة
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  9      آلية المتابعة والتصحيح

9-١  دليل آلية المتابعة والتصحيح

استخدم نماذج المتابعة والتصحيح لتنفيذ الأنشطة المخُصصة لمكتبكالخطوة 1: 

يساعد بيان سياسة المتابعة والتصحيح ]9-2[ في توثيق تصميم وتنفيذ أنشطة المتابعة 

والتصحيح بمكتبك، بما في ذلك الأنشطة لمراقبة عملية المتابعة والتصحيح.

تجمع الوثائق التوضيحية التالية معلومات عن تصميم وتنفيذ وفاعلية نظام إدارة الجودة 

بالمكتب الذي يساعد في تحديد أي نتائج مستخلصة و/أو أوجه قصور.

9.	  نموذج فحص الارتباط 	

9.	   تـييم النظام 	

5.9  سجل شكوى العميل 	

	.	   نموذج فحص جودة الارتباط )مطلوب تنفيذه( 	

توفر الفـرة 7	 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( العديد من العوامل التي قد تؤثر في 

طبيعة الأنشطة المطلوبة لمكتبك وتوقيتها ونطاقها.

تقييم النتائج لتحديُد إذا ما كان هناك أوجه قصورالخطوة 2:

يمكن استخدام سجل النتائج ]9-6[ لتجميع النتائج من جميع أنشطة المتابعة التي ينفذها 

المكتب. تـييم الأثر على نظام إدارة الجودة لتحديد إذا ما كان هناك أوجه قصور )قد تجد أن 

أوجه الـصور ترتبط بنتائج متعددة(.

استخدام الحكم المهني عند تـييم النتائج ودراسة الأثر على:

أهداف الجودة 	

مخاطر الجودة 	

الاستجابات للمخاطر 	

الجوانب الأخرى في نظام إدارة الجودة 	

اســتخدم مــا يُــأتي لمســاعدة مكتبــك في توثيــق سياســات وعمليــات وإجــراءات المتابعــة والتصحيــح للالتــزام 

بالفقــرة 35 مــن المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(:

تقديُــم معلومــات ذات صلــة وموثوقــة وفي الوقــت المناســب عــن تصميــم نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذه  	

وتشــغيله.

ــور في  	 ــه القص ــة أوج ــم معالج ــث تت ــددة، بحي ــور المحُ ــه القص ــتجابة لأوج ــبة للاس ــات المناس ــاذ التصرف اتخ

ــب. ــت المناس الوق

التعليمات:
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تقييم خطورة وانتشار أوجه القصور المحُددةالخطوة 3:

تساعد ورقة عمل تـييم أوجه الـصور ]9-7[ المكاتب في تنفيذ:

تحليل السبب الجذري لأوجه الـصور. 	

تـييم أثر أوجه الـصور على نظام إدارة الجودة. 	

توثيق استجابة التصحيح في أوجه القصور الخاضعة للتقييم الخطوة 4: 

تحديد الترف المناسب المـرر تنفيذه لتصحيح أوجه الـصور، لمعالجة السبب الجذري المحُدد 

في الخطوة رقم 	

صياغة وتوزيُع المراسلات المناسبةالخطوة 5:

للالتزام بالفـرة 		 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1(، يجب على الشخص المكُلف 

بالمسؤولية التشغيلية عن عملية المتابعة والتصحيح تـديم:

وصف لأنشطة المتابعة المنُفذة، 	

أوجه الـصور المحُددة، بما في ذلك خطورة وانتشار أوجه الـصور. 	

الترفات التصحيحية. 	

إلى فرق الارتباطات والأفراد الآخرين المكُلفين بأنشطة ضمن نظام إدارة الجودة لتمكينهم 

من اتخاذ الإجراءً السريع والمناسب وفق المسؤوليات المحدد ]الفقرة 47 من المعيار الدولي 

لإدارة الجودة )1([.

تقييم فاعلية التصرفات التصحيحية، وتحديُد إذا ما كانت هناك حاجة لتصرف آخرالخطوة 6:

يتعين على الأفراد المكُلفين بالمسؤولية التشغيلية عن عملية المتابعة والتصحيح تـييم 

فاعلية تنفيذ الترفات التصحيحية واتخاذ الترفات المناسبة للاستجابة للتـييم.

استخدم قسم »تـييم فاعلية الترفات التصحيحية« في ورقة عمل تـييم أوجه الـصور ]7-9[ 

لتوثيق تـييم تصميم وتنفيذ وفاعلية الترف التصحيحي المنُفذ بمجرد تطبيق الترف لوقت 

كافٍ في نظام إدارة الجودة. وعلى هذا النحو، يمكن إكمال الـسم في أوقات مختلفة بالنسبة 

لكل ترف تصحيحي مُنفَذ.

تشير الفـرة 		 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( إلى الترفات الإضافية التي قد يجب 

تنفيذها إذا تم التوصل إلى أن الترف التصحيحي لا يعالج السبب الجذري المحُدد لأوجه الـصور 

بشكل مناسب.
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9-٢  بيان سياسة المتابعة والتصحيح

المراقبة

عنــد تحديــد طبيعــة أنشــطة المراقبــة المرتبطــة بنظــام إدارة الجــودة وتوقيتهــا ونطاقهــا، نراعــي مــا 

يــأتي:

أسباب التـييمات المـُدمة لمخاطر الجودة. 	

تصميم الاستجابات. 	

تصميم عملية تـييم المخاطر بالمكتب وعملية المتابعة والتصحيح. 	

التغييرات في نظام إدارة الجودة. 	

ــمل  ــة، يش ــدرات المطلوب ــاءًة والـ ــع بالكف ــة التمت ــطة المتابع ــذون أنش ــن ينف ــراد الذي ــعين على الأف يت

ــال. ــكل فع ــة بش ــطة المتابع ــكافي لأداءً أنش ــت ال ــك الوق ذل

يفحــص شريــك الارتبــاط جميــع الارتباطــات قبــل إصــدار التـريــر للعميــل. تشــمل عمليــة فحــص الارتبــاط 

ــاءً  ــن الأخط ــف ع ــكلات أو الكش ــد المش ــد تحدي ــودة. عن ــام إدارة الج ــزام بنظ ــم الالت ــا إذا كان يت ــص م فح

ــذ التغــييرات العمليــة التــي مــن شــأنها تـليــل  خلال فحوصــات الارتباطــات، يخضــع النظــام للفحــص وتنُفَّ

احتماليــة الأخطــاءً المســتـبلية المماثلــة. وعنــد تحديــد ذلــك ضمــن الشروط، ستُرتَّــب برامــج التدريــب ذات 

الصلــة لمعالجــة المشــكلات التــي كُشــف عنهــا خلال إجــراءًات المراقبــة.

تشمل أنشطة المتابعة:

تـييم الثـافة، مع التركيز على التزام المكتب بالجودة ]8-2 تقييم الثقافة - الجودة[. 	

يجُــري الشــخص المكُلــف بالمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة، مديــر جــودة المراجعــة،  	

تـييــمًا غــير رســمي للمكتــب كل ثلاثــة أشــهر. ويتــم مناقشــة ذلــك مــع أعضــاءً الفريــق ذوي الصلــة 

باجتماعــات الفريــق، ثــم يتــم تنفيــذ إجــراءً المتابعــة المناســب.

تـــصي الارتباطــات المنُجــزة - يتــم فحــص ملــف الارتبــاط المنُجــز لــكل شريــك كل ثــلاث ســنوات عــلى  	

الأقــل. يحظــر عــلى أعضــاءً فريــق الارتبــاط أو فاحــص جــودة الارتبــاط لارتبــاط معــين تنفيــذ أي تـــصي 

لذلــك الارتبــاط.

ــم  	 ــة[. ويدع ــبة المهني ــة المحاس ــم مؤسس ــن ]إدراج اس ــص والإشراف م ــب للفح ــمال المكت ــع أع ــد تخض ق

ــة. ــذه العملي ــب ه المكت

سوف يُتعين عليك تكييف بيان سياسة المتابعة والتصحيح ليناسب طبيعة مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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التصحيح

يتــولى مديــر جــودة المراجعــة تـييــم النتائــج المســتخلصة مــن أنشــطة المتابعــة لتحديــد مــا إذا كانــت 

هنــاك أوجــه قصــور. يتــم تـييــم خطــورة وانتشــار أوجــه الـصــور المحُــددة مــن خلال دراســة الأســباب 

ــام إدارة  ــة، على نظ ــردة ومجتمع ــه، منف ــذه الأوج ــر ه ــم أث ــددة وتـيي ــور المحُ ــه الـص ــة بأوج الجذري

ــودة. الج

يتــم تصميــم وتنفيــذ ترفــات تصحيحيــة لمعالجــة أوجــه الـصــور المحُــددة التــي تســتجيب لنتائــج تحليــل 

ــح  ــك توض ــة، وكذل ــر الزمني ــؤولية والأط ــة المس ــات التصحيحي ــدد الترف ــب أن تح ــة. يج ــباب الجذري الأس

كيــف تبــدو الفاعليــة وكيــف ســيتم تـييمهــا. وإذا كانــت هنــاك حاجــة لتغــييرات كــبيرة بنــاءًً على النتائــج 

المســتخلصة، يمكــن وضــع خطــط عمــل لــضمان تنفيــذ هــذه التغــييرات بفاعليــة.

يتــولى مديــر جــودة المراجعــة تـييــم إذا مــا كانــت الترفــات التصحيحيــة مُصممــة بشــكل مناســب لــعلاج 

ــودة  ــر ج ــولى مدي ــا. كما يت ــرار بتنفيذه ــة والإق ــة ذات الصل ــباب الجذري ــددة والأس ــور المحُ ــه الـص أوج

ــددة  ــور المحُ ــه الـص ــة أوج ــذة لمعالج ــة المنُف ــات التصحيحي ــة الترف ــدى فعالي ــم م ــة تـيي المراجع

ا. ًـ مســب

إذا كان التـييــم يــشير إلى عــدم تصميــم وتنفيــذ الترفــات التصحيحيــة بشــكل مناســب، أو عــدم 

فاعليتهــا، فــإن مديــر جــودة المراجعــة يتخــذ الــترف المناســب للتأكــد مــن تعديــل الترفــات التصحيحيــة 

ــة. ــا فعال ــث يجعله بحي

ــب  ــذ المكت ــذه ، يتخ ــد تنفي ــه عن ــة ل ــراءًات مطلوب ــذف إج ــم ح ــاط ت ــود ارتب ــج إلى وج ــشير النتائ ــا ت عندم

الــترف المناســب للالتــزام بأســلوب المراجعــة والتأكيــد المعمــول بــه والمعــايير المســلكية والمهنيــة 

ــب في  ــر المكت ــب، ينظ ــر غير مناس ــار التـري ــد اعتب ــة. وعن ــة ذات الصل ــة والتنظيمي ــات النظامي والمتطلب

الآثــار المترتبــة ويتخــذ الــترف المناســب، يشــمل ذلــك تحديــد إذا مــا كانــت هنــاك حاجــة لطلــب المشــورة 

ــة. الـانوني

يبُلــغ مديــر جــودة المراجعــة بشــكل منتظــم الشــخص المكُلــف بالمســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن 

نظــام إدارة الجــودة وصــف لأنشــطة المراقبــة المنُفــذة، وأوجــه الـصــور المحُــددة، بمــا في ذلــك 

ــذه  ــب ه ــغ المكت ــه. يبُلِ ــذه الأوج ــة ه ــة لمعالج ــات التصحيحي ــور، والترف ــه الـص ــار أوج ــورة وانتش خط

ــؤولياتهم. ــق مس ــب وف ــترف المناس ــاذ ال ــن اتخ ــا م ــاط لتمكينه ــرق الارتب ــائل لف المس

الشكاوى والادعاءات

يأخــذ المكتــب على محمــل الجــد الشــكاوى والادعــاءًات بشــأن الإخفــاق في أداءً العمــل وفــق معــايير 

المراجعــة والتأكيــد المعمــول بــه والمعــايير المهنيــة والمســلكية والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة 

المعمــول بهــا أو عــدم الالتــزام بسياســات أو إجــراءًات المكتــب. ويجــب الاقــرار بالشــكاوي مــع العميــل، 

ويتــولى شريــك غير ذي صلــة بالارتبــاط التحـيــق في الأمــر. ونظــراً لأننــا مكتــب صــغير ،يحُــال التحـيــق 
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ــطيرة«.  ــا »خ ــكوى على أنه ــف الش ــا تصني ــم فيه ــي يت ــالات الت ــر في الح ــب آخ ــاري أو مكت إلى استش

يتــولى الشريــك المديــر المســؤولية عــن تصنيــف الشــكاوى على أنهــا »خــطيرة«.

يجب البحث عن حل سريع، ويجب إبلاغ العملاءً بالتـدم المحُرز في الحل.

يتــم اختبــار الشــكاوى الرســمية المسُــتلمة لتحديــد مــا إذا كانــت هنــاك نـطــة ضعــف في نظــام إدارة 

الجــودة بالمكتــب يلــزم تحســينها.

ــرضٍ ]9-5 ســجل  ــكل مُ ــألة بش ــاعدة في تســوية المس ــل للمس ــكوى العمي ــجل ش ــوذج س ــلءً نم ــم م يت

ــل[. ــكوى العمي ش

يتم إخطار شركات تأمين المسؤولية المهنية عند الضرورة.

يحــق للموظــفين التعــبير عــن مخاوفهــم لشريــك الارتبــاط أو الشريــك المديــر بــدون الخــوف مــن 

الإجــراءًات الانتـاميــة. يتحمــل الشريــك المديــر المســؤولية النهائيــة عــن الجــودة في المكتــب.

التقييم

يتــولى الشــخص المكُلــف بالمســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة تـييم نظــام إدارة 

الجــودة كل ســنة، على أن يجــرى أول تـييــم قبــل 15 ديســمبر 	202، ثــم كل ســنة تاليــة، ويوثــق النتائــج 

ــن  ــم 	5 م ــرة رق ــق الفـ ــتنتاج وف ــل لاس ــم التوص ــم، يت ــب التـيي ــام[. عـ ــم النظ ــتخلصة ]9-4 تقيي المسُ

المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1( حــول مــا إذا كان نظــام إدارة الجــودة يـــدم للمكتــب تأكيــدًا معـــولًا 

بتحـيــق أهــداف نظــام إدارة الجــودة. وفي الحــالات التــي تتحــدد أوجــه قصــور بهــا مــن خلال أنشــطة 

المراقبــة و/أو لم يتحـــق تأكيــد معـــول، تتُخــذ تــدابير إضافيــة وفــق الفـــرة 55 مــن المعيــار الــدولي 

لإدارة الجــودة )1(.

يجب أن ينفذ المكتب/مجلس الإدارة تـييمات الأداءً الدورية لكل من:

الشخص المكُلف بالمسؤولية والمساءًلة النهائية عن نظام إدارة الجودة، 	

مدير جودة المراجعة. 	

يجب أخذ التـييم السنوي لنظام إدارة الجودة في الحسبان في تـييمات الأداءً.

بالنســبة للمحاســبين القانونــيين الذيُــن يُعملــون منفرديُــن، يُنبغــي تنفيــذ تقييــم الأداء مــن مقــدم خدمــة 

خارجــي. وقــد قــد تختــار المكاتــب الصــغيرة  تكليــف مقــدم خدمــة  خارجــي لتنفيــذ تقييــم الأداء، أو قــد تعــرض 

نتائــج أنشــطة المتابعــة في المكتــب انطبــاع عــن أداء الشــخص.
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9-3  نموذج مراجعة الارتباط

نهاية السنة/الفترة:

العميل:

ملاحظات في الاجتماع:

تم الإنهاءالاستجابةنقطة الفحص

اعتماد نهائي من الشريك للإشارة إلى الاكتمال )تم الرد على جميع الاستفسارات(: 

التاريخ:

يُعُد توثيق فحص ملف الارتباط إجراءً ضروريُاً لتوضيح أن عملية الفحص قد تم تنفيذها.

ــذه  ــح ه ــادة بتصحي ــك الإف ــوح، وكذل ــص بوض ــاط الفح ــجيل نق ــد في تس ــذا يُفي ــل ه ــوذج مث ــتخدام نم إن اس

ــاط. النق

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.
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9-4  تقييم النظام

استبيان التقييم

يتألف التـرير في المـام الأول من إجابات عن الأسئلة الآتية: 

في كل ســؤال مــن الأســئلة التــي وردت الإجابــة عنهــا بـــ »لا«، ضمِــن ملاحظاتــك واســتنتاجات وتوصيــات 

ــاً( ــك منطبـ )إذا كان ذل

لانعم
لا  

ينطبق

الإجراء 

المطلوب

هل لدى الشخص/الأشخاص المسُند إليه 1

المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة خط 

تواصل مباشر مع الشخص المسُند إليه المسؤولية 

والمساءًلة النهائية عن نظام إدارة الجودة؟ 

]الفقرة 22، المعيار الدولي لإدارة الجودة )1([

هل المسؤولية والمساءًلة النهائية والمسؤولية 2

التشغيلية عن نظام إدارة الجودة مُسندة لأفراد 

يتمتعون بالخبرات والمعارف والتأثير المناسب 

والصلاحيات الملائمًة داخل المكتب، وهل يتوفر 

لهم الوقت الكافي لإنجاز المسؤوليات المسُندة 

إليهم وفهم أدوارهم وأنهم خاضعون للمساءًلة 

عن إنجاز هذه الأدوار؟ ]الفقرة 20، المعيار الدولي 

لإدارة الجودة )1([

هل قام المكتب بتوثيق نظام إدارة الجودة؟ 	

]الفقرة رقم 57، المعيار الدولي لإدارة الجودة )1([

هل يتماشى توثيق نظام إدارة الجودة مع جميع 	

الجوانب ذات الصلة مع المتطلبات بالمعيار الدولي 

لإدارة الجودة )1(؟ ]الفقرتان 58 و60، المعيار 

الدولي لإدارة الجودة )1([: يجب أن يشمل ذلك 

تحديد أهداف الجودة بالمكتب ومخاطر الجودة 

والاستجابات لهذه المخاطر مع المتطلبات الأخرى 

المحُددة.

يُجــب على الشــخص المكُلــف بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة تقييــم نظــام إدارة 

الجــودة ســنويُاً على الأقــل للالتــزام بالفقــرة رقــم 53 مــن المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا النموذج ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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هل أبُلغِ المسؤول عن نظام إدارة الجودة في 5

المكتب بنتائج مـارنة نظام إدارة الجودة الموثق 

مع متطلبات المعيار الدولي لإدارة الجودة 

)1( )يشمل ذلك تفاصيل السياسات والإجراءًات 

والوثائق المفـودة أو غير الملائمًة(؟

هل تم اختبار ارتباط واحد مكتمل على الأقل لكل 	

شريك ارتباط كل ثلاث سنوات؟ ]الفقرة 38 )ج(، 

المعيار الدولي لإدارة الجودة )1([

بالنسبة إلى الارتباطات التي تم فحصها، هل تأكدت 7

)بصفتك مراقباً( من أنك لست عضوًا بفريق الارتباط 

أو فاحص جودة الارتباط في نفس الارتباط الذي تم 

فحصه؟

هل تم التوصل إلى أي أوجه قصور تبدو ممنهجة 8

أو متكررة أو جوهرية بشكل كبير وتتطلب اتخاذ 

إجراءً تصحيحي فوري؟

هل يوجد دليل على أن تـريراً صادراً من المكتب كان 9

غير مناسب؟

هل يوجد دليل على عدم تنفيذ إجراءًات الارتباط 10

المطلوبة؟

هل تم إبلاغ الشخص المكُلف بالمسؤولية 11

والمساءًلة النهائية عن نظام إدارة الجودة داخل 

المكتب كتابيًا عن جميع أوجه الـصور؟ ]الفقرة 46 

)ب(، المعيار الدولي لإدارة الجودة )1([

هل تم تحديد الأسباب الكامنة وراءً جميع أوجه 12

الـصور الجوهرية؟ ]الفقرة 41 )أ(، المعيار الدولي 

لإدارة الجودة )1([

بالنسبة إلى الملفات التي تمت فحصها، هل تم 	1

إكمال وحفظ قوائم تحـق تـصي الملفات ذات 

الصلة في التوثيق؟
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هل يوجد دليل على أن الشخص المكُلف 	1

بالمسؤولية النهائية عن نظام إدارة الجودة 

في المكتب قد أجرى اتصالات سنوياً على الأقل 

مع الشركاءً المعنيين وغيرهم بخصوص إجراءًات 

المتابعة المنُفذة خلال السنة الماضية، وكذلك 

الاستنتاجات المسُتخلصة من هذه الإجراءًات، ووصف 

أي أوجه قصور ممنهجة أو متكررة أو جوهرية 

بشكل آخر، والترفات المتُخذة لتسوية هذه 

الأوجه؟ ]الفقرة 55 )ب( )2(، المعيار الدولي لإدارة 

الجودة )1([

تقرير تقييم نظام إدارة الجودة

الفحص المنفذ بين )تاريخ البدءً( و)تاريخ الانتهاءً(

الفترة المشمولة: من )تاريخ البدء( إلى )تاريخ الانتهاء( 

الاستنتاج ]اختر واحدًا[: 
 ])أ( يقدم نظام إدارة الجودة للمكتب تأكيدًا معقولًا بتحقيق أهداف نظام إدارة الجودة؛ أو

ــام  ــم نظ ــتشر في تصمي ــس من ــن لي ــبير لك ــر ك ــا أث ــي له ــددة الت ــور المحُ ــه القص ــة بأوج ــائل المتعلق ــتثناء المس )ب( باس

إدارة الجــودة وتنفيــذه وتشــغيله؛ يقــدم نظــام إدارة الجــودة للمكتــب تأكيــدًا معقــولًا على تحقيــق أهــداف نظــام إدارة 

ــودة؛ أو الج

)ج( نظام إدارة الجودة للمكتب لا يقدم تأكيدًا معقولًا بتحقيق أهداف نظام إدارة الجودة-

أساس الاستنتاج 

ــب . 1 ــودة في المكت ــام إدارة الج ــن نظ ــغيلية ع ــؤولية التش ــة والمس ــاءًلة النهائي ــؤولية والمس المس

تبــدو ]أو لا تبــدو[ أنهــا مُســندة لأفــراد يتمتعــون بالخــبرات والمعــارف والتأثــير المناســب والصلاحيــات 

الملائمًــة داخــل المكتــب، ويتوافــر الوقــت الــكافي لهــم لإنجــاز المســؤوليات المسُــندة إليهــم وفهم 

أدوارهــم ويخضعــون للمســاءًلة عــن إنجــاز هــذه الأدوار.
)إدراج شر	 إذا كان الاستنتاج سلبياً(

المكتب ]لديه/ليس لديه[ دليلًا مكتوباً لإدارة الجودة و/أو سياسات وإجراءًات لإدارة الجودة.. 2
)إدراج شر	 إذا كان الاستنتاج سلبياً(

في رأينــا، محتــوى دليــل إدارة الجــودة المكتــوب ]يتوافــق/لا يتوافــق[ مــن جميــع الجوانــب ذات . 	

الصلــة مــع متطلبــات المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(.
)إدراج شر	 إذا كان الاستنتاج سلبياً(
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ــل إدارة . 	 ــق في دلي ــة و/أو توثي ــير ملائمً ــة أو غ ــراءًات ناقص ــات وإج ــل[ إلى سياس ــت/لم أتوص ]توصل

ــودة. الج
)إدراج شر	 إذا كان الاستنتاج سلبياً(

]توصلــت/لم أتوصــل[ إلى وجــود دليــل بــأن الشــخص المكُلــف بالمســؤولية والمســاءًلة النهائيــة عــن . 5

ــين  ــشركاءً المعني ــع ال ــل، م ــلى الأق ــنوياً ع ــالات، س ــرى اتص ــد أج ــب ق ــودة في المكت ــام إدارة الج نظ

الاســتنتاجات  وكذلــك  الماضيــة،  الســنة  خــلال  المنُفــذة  المراقبــة  إجــراءًات  بخصــوص  وغيرهــم 

ــم  ــة  ت ــررة أو جوهري ــة أو متك ــور منهجي ــه قص ــف لأي أوج ــراءًات، ووص ــذه الإج ــن ه ــتخلصة م المسُ

ــه. ــذه الأوج ــوية ه ــذة لتس ــات المتُخ ــا، والترف ــور عليه العث
)إدراج شر	 إذا كان الاستنتاج سلبياً(

قمت بإجراءً فحص لارتباطاً واحدًا على الأقل لكل شريك كل ثلاث سنوات.. 	

بالنســبة للارتباطــات التــي تــم فحصهــا، فـــد تحــــت مــن أننــي لســت عضــوًا بفريــق الارتبــاط أو فاحــص 

جــودة الارتبــاط في هــذا الارتبــاط الــذي تــم فحصه.
)إدراج تفاصيل كل ارتباط تم تحديده، بما في ذلك اسم الشريك، ونوع الارتباط، واسم العميل وتاريخ نهاية 

السنة(

]توصلــت/لم أتوصــل[ إلى أوجــه قصــور في ملــف الارتباطــات التــي تبــدو أنهــا ممنهجــة أو متكــررة أو . 7

جوهريــة بشــكل كبــير، وتتطلــب إجــراءًً تصحيحًــا فوريـًـا.
)إدراج تفاصيل أي أوجه قصور(

]توصلت/لم أتوصل[ إلى دليل على أن تـريراً صادراً عن المكتب كان غير مناسب.. 8
)إدراج تفاصيل الدليل التي تشير إلى أسباب عدم مناسبة التـرير الصادر(

]توصلــت/لم أتوصــل[ إلى دليــل عــلى أن إجــراءًات الارتبــاط المطلوبــة بحســب المعايــير أو مــن المكتــب . 9

ــذ. لم تنُفَّ
)إدراج تفاصيل دليل تشير إلى أن الإجراءًات المطلوبة لم تنُفَّذ، بما في ذلك الإشارة إلى المتطلبات(

قمــت بالإبــلاغ عــن جميــع أوجــه الـصــور التــي توصلــت إليهــا في مســار فحــصي للشــخص المكُلــف . 10

ــب. ــل المكت ــودة داخ ــام إدارة الج ــن نظ ــة ع ــاءًلة النهائي ــؤولية والمس بالمس

بالنســبة إلى الملفــات التــي تــم فحصهــا، فـــد أكملــت قوائــم تحـــق التـــصي المناســبة للملفــات، . 11

وأرفـتهــا بهــذا التـريــر في شــكل ملاحــق.



87مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

9-5  سجل شكوى العميل

التاريخ:نهاية السنة/الفترة:

الشريك الذي يتعامل مع الشكوى:العميل:

تفاصيل الشكوى:

الآثار المترتبة على مخاوف العميل

الترف المتُخذ والنظر في التصعيد إلى الشريك المدير أو الشخص المكُلف بالمسؤولية النهائية عن الجودة

الحل المتُفق عليه/المرُسَل إلى العميل

هل تم تـديم إبلاغ  الوسطاءً/شركات تأمين التعويضات المهنية؟  نعم/لا
)توثيق الأسباب هنا(

نعم/لا هل تم تحديد نـاط الضعف بالنظام؟ 
)توثيق التحسينات هنا(

التاريخ:الاعتماد النهائي بالانتهاءً من المسألة:

يُتــعين على المكتــب التعامــل مــع الشــكاوى والادعــاءات بشــكل مناســب للالتــزام بالفقــرة 34 )ج( مــن المعيــار 

الــدولي لإدارة الجــودة )1(.

سوف يُتعين عليك تكييف هذا السجل ليناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:

قد لا يُحتاج المحاسبون القانونيون الذيُن يُعملون منفرديُن إلى هذا النموذج.



88مجموعة أدوات إدارة الجودة – المكاتب الصغيرة والمتوسطة

9-٦  سجل النتائج

م
وصف 

النتيجة
التاريخ

الارتباط 

)إذا كان له 

علاقة (

المصدر

تقييم الأثر 

في نظام 

إدارة الجودة

مرجع 

أوجه 

القصور

التعليقات

ســوف يُتــعين عليــك تكييــف هــذا الســجل ليناســب حالــة مكتبــك. يمكــن اســتخدام ســجل النتائــج لتجميــع النتائــج 

مــن جميــع أنشــطة المتابعــة التــي يُنفذهــا المكتــب بمــكان واحــد.

ــراءات  ــذف إج ــشير إلى ح ــي ت ــج الت ــودة )1( - النتائ ــدولي لإدارة الج ــار ال ــن المعي ــم 45 م ــرة رق ــة: الفق ملحوظ

ــب: ــب على المكات ــه يُج ــي إن ــة تعن ــاط المطلوب الارتب

اتخــاذ التــصرف المناســب للالتــزام بمعايُــير المراجعــة والتأكيــد المعمــول بهــا والمعايُــير المهنيــة  	

و الصلــة؛  ذات  والتنظيميــة  النظاميــة  والمتطلبــات  والمســلكية 

ــصرف  	 ــاذ الت ــا( واتخ ــك منطبق ــبان  )إذا كان ذل ــب في الحس ــير المناس ــر غ ــلى التقريُ ــة ع ــار المترتب ــذ الآث أخ

ــة. ــورة القانوني ــلى المش ــول ع ــة الحص ــر في إمكاني ــك النظ ــا في ذل ــب، بم المناس

التعليمات:
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9-7  ورقة عمل تقييم أوجه القصور

ورقة عمل تقييم أوجه القصور

مرجع أوجه 

الـصور

مرجع أبجدي رقمي للربط بالنتائج في سجل النتائج ]6-9[.

ملخص أوجه 

الـصور

تفصيل أوجه الـصورقام بإكماله

)أ( تقييم خطورة وانتشار أوجه القصور المحُددة

للامتثال للفـرة 1	 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1(، يجب على المكاتب تـييم خطورة وانتشار أوجه 

الـصور من خلال:

1. التحـيق في السبب الجذري لأوجه الـصور؛ و

2. تـييم الأثر الفردي والجماعي لأوجه الـصور على نظام إدارة الجودة.

1-تحليل السبب الجذري

عند التحـيق في السبب الجذري لأوجه الـصور لتحديد الترف التصحيحي المناسب، يجب مراعاة ما يلي:

تصميم وتنفيذ جوانب نظام إدارة الجودة 	

عملية التحـيق في السبب الجذري 	

العوامل الأساسية التي أدت إلى حدوث أوجه الـصور 	

العوامل التعويضية التي قد تكون أدت إلى تـليل أي أثر على نظام إدارة الجودة 	

2- تقييم أثر أوجه القصور على نظام إدارة الجودة

عند إجراءً تـييم أثر أوجه الـصور، يجب مراعاة ما يلي:

جوانــب نظــام إدارة الجــودة التــي أثــرت عليهــا أوجــه الـصــور، مثــل هــدف الجــودة ومخاطــر الجــودة  	

للمخاطــر والاســتجابة 

طبيعــة أوجــه الـصــور، وإذا مــا كان قــد تــم تحديدهــا مســبـا في ارتبــاط و/أو جوانــب أخــرى بنظــام إدارة  	

الجــودة

سوف يُتعين عليك تكييف ورقة العمل هذه لتناسب طبيعة عمل مكتبك وظروفه.

التعليمات:
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)ب( التصحيح

للالتزام بالفـرتين 2	 و		 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1(، يجب على المكاتب تصميم وتنفيذ ترفات 

تصحيحية لمعالجة أوجه الـصور المحُددة التي تستجيب لنتائج تحليل السبب الجذري. يجب على الشخص 

المكُلف بالمسؤولية التشغيلية للمتابعة وعملية التصحيح تـييم إذا ما كانت الترفات التصحيحية:

مُصممة بشكل مناسب لعلاج أوجه الـصور المحُددة والأسباب الجذرية ذات الصلة والإقرار بالتنفيذ؛ و 	

ــم  	 ــم »تقيي ــوع إلى قس ــاء الرج ــا ]برج ــت فاعليته ا، وثبت ًـ ــب ــددة مس ــور المحُ ــه الـص ــة أوج ــذت لمعالج نفُِ

فاعليــة التــصرف التصحيحــي )د( أدنــاه[

تفصيل الترف المطلوب لتصحيح أوجه الـصورتصرف التصحيح

تـييم مدى ملاءًمة تصميم الترف التصحيحي، وما تقييم التصرفات التصحيحية

إذا كان يعالج السبب الجذري المحدد

تاريخ الترف الذي يجب تنفيذهتاريُخ الاستحقاق

التاريخ المـرر لتـييم فاعلية التنفيذتاريُخ تقييم الفاعلية

بيانات الشخص المسؤول عن إجراءً المعالجةالشخص المسؤول

)ج( التواصل

للالتزام بالفـرة 		 من المعيار الدولي لإدارة الجودة )1(، يجب على الشخص المكُلف بالمسؤولية التشغيلية 

عن عملية المتابعة والتصحيح تـديم:

وصف لأنشطة المتابعة المنُفذة، 	

أوجه الـصور المحُددة، يشمل ذلك خطورة وانتشار أوجه الـصور، 	

الترفات التصحيحية 	

تمكين الشخص المكُلف بالمسؤولية والمساءًلة النهائية والمسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة 

وفرق الارتباطات والأشخاص الآخرين المكُلفين بأنشطة داخل نظام إدارة الجودة من اتخاذ إجراءً سريع ومناسب 

ًـا لمسؤولياتهم. وف

توثيق الأدلة على استيفاءً متطلبات التواصل أدناه.

تاريخ التواصل والإبلاغالمسائل الرئيسية التي يتم الإبلاغ بهاالشخص الذي يتم التواصل معه

]إدراج الاسم والمنصب[

الشخص المكُلف بالمسؤولية والمساءًلة 

النهائية عن نظام إدارة الجودة

]إدراج الاسم والمنصب[

الشخص المكُلف بالمسؤولية 

التشغيلية عن نظام إدارة الجودة

]إدراج الاسم والمنصب[

فريق الارتباط والأشخاص الآخرون
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)د( تقييم فاعلية التصرف التصحيحي

يجب إكمال هذا التـييم من جانب الشخص المكُلف بالمسؤولية التشغيلية للمتابعة وعملية التصحيح بمجرد 

تنفيذ الترف التصحيحي والتفعيل لوقت كافٍ في نظام إدارة الجودة.

يجب إكمال هذا التـييم من جانب الشخص المكُلف بالمسؤولية التشغيلية للمتابعة وعملية التصحيح بمجرد 

تنفيذ الإجراءً التصحيحي والتفعيل لوقت كافٍ في نظام إدارة الجودة.

1. هل تم تفعيل الترف التصحيحي 

   لوقت كافٍ لتحديد الفاعلية في 

   نظام إدارة الجودة؟

المتابعة إلى السؤال الثاني.               نعم

إكمال التـييم بمجرد تفعيل الترف لوقت كافٍ.               لا

ال في  2. هل الترف التصحيحي فعَّ

    معالجة أوجه الـصور المحُددة؟
لا نحتاج إلى عمل إضافي.               نعم

تفصيل الترف الإضافي أدناه.               لا

	. تفصيل الترف الإضافي المتُخذ/

     المطلوب
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