


       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، وتماشــياًً 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 مرجعــاًً يســاعد العاملــون في مجــال 

عـة. سـبة والمراجـ نـة المحاـ مهـ

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 

الـعـالم الـعـربي بـشـكل ـعـام، بممـا يحـقـق مزـيـداًً ـمـن الارتـقـاء بمـسـتوى الأداء المهـنـي المحاـسـبي.

والله ولي التوفيق،

الرئيس التنفيذي للهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين

                                                                                     د. أحمد بن عبدالله المغامس
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       تمهيد

الغــرض مــن المصفوفــة التوضيحيــة للمخاطــر )الدليــل( هــو مســاعدة المكاتــب غــر المنتميــة لشــبكة ■	

في تحديــد وتقييــم وتوثيــق مخاطــر الجــودة كــا هــو مطلــوب في »آليــة تقييــم مخاطــر المكتــب« 

في المعيــار الــدولي لإدارة الجــودة )1( الصــادر عــن مجلــس المعايــر الدوليــة للمراجعــة والتأكيــد.

ــة ■	 ــر الدولي ــس المعاي ــن مجل ــد م ــرة المعُ ــق لأول م ــل التطبي ــع دلي ــل م ــذا الدلي ــتخدام ه ــن اس يمك

ــا. ــودة ومتطلباته ــر إدارة الج ــل لمعاي ــم  أفض ــى فه ــول ع ــد للحص ــة والتأكي للمراجع

قراءة مُحتوى هذا الدليل لا تغُني عن قراءة معايير إدارة الجودة.■	

يجــب عــى الممارســن الاســتفادة مــن مجموعــة الأدوات لمســتخدمين الحكــم المهنــي وطبيعــة ■	

ــي  ــاملة، وه ــت ش ــة ليس ــر المدُرج ــتجابة للمخاط ــودة والاس ــر الج ــة مخاط ــب. إن أمثل ــروف المكت ظ

ــكل مكتــب. ــب إعــداد تخصيــص مُحــدد ل توضيحيــة فقــط. وهــذا يتطل

لا يتحمــل الاتحــاد الــدولي للمحاســبين أي مســؤولية أو التــزام قــد يحــدث نتيجــة اســتخدام مجموعــة ■	

الأدوات وتطبيقهــا بشــكل مبــاشر أو غــر مبــاشر.

كيفية استخدام هذه المصفوفة التوضيحية

	1 ــف . ــذي يتأل ــودة )1( ال ــدولي لإدارة الج ــار ال ــات المعي ــن مكون ــتة م ــة إلى س ــذه المصفوف ــتند ه تس

مــن أهــداف الجــودة التــي يجــب عــى المكتــب تأسيســها. ينبغــي أن تشــكل هــذه الأهــداف الأســاس 

ــروف  ــاك ظ ــون هن ــد تك ــا. وق ــا وتنفيذه ــتجابات له ــم الاس ــودة، وتصمي ــر الج ــم مخاط ــد وتقيي لتحدي

ــدف  ــة له ــرأ الحاج ــك، أو تط ــة بمكتب ــر ذي صل ــه، غ ــد جوانب ــودة، أو أح ــداف الج ــد أه ــا أح ــون فيه يك

جــودة إضــافي، أو أحــد جوانبــه، نظــراً لطبيعــة المكتــب وظروفــه أو ارتباطاتــه. ومــن المهــم مراعــاة 

ــار الــدولي لإدارة الجــودة )1(، إلا أن  أهــداف الجــودة الإضافيــة، بخــاف الأهــداف المدُرجــة في المعي

إضافــة أهــداف جــودة جديــدة مــن غــر المتوقــع أن يكــون شــائعا.

	2 يعــرض كل قســم بالدليــل أهــداف الجــودة لمكــون مختلــف في جــدول حيــث ســيتم اســتخدامه عــى .

النحــو التــالي:

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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مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

يحدد هذا العمود بكل جدول 

أهداف الجودة الموضحة في 

المعيار الدولي لإدارة الجودة 

)1( لكل مكون من المكونات 

الستة. يجب على المكاتب النظر 

في مدى أهمية كل هدف من 

أهداف الجودة، أو جانب منه، بناءًً 

على طبيعة وظروف المكتب أو 

ارتباطاته. على سبيل المثال، هدف 

الجودة وفق ارتباط الأداء )ب( 

الذي يتناول التوجيه والإشراف 

والمراجعة قد لا يكون ذا أهمية 

لمحاسب قانوني يعمل وحده.

يوفر هذا العمود بعض الأمثلة 

لمخاطر الجودة المحتملة التي 

يمكن أن تهدِِّد كل هدف من 

أهداف الجودة الموضحة.

ينبغي إجراء المحادثات على 

مستوى المكتب لتحديد مخاطر 

الخاصة من أجل تحقيق أهداف 

الجودة الموضحة ذات الصلة 

بمكتبك وارتباطاته. المصفوفة 

التوضيحية هي مجرد مثال، 

وليست تصورًًا مبدئيًاً.

مخاطر الجودة هي المخاطر التي 

لديها احتمال معقول:

للحدوث،■	

لتأثيرها سلباً على تحقيق واحد ■	

أو أكثر من أهداف الجودة 

بشكل منفرد أو بالتوازي مع 

مخاطر أخرى.

ينبغي إضافة مخاطر الجودة 

المُحُددة إلى جدول المكونات 

ذي الصلة عند إعدادك لمصفوفة 

المكتب.

يوفر هذا العمود مََرَاَجع للأقسام 

القابلة للتطبيق من مجموعة 

الأدوات التوضيحية: إدارة جودة 

المراجعة – المكاتب الصغيرة 

والمتوسطة. توفر مجموعة 

الأدوات وثائق توضيحية )أي 

السياسات وقوائم التحقق وأمثلة 

للخطابات والنماذج( لمساعدة 

المكاتب غير المنتمية لشبكة عند 

تنفيذ الاستجابات لمعالجة وتخفيف 

حدة مخاطر الجودة المُحُددة.

من المرجح أن تكون هناك 

حاجة لمزيد من التفاصيل عما 

تم تضمينه في الاستجابات 

التوضيحية. يجب على المكاتب أيضًًا 

توثيق آلية معالجة الاستجابات 

لمخاطر الجودة للامتثال للفقرة 

58 )ج( من المعيار الدولي  لإدارة 

الجودة )1(.
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   ١      الحوكمة والقيادة

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

يُ	ظُهر المكتب التزامًًا  أ.

بالجودة من خلال ثقافة 

قائمة داخل المكتب تقر 

وتعزز ما يلي: 

دور المكتب في خدمة  	.1

المصالح العامة من 

خلال تنفيذ ارتباطات 

الجودة باستمرار.

أهمية الأخلاقيات  	.2

والقيم والسلوكيات 

المهنية.

مسؤولية جميع  	.3

الموظفين عن الجودة 

فيما يتعلق بتنفيذ 

الارتباطات أو الأنشطة 

داخل نظام إدارة 

الجودة وسلوكياتهم 

المتوقعة.

أهمية الجودة في  	.4

التصرفات والقرارات 

الاستراتيجية للمكتب، 

بما في ذلك أولوياته 

المالية والتشغيلية.

المسؤوليات فيما يتعلق بالجودة 

غير واضحة و/أو غير مُُعترَفَ بها بين 

الموظفين نظرًاً لعدم تحديث جوانب 

المساءلة والإبلاغ بها بشكل مناسب.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

٢.٣ إسناد المسؤوليات

لا تولي قيادة المكتب الجودة أولوية 

في القرارات والتصرفات الاستراتيجية 

الرئيسية.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

تولي القيادة والموظفون الأولوية 

لاعتبارات أخرى )مثل الأداء المالي 

والتشغيلي( على حساب الأخلاقيات 

والمعايير والقيم والسلوكيات المهنية.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

٢.٣ إسناد المسؤوليات

لا تطبق القيادة والموظفون الأسس 

المرجعية للجودة وبطاقات الإنجاز 

لتقدير وتعزيز دور المكتب بوضوح في 

خدمة المصالح العامة من خلال تنفيذ 

ارتباطات الجودة باستمرار.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

٢.٣ إسناد المسؤوليات

لا تحظى الأسس المرجعية للجودة 

باهتمام مناسب في آلية مراجعة 

الأداء.

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

لا يحظى تخصيص الموارد لنظام إدارة 

الجودة بأولوية.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

2.1 وثيقة »مركز« نظام إدارة 

      الجودة

مسؤوليات إدارة الجودة غير مُُسندة 

للقائد أو الموظف المناسب.

3.2 إسناد المسؤوليات

تُرُكز الحوافز التي يقدمها المكتب على 

الأولويات المالية والتشغيلية، وهو ما 

قد يثبط السلوكيات التي تظُهُر التزامًًا 

بالجودة.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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تتحمل القيادة  ب.	

المسؤولية وتخضع 

للمساءلة عن الجودة.

لا تتولى قيادة المكتب المسؤولية 

بوضوح، ولا تمارس المساءلة عن 

الجودة مع التأكيد على اتخاذ تصرفات 

تصحيحية في التوقيت المناسب.

٢.٣ إسناد المسؤوليات

2.9 بيان سياسة المتابعة 

       والتصحيح

نظام إدارة الجودة غير مُُصمََم لتسجيل 

وتقديم معلومات لتقييم وإدارة 

تحقيق القادة للجودة.

2.9 بيان سياسة المتابعة 

       والتصحيح

١.١ بيان سياسة التوثيق

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

تظُهُر القيادة التزامًًا  ج.	

بالجودة من خلال 

التصرفات والسلوكيات.

لا تظُهُر قيادة المكتب التزامًًا متسقًًا 

بتحقيق الجودة من خلال التصرفات 

والسلوكيات والاتصال على مستوى 

المكتب.

2.9 بيان سياسة المتابعة 

       والتصحيح

لا تُنُفََذ تقييمات الأداء في التوقيت 

المناسب لأدوار القيادة الرئيسية، التي 

تشمل شركاء الارتباط وفاحصي جودة 

الارتباط والخبراء المتخصصين وكذلك 

المُكُلفين بمسؤولية نظام إدارة الجودة 

في المكتب.

٢.٣ إسناد المسؤوليات

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

٦.٧ فحص أداء الموظفين الإداريين

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

الهيكل التنظيمي وإسناد  د.	

الأدوار والمسؤوليات 

والصلاحيات مناسب 

لتمكين تصميم نظام 

إدارة الجودة بالمكتب 

وتنفيذه وتشغيله. 

الهيكل التنظيمي وإسناد الأدوار 

والمسؤوليات والصلاحيات غير واضح، ولا 

يستوعبه موظفو المكتب بشكل كافٍٍ .

1.2 وثيقة »مركز« نظام إدارة 

      الجودة

١.٣ هيكل المكتب

الهيكل التنظيمي وإسناد الأدوار 

والمسؤوليات والصلاحيات ليس مناسبًًا 

لتمكين تصميم نظام إدارة الجودة 

بالمكتب وتنفيذه وتشغيله.

٢.٣ إسناد المسؤوليات

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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يتم تخطيط احتياجات  ه.	

الموارد، بما في ذلك 

الموارد المالية، ويتم 

الحصول على هذه 

الموارد أو تخصيصها أو 

إسنادها بطريقة تتوافق 

مع التزام المكتب بتحقيق 

الجودة.

لا يمكن الحصول على الموارد المناسبة 

لدعم التزام المكتب بالجودة.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

٢.٣ إسناد المسؤوليات

لم يتم التخطيط للحصول على احتياجات 

الموارد، بما في ذلك الموارد المالية، 

بشكل مناسب، وهو ما قد يؤثر على 

التوزيع/التخصيص.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

٢.٣ إسناد المسؤوليات

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]دراج أهداف جودة إضافية 

إذا كان ذلك منطباًقً[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

  ٢      المتطلبات المسلكية ذات الصلة

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

المكتب وموظفوه:  أ.	
	1 يفهمون المتطلبات .

المسلكية ذات الصلة 
التي يخضع لها المكتب 

وارتباطات المكتب.
	2 يستوفون المسؤوليات .

المتعلقة بالمتطلبات 
المسلكية ذات الصلة 

التي يخضع لها المكتب 
وارتباطات المكتب.

المتطلبات المسلكية ذات الصلة غير 

مُُوثقة بوضوح ولم يتم تعميمها بشكل 

مناسب داخل المكتب.

١.٤ بيان سياسة المتطلبات 

      المسلكية ذات الصلة

الموظفون ليسوا على دراية جيدة 

بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة.

١.٤ بيان سياسة المتطلبات 

      المسلكية ذات الصلة

٢.٤ تأكيد الاستلاقلية السنوي

تنفيذ التدريب المنتظم لجميع 

الموظفين، بما في ذلك عند 

إدخال تغييرات جديدة.

لا يضطلع الموظفون بمسؤولياتهم 

فيما يتعلق بالمتطلبات المسلكية ذات 

الصلة.

٢.٤ تأكيد الاستلاقلية السنوي

٣.٤ مذكرة قرار الاستلاقل

٥.٩ سجل شكوى العميل

معرفة الموظفين/المكتب المتعلقة 

بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة ليست 

مُُحدَّّثة.

٢.٤ تأكيد الاستلاقلية السنوي

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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يجب على الجهات الأخرى،  ب.	
بما في ذلك الشبكة، 

ومكاتب الشبكة، والأفراد 
في الشبكة أو مكاتب 

الشبكة، أو مقدمي 
الخدمة الذين يخضعون 

للمتطلبات المسلكية ذات 
الصلة التي يخضع لها 

المكتب وارتباطاته ما يلي:
	1 فهم المتطلبات .

المسلكية ذات الصلة 
التي تنطبق عليهم؛ و

	2 الاضطلاع بالمسؤوليات .
المرتبطة بالمتطلبات 
المسلكية ذات الصلة 
التي تنطبق عليهم.

الأطراف الرئيسية الأخرى ليست على 

دراية جيدة بالمتطلبات المسلكية ذات 

الصلة.

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٤.٥ خطاب الأخلاقيات

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

        الجديد

لا تضطلع الأطراف الرئيسية الأخرى 

بمسؤولياتهم فيما يتعلق بالمتطلبات 

المسلكية ذات الصلة.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٤.٦ قائمة التحقق المقرر 

      استخدامها عند الاستعانة

      بالخبراء الخارجيين

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

        الجديد

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]دراج أهداف جودة إضافية 
إذا كان ذلك منطبقا[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

            قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في  

            تلك العلاقات والارتباطات

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

تعد الأحكام الصادرة  أ.	
من المكتب بشأن قبول 

أو استمرار علاقات أو 
ارتباطات تعاقدية محددة 

مع العمءلا مناسبة 
استنادًًا إلى ما يلي: 

عدم الحصول على معلومات كافية عن 

الارتباطات والعمءلا الجدد أو الحاليين، 

وعدم دراستها في التوقيت المناسب.

١.٥ بيان سياسة قبول العلاقات مع 

      العمءلا وقبول كل ارتباط  معين        

      والاستمرار في تلك  العلاقات 

      والارتباط

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٣.٥ نموذج العميل الجديد

٥.٥ قائمة التحقق لقبول عميل 

        جديد

٦.٥ قائمة التحقق للاحتفاظ 

       بالعميل

٣
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	1 المعلومات التي يتم .
الحصول عليها بشأن 

طبيعة وظروف الارتباط 
والنزاهة والقيم 
الأخلاقية للعميل 

)بما في ذلك الإدارة، 
وكذلك المكلفين 

بالحوكمة عندما يكون 
ذلك مناسباً( التي 

تكون كافية لدعم تلك 
الأحكام؛ و

	2 قدرة المكتب على .
تنفيذ الارتباط وفق 

المعايير المهنية 
والمتطلبات القانونية 
والتنظيمية المعمول 

بها.

لا توجد آلية للمساءلة أو فحص للأحكام 

الصادرة حول قبول أو استمرار العلاقات 

أو الارتباطات التعاقدية المحددة مع 

العمءلا.

١.٥ بيان سياسة قبول العلاقات مع 

      العمءلا وقبول كل ارتباط  معين        

      والاستمرار في تلك  العلاقات 

      والارتباط

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٣.٥ نموذج العميل الجديد

٥.٥ قائمة التحقق لقبول عميل 

        جديد

٦.٥ قائمة التحقق للاحتفاظ 

       بالعميل

اعتبارات الارتباط، بما في ذلك نطاق 

الارتباط والمتطلبات التشغيلية، ليست 

واضحة بما يكفي لإجراء تقييم سليم 

لقدرة المكتب على تنفيذ الارتباط وفق 

المعايير المهنية والمتطلبات القانونية 

والتنظيمية المعمول بها.

٤.٥ خطاب الأخلاقيات

٥.٥ قائمة التحقق لقبول عميل 

        جديد

لا يوجد عدد كافٍٍ من الموظفين لتنفيذ 

جميع الارتباطات خلال أوقات ذروة 

الطلب.

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٥.٥ قائمة التحقق لقبول عميل 

        جديد

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

لا تؤدي الأولويات المالية  ب.	
والتشغيلية للمكتب إلى 
إصدار أحكام غير مناسبة 

بشأن قبول أو استمرار 
العلاقة أو ارتباط محدد 

مع أحد العمءلا.

تؤثر الإيرادات بشكل غير مناسب على 

الأحكام بشأن قبول أو استمرار علاقات 

أو ارتباطات محددة مع العمءلا.

١.٣ بيان سياسة الحوكمة والقيادة

١.٥ بيان سياسة قبول العلاقات مع 

      العمءلا وقبول كل ارتباط  معين        

      والاستمرار في تلك  العلاقات 

      والارتباط

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٥.٥ قائمة التحقق لقبول عميل 

        جديد

٦.٥ قائمة التحقق للاحتفاظ 

       بالعميل

٢.٨ تقييم الثقافة - الجودة
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لا يتم تقييم الإيرادات أو المستهدفات 

المالية الأخرى المرتبطة بالنتائج 

التشغيلية بشكل مناسب في فحوصات 

الأداء.

١.٥ بيان سياسة قبول العلاقات مع 

      العمءلا وقبول كل ارتباط  معين        

      والاستمرار في تلك  العلاقات 

      والارتباط

٥.٧ فحص أداء الموظفين المهنيين

٢.٨ تقييم الثقافة - الجودة

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]دراج أهداف جودة إضافية 
إذا كان ذلك منطبقا[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

   ٤      تنفيذ الارتباط

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

تدرك فرق الارتباط وتنفذ  أ.	
المسؤوليات فيما يتعلق 
بالارتباطات، بما في ذلك، 

حسب مقتضى الحال، 
المسؤولية العامة 

لشركاء الارتباط عن إدارة 
وتحقيق الجودة بالارتباط 

والمشاركة الكافية 
والسليمة خلال مراحل 

الارتباط.

لا يدرك أعضاء الفريق السياسات 

والعمليات الخاصة بالإشراف والفحص، 

كما أنها ليست مُُحددة بوضوح.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

المهارات والخبرات المناسبة غير 

متوافرة في المراحل الحرجة من 

الارتباط أو لإدارة المشكلات المعقدة.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٤.٦ قائمة التحقق المقرر 

       استخدامها عند الاستعانة 

       بالخبراء الخارجيين

الأدوار والمسؤوليات الخاصة بأعضاء 

فريق الارتباط غير واضحة.

١.٦ بيان سياسة أداء الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

يحصل أعضاء فريق الارتباط، بما في 

ذلك شركاء الارتباط، على وقت معقول 

لإتمام أعمالهم وتحقيق الجودة في 

الارتباط.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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تُ	عُد طبيعة وتوقيت  ب.
ونطاق التوجيه والإشراف 
على فرق الارتباط وفحص 

العمل المُنُفذ مناسبة 
استنادًًا إلى طبيعة 
وظروف الارتباطات 

والموارد المُخُصصة أو 
المتاحة لفرق الارتباطات، 
وتخضع الأعمال المُنُفذة 

من أعضاء فريق أقل خبرة 
بتوجيه وإشراف وفحص 
من أعضاء فريق الارتباط 

الأكثر خبرة.

لا تُدَّّقم مستويات مناسبة من الفحص 

والإشراف إلى أعضاء فريق الارتباط 

الأقل خبرة من أعضاء فريق الارتباط 

الأكثر خبرة.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

تشكيل أعضاء فريق الارتباط ليس مناسبًًا 

لنوع الارتباط و/أو طبيعة العميل و/أو 

القطاع الذي يعمل به.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٤.٦ قائمة التحقق المقرر 

       استخدامها عند الاستعانة 

       بالخبراء الخارجيين

تشكيل أعضاء فريق الارتباط ليس مناسبًًا 

لنوع الارتباط و/أو طبيعة العميل و/أو 

القطاع الذي يعمل به.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

لا يتم مراعاة التغييرات في المكتب أو 

ظروف الارتباط بشكل مناسب خلال تنفيذ 

الارتباط.

٢.٥ أسئلة فرز العمءلا

٣.٥ نموذج العميل الجديد

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

الارتباط لا ينُُفََذ وفق المعايير المهنية 

المعمول بها.

١.٤ بيان سياسة المتطلبات  

      الأخلاقية ذات الصلة

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٦.٦ نموذج فحص جودة الارتباط

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

تصدر فرق الارتباط الحكم  ج.	
المهني المناسب وكذلك 

الشك المهني، وبحسب 
الحال، على نوع الارتباط.

لا يتمتع أعضاء فريق الارتباط بخبرة 

مناسبة، ولم يحصلوا على تدريب كافٍٍ 

لإصدار الحكم/الشك المهني المناسب.

١.٦ بيان سياسة أداء الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

يُطُبَقَ الحكم/الشك المهني بشكل 

مناسب، لكنه لا يُوُثَقَ بشكل مناسب.

٥.٦ حل الاختلافات في الرأي

لم تتم دراسة جوانب المخاطر بشكل 

مناسب لحث فرق الارتباط على ممارسة 

الحكم/الشك المهني المناسب.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٣.٩ نموذج فحص الارتباط

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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يتم إجراء التشاور بشأن  د.	
المسائل الصعبة أو 

الشائكة، ويتم تنفيذ 
الاستنتاجات المتفق 

عليها.

يؤدي عدم دراسة المخاطر بشكل 

مناسب إلى عدم إجراء تشاور.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٥.٦ حل الاختلاف في الرأي

٦.٦ نموذج فحص جودة الارتباط

يُكُلَفَ موظفون غير متمرسين بشكل 

كافٍٍ بجمع معلومات، والاهتمام 

بالمسائل الصعبة أو الشائكة.

١.٦ بيان سياسة أداء الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

يؤدي الافتقار إلى المتابعة والآلية 

المناسبة إلى عدم إجراء تشاور أو عدم 

تنفيذ الاستنتاجات المُتُفق عليها بشأن 

المسائل الصعبة أو الشائكة.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٤.٦ قائمة التحقق المقرر 

استخدامها عند الاستعانة بالخبراء 

الخارجيين

٥.٦ حل الاختلاف في الرأي

٦.٦ نموذج فحص جودة الارتباط

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

يتم لفت انتباه المكتب  ه.	
إلى اختلافات الآراء داخل 

فريق الارتباط أو بين 
فريق الارتباط أو فاحص 
جودة الارتباط أو الأفراد 
الذين ينفذون الأنشطة 

داخل نظام إدارة الجودة 
بالمكتب، ثم معالجة هذه 

الاختلافات.

لا يتم لفت انتباه المكتب إلى الاختلافات 

في الرأي، أو يجري التعامل مع تلك 

الاختلافات بشكل غير مناسب بسبب 

ثقافة الوفاق أو الخوف من الانتقام.

٥.٦ حل الاختلاف في الرأي

لا يتم معالجة الاختلافات في الآراء 

بشكل مناسب بسبب ضيق الوقت وقلة 

الموارد.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٥.٦ حل الاختلاف في الرأي

يمارس أعضاء فريق الارتباط الأكثر خبرة 

أو الأفراد الآخرون الصلاحيات الممنوحة 

لهم لتجاوز الاختلافات في الآراء بشكل 

غير مناسب.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٥.٦ حل الاختلاف في الرأي

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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يتم تجميع وثائق الارتباط  و.	
في التوقيت الملائم بعد 
تاريخ تقرير الارتباط، ويتم 

حفظها بشكل مناسب 
لتلبية احتياجات المكتب 

وللامتثال للأنظمة واللوائح 
والمتطلبات المسلكية 

أو المعايير المهنية ذات 
الصلة.

لا يتم تجميع وثائق الارتباط والحصول 

عليها في الوقت المناسب بعد تاريخ 

تقرير الارتباط.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

لا يتم حفظ وثائق الارتباط بشكل مناسب 

لتلبية احتياجات المكتب وللامتثال 

للأنظمة واللوائح والمتطلبات المسلكية 

ذات الصلة أو المعايير المهنية.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

يتم إعادة فتح الوثائق المؤرشفة 

وتحديثها دون موافقة.

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

لا يتم إبلاغ جميع الموظفين بشكل 

واضح بشأن سياسات وآليات المكتب 

المتعلقة بوثائق الارتباط.

١.١ بيان سياسة التوثيق

١.٦ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]إدراج أهداف جودة إضافية 

إذا كان ذلك منطبقا[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

الموارد 	      ٥  

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

الموارد البشرية

يتم تعيين الموظفين  أ.	
وتطوير أدائهم والإبقاء 

عليهم، ويتمتع هؤلاء 
الموظفون بالكفاءات 

والقدرات لأداء ما يلي:

سياسات وآليات التعيين غير واضحة، 

أو ليست مُُوثقة بشكل مناسب لتعيين 

الموظفين الذين يتمتعون بالمعرفة 

والخبرة ذات الصلة بالارتباطات التي 

يؤديها المكتب.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٣.٧ قائمة التحقق لإجراء المقابلات 

        مع المرشحين وتقييمهم

٤.٧ قائمة التحقق لتوجيه  

       الموظفين الجدد

لا يتم الحفاظ على المهارات الفنية 

والتعليم المهني لموظفي المكتب 

على النحو المطلوب.

٧.٧ سجل التدريب والتطوير
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	1 تنفيذ الارتباطات بجودة .
مناسبة باستمرار، 

بما في ذلك اكتساب 
المعرفة أو الخبرة ذات 
الصلة بالارتباطات التي 

يؤديها المكتب؛ أو
	2 تنفيذ الأنشطة أو .

الاضطلاع بالمسؤوليات 
فيما يتعلق بتشغيل 

نظام إدارة الجودة 
في المكتب.

لا يتلقى الموظفون إشرافًاً أو توجيهًًا 

أو تحفيزًاً مستمرا مناسبًاً لتنفيذ 

الارتباطات بكفاءة عالية.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٢.٧ التوصيفات

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

لا يعمل التدريب الداخلي على تطوير 

كفاءة موظفي المكتب بشكل مناسب.

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

يُ	ظُهر الموظفون  ب.
التزامًًا بالجودة من خلال 
أفعالهم وسلوكياتهم، 

ويكتسبون ويحافظون 
على المهارات المناسبة 

لأداء أدوراهم، ويخضعون 
للمساءلة أو يحظون 

بالتقدير من خلال 
التقييمات في الوقت 
المناسب والتعويضات 

والترقيات والحوافز 
الأخرى.

لا تُنَُفَّذ تقييمات الأداء في الوقت 

المناسب خلال أو بعد أي ارتباط.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

٣.٩ نموذج فحص الارتباط

تركز التعويضات والحوافز على 

الأولويات المالية والتشغيلية التي لا 

تتسق مع تحقيق أهداف الجودة.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

تقييمات الأداء ليست واضحة بشأن 

تحقيق النتائج أو التعويضات أو الحوافز.

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

لا يتم مراعاة أعباء عمل الموظفين عند 

تحديد الأسس المرجعية للأداء وفق 

أهداف الجودة.

٢.٧ التوصيفات الوظيفية

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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يتم الاستعانة بأفراد  ج.	
من مصادر خارجية 

)مثل الشبكة، أو مكتب 
بشبكة أخرى أو مقدم 

خدمات( عندما لا يتوافر 
لدى المكتب موظفين 

مناسبين أو كافين لتمكين 
تشغيل نظام إدارة 

الجودة بالمكتب أو تنفيذ 
الارتباطات.

لا يتم الإبلاغ/الاتفاق بشكل مناسب على 

سياسات وآليات المكتب بخصوص إدارة 

الجودة وتنفيذ الارتباطات مع الموظفين 

من مصادر خارجية قبل بدء العمل على 

الارتباط.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

١.٧ بيان سياسة الموارد

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

       الجديد

لا يتمتع الموظفون من مصادر خارجية 

بالقدرات أو الخبرات المناسبة للالتزام 

بنظام إدارة الجودة في المكتب أو 

تنفيذ الارتباطات حسب المطلوب.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

       الجديد

لا توجد لدى المكتب سياسات وآليات 

داخلية لدعم الموظفين القادمين من 

مصادر خارجية للالتزام بنظام إدارة 

الجودة.

٤.٧ قائمة التحقق لتوجيه 

        الموظفين الجدد

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

يُ	كُلَفَ أعضاء فريق  د.
الارتباط بالارتباطات، بما 

في ذلك شريك الارتباط، 
الذين يتمتعون بالكفاءة 
والقدرات المناسبة، مع 
منحهم الوقت الكافي 

لتنفيذ الارتباطات بكفاءة 
باستمرار.

توزيع الموارد، يشمل ذلك الوقت 

المُخُصص وتوزيع الموظفين لكل ارتباط 

،ليس مناسبًًا، ولا يتم معالجته من فريق 

القيادة.

1. بيان سياسة الحوكمة والقيادة

2. بيان سياسة تنفيذ الارتباط

3. نموذج الرقابة على العمل

لا يتمتع أعضاء فريق الارتباط و/أو 

الشركاء بالكفاءة والقدرات المناسبة 

لتنفيذ الارتباطات بكفاءة باستمرار.

٢.٧ التوصيفات الوظيفية

٧.٥ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

لا توجد مؤشرات موثوقة ولا مؤشرات 

قياس لتقييم إذا ما كانت الموارد 

المُكُلفََة بالارتباط مناسبة أم لا.

٦.١ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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الأفراد المكلفون بتنفيذ  ه.	
أنشطة ضمن نظام 

إدارة الجودة، يتمتعون 
بالكفاءات والقدرات 

المناسبة بما في ذلك 
الوقت الكافي لتنفيذ 

هذه الأنشطة.

لا يتمتع الأفراد بالمسؤوليات والموارد 

الكافية والمناسبة لأداء الأنشطة ضمن 

نظام إدارة الجودة.

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

٢.٧ التوصيفات الوظيفية

٢.٦ نموذج الرقابة على العملعدم إتاحة وقت للإشراف والفحص.

عدم إتاحة وقت إضافي عند الحاجة 

لمعالجة المسائل الرئيسية.

٦.١ بيان سياسة تنفيذ الارتباط

٢.٦ نموذج الرقابة على العمل

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

الموارد التقنية

يتم توفير أو تطوير موارد  و.	
تقنية مناسبة وتنفيذها 

وحفظها واستخدامها 
لتمكين تشغيل نظام 

إدارة الجودة بالمكتب 
وتنفيذ الارتباطات.

كّّمتُمن الموارد التقنية تشغيل نظام  لا 

إدارة الجودة بالمكتب وأداء الارتباطات.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

لا يتم استخدام الموارد التقنية للحد 

الأقصى من امكانياتها.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

الموارد الفكرية

يتم توفير أو تطوير  ز.	
الموارد الفكرية 

المناسبة وتنفيذها 
وحفظها واستخدامها 

لتمكين تشغيل نظام 
إدارة الجودة بالمكتب 

وتنفيذ الارتباطات بكفاءة 
باستمرار، وتتوافق 

تلك الموارد الفكرية 
مع المعايير المهنية 
والمتطلبات النظامية 

والتنظيمية المعمول بها، 
حسب الحال.

كَّّمتُمن الموارد الفكرية من الإستمرار  لا 

بتشغيل نظام إدارة الجودة بالمكتب 

وتنفيذ الارتباطات بكفاءة.

١.٧ بيان سياسة الموارد

لا يتم استخدام الموارد الفكرية 

لتحقيق الإمكانات الكامنة بالكامل، أو 

أصبحت هذه الموارد قديمة.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٥.٧ فحص أداء الموظفين 

        المهنيين

لا تتوافق الموارد الفكرية مع المعايير 

المهنية والمتطلبات النظامية 

والتنظيمية المعمول بها.

١.٧ بيان سياسة الموارد

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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مقدمو الخدمات

الموارد البشرية أو  ح.	
التقنية أو الفكرية من 

مقدمي الخدمات مناسبة 
للاستخدام في نظام 
إدارة الجودة بالمكتب 

وفي تنفيذ الارتباطات، 
مع مراعاة أهداف الجودة 

في الفقرات )د( )هـ( )و( 
)ز( من الفقرة 32 .

لا تُطُبَقَ سياسات وآليات متسقة 

وصارمة بشأن الشراء والأمن والتنفيذ 

بالنسبة للموارد الفكرية والتقنية.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

       الجديد

يُعُنيَن الموظفون نظرًاً لتمتعهم 

بمهارات متخصصة، إلا أنهم غير 

مناسبين بالنسبة لنظام إدارة الجودة.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٩.٧ نموذج طلب مُُقدم الخدمة 

       الجديد

السياسات والآليات بشأن كيفية تطبيق 

وتأمين الموارد الفكرية والتقنية 

بالمكتب غير واضحة و/أو غير مُُعممة 

بالشكل المناسب بين الموظفين.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

لا تخضع الموارد التقنية لتقييم 

استراتيجي لمعرفة القدرات 

المستقبلية واحتياجات الارتباطات.

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

لم تخضع التغييرات التي أجُُريت على 

أنظمة وبرامج تقنية المعلومات للفحص 

والاعتماد/تصريح مناسب.

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

لا يحصل الموظفون على التدريب 

والدعم المناسب لإدارة التغييرات على 

أنظمة تقنية المعلومات أو الموارد 

التقنية الجديدة.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]دراج أهداف جودة إضافية 

عند الحاجة[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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المعلومات والاتصال 	      ٦   

مثال توضيحي للاستجابة للمخاطرمثال توضيحي لمخاطر الجودةأهداف الجودة

يُ	حُدِِّد نظام المعلومات  أ.
ويسجل ويعالج ويحفظ 

المعلومات الموثوقة 
وذات الصلة التي تدعم 

نظام إدارة الجودة، سواء 
من مصادر داخلية أو من 

مصادر خارجية.

يتم استثمار الموارد المناسبة في 

أنظمة المعلومات، لكن لا تُسُتغََل هذه 

الأنظمة بكامل إمكانياتها.

١.٧ بيان سياسة الموارد

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

لا تشهد أنظمة المعلومات فحص أو 

ترقية منتظمة للأغراض التشغيلية 

واحتياجات تنفيذ الارتباطات.

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

لا يتم اختبار أو تقييم أنظمة المعلومات 

للتأكد من أمن البيانات بصفة منتظمة.

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

لا يتم إجراء النسخ الاحتياطي للبيانات 

والمعلومات بشكل كافٍٍ ومنتظم 

ولمجموعة مُُختارة من قواعد البيانات.

٨.٧ نموذج طلب اقتناء التقنية

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

تقر ثقافة المكتب وتعزز  ب.	
مسؤولية الموظفين 

عن تبادل المعلومات مع 
المكتب وبعضهم مع 

بعض.

لا تشجع/تكافئ ثقافة المكتب 

الموظفين الذين يتشاركون المعارف 

والمعلومات الموثوقة بنوايا حسنة.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

٢.٨ تقييم الثقافة - الجودة

لا يتوافر لدى المكتب سياسات وآليات 

مناسبة بشأن مشاركة المعلومات.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

لا يحصل الموظفون على تدريبات 

مناسبة على هذه السياسات لمعرفة 

الحالات التي تنشأ فيها المسؤولية عن 

تبادل المعلومات.

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

٢.٨ تقييم الثقافة - الجودة

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

يتم تبادل المعلومات  ج.	
الموثوقة وذات الصلة من 

خلال المكتب ومع فرق 
الارتباط، بما في ذلك:

لا ينفذ المكتب السياسات والآليات 

لتشجيع الموظفين على مشاركة 

المعلومات مع كبار المديرين والفرق 

الأخرى التي يجب إبلاغها.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال
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	1 يتم إبلاغ الموظفين .
وفرق الارتباط 

بالمعلومات، ويجب 
توضيح طبيعة 

المعلومات وتوقيتها 
ونطاقها بشكل كافٍ 

لتمكين الموظفين 
والفرق من استيعاب 
وتنفيذ المسؤوليات 

المرتبطة بأداء 
الأنشطة ضمن نظام 

إدارة الجودة أو 
الارتباطات.

	2 يبلغ الموظفون وفرق .
الارتباط المعلومات 

للمكتب عند أداء 
الأنشطة ضمن نظام 

إدارة الجودة أو 
الارتباطات.

لا يتم تشجيع الموظفين من خلال 

السياسات والآليات أو ثقافة المكتب 

لمشاركة المعلومات مع أعضاء الفريق 

بشأن مسائل الارتباط ذات الصلة.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

لا يحدد المكتب و/أو لا يستخدم 

قنوات الاتصال المناسبة لتيسير تبادل 

المعلومات بشكل منفتح.

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

٢.٨ تقييم الثقافة - الجودة

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

يتم تعميم المعلومات  د.	
الموثوقة وذات الصلة مع 

الأطراف الخارجية، يشمل 
ذلك:

	1 المعلومات التي .
يتم تعميمها من 

جانب المكتب أو داخل 
شبكة المكتب أو 

لمقدمي الخدمات، 
إن وجدوا، لتمكين 

الشبكة أو مقدمي 
الخدمات من الاضطلاع 

بمسؤولياتهم ذات 
الصلة بمتطلبات 

الشبكة أو خدمات أو 
موارد الشبكة المقُدمة 

من جانبهم؛ و

الاتصال الكتابي أو الشفهي غير واضح 

بشكل كافٍٍ لتلبية المتطلبات أو إيصال 

الرسالة بوضوح للجمهور المستهدف.

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

سياسات وآليات المكتب لا تحدد 

المعلومات الموثوقة وذات الصلة 

المقرر إبلاغها لشبكة المكتب أو 

مقدمي الخدمات والأطراف الخارجية.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

لا تتوفر الخبرة الفنية والقانونية 

الموثوقة بسهولة عند الحاجة.

٣.٦ الاستعانة بعمل الخبراء

٤.٦ قائمة التحقق المقرر 

       استخدامها عند الاستعانة 

       بالخبراء الخارجيين

لا يتم التركيز على التعليم المهني 

المستمر أو تطوير المهارات الشخصية 

والاطلاع على المستجدات الفنية في 

التدريب الداخلي.

٧.٧ سجل التدريب والتطوير

٣.٩ نموذج مراجعة الارتباط
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	2 تعميم المعلومات .
على الأطراف الخارجية 

عندما يكون ذلك 
مطلوباً بموجب 

الأنظمة أو اللوائح 
أو المعايير المهنية، 

أو لدعم استيعاب 
الأطراف الخارجية 

لنظام إدارة الجودة.

لا توجد بالمكتب السياسات والآليات 

المناسبة لتوجيه الموظفين بشأن 

كيفية عرض المعلومات أو كيفية 

الاستجابة لطلبات الحصول على 

معلومات وفق 

الأنظمة أو اللوائح التنظيمية أو 

المعايير المهنية أو التعامل مع 

الأطراف الخارجية الذين يحتاجون لفهم 

نظام إدارة الجودة بالمكتب.

١.٨ بيان سياسة المعلومات 

      والاتصال

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[

]دراج أهداف جودة إضافية 

عند الحاجة[

]إدراج مخاطر إضافية حسب مقتضى 

الحال[
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