
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 الؤحساءاخ وامسٌاساخ الأىٌَح

 

 ميحح عاىح

  ديكُّ هرِ امدوزج امذدزًتٌح اميشازكٌُ فٌها ىُ اسذكشاف ودصيًٌ وفهً امسٌاساخ والؤحساءاخ

ٌَاكش اميشازكىٌ حىل إدازج دَفٌر ودقًٌٌ املإشىح ملؤدازاخ الأىٌَح فٍ ىؤسسادهً، حٌث س

سٌاسادهً وإحساءادهً اميذعنّقح ةىضع اميعاًٌس وسلإىح اميىظفٌُ وفعامٌح والأداء امعاو ملؤدازج 

الأىٌَح، كيا سٌذعنً اميشازكىٌ أهيٌح دطتٌق وددكٌق وىساحعح امسٌاساخ والؤحساءاخ الأىٌَح 

 .ندومح امذٍ دىحد فٌها اميؤسسحم ةشكه فعّال ىع دنتٌح اميذطنتاخ امقاٍىٌٍح 

 اميَهخٌح

  ،دعذتس هرِ امدوزج دفاعنٌح منغاًح ودذضيُ ىَاكشاخ حياعٌح ودزاساخ حامح وأٍشطح دعاوٌٍح

كيا دذضيُ ديازًُ عينٌح ديكُّ حيٌع اميشازكٌُ ىُ دطتٌق اميعسفح امذخصصٌح امذٍ دً 

 .الأىٌَحاكذساةها إمى حاٍث إظهاز ىهازادهً فٍ امسٌاساخ والؤحساءاخ 

 أهداف امدوزج

 :سٌذيكُ اميشازكىٌ فٍ ٍهاًح امدوزج ىُ

 ٍَدحدًد أٍىاع عدًدج ىُ امسٌاساخ اميسذخدىح فٍ اميخال الأى 

 فهً الؤحساءاخ اميعٌازًح منعينٌاخ امذشغٌنٌح SOPs 

 دطتٌق دعنٌياخ اميهاو عنى امعينٌاخ الأىٌَح 

 وضع سٌاساخ وإحساءاخ منيؤسسح 

 نسٌاساخ الأىٌَحإدازج امذَفٌر امَاحح م 

 امفئاخ اميسذهدفح

  دسذهدف هرِ امدوزج امذدزًتٌح حيٌع اميذخصصٌُ فٍ ىخال الأىُ امرًُ واميسؤومٌُ عُ إدازج

وىساكتح امسٌاساخ والؤحساءاخ الأىٌَح منيؤسسح؛ ًشيه ذمك اميشرفٌُ الأىٌٌَُ واميدزاء وكادج 

 .ححامفسق وأصحاب امشركاخ واميدزاء امذَفٌرًٌُ وأصحاب اميصن

 

 



 

 

 

 ىحاوز امدوزج

 امذىاصه 

 وضع الؤحساءاخ اميعٌازًح منعينٌاخ امذشغٌنٌح SOP 

 إدازج امفسًق 

 ٍامذفكٌس امَاكد والإسذسادٌخ 

 ىقدىح فٍ سٌاساخ وإحساءاخ الأىُ

 ىا هٍ امسٌاساخ الأىٌَح؟ 

 ىا هٍ الؤحساءاخ الأىٌَح؟ 

 مياذا ٍحذاج إمى امسٌاساخ فٍ ىؤسسادَا؟ 

 ينك وعنى زودٌَك امٌىىٍكٌف دؤثس امسٌاساخ عنى ع 

 ٌفهً امعلإكح ةٌُ امسٌاساخ وامقاٍى 

 أهيٌح امسٌاساخ والؤحساءاخ الأىٌَح 

 أٍىاع امسٌاساخ اميخذنفح فٍ ىكاٌ امعيه 

 ثلإثح أٍىاع ىُ امسٌاساخ الأىٌَح 

 ىا امري ًخث أٌ دحذىًه امسٌاسح الأىٌَح؟ 

 دعنٌياخ امذكنٌف 

 ٌامسٌاساخ وامقاٍى 

 ءاخىتادئ امسٌاساخ والؤحسا

 وضع سٌاسح أىٌَح منيؤسسح 

 خيسح ىكىٍاخ أو عَاصر منسٌاسح الأىٌَح 

 الإخذلإفاخ ةٌُ امسٌاساخ والؤحساءاخ 

 ٍَامىعٍ الأى 

 الأدواز واميسؤومٌاخ عَد وضع امسٌاساخ 

 ثلإثح أٍىاع ىُ امضىاةط الأىٌَح 

 امعلإكح ةٌُ امسٌاسح والؤدازج 

 امتٌاٍاخ امسٌاسٌح 

 (أسفهالأىُ امذَاشمٍ )ىُ الأعنى مل 

 (الأىُ امذصاعدي )ىُ الأسفه ملأعنى 

 اميعاًٌس الأىٌَح 

 أخلإكٌاخ وكىاعد امسنىكٌح الأىٌَح 

 

 

 



 

 

 

 امضىاةط الؤدازًح وامذىثٌق امكذاةٍ

 الؤدازج الأىٌَح 

 دعنٌياخ امذكنٌف 

 إحساء إعداد امذقازًس 

 سٌاساخ امسكاةح اميادًح 

 سٌاساخ امسكاةح امفٌَح 

 هٌكنح امسٌاسح الأىٌَح امخاصح ةك 

 طىًس الإسذسادٌخٌح الأىٌَحد 

 أستاب وضع الإسذسادٌخٌح الأىٌَح 

 الآثاز اميذسدتح عنى ددٍٍ ىسذىي دَفٌر امسٌاسح 

 وضع إحساءاخ فعامح منَخاح 

 دَفٌر الؤحساءاخ الأىٌَح 

 إدازج الؤحساءاخ الأىٌَح 

 كٌاس الؤحساءاخ مذقًٌٌ الأداء 

 دصٌَف الؤحساءاخ الأىٌَح 

 إٍشاء سٌاساخ فعامح ميؤسسذك

 طىًس سٌاسح أىٌَح ىَاستح منيؤسسحد 

 دطىًس وكذاةح ةٌاٌ سٌاسح ميؤسسذك 

 ىطاةقح الؤحساءاخ الأىٌَح منسٌاساخ 

 إٍشاء إزشاداخ امذكنٌف ميؤسسذك

 دطىًس دعنٌياخ ىكذىةح منذكنٌف فٍ ىؤسسذك 

 إٍشاء خطح أىٌَح ىع كائيح ةامسٌاساخ والؤحساءاخ اميَاستح ميؤسسذك 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


