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ــن  ــون م ــي تتك ــودة الت ــر إدارة الج ــد معايي ــة والتأكي ــة للمراجع ــر الدولي ــس المعايي ــدر مجل ــمبر 2020، أص ــي ديس ف
معيــار إدارة الجــودة )1(، ومعيــار إدارة الجــودة )2(، ومعيــار المراجعــة )220( )المحــدث(: إدارة الجــودة لمراجعــة 
ــل  ــم نظــام إدارة الجــودة وتطبيقــه وتشــغيله وتقويمــه. ويتمث ــر إطــاراًً لتصمي ــة. وتوفــر هــذه المعايي ــم المالي القوائ
ــم  ــن تقدي ــات م ــن فرق الارتباط ــأة، وتمكي ــة إدارات المنش ــر كاف ــودة عب ــة الج ــيخ ثقاف ــي ترس ــي ف ــدف الأساس اله

يـد حـص والتأكـ عـة والفـ جـال المراجـ فـي مـ يـزة ـ مـات متمـ خدـ

ــن  ــن والمحاسبي ــة الســعودية للمراجعي ــل« الصــادر عــن الهيئ ــي »الدلي ــق العمل ــل الاسترشــادي للتطبي ويهــدف الدلي
إلــى مســاعدة المكاتــب فــي  تطبيــق معيــار إدارة الجــودة )1( الــذي يتنــاول مســؤوليات المكتــب عــن تصميــم نظــام 
ــد  ــة أو ارتباطــات التأكي ــم المالي لإدارة الجــودة، وتطبيقــه وتشــغيله، فيمــا يخــص ارتباطــات مراجعــة أو فحــص القوائ

الأـخـرى أو ارتباـطـات الخدـمـات ذات العلاـقـة

ــار المراجعــة )220(،  ــار إدارة الجــودة )2(، ومعي ــار إدارة الجــودة )1(، ومعي ــل بالاقــتران مــع معي وينبغــي  قراءة الدلي
ــب  ــى جان ــد، إل ــة للمراجعــة والتأكي ــر الدولي ــس المعايي ــن مجل ــرة الصــادرة ع ــق لأول م ــل الاسترشــادي للتطبي والدلي
الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة للمحاسبيــن المهنييــن الصــادر عــن مجلــس المعاييــر الدوليــة لســلوك وآداب 
ــن  ــعودية للمراجعي ــة الس ــه الهيئ ــا أقرت ــب م ــن حس ــي للمحاسبي ــاد الدول ــه الاتح ــذي وضع ــن وال ــة للمحاسبي المهن
ــك  ــع ذل ــر، وم ــذه المعايي ــدارات له ــل أي إص ــل مح ــن أو يح ــه ع ــتعاض ب ــل أن يس ــذا الدلي ــد به ــن. ولا يُُقص والمحاسبي

ــار إدارة الجــودة )1( ــق معي ــاء تطبي ــة المــواد المتاحــة أثن ــب أن تســتخدمه لتكمل ينبغــي للمكات

كمــا أنََّ هــذا الدليــل لا يهــدف إلــى تحديــد الإجراءات الواجــب اتخاذهــا للالــتزام بــكل متطلــب مــن متطلبــات معاييــر 
إدارة الجــودة، ومعاييــر المراجعــة، حســب الاقتضــاء. ولا تغنــي قراءة هــذا الدليــل الاسترشــادي عــن قراءة معاييــر إدارة 
الجــودة وفهمهــا. ولا تعــدُُّ الموضوعــات الــواردة فــي هــذا الدليــل شــاملة، وحــريٌٌ بالمكاتــب الأعضــاء اســتخدام هــذا 
الدليــل علــى سبيــل الاسترشــاد عنــد وضــع نظامهــا الخــاص بــإدارة الجــودة، والــذي ســيعتمد بطبيعتــه علــى الــظروف 

المحيطــة بالمكتــب ومــا ينفــذه مــن ارتباطــات. 

﻿1. تطبيــق المعاييــر مــن قبــل الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن وتاريــخ سريانهــا فــي 
المملكــة العربيــة الســعودية

اعتمدت الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين معيار إدارة الجودة )1( اعتباراًً من تاريخ 15 ديسمبر 2022. 

وتلتــزم المكاتــب بتصميــم نظــام إدارة جــودة متوافــق مــع المعاييــر الجديــدة وتطبيقــه بحلــول تاريــخ السريــان. وبعــد 
ذـلـك، وـفـي غـضـون ـعـام واـحـد، يـمُُّت إجراء تقوـيـم ـشـامل لنـظـام إدارة الـجـودة المـحـدث

2. نظرة عامة على معايير إدارة الجودة
تشتمل المعايير الدولية الجديدة أو المحدثة لإدارة الجودة على ما يلي:

• معيار إدارة الجودة )1(: 	
يحل محل معيار رقابة الجودة )1(.

مقدمة
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ويستلزم تصميم نظام لإدارة الجودة وتطبيقه وتشغيله من أجل إدارة جودة الارتباط.
• معيار إدارة الجودة )2( »فحوصات جودة الارتباطات«:	

يدمج الإرشادات الموجودة مسبقاًً في معيار رقابة الجودة )1( بشأن فحوصات جودة الارتباطات.
ويضــع ضوابــط تعييــن فاحــص جــودة الارتبــاط وأهليتــه ومســؤوليات فاحــص جــودة الارتبــاط فيمــا يتعلــق بتنفيــذ 

فـحـص ـجـودة الارتـبـاط وتوثيـقـه
• المعيار الدولي للمراجعة )220(:	

مُُحدث لتوضيح إدارة الجودة وتعزيزها على مستوى الارتباط.
ويحــدد بوضــوح دور ومســؤوليات الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط، والتــي تنطبــق علــى وجــه التحديــد علــى عمليــات 

مراجـعـة القواـئـم المالية

3. نطاق المعيار
يشمل نطاق الارتباطات المشمولة في معيار إدارة الجودة )1( ما يلي:

ارتباطات التأكيد:

يشمل ذلك خدمات التأكيد التقليدية مثل ارتباطات مراجعة وفحص القوائم المالية.

ارتباطات التأكيد الأخرى

ــر ارتباطــات  ــر المهنيــة ذات الصلــة، معايي ــد الأخــرى علــى النحــو المحــدد فــي المعايي ــد ليشــمل ارتباطــات التأكي يمت
يـد طـات التأكـ يـة لارتباـ يـر الدولـ ــد )3000-3699(: المعايـ التأكي

ارتباطات الخدمات ذات العلاقة:

يوســع معيــار إدارة الجــودة )1( نطــاق تغطيتــه ليشــمل ارتباطــات الخدمــات ذات العلاقــة المنفــذة بموجــب المعاييــر 
المهنـيـة المنطبـقـة

ــات الإجراءات  ــمل ارتباط ــد تش ــة 4000-4699 وق ــات ذات العلاق ــر الخدم ــة بمعايي ــات ذات العلاق ــق الخدم وتتعل
يـد قـة بالتأكـ مـات ذات العلاـ مـن الخدـ هـا ـ يـع، وغيرـ طـات التجمـ هـا، وارتباـ فـق عليـ المتـ

4. نظام إدارة الجودة
يُُعــرّّف المعيــار نظــام إدارة الجــودة بأنــه: نظــام يقــوم المكتــب بتصميمــه وتطبيقــه وتشــغيله ليوفــر لــه تأكيــداًً معقــولًاً 

مـا يـلـي بـشـأن ـ
• وفاء المكتب والعاملين فيه بمسؤولياتهم وفقاً للمعايير المهنية والمتطلبات النظامية والتنظيمية المنطبقة.	
• تنفيذ الارتباطات وفقاً للمعايير والمتطلبات المقررة.	
• مُناسبة تقارير الارتباط الصادرة لظروفهم.	

ــم نظــام إدارة الجــودة  ــد تصمي ــى أســاس المخاطــر عن ــم عل ــاع منهــج قائ ــى اتب ــار إدارة الجــودة )1( عل ويشــجع معي
ــغيله.  ــه وتش وتطبيق

تشمل المكونات المترابطة ما يلي:
• الحوكمة والقيادة	
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• المتطلبات المسلكية ذات الصلة	
• القبول والاستمرار	
• تنفيذ الارتباطات	
• الموارد	
• المعلومات والاتصالات	

وتُُطبق الآليات التالية على كلِِّ مكون من مكونات نظام إدارة الجودة المذكورة أعلاه:
1. آلية تقييم المخاطر.

2. آلية المتابعة والتصحيح.

ويعــدُُّ التقويــم الســنوي لنظــام إدارة الجــودة إلزاميــاًً. ويعكــس هــذا المنهــج الانتقــال مــن السياســات القائمــة بذاتهــا 
بموجــب المعيــار الســابق إلــى النهــج المتكامــل بموجــب معيــار إدارة الجــودة )1(. 

5. التدرج
يتمثــل أحــد التغيــيرات الرئيســة التــي اســتحدثها معيــار إدارة الجــودة )1( فــي التــدرج. وفــي ســياق معيــار إدارة الجــودة 
)1(، يشــير التــدرج إلــى قــدرة نظــام إدارة الجــودة علــى التكيــف والتوســع بمرونــة، واســتيعاب خصوصيــات المكتــب 
والارتباطــات التــي ينفذهــا. ويؤكــد هــذا المفهــوم علــى أنــه ينبغــي تصميــم إطــار إدارة الجــودة بمــا يلائــم ويناســب 
ــب  ــداًً لا يناس ــاًً واح ــودة أنََّ حجم ــدرج لإدارة الج ــام المت ــدرك النظ ــا. وي ــب وطبيعته ــة بالمكت ــر المرتبط ــم المخاط حج
الجميــع، ويســمح بالتخصيــص لضمــان الفاعليــة عبــر مجموعــة واســعة مــن الارتباطــات، بــدءاًً مــن المهــام الأصغــر والأقل 

تعقيــداًً وحتــى المشــاريع الأكبــر والأكثــر تعقيــداًً. 

ــف  ــرة والمتوســطة الحجــم بتكيي ــب الصغي ــام المكات ــة قي ــة لكيفي ــة عملي ــل أمثل ــع أقســام هــذا الدلي وتتضمــن جمي
ــودة )1(.  ــار إدارة الج ــي معي ــا ف ــوص عليه ــات المنص المتطلب

6. المكاتب ضمن الشبكة
ــودة )1(  ــة الج ــار رقاب ــن معي ــاًً ع ــيراًً ملحوظ ــودة )1( تغ ــار إدارة الج ــي معي ــبكة ف ــن الش ــب ضم ــال المكات ــل إدخ يمث
الســابق. وبينمــا يركــز معيــار رقابــة الجــودة )1( فــي المقــام الأول علــى المكاتــب الفرديــة، فــإنََّ معيــار إدارة الجــودة 
)1( يوســع نطــاق تغطيتــه ليشــمل الديناميكيــات المعقــدة للمكاتــب ضمــن الشــبكة. ويــدرك معيــار إدارة الجــودة )1( 
المشــهد المتطــور لمهنــة المحاســبة، حيــث تعمــل المكاتــب غالبــاًً كجــزء مــن شــبكة أكبــر، وتتقاســم المــوارد والخــبرات 
والمســؤوليات. ويأتــي إدراج المكاتــب ضمــن الشــبكة فــي معيــار إدارة الجــودة )1( إقراراًً بالحاجــة إلــى تطبيــق منهــج 

ثابــت ومتكامــل لإدارة الجــودة عبــر الشــبكة بأكملهــا. 

وفــي حيــن يســمح المعيــار للمكاتــب بالاســتفادة مــن برامــج التقصــي والإرشــاد وغيــر ذلــك مــن أدوات الرقابــة 
المركزيــة مــن الشــبكة، إلا إنــه يضــع المســؤولية عــن الالــتزام بالمعيــار علــى عاتــق المكتــب. وهــو مــا يتطلــب بــدوره 
مــن المكاتــب تقييــم مــدى كفايــة أدوات الرقابــة المســتمدة مــن الشــبكة، مثــل: ضمــان تحديــث الإرشــادات المتاحــة 

يـة المتاـحـة ـمـن الـشـبكة يـة الاعتـمـاد عـلـى الـمـوارد التقنـ بـة أـحـدث التغـيـيرات، أو إمكانـ ـمـن الـشـبكة لمواكـ

ويتناول هذا الدليل الاعتبارات الأساسية للمكاتب ضمن الشبكة في الفصول ذات الصلة. 
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الأهداف:
يتعين على المكتب تحديد أهداف الجودة. ويتضمن 
هـــذا الدليل فصـــول منفصلة حـــول متطلبات كل 

هدف.

المخاطر والاستجابات:
يتعيـــن على القـــادة المســـؤولين عـــن المجالات 
الوظيفية التعرف على مخاطـــر الجودة وتقييمها 
وتصميم الاســـتجابات للمخاطر مـــن أجل مواجهة 
المخاطـــر. راجـــع الفصـــل الخـــاص »بآليـــة تقييم 
المخاطـــر«، كمـــا يتضمـــن الملحـــق )ب( قائمـــة 
باســـتجابات المخاطـــر، ويحتوي الملحـــق )د( على 
نموذج للسياسات والإجراءات الخاصة بالاستجابات 

المطلوبة للمخاطر.

المخاطر والاستجابات:
ينبغي على الفرد المكلف بالمسؤولية والمساءلة 
النهائيـــة عن نظـــام إدارة الجودة أن يجري ســـنوياًً 
تقويماًً لنظام إدارة الجـــودة، ويحدد أوجه القصور، 
ويجري تحليل الأســـباب الجذريـــة، ويعد خطة عمل 
تصحيحية. راجع الفصل الخاص »بتقويم نظام إدارة 

الجودة« للاطلاع على المزيد من التفاصيل.

الأدوار والمسؤوليات:
الأدوار  بوضـــوح  يحـــدد  أن  للمكتـــب  ينبغـــي 
والمسؤوليات الأساسية اللازمة لتشغيل نظام إدارة 
الجودة بفاعلية. ويرد بيان الأدوار والمســـؤوليات 
بالتفصيـــل تحت كل هـــدف. ويتضمـــن الملحق )أ( 

شروط مرجعية مقترحة للأدوار الرئيسية.

المتابعة والتصحيح:
يتعيـــن على الشـــركة تصميـــم أنشـــطة المتابعة 
وتنفيذهـــا، بمـــا فيها التقصـــي عـــن الارتباطات، 
وتقويم المكتشفات من أنشطة المتابعة، والتعرف 
علـــى أوجه القصور وتقويمها والاســـتجابة لأوجه 
القصور التي تم التعرف عليها. راجع الفصل الخاص 
»بالمتابعـــة والتصحيح« للاطلاع علـــى المزيد من 

التفاصيل.

كيفية استخدام هذا الدليل
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1. مقدمة
ــى المســتوى التنظيمــي أو مســتوى  ــة فــي إدارة الجــودة، ســواء عل ــر الزاوي ــة حج ــادة الفاعل ــدُُّ الحوكمــة والقي تُُع
ــقرار داخــل  ــع ال ــات صن ــد إطــار لآلي ــب مــع تحدي ــن الجــودة فــي ثقافــة المكت ــاط، فهــي توفــر الأســاس لتضمي الارتب
ــادة، لأنهمــا  ــد الحوكمــة والقي ــاول علــى وجــه التحدي المكتــب. وينبغــي للمكاتــب وضــع أهــداف الجــودة التــي تتن

ئـة الداعـمـة اللازـمـة لوـضـع نـظـام ـقـوي لإدارة الـجـودة تـسـاهمان ـفـي إيـجـاد البيـ

ولا يقتصــر إرســاء هــذه الثقافــة داخــل المكتــب علــى مجــرد تطبيــق السياســة، إذ يتضمــن تهيئــة المنــاخ الملائــم للقيــادة 
مــن خلال القــدوة الشــخصية وإظهــار مســار العمــل الصحيــح. والعبــرة فــي ذلــك هــي تجســيد المبــادئ التــي يدافــع 
عنهــا المــرء، بمعنــى ترجمــة الأقــوال إلــى أفعــال. وقــد يتــمُُّ المســاس بالمنــاخ الإيجابــي حــال قيــام شــخص مهيمــن 
)مثــل الشريــك( بتجاهــل القواعــد المنطبقــة وترهيــب الموظفيــن، ممــا يجعلهــم متردديــن فــي إثــارة المخــاوف بشــأن 

الـجـودة أو الـسـلوكيات خوـاًًف ـمـن ردود الفـعـل الانتقامـيـة

ولا تعــدُُّ إدارة الجــودة وظيفــة منفصلــة. ولتحقيــق الفاعليــة، يجــب دمــج الثقافــة التــي تظهــر التفانــي فــي الجــودة 
بسلاـسـة ـفـي إـسـتراتيجية المكـتـب والجـهـود التـشـغيلية وآلـيـات العـمـل

ــى فــرد واحــد  ــان، قــد يتول ــر مــن الأحي ــب. وفــي كثي ــة المختلفــة داخــل المكت ــاول هــذا الفصــل الأدوار القيادي ويتن
مســؤوليات قياديــة مختلفــة داخــل الشــركة. وعنــد إســناد هــذه الأدوار، ينبغــي للشــخص المســؤول النهائــي عــن نظــام 
إدارة الجــودة أن يفكــر أيضــاًً فــي البــدلاء المحتمليــن لشــغل المناصــب الحرجــة فــي حــالات المــرض أو التعــارض الواضــح 
فــي المصالــح، مــثلًاً، إذا كان فاحــص جــودة الارتبــاط هــو الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط أو ســبق لــه المشــاركة فــي 

الارتباـطـات، يـجـوز اـسـتبعاده ـمـن تنفـيـذ ـهـذه الوظيـفـة عـلـى الملـفـات ذات الصـلـة

ويضــع معيــار إدارة الجــودة )1( إطــاراًً لتمكيــن المكاتــب مــن أخــذ المخاطــر المرتبطة بالحوكمــة والقيادة في الحســبان 
فــي ســياق أهــداف الجــودة المحــددة. ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عــدة تغيــيرات مــن المعيــار الســابق )معيــار 

فـي القـسـم التاـلـي رقابــة الجــودة )1( واـلـوارد ملـخـص بـهـا ـ

الحوكمة والقيادة
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2. التغييرات الرئيسية من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسية التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

3. الاعتبارات الرئيسة للحوكمة والقيادة
ــل فــي  ــد مــن التفصي ــي ورد بيانهــا بمزي ــادة والت ــة للحوكمــة والقي ــب التالي ــى النظــر فــي الجوان ــب إل ــاج المكت يحت

يـة ـمـن ـهـذا الفـصـل الأقـسـام التالـ

• أدخــل معيــار إدارة الجــودة )1( تحســينات علــى المتطلبــات المتعلقــة بالتــزام المكتب بالجــودة من خلال 	
ثقافتــه التنظيميــة ووسّــع نطاقهــا. وتؤكــد هــذه المتطلبــات الجوانب التاليــة من ثقافــة المكتب:

التزام المكتب بخدمة المصلحة العامة والتمسك بالمسؤوليات المهنية.◆	

أهميــة مبــادئ وآداب المهنــة والقيــم والمواقــف الســلوكية فــي تشــكيل ثقافــة المكتــب وتوجيــه ◆	
أعماله.

ــى دورهــم فــي التمســك ◆	 ــد عل ــن عــن الجــودة، مــع التأكي ــع الموظفي المســؤولية المشــتركة لجمي
ــودة. ــام إدارة الج ــن نظ ــطة ضم ــات والأنش ــي الارتباط ــودة ف ــر الج بمعايي

دمــج اعتبــارات الجــودة فــي القــرارات والتصرفــات الإســتراتيجية للمكتــب، ممــا يضمــن بقــاء الجــودة ◆	
أولويــة إلــى جانــب الأهــداف الماليــة والتشــغيلية.

• متطلبــات جديــدة تؤكــد ســلوك القيــادة والالتــزام بالجــودة والمســؤولية الواضحــة عــن تحقيــق أهــداف 	
الجودة.

• متطلبــات جديــدة تتنــاول الهيــكل التنظيمــي للمكتــب والإســناد الواضــح لــأدوار والمســؤوليات 	
والصلاحيــات لضمــان إدارة الجــودة بفاعليــة. 

• المتطلبــات الجديــدة للتخطيــط الشــامل للمــوارد وتخصيصهــا وتوزيعهــا، بمــا فــي ذلــك المــوارد الماليــة 	
لدعــم أهــداف إدارة الجــودة بفاعليــة. 

أن تكون 
القيادة 

مسؤولة 
ومساءلة عن 

الجودة.

الاحتياجات من 
الموارد – التخطيط، 

والحصول، 
والتخصيص، والإسناد.

الهيكل التنظيمي 
وإسناد الأدوار 
والمسؤوليات 

والصلاحيات.

الالتزام بالجودة 
من خلال الثقافة.

الالتزام بالجودة 
من خلال التصرفات 

والسلوكيات.

12345



الحوكمة والقيادة

11المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

4. تحديد أهداف الجودة
يتعيــن علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة الــواردة فــي معيــار إدارة الجــودة )1( الــذي يتطلــب مــن المكتــب تحديــد 
أهــداف الجــودة التاليــة التــي تتنــاول الحوكمــة والقيــادة داخــل المكتــب، وهــو المكــوّّن الــذي يقــوم بتهيئــة البيئــة 

الداعـمـة لنـظـام إدارة الـجـودة:
أ أن يبدي المكتب التزاماً بالجودة من خلال نشر ثقافة داخله تقرّ وتعزز ما يلي: 	.

• دور المكتب في خدمة المصلحة العامة عن طريق تنفيذ الارتباطات بجودة عالية على نحوٍ ثابت. 	
• أهمية آداب المهنة والقيم والمواقف السلوكية. 	
• مســؤولية جميــع العامليــن عــن الجــودة فيمــا يتعلــق بتنفيــذ الارتباطــات أو الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة، 	

والســلوك المأمــول منهم. 
• أهميــة الجــودة فــي القــرارات والتصرفــات الإســتراتيجية للمكتــب، بمــا في ذلــك الأولويــات المالية والتشــغيلية 	

. للمكتب

ب أن تكون القيادة مسؤولة ومساءلة عن الجودة. 	.

ج أن تبدي القيادة التزاماً بالجودة من خلال تصرفاتها وسلوكياتها. 	.

د أن يكــون الهيــكل التنظيمــي وإســناد المهــام والمســؤوليات والصلاحيــات مناســباً للتمكــن مــن تصميــم وتطبيــق 	.
وتشــغيل نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. 

أن يتــم التخطيــط للاحتياجــات مــن المــوارد، بمــا فيهــا المــوارد الماليــة، وأن يتــم الحصــول علــى المــوارد أو توزيعهــا  هـ.
أو تخصيصهــا علــى نحــو يتســق مــع الــتزام المكتــب بالجــودة. 

5. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات
ســتعتمد مخاطــر الجــودة الخاصــة بالحوكمــة والقيــادة علــى عــدد مــن العوامــل، ومنهــا طبيعــة المكتــب وظروفــه 
ونــوع الارتباطــات )ســواء أكانــت مرتبطــة بالمراجعــة أم غيــر مرتبطــة بالمراجعــة(، والهيــكل التنظيمــي للمكتــب )بمــا 
فيـهـا اعتـبـارات الـشـبكة والمتطلـبـات النظامـيـة والتنظيمـيـة، ومـشـاركة مقدـمـي الخدـمـات الخارجيـيـن وـمـا إـلـى ذـلـك(

ــد المخاطــر،  ــى الأقــل مــن أجــل تحدي ــم للمخاطــر ســنوياًً عل ــة العمــل إجراء تقيي ــك المســؤول عــن آلي وينبغــي للمال
وتطويــر الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل والاحتفــاظ بوثيقــة التقييــم بشــكل مناســب. ويجــوز التوقيــع علــى الوثيقــة مــن قبــل المالــك المســؤول 
عــن آليــة العمــل لتحديــد ملكيتــه ومســاءلته. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم المخاطــر مســتمرة 
ومتــكررة، وأن يتــمََّ تحديثهــا مــن قبــل المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر 
أي تغيــيرات فــي طبيعــة المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه. ويــرد دليــل إضافــي حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل 

آلـيـة تقيـيـم المخاـطـر ـمـن ـهـذا الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )1( من الملحق )ب(.

ــق  ــا يتعل ــدف فيم ــذا اله ــة به ــودة المتعلق ــر الج ــة مخاط ــة لمواجه ــب أدوات رقاب ــدى المكت ــون ل ــي أن يك وينبغ
بالحوكمــة والقيــادة مثــل إســناد مســؤولية القيــادة، وتقديــم هيــكل حوكمــة مــن خلال إســتراتيجية واضحــة، وتحديــد 
الثقافــة الصحيحــة، وضمــان عمــل نظــام إدارة الجــودة بفاعليــة، وتقويــم الشــركاء والموظفيــن الآخريــن بنــاءًً علــى إطــار 

المـسـاءلة واـسـتخدام نتاـئـج ـهـذا التقوـيـم للتأثـيـر عـلـى مكاـفـآت الـشـركاء والموظفـيـن الآخرـيـن
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6. الاستجابة لمخاطر الجودة

ينبغي للمكتب إسناد:
• المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة إلــى الرئيــس التنفيــذي للمكتــب أو الشــريك المديــر 	

للمكتــب )أو مــن يقــوم مقامــه(، أو إلــى مجلــس الشــركاء الــذي يتولــى إدارة المكتــب )أو مــن يقــوم مقامــه( إذا 
ــك مناســباً. كان ذل

• المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة.	
• المسؤولية التشغيلية عن الجوانب الخاصة في نظام إدارة الجودة، بما في ذلك:	

الالتزام بمتطلبات الاستقلال.◆	

آلية المتابعة والتصحيح.◆	

عند إسناد المهام الواردة أعلاه، ينبغي على المكتب ضمان أن الأفراد:
• يحظــون بالخبــرة والمعرفــة والتأثيــر والصلاحيــة المناســبة داخــل المكتــب، والوقــت الكافــي، للوفــاء بالمســؤوليات 	

المســندة إليهــم.
• يفهمون المهام المسندة إليهم ويدركون حقيقة أنهم مسؤولون عن الوفاء بها.	
• ــزام 	 ــودة والالت ــام إدارة الج ــن نظ ــغيلية ع ــؤولية التش ــن بالمس ــراد المكلفي ــون للأف ــان أن يك ــب ضم ــي للمكت ينبغ

بمتطلبــات الاســتقلال وآليــة المتابعــة والتصحيــح، خــط اتصــال مباشــر مــع الأفــراد المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة 
النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة.

• يجــب أن يتوفــر لــدى الأفــراد الذيــن تُســند إليهــم المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة الخــاص 	
بالمكتــب، والأفــراد الذيــن تُســند إليهــم المســؤولية التشــغيلية عــن هــذا النظــام، فهــم لهــذا المعيــار، بمــا فــي ذلــك 
ــه بالشــكل  ــار وتطبيــق متطلبات ــة والمــواد التفســيرية الأخــرى، مــن أجــل فهــم هــدف هــذا المعي المــواد التطبيقي

الصحيــح.

7. إسناد الأدوار والمسؤوليات داخل نظام إدارة الجودة

المسؤولية والمساءلة النهائية عن نظام إدارة الجودة 
الرئيس التنفيذي / الشريك المدير / مجلس الشركاء. 

المسؤولية التشغيلية عن جوانب محددة 
أخرى، على النحو الذي يحدده المكتب.

المسؤولية التشغيلية عن:
• الالتزام بمتطلبات الاستقلال 

• آلية المتابعة والتصحيح 

المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة
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وتحــدد المكاتــب بوضــوح الأدوار والمســؤوليات الأساســية اللازمــة لتشــغيل نظــام إدارة الجــودة بفاعليــة. وتــرد 
نـاه لـك أدـ قـة بذـ يـل المتعلـ التفاصـ

المسؤولية النهائية عن نظام إدارة الجودة
• يتحمــل الشــريك المديــر والرئيــس التنفيــذي للمكتــب المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة وفقــاً 	

لمتطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(.
• ــل 	 ــن أن تظ ــا يضم ــودة، مم ــر الج ــك بمعايي ــي التمس ــاً ف ــذي دوراً محوري ــس التنفي ــر أو الرئي ــريك المدي ــؤدي الش ي

ــرار.  ــع الق ــات صن ــة بآلي ــات الخاص ــة الأولوي ــي قائم ــودة ف ــارات الج اعتب
• ــداً، قــد يتولــى مجلــس شــركاء إدارة المكتــب مهــام إدارة شــؤون المكتــب، 	 ــر تعقي ــر أو الأكث فــي المكاتــب الأكب

علــى أن يعمــل الرئيــس التنفيــذي المعيــن تحــت إشــراف المجلــس. وفــي هــذه الحالــة، يتحمــل مجلــس شــركاء إدارة 
المكتــب المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة. 

• وفــي حــال كان مجلــس شــركاء إدارة المكتــب هــو المســؤول عــن إدارة الجــودة، فــإنَّ الإشــارات الــواردة فــي هــذا 	
الفصــل إلــى الشــريك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي تنصــرف إلــى مجلــس شــركاء إدارة المكتــب.

• قــد يكتســب الشــريك المديــر المســتوى المطلــوب مــن المعرفــة حــول معيــار إدارة الجــودة )1( مــن خــال حضــور 	
الــدورات التدريبيــة ذات الصلــة الداخليــة والخارجيــة. 

• يجــب تحديــد مهــام ومســؤوليات الشــريك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي فيمــا يتعلــق بنظــام إدارة الجــودة والإقــرار 	
بهــا، علــى أن تتضمــن علــى الأقــل علــى مــا يلــي:

يتحمل الشريك المدير أو الرئيس التنفيذي المسؤولية والمساءلة النهائية عن نظام إدارة الجودة.◆	

مسؤولية تقويم نظام إدارة الجودة سنوياً على الأقل.◆	

ــم نظــام إدارة الجــودة، والتعــرف علــى أوجــه ◆	 ــاء تقوي ــمَّ تنفيذهــا أثن ــج أنشــطة المتابعــة التــي ت النظــر فــي نتائ
ــة المتخــذة خــال العــام. القصــور والتصرفــات التصحيحي

اتخاذ تصرف عاجل بناءً على تقويم نظام إدارة الجودة.◆	

إعداد تقرير خطي لتقويم نظام إدارة الجودة بالاستنتاج المقرر في الفقرة 54 من معيار إدارة الجودة )1(.◆	
• ــب. 	 ــص المــوارد داخــل المكت ــى تخصي ــذي أيضــاً إشــراف عل ــس التنفي ــر أو الرئي كمــا يجــوز أن يكــون للشــريك المدي

ــدوري  ــة الفحــص ال ــادة وأدل ــادة، والاتصــالات مــع القي ويمكــن متابعــة ذلــك فــي شــكل لوحــات معلومــات القي
ــب. ــكل التنظيمــي للمكت للهي

وقــد تأخــذ مســؤوليات الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي شــكل وثيقــة الــشروط المرجعية. وتــرد أمثلة للمســؤوليات 
التــي قــد تشــكل جــزءاًً مــن الــشروط المرجعيــة فــي القســم )1( من الملـحـق )أ(

وينبغــي أن يتضمــن إطــار المســاءلة الخــاص بالمكتــب مســؤولية الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي عــن تقويــم نظــام 
ــب الاســتعانة  ــذي رســمياًً. ويجــوز للمكت ــس التنفي ــر أو الرئي ــك المدي ــم أداء الشري ــق تقيي إدارة الجــودة، وينبغــي توثي
بخدمــات مقدمــي الخدمــات المؤهليــن أو مــوارد الشــبكة لتقييــم أداء الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي مقابــل 

بالنســبة للمكاتــب الصغيــرة، يجــوز أن يتولــى شريــك رئيســي واحــد المســؤولية النهائيــة وكذلــك 
ــك الرئيســي أيضــاًً المســؤولية عــن  التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة. وقــد يتحمــل هــذا الشري
ــودة  ــام إدارة الج ــن نظ ــغيلية ع ــؤولية التش ــا المس ــا فيه ــودة، بم ــام إدارة الج ــب نظ ــع جوان جمي

يـح عـة والتصحـ يـة المتابـ سـتقلال وآلـ بـات الاـ لـتزام بمتطلـ والاـ
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المســؤوليات المُُســندة بموجــب نظــام إدارة الجــودة. 

المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة
• ــي المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة 	 ــة العمــل لتول ــك المســؤول عــن آلي ــن المال ــب تعيي ــى المكت  يجــب عل

الجــودة.
• تُعدُّ المسؤولية التشغيلية عن الجوانب التالية مطلوبة بموجب معيار إدارة الجودة )1(.	

الالتزام بمتطلبات الاستقلال. ◆	

آلية المتابعة والتصحيح.◆	
• ينبغــي أن يكــون للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، الــذي يتحمــل المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة، 	

والالتــزام بمتطلبــات الاســتقلال، وآليــة المتابعــة والتصحيــح، خــطُ اتصــال مباشــر مــع الفــرد الــذي يتحمــل المســؤولية 
النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة فــي المكتــب، أي: الشــريك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي.

• كما يمكن أيضاً إسناد جوانب إضافية لنظام إدارة الجودة بناءً على حجم المكتب.	
• فيما يلي أمثلة للملاك المسؤولين عن آلية العمل المحتملين لتشغيل نظام إدارة الجودة: 	

مجال التركيزالمالك المسؤول عن آلية العمل

الشريك المسؤول عن الجودة

ــودة  ــر الج ــى معايي ــان أعل ــي ضم ــة ف ــغ الأهمي ــودة دوراًً بال ــن الج ــؤول ع ــك المس ــؤدي الشري ي
والالــتزام بالمعاييــر المهنيــة فــي خدمــات المكتــب، ولا ســيما فــي ارتباطــات المراجعــة والتأكيــد. 
وبالإضافــة إلــى ذلــك، يمثــل الشريــك المســؤول عــن الجــودة حلقــة وصــل بيــن المكتــب والهيئــات 

لـتزام بأفـضـل الممارـسـات يـعزز ثقاـفـة التحـسـين المـسـتمر والاـ يـة، مـمـا ـ التنظيمـ
ويتولــى الشريــك المســؤول عــن الجــودة المســؤولية عــن تقويــم نظــام إدارة الجــودة بمــا فــي ذلــك 
التقويــم الســنوي لنظــام إدارة الجــودة والأشــخاص المســؤولين عــن نظــام إدارة الجــودة. كمــا قــد 
ــمََّ  ــي ت ــح أوجــه القصــور الت ــة تصحي ــك المســؤول عــن الجــودة مســؤولية متابعــة آلي يتحمــل الشري

التـعـرف عليـهـا ـفـي التقوـيـم

قائد إدارة المخاطر

يــؤدي قائــد إدارة المخاطــر دوراًً بالــغ الأهميــة فــي إدارة المخاطــر المختلفــة المرتبطــة بعمليــات 
المكتــب وأنشــطته الماليــة وارتباطــات العــملاء وتخفيفهــا. ويُُعــدُُّ هــذا الــدور ضروريــاًً للحفــاظ علــى 

ـسـمعة المكـتـب واـسـتقراره الماـلـي والتزاـمـه بالمتطلـبـات التنظيمـيـة
ــارات  ــدم استش ــملاء وأن يق ــع الع ــات م ــول العلاق ــة قب ــي آلي ــارك ف ــاًً أن يش ــع أيض ــن المتوق وم

طـر صـة بالمخاـ مـور الخاـ فـي الأـ يـة ـ إلزامـ

الاســتقلال  عــن  المســؤول  القائــد 
المهنــة وآداب  وســلوك 

ّـن المكتــب القائــد المســؤول عــن الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة الــذي قــد يكــون بمثابــة  يعي�
صاحــب الســلطة الرئيســية للمكتــب فيمــا يخــص الأمــور المتعلقــة بالاســتقلال وســلوك وآداب 
المهنــة وتضــارب المصالــح والسريــة، ممــا يضمــن الالــتزام بالمبــادئ المســلكية والمتطلبــات 

التنظيمــية

الشريك المسؤول عن الموارد البشرية
يجــوز أن يتولــى الشريــك المســؤول عــن المــوارد البشريــة المســؤولية الشــاملة عــن إدارة رأس المــال 
ــي  ــر المهن ــك التوظيــف وإنهــاء العمــل وتقييمــات الأداء والتطوي ــب، بمــا فــي ذل البشــري للمكت

والترقـيـات والتصرـفـات التأديبـيـة

القائد المسؤول عن المنهجية

يجــوز أن يتولــى القائــد المســؤول عــن المنهجيــة مســؤولية متابعــة أي تحديثــات تــطرأ علــى المعايير 
المهنيــة والمتطلبــات المحليــة ذات الصلــة بتنفيــذ الارتباطــات وبالتالــي التمكيــن مــن إدخــال 
ــا  ــة. كم ــج المراجع ــب أو أداة برام ــة بالمكت ــة الخاص ــة المراجع ــى منهجي ــة عل ــيرات المطلوب التغي
ــم الاستشــارات  ــةٍٍ وتقدي ــيرات بصــورةٍٍ دوري ــة نقــل هــذه التغي ــد المســؤول عــن المنهجي يجــوز للقائ

المتعلـقـة بالأـمـور المعـقـدة المتعلـقـة بمنـهـج المراجـعـة

القائد المسؤول عن التقنية

قــد يتولــى القائــد المســؤول عــن التقنيــة مســؤولية إدارة البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات 
بالمكتــب، بمــا فــي ذلــك إعــداد التقاريــر المســتندة إلــى البيانــات لصنــع الــقرار وتشــغيل نظــام إدارة 
الجــودة، وترخيــص أدوات البرامــج، ورقابــة الوصــول إلــى الخــادم المحلــي أو البعيــد، وأمــن البيانــات، 
وتخزـيـن البياـنـات، والنـسـخ الاحتياطـيـة، والتخطـيـط لاـسـترجاع البياـنـات ـفـي حاـلـة الأعـطـال الكـبـرى

• ــوا 	 ــرات والوقــت الكافــي بحيــث يكون ــة العمــل المعرفــة والخب ــدى المــاك المســؤولين عــن آلي يجــب أن يتوفــر ل
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قادريــن علــى الوفــاء بالمســؤوليات المتعلقــة بنظــام إدارة الجــودة، وأن يفهمــوا المهــام والمســؤوليات المســندة 
إليهــم ومســاءلتهم عــن الوفــاء بهــا. وفــي هــذا الشــأن، قــد يوضــح مــا يلــي الالتــزام بمتطلبــات معيــار إدارة الجــودة 

:)1(

ــدور. ◆	 ــذا ال ــق به ــا يتعل ــرة فيم ــتوى الخب ــل مس ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــخصي للمال ــف الش ــر المل ــد يُظه ق
ــب. ــل المكت ــر داخ ــريك أو المدي ــات الش ــع بمؤه ــرد يتمت ــى ف ــل إل ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــناد دور المس ــى بإس ويُوص

يجــوز للمكتــب أن يتحقــق مــن أن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل يتوفــر لديــه الوقــت الكافــي لتنفيــذ ◆	
المســؤوليات التشــغيلية فيمــا يتعلــق بنظــام إدارة الجــودة مــن خــال إجــراء تقييــم حجــم العمــل الــذي يتحملــه 

ــل.  ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس المال

ــار إدارة الجــودة )1( وذلــك ◆	 ــة العمــل مســتوى المعرفــة فيمــا يتعلــق بمعي قــد يُظهــر المالــك المســؤول عــن آلي
ــار  ــه قــد قــرأ وفهــم معي ــة، والتأكــد مــن أن ــة ذات الصل ــة والخارجي ــة الداخلي ــدورات التدريبي مــن خــال حضــور ال
ــات  ــأي متطلب ــة العمــل أن يظهــر معرفــة ب ــك المســؤول عــن آلي ــى المال ــن عل إدارة الجــودة )1(. كمــا قــد يتعي
إضافيــة خاصــة بالمجــالات المتخصصــة، فعلــى ســبيل المثــال، مــن المتوقــع أن يكــون لــدى القائــد المســؤول عــن 

ــة. ــي لســلوك وآداب المهن ــاق الدول ــات الميث ــة معرفــة بمتطلب الاســتقلال وســلوك وآداب المهن
• مــن المهــم دعــم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل بمــوارد كافيــة مــن أجــل تنفيــذ المســؤوليات التشــغيلية لنظــام 	

إدارة الجــودة عــن كل وظيفــة. فعلــى ســبيل المثــال: قــد يكلــف المكتــب الشــريك المســؤول عــن الجــودة وقائــد 
إدارة المخاطــر بتنفيــذ المســؤوليات التشــغيلية لنظــام إدارة الجــودة. وقــد تكــون هنــاك أقســام أو فــرق مخصصــة 

لإدارة الجــودة والمخاطــر تتمتــع بمــوارد كافيــة لدعــم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل. 
• يجــب تحديــد مهــام ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل فيمــا يتعلــق بالمســؤولية التشــغيلية لنظــام 	

إدارة الجــودة، والإقــرار بهــا وقــد تأخــذ شــكل وثيقــة الشــروط المرجعيــة. وبينمــا يتضمــن القســم )1( مــن الملحــق )أ( 
أمثلــة للمســؤوليات التــي قــد تشــكل جــزءاً مــن الشــروط المرجعيــة الخاصــة بالشــريك المســؤول عــن الجــودة وقائــد 
إدارة المخاطــر بالمكتــب، تــرد مهــام ومســؤوليات المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل الآخريــن فــي الفصــول ذات 

الصلــة مــن هــذا الدليــل.
• ينبغــي أن يتضمــن إطــار المســاءلة الخــاص بالمكتــب مســؤولية المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل عــن تقويــم 	

نظــام إدارة الجــودة، وينبغــي توثيــق تقييــم أداء المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل التالييــن علــى الأقــل رســمياً 
وفقــاً لمتطلبــات الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاســبين:

الفرد الذي يتحمل المسؤولية النهائية عن نظام إدارة الجودة.◆	

والفرد الذي يتحمل المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة.◆	

8. إستراتيجية العمل
يجــوز للمكتــب وضــع إســتراتيجية عمــل علــى المــدى الطويــل أو المتوســط، أي مــن 3 إلــى 5 ســنوات، ويجــوز تحديثهــا 
ســنوياًً بنــاءًً علــى أي تغيــيرات ذات صلــة تــطرأ علــى الأنظمــة واللوائــح والمعاييــر المهنيــة واحتياجــات العمــل وأي 

عواـمـل خارجـيـة أو داخلـيـة أـخـرى.

ــات  ــى الأولوي ــز عل ــي ترك ــط الت ــس فق ــة لي ــؤشرات الأداء الرئيس ــتراتيجية م ــن الإس ــكان أن تتضم ــة بم ــن الأهمي وم
الماليــة والتشــغيلية للمكتــب، بــل والتــي تتعلــق كذلــك بالجــودة؛ لأن الحوافــز التــي تركــز فقــط علــى المســتهدفات 

المالـيـة والتـشـغيلية ـقـد تثـبـط ـعـن غـيـر قـصـد الـسـلوكيات الـتـي تتواـفـق ـمـع الثقاـفـة القائـمـة عـلـى الـجـودة

ــارات  ــون الاستثم ــا تك ــتراتيجي عندم ــدف إس ــكل ه ــة ل ــة استثماري ــك بخط ــة كذل ــتراتيجية مصحوب ــون الإس ــد تك وق
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ــداف  ــى الأه ــل وعل ــغيلية، ب ــة والتش ــداف المالي ــى الأه ــط عل ــس فق ــة لي ــة الاستثماري ــز الخط ــد ترك ــة. وق مطلوب
ــتمرار(.  ــول والاس ــام القب ــر نظ ــة، وتطوي ــوارد المؤهل ــف الم ــل توظي ــدى، مث ــة الم ــودة طويل ــة بالج المتعلق

ويجــوز نقــل إســتراتيجية العمــل التفصيليــة إلــى جانــب الأولويــات الرئيســة الســنوية والخطــة الاستثماريــة ذات الصلــة 
إلــى جميــع الــملاك المســؤولين عــن آليــة العمــل ذوي العلاقــة حتــى يتمكنــوا مــن أخــذ المبــادرات الإســتراتيجية فــي 

الحـسـبان عـنـد تنفـيـذ تقيـيـم المخاـطـر لتحقـيـق أـهـداف الـجـودة الخاـصـة بـهـم

9. الثقافة الموجهة نحو الجودة
ــدى المكتــب اتصــالات واضحــة ومتســقة فــي شــكل سياســات وإجراءات، واجتماعــات عامــة، ودورات  قــد يكــون ل
ــع  ــى جمي ــتزام بالجــودة عل ــة العــام فيمــا يخــص الال ــي، ورســائل نهاي ــد الإلكترون ــر البري ــة عب ــة، ورســائل تذكيري تدريبي
المســتويات فــي المكتــب وضمــان ثقافــة الجــودة داخــل المكتــب. ويجــوز التخطيــط للاتصــالات والرســائل مــن قبــل 
الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي وغيرهــم مــن الــملاك المســؤولين عــن آليــة العمــل )عنــد الاقتضــاء( فــي بدايــة 

ــة فــي الوقــت المناســب.  ــع الاتصــالات ذات الصل العــام لضمــان إجراء جمي
• قد تركز الاتصالات المتعلقة بالالتزام بالجودة تحديداً على:	

ــفافية ◆	 ــر ش ــكل تقري ــي ش ــا ف ــن نقله ــة – ويمك ــودة عالي ــات بج ــذ الارتباط ــب وتنفي ــة للمكت ــة العام دور المصلح
ــة. ــة والخارجي ــات الداخلي ــج التقصي ــك نتائ ــب وكذل للمكت

ــدد  ــة«. ويح ــة لإشراف الهيئ ــآت الخاضع ــابات المنش ــي حس ــجيل مراجع ــد تس ــة »قواع ــوق المالي ــة الس ــدرت هيئ أص
الملحــق )1( مــن هــذه القواعــد الحــد الأدنــى مــن المعلومــات المطلوبــة فــي تقريــر الشــفافية. وهنــاك أمثلــة إضافيــة 
ــتزام بالجــودة كاعتبــارات  للمحتويــات التــي يمكــن تضمينهــا فــي تقريــر الشــفافية الخــاص بالمكتــب فيمــا يخــص الال

أفضــل الممارســات فــي القســم )1-3( مــن الملحــق )د(. 

أهمية آداب المهنة والقيم والمواقف السلوكية –◆	

قد تشمل الاتصالات المتعلقة بآداب المهنة والقيم والمواقف السلوكية ما يلي:
• الأســلوب المهنــي، علــى ســبيل المثــال، مراعــاة المواعيــد واللباقــة والاحتــرام والمســاءلة وســرعة الاســتجابة 	

والموثوقيــة.
• الالتزام بالعمل الجماعي.	
• الانفتاح على الأفكار الجديدة أو وجهات النظر المختلفة في البيئة المهنية.	
• السعي لتحقيق التميز	
• الالتــزام بالتحســين المســتمر )علــى ســبيل المثــال، وضــع توقعــات تفــوق الحــد الأدنــى مــن المتطلبــات وتركــز علــى 	

التعلــم المســتمر.(
• المسؤولية الاجتماعية.	

ويمكــن نقلهــا فــي شــكل وثيقــة قواعــد ســلوك وسياســة للتعامــل مــع الشــكاوى والادعــاءات مــع آليــة لمتابعــة 
لـواردة ومعالجتـهـا ـفـي الوـقـت المناـسـب الـشـكاوى اـ

أدوار ومســؤوليات جميــع الموظفيــن فيمــا يخــص الجــودة عنــد تنفيــذ الارتبــاط أو الأنشــطة الأخــرى ضمــن نظــام ◆	
إدارة الجــودة – ويمكــن نقلهــا فــي شــكل سياســات وإجــراءات وإطــار مســاءلة لجميــع المــاك المســؤولين عــن 

آليــة العمــل، والشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط والمديريــن، والموظفيــن الآخريــن.

ــى ◆	 ــة إل ــات الرئيس ــل والأولوي ــتراتيجية العم ــل إس ــن نق ــا يمك ــب: كم ــل المكت ــتراتيجية عم ــاً لإس ــات وفق الأولوي
الشــركاء وموظفــي المكتــب؛ لضمــان فهــم الموظفيــن لالتــزام القيــادة بالجــودة. ويتضمــن القســم )8( مــن هــذا 
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الفصــل المزيــد مــن التفاصيــل حــول محتــوى إســتراتيجية العمــل. 
• قــد يشــجع المكتــب علــى التشــاور بشــأن القضايــا الصعبــة أو المثيــرة للجــدل، ويعــزز أهميــة هــذا التشــاور وفوائــده 	

مــن خــال السياســات أو الإجــراءات.
• عندمــا يكــون المكتــب جــزءاً مــن شــبكة، يمكــن أن تتأثــر ثقافتــه، ويتــم دعمهــا مــن خــال الشــبكة وإطــار الشــبكة 	

فيمــا يتعلــق بالجــودة.
• يجــوز للمكتــب إنشــاء آليــة داخليــة للحصــول علــى التعليقــات والملاحظــات بشــكلٍ دوري مــن الموظفيــن لتقييــم 	

ثقافتــه بخصــوص الجــودة. 
• وتــرد أمثلــة علــى الأســئلة التــي يمكــن تضمينهــا فــي نمــوذج اســتبيان آراء الموظفيــن فيمــا يتعلــق بالالتــزام بالجودة 	

فــي القســم )1-2( مــن الملحق )د(. 
• ــات 	 ــة معلوم ــكل لوح ــي ش ــادة ف ــى القي ــات إل ــات والملاحظ ــن التعليق ــج م ــات النتائ ــل موضوع ــن نق ــا يمك كم

القيــادة. كمــا يمكــن للمــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل للوظائــف ذات الصلــة فحــص التعليقــات والملاحظــات 
المســتمدة مــن اســتبيانات الجــودة، ويمكــن وضــع خطــة عمــل لتحســين المجــالات ذات التعليقــات والملاحظــات 
الســلبية. ويجــوز أيضــاً تحويــل خطــط العمــل إلــى مؤشــرات أداء رئيســة، وجعلهــا جــزءاً مــن لوحــة معلومــات القيــادة 

للمتابعــة علــى فتــرات محــددة خــال العــام. 
• يجــوز للمكتــب الاســتعانة باستشــاري خارجــي لتنفيــذ مراجعــة لثقافــة المكتــب مــن أجــل تحديــد مجــالات التحســين. 	

كمــا يجــوز للمكتــب تكليــف خبــراء ســلوكيين بشــكل دائــم مــن أجــل تقويــم ســمات الجــودة داخــل النســيج الثقافــي 
للمكتــب واقتــراح التحســينات عليهــا. 

10. المساءلة عن الجودة
• يجــب علــى المكتــب إجــراء تقييمــات أداء منتظمــة للأفــراد المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام 	

إدارة الجــودة، والمكلفيــن بمســؤولية تشــغيلية عــن تطبيقــه وجميــع الشــركاء والموظفيــن الآخريــن فــي المكتــب 
المســؤولين عــن خدمــات التأكيــد. وفــي هــذا الشــأن، يجــوز للمكتــب وضــع إطــار رســمي للمســاءلة توافــق عليــه 
القيــادة ويتضمــن مقاييــس ذات صلــة بالجــودة )أي المخاطــر، والجــودة، والاســتقلال، والعناصــر الأخرى لمعيــار إدارة 
ــاول القســم )1-4( مــن الملحــق )د( بعــض المقاييــس  ــار(. ويتن الجــودة )1( أو مؤشــرات الأداء الرئيســة لهــذا المعي

التــي يمكــن جعلهــا جــزءاً مــن إطــار المســاءلة الخــاص بالمكتــب. 
• يجوز نقل إطار المساءلة المعتمد إلى جميع الشركاء والموظفين الآخرين.	
• ــد 	 ــب. وعن ــز المســاءلة ضمــن إطــار إدارة الجــودة الخــاص بالمكت ــل تقييمــات الأداء المنتظمــة أداةً قيمــةً لتعزي تمث

ــة فــي الحســبان: ــم أداء الفــرد، يأخــذ المكتــب العوامــل التالي تقيي
• ــم المكتــب نتائــج أنشــطة المتابعــة المتعلقــة بجوانــب نظــام إدارة الجــودة المندرجــة 	 نتائــج أنشــطة المتابعــة: يقيّ

ــه  ــم أدائ ــرد وتقيي ــددة للف ــتهدفات مح ــع مس ــب وض ــوز للمكت ــالات، يج ــض الح ــي بع ــرد. وف ــؤولية الف ــت مس تح
ــتهدفات. ــك المس ــل تل مقاب

• الاســتجابة لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا: يجــوز المكتــب تقويــم تصرفــات الفــرد اســتجابةً لأوجــه القصــور 	
التــي تــمَّ التعــرف عليهــا فــي مجــال مســؤوليته. وقــد يأخــذ هــذا التقويــم فــي الحســبان توقيــت التصرفــات المتخــذة 

لمعالجــة أوجــه القصــور المذكــورة وفاعليتهــا.

بالنســبة للمكاتــب الصغيــرة، يمكــن تحديــد ثقافــة الجــودة مــن خلال التفــاعلات المباشــرة والتواصل 
بـيـن القـيـادة والموظفين الممارـسـين
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• ومــن الأهميــة بمــكان الإشــادة بتقييــم الأداء الإيجابــي مــن خــال التعويــض المناســب وفــرص الترقيــة والحوافــز 	
الأخــرى التــي تبــرز التــزام الفــرد بالجــودة وتعــزز ثقافــة المســاءلة. 

• ــق 	 ــة علــى قــدرة المكتــب علــى تحقي ــأداء الــذي يشــير إلــى المخاطــر المحتمل ــم الســلبي ل ــة التقيي أمــا فــي حال
أهــداف الجــودة، قــد يتخــذ المكتــب تصرفــات تصحيحيــة يمكــن أن تتضمــن التدريــب الإضافــي أو التوجيــه أو 

ــا. ــرف عليه ــمَّ التع ــي ت ــرات الأداء الت ــة ثغ ــل معالج ــن أج ــؤوليات م ــى المس ــات عل التعدي
• قــد يتولــى قســم الجــودة بالمكتــب مســؤولية تقييــم أداء جميــع الشــركاء والموظفيــن بموجــب إطــار المســاءلة 	

علــى فتــرات محــددة، مثــاً، علــى أســاس ســنوي. وعــاوةً علــى ذلــك، بالنســبة للمكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر 
تعقيــداً، يجــوز إســناد تقييمــات الأداء إلــى عضــو غيــر تنفيــذي مســتقل بالهيئــة الحاكمــة للمكتــب، ممــا يضمــن الحيــاد 

والإشــراف رفيــع المســتوى. 

11. إجراءات المتابعة
• ــي 	 ــا يل ــناد م ــد وإس ــب تحدي ــى المكت ــب عل ــودة، يج ــام إدارة الج ــال لنظ ــذ الفعّ ــامل والتنفي ــراف الش ــان الإش لضم

ــوح: بوض

ــب )أو مــن يقــوم مقامــه(، أو فــي بعــض الحــالات، مجلــس ◆	 ــر للمكت ــذي أو الشــريك المدي يتحمــل الرئيــس التنفي
شــركاء إدارة المكتــب )أو مــن يقــوم مقامــه( المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة. ويســتلزم 
ــودة  ــداف الج ــم أه ــه يدع ــة، وأن ــر المنطبق ــاً للمعايي ــه وفق ــه وصيانت ــام وتطبيق ــم النظ ــن تصمي ــد م ــك التأك ذل

ــة. الخاصــة بالمكتــب بفاعلي

ــذ نظــام إدارة الجــودة. ◆	 ــة وتنفي ــة المســؤولية التشــغيلية عــن الإدارة اليومي ــى الأفــراد أو الفــرق المعين يُســند إل
ويشــمل ذلــك الإشــراف علــى تطبيــق سياســات وإجــراءات إدارة الجــودة، ومتابعــة أداء النظــام، واتخــاذ التصرفــات 

التصحيحيــة عنــد الضــرورة.

تُســند المســؤوليات المحــددة عــن الجوانــب الحاســمة مــن نظــام إدارة الجــودة إلــى الأفــراد أو الفــرق التــي تتمتــع ◆	
بالخبــرات المناســبة. ويشــمل ذلــك:

الالــتزام بمتطلبــات الاســتقلال: التأكــد مــن الــتزام المكتــب وموظفيــه بجميــع متطلبــات الاســتقلال المنطبقــة،  	-

والحـفـاظ عـلـى موضوعـيـة ونزاـهـة الارتباـطـات

آليــة المتابعــة والتصحيــح: الإشراف علــى آليــة المتابعــة والتصحيــح الخاصــة بالمكتــب، والتعــرف علــى القضايــا  	-

يـة يـة لمعالـجـة أوـجـه القـصـور بـسـرعة وفاعلـ يـذ التصرـفـات التصحيحـ المتعلـقـة بالـجـودة، وتنفـ
• ــطة 	 ــل أنش ــل تحلي ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــن للمال ــث يمك ــات حي ــات معلوم ــكل لوح ــة ش ــذ المتابع ــد تأخ ق

ــواردة فــي القســم )1( مــن الملحــق )ب( بعــض إجــراءات  التقييمــات ونتائجهــا. وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر ال
المتابعــة التــي قــد تســتخدمها المكاتــب للاســتجابة للمخاطــر الخاصــة بهــذا الهــدف. وبالإضافــة إلــى ذلــك، يوضــح 
القســم )1( مــن الملحــق )ج( لوحــة معلومــات المتابعــة التــي يمكــن للشــريك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي اســتخدامها.

12. المعلومات والاتصالات
• ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمذكــرات الداخليــة، والســجلات 	

ــف مقــدم خدمــة خارجــي لإجراء التقييمــات، مــن خلال  ــرة، يمكــن تكلي ــب الصغي بالنســبة للمكات
تـه. تـه وموضوعيـ الاـسـتفادة ـمـن خبراـ
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المركزيــة للمعلومــات ومــا إلــى ذلــك(؛ لنقــل المعلومــات التــي يتــم الحصــول عليهــا أثنــاء تقييــم الحوكمــة والقيــادة 
إلــى فــرق الارتباطــات ذات العلاقــة مــن أجــل تمكينهــم مــن تخطيــط الارتبــاط وتنفيــذه وفقــاً للمعاييــر المهنيــة ذات 

الصلة.
• ــى 	 ــة معلومــات أخــرى، إل ــن جمل ــة، مــن بي ــم المخاطــر لهــذا الهــدف، يُتوقــع نقــل المعلومــات التالي ــراء تقيي لإج

المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل ذوي العلاقــة الذيــن يتحملــون المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة:

الهيكل التنظيمي للمكتب فيما يخص نظام إدارة الجودة.◆	

البيئة النظامية والتنظيمية ذات الصلة.◆	

الشروط المرجعية للملاك المسؤولين عن آلية العمل بشأن نظام إدارة الجودة.◆	

إستراتيجية عمل المكتب ومتابعة المراحل الرئيسة.◆	

نتائــج اســتثناءات فحــص الارتبــاط الداخليــة والخارجيــة، ونتائــج تحليــل الســبب الجــذري المنفــذ علــى الاســتثناءات ◆	
التــي يتــمُّ التعــرف عليهــا وملخــص بالتصرفــات التصحيحيــة المنفــذة.

نتائج تقييم حجم العمل الذي ينفذه قسم الجودة.◆	

نتائج استبيان آراء الموظفين.◆	

لوحة معلومات القيادة لمتابعة مؤشرات الأداء الرئيسة.◆	

إطار المساءلة ونتائج تقويم إطار المساءلة. ◆	
• ــر أو الرئيــس 	 ــل الشــريك المدي ــة العمــل رســمياً مــن قب ينبغــي نقــل أدوار ومســؤوليات كل مالــك مســؤول عــن آلي

ــذي. التنفي
• يجــب علــى المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل رفــع التقاريــر عــن نتائــج المتابعــة الدائمــة والدوريــة إلــى الشــريك 	

المديــر أو الرئيــس التنفيــذي علــى فتــرات محــددة.
• قــد ينقــل الشــريك المديــر أو المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل مــا يلــي إلــى الشــركاء والموظفيــن حتــى يتمكــن 	

المكتــب مــن اســتيفاء متطلبــات هــذا الفصــل:

ــى أي ◆	 ــرأ عل ــي تط ــرات الت ــرق والتغيي ــى الف ــرات عل ــودة، والتغيي ــام إدارة الج ــى نظ ــرأ عل ــي تط ــرات الت التغيي
سياســات وإجــراءات للموظفيــن.

يمكــن نقــل إســتراتيجية العمــل الخاصــة بالمكتــب إلــى جانــب الأولويــات الرئيســة إلــى جميــع المــاك المســؤولين ◆	
عــن آليــة العمــل والموظفيــن ذوي العلاقــة.

موضوعات أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها خلال التقصيات الداخلية والخارجية.◆	

نتائج استبيان آراء الموظفين المنفذ داخل المكتب. ◆	

 قواعد سلوك وسياسة للتعامل مع الشكاوى والادعاءات◆	

تقرير الشفافية للمكتب.◆	

13. التوثيق
• يجوز للمكتب توثيق ما يلي فيما يتعلق بآلية الحوكمة والقيادة:	

الشروط المرجعية الرسمية للملاك المسؤولين عن آلية العمل. ◆	

إطار المساءلة للمكتب متضمناً ما يثبت موافقة القيادة العليا أو مجلس الإدارة عليه.◆	
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نتائج تقييم المكتب لأداء الشركاء والموظفين لديه مقابل الشروط المرجعية وإطار المساءلة للمكتب.◆	

التواصل مع الملاك المسؤولين عن آلية العمل بشأن نتائج إجراءات المتابعة.◆	

ــل ◆	 ــن قب ــات م ــة المعلوم ــص لوح ــك فح ــي ذل ــا ف ــب بم ــة بالمكت ــادة الخاص ــات القي ــة معلوم ــع لوح ــة تجمي آلي
ــادة. القي

• يعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق وتعقيــده. ففــي حيــن قــد 	
يختــار مكتــب أن يأخــذ التوثيــق شــكل مســتندات ورقيــة، قــد يختــار مكتــب آخــر أداة آليــة مثــل قاعــدة بياناتــه لتســجيل 
وثائــق آليــات الحوكمــة والقيــادة وتخزينهــا إلــى جانــب حصــول الموافقــات علــى التوثيــق مــن الأفــراد ذوي العلاقــة 

داخــل القيــادة. 

14. مراعاة الموارد التقنية نتيجة لاستخدام الأدوات الآلية 
• اعتمــاداً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده، يجــوز أن تكــون بعــض الآليــات المتعلقــة بالحوكمــة والقيــادة آليــة 	

مثــل لوحــات معلومــات القيــادة أو نظــام معلومــات الإدارة.
• قــد تمكــن أتمتــة الآليــات المكتــب مــن تحقيــق توثيــق أفضــل للآليــة المتبعــة وضمــان اكتمــال ودقــة الاســتجابات 	

محــل نظــر المكتــب. 
• وبالمثل، قد تستخدم المكاتب أدوات آلية لتقييم مقاييس إطار المساءلة.	
• ســيحتاج المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل إلــى تقييــم موثوقيــة هــذه الأدوات الآليــة وأي تقاريــر مســتخرجة 	

منهــا تُســتخدم فــي الاســتجابة للمخاطــر أو إجــراءات المتابعــة الدائمــة. ويتنــاول فصــل تقنيــة المعلومــات والمــوارد 
الفكريــة المزيــد مــن المعلومــات حــول كيفيــة تقييــم موثوقيــة الأدوات والتقاريــر الآليــة.
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آلية المكتب لتقييم المخاطر

1. مقدمة
يتمثــل أحــد التغيــيرات الأساســية التــي أوجدهــا معيــار إدارة الجــودة )1( فــي اســتحداث آليــة تقييــم المخاطــر 
ــم نظــام إدارة الجــودة  ــم نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. وهــذا يجعــل تصمي ــاء لتصمي ــة بن واســتخدامها كلبن
أكثــر تدرجــاًً وفقــاًً لطبيعــة كل مكتــب وظروفــه الفريــدة. وقــد وفــر هــذا التغييــر الرئيســي العمــق والفاعليــة فــي آليــة 

يـم نـظـام إدارة الـجـودة. تصمـ

وتمكّّــن هــذه الآليــة المتطــورة كل مكتــب مــن تقييــم مخاطــره الفريــدة بنــاءًً علــى طبيعــة المكتــب وظروفــه 
ــك المخاطــر إلــى  ــة نظــام إدارة الجــودة التــي تخفــف حــدة تل ــم أدوات رقاب والارتباطــات التــي ينفذهــا ومــن تصمي

بـول سـتوى مقـ مـ

ــة بالغــة فــي التعــرف علــى المخاطــر وتقويمهــا ورقابتهــا داخــل المكتــب. ويجــب علــى  ــه أهمي ــم المخاطــر ل وتقيي
كل مكتــب إجراء تحليــل متعمــق لمخاطــر الجــودة المحتملــة، وتقييــم تأثيرهــا علــى المكتــب، ومــن ثــم تصميــم أدوات 

الرقاـبـة وتطبيقـهـا ـمـن أـجـل التخفـيـف ـمـن ـهـذه المخاـطـر

ويُُوضــع أســاس نظــام إدارة الجــودة لأي مكتــب مــن خلال آليــة مســتمرة ومتــكررة لتقييــم المخاطــر، ويُُســتخدم للتركيز 
علــى مخاطــر الجــودة الناشــئة التــي يمكــن أن تعيــق تحقيــق أهــداف الجودة. 

ويحــدد معيــار إدارة الجــودة )1( المتطلبــات التــي يتحملهــا كل مكتــب لتصميــم آليــة تقييــم المخاطــر وتطبيقهــا مــن 
أجــل تحديــد أهــداف الجــودة، والتعــرف علــى مخاطــر الجــودة وتقييمهــا؛ وتصميــم الاســتجابات للمخاطــر وتطبيقهــا 

لتحقـيـق ـهـدف نـظـام إدارة الـجـودة

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(:

• اعتمــد معيــار إدارة الجــودة )1( متطلــب تحديــد آليــة المكتــب لتقييــم المخاطــر كتغييــر رئيســي جديــد 	
فــي إطــار الجــودة.

• يرتكــز أســاس معيــار إدارة الجــودة )1( لآليــة تقييــم المخاطــر علــى منهــج قائــم علــى المخاطــر يســاعد 	
المكاتــب علــى تصميــم نظــام إدارة الجــودة وفقــاً لمقاييــس التــدرج الخاصــة بالمكتــب. 

• يمكّــن معيــار إدارة الجــودة )1( المكتــب مــن التركيــز علــى المخاطــر الناشــئة وفقــاً لطبيعــة المكتــب 	
وظروفــه والارتباطــات التــي ينفذهــا المكتــب، وفــي النهايــة مواجهــة المخاطــر مــن خــال التطبيــق 

الملائــم وفــي الوقــت المناســب للاســتجابات للمخاطــر.
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3. الملاك المسؤولون عن آلية العمل
ــة معقــدة، وتتطلــب التنســيق والمــدخلات  ــم المخاطــر آلي ــة المكتــب لتقيي تعــدُُّ آلي
والتقييــم مــن مختلــف أصحــاب المصلحــة فــي مجالاتهــم مثــل المــوارد البشريــة أو 
ــؤولون  ــا ملاك مس ــد فيه ــي يوج ــرة الت ــب الكبي ــي المكات ــات. وف ــة المعلوم تقني
عــن آليــات العمــل منفصلــون لــكلِِّ هــدف، مــن المتوقــع أن يجــري هــؤلاء الــملاك 
المســؤولين عــن آليــة العمــل تقييــم المخاطــر لأهدافهــم الخاصــة. أمــا فــي المكاتــب 
المتوســطة أو الصغيــرة الحجــم، قــد يجــري فريــق مركــزي للمخاطــر والجــودة تقييــم 
ــة  ــن الفاعلي ــؤول ع ــودة المس ــن الج ــؤول ع ــك المس ــع الشري ــاون م ــر بالتع المخاط

التـشـغيلية لنـظـام إدارة الـجـودة.

ويتضمن الملحق )أ( نماذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للأدوار داخل نظام إدارة الجودة.

4. الاعتبارات الرئيسة لآلية تقييم المخاطر
ينبغي أن تتضمن آلية تقييم المخاطر الجوانب التالية، والتي يرد بيانها بمزيدٍٍ من التفصيل في الأقسام التالية:

 الــملاك المســؤولون عــن آليــة 
ــن  ــم الأفراد المكلفي ــل ه العم
عــن  التشــغيلية  بالمســؤولية 
نظــام  مــن  محــددة  جوانــب 

الجــودة إدارة 

الخطــوة 1: التعــرف علــى أهــداف 
الجــودة

ــى مخاطــر  الخطــوة 2: التعــرف عل
الـجـودة وتقييمـهـا

الخطــوة 3: تصميــم الاســتجابات 
للمخاــطر وتطبيقــها

على  الـــتـــعـــرف   :4 الـــخـــطـــوة 
المعلومات التي تشير إلى الحاجة 
تــغيــيرات على  إلــى إضــافــات أو 

مخاطر الجودة أو الاستجابات
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5. متطلبات معيار إدارة الجودة )1( 
يحدد معيار إدارة الجودة )1( المتطلبات الأساسية لآلية تقييم المخاطر للمكاتب على النحو المبين أدناه:

• يجــب علــى المكتــب تصميــم آليــة لتقييــم المخاطــر وتطبيقهــا لأجــل تحديــد أهــداف الجــودة، والتعــرف علــى مخاطــر 	
الجــودة وتقييمهــا، وتصميــم الاســتجابات وتطبيقهــا لمواجهــة مخاطــر الجــودة. 

• ــق 	 ــة تتعل ــار، وأي أهــداف إضافي ــد أهــداف الجــودة المنصــوص عليهــا فــي هــذا المعي ــب تحدي ــى المكت يجــب عل
ــودة. ــام إدارة الج ــداف نظ ــق أه ــة لتحقي ــب ضروري ــا المكت ــودة يعتبره بالج

• يجــب علــى المكتــب التعــرف علــى مخاطــر الجــودة وتقييمهــا؛ لتوفيــر أســاس لتصميــم الاســتجابات وتطبيقهــا. وفي 	
ســبيل ذلــك، يجــب علــى المكتــب: 

التوصــل إلــى فهــم للحــالات، أو الأحــداث، أو الظــروف، أو التصرفــات، التــي تــمَّ اتخاذهــا أو لــم يتــم اتخاذهــا، التــي ◆	
قــد تؤثــر ســلباً علــى تحقيــق أهــداف الجــودة، بمــا فــي ذلــك:

	1 تلك التي تتعلق بما يلي فيما يخص طبيعة المكتب وظروفه:.

مدى تعقيد المكتب وخصائصه التشغيلية. أ.	

القرارات والتصرفات الإستراتيجية والتشغيلية للمكتب وآليات عمله ونموذج عمله. ب.	

خصائص القيادة وأسلوبها الإداري. ج.	

موارد المكتب، بما في ذلك الموارد التي يقوم مقدمو الخدمات بتوفيرها. د.	

الأنظمة واللوائح والمعايير المهنية والبيئة التي يعمل فيها المكتب. ه.	

في حالة المكتب الذي ينتمي إلى شبكة، طبيعة ومدى متطلبات الشبكة وخدماتها، إن وجدت.  و.	

	2 تلك التي تتعلق بما يلي فيما يخص طبيعة الارتباطات التي ينفذها المكتب وظروفها:.

ج أنواع الارتباطات التي ينفذها المكتب والتقارير التي تصدر.	.

د أنواع المنشآت التي يتمُّ تنفيذ هذه الارتباطات لصالحها. 	.
• مراعــاة كيفيــة وقــدر الحــالات، أو الأحــداث، أو الظــروف، أو التصرفــات، التــي تــمَّ اتخاذهــا أو لــم يتــم اتخاذهــا، التــي 	

قــد تؤثــر ســلباً علــى تحقيــق أهــداف الجــودة. 
• يجــب علــى المكتــب تصميــم اســتجابات وتطبيقهــا لمواجهــة مخاطــر الجــودة بطريقــة تعتمــد علــى أســباب 	

التقييمــات الممنوحــة لمخاطــر الجــودة، وبطريقــة تســتجيب لتلــك الأســباب. كمــا يجــب أن تتضمــن اســتجابات 
المكتــب الاســتجابات المحــددة، علــى النحــو المبيــن بالتفصيــل فــي القســم )8( مــن هــذا الفصــل.

• يجــب علــى المكتــب وضــع سياســات أو إجــراءات تهــدف إلــى معرفــة المعلومــات التــي تشــير إلــى وجــود حاجــة 	
لــة فيمــا يتعلــق بالجــودة، بســبب التغيــرات  لتحديــد أهــداف إضافيــة للجــودة، أو مخاطــر أو اســتجابات إضافيــة أو مُعدَّ
فــي طبيعــة المكتــب وظروفــه أو ارتباطاتــه. وفــي حالــة معرفــة هــذه المعلومــات، يجــب علــى المكتــب النظــر 

فيهــا والقيــام عنــد الاقتضــاء بمــا يلــي: 

	1 تحديد أهداف إضافية للجودة أو تعديل أهداف الجودة الإضافية التي حددها المكتب بالفعل..

	2 التعرف على مخاطر الجودة الإضافية وتقييمها أو تعديل مخاطر الجودة أو إعادة تقييمها..

	3 تصميم استجابات إضافية وتطبيقها، أو تعديل الاستجابات..
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6. تحديد أهداف الجودة 
يتطلــب معيــار إدارة الجــودة )1( مــن المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة التــي تتنــاول متطلبــات آليــة المكتــب لتقييــم 

المخاـطـر ـفـي المكوـنـات التالـيـة ـمـن نـظـام إدارة الـجـودة

ــد أهــداف الجــودة«،  ــوان »تحدي ــكلِِّ هــدف قســم بعن ــل والمتعلقــة ب تتضمــن الفصــول الموجــودة فــي هــذا الدلي
والــذي يتضمــن الأهــداف المحــددة ضمــن مكونــات معيــار إدارة الجــودة )1( التــي يتعيــن علــى المكاتــب تحديدهــا، 

كـدٍٍّح أدـنـى، كـجـزء ـمـن نظامـهـا لإدارة الـجـودة

وقــد لا ينطبــق فــي بعــض الحــالات هــدف جــودة محــدد، أو أحــد مكوناتــه، علــى المكتــب بســبب طبيعتــه أو ظروفــه. 
ــون  ــا يك ــص عندم ــه والإشراف والفح ــى التوجي ــز عل ــذي يرك ــودة ال ــدف الج ــق ه ــد لا ينطب ــال، ق ــل المث ــى سبي فعل

		 المكتب محاسباًً قانونياًً فرداًً. 

وكذلــك، اعتمــاداًً علــى طبيعــة المكتــب وظروفــه، قــد يكــون مــن المفيــد تحديــد أهــداف فرعيــة تــعزز التعــرف علــى 
مخاطــر الجــودة وتقييمهــا، وتســاعد فــي تصميــم الاســتجابات المناســبة وتطبيقهــا. تتضمــن الأمثلــة للأهــداف الفرعيــة 

الـتـي يمـكـن اعتمادـهـا ـمـا يـلـي
• المتطلبات النظامية	
• متطلبات الشبكات	
• التعلم والتطوير	
• رقابة جودة الارتباطات	

وقــد يــؤدي هــدف الجــودة الــذي تــمََّ تحديــده جزئيــاًً فقــط والمنطبــق علــى المكتــب إلــى قصــور فــي نظــام إدارة 
ــذٍٍ  ــكان حينئ ــة بم ــن الأهمي ــب، فم ــات المكت ــع احتياج ــودة م ــدف الج ــف ه ــديلات لتكيي ــمََّ إجراء تع ــإذا ت ــودة. ف الج

تتنــاول أمــور مثــل مســؤولية قيــادة المكتــب ومســاءلتها، والثقافــة، والهيــكل التنظيمي الحوكمة والقيادة
للمكـتـب، وإـسـناد الأدوار والمـسـؤوليات وتخطـيـط وتخصـيـص الموارد

المتطلبات المسلكية ذات الصلة
تتنــاول متطلبــات المكتــب وموظفيــه لأجــل الالــتزام للمتطلبــات المســلكية ذات الصلــة. 
كمــا تتنــاول المتطلبــات المســلكية ذات الصلــة التــي تنطبــق علــى الآخريــن خــارج 

تـه يـذ ارتباطاـ يـن يـشـاركون ـفـي نظاـمـه لإدارة الـجـودة أو ـفـي تنفـ تـب الذـ المكـ

القبول والاستمرار
يتنــاول هــذا المكــون كيــف ينبغــي للمكتــب ممارســة الأحــكام حــول مــا إذا كان ينبغــي 
قبــول العلاقــات مــع عميــل أو قبــول ارتبــاط محــدد أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو 

الارتباطات.

تنفيذ الارتباطات

يتنــاول هــذا المكــون التصرفــات المطلــوب مــن المكتــب اتخاذهــا لأجــل تعزيــز التنفيــذ 
المتســق للارتباطــات بجــودة عاليــة ودعــم هــذا التنفيــذ، بمــا فــي ذلــك مــن خلال التوجيــه 

والإشراف والفـحـص والتـشـاور والاـخـتلاف ـفـي الآراء.
ويتضمــن اعتبــارات حــول الدعــم الــذي يمكــن أن تقدمــه المكاتــب إلــى فرق الارتباطــات 
عنــد ممارســة الحكــم المهنــي، وممارســة نزعــة الشــك المهنــي وذلــك فــي حالــة 

بـاط وظروـفـه لـى طبيـعـة الارتـ انطباـقـه عـ

الموارد
ــة( وتطويرهــا واســتخدامها  ــة والفكري ــة والتقني ــاول الحصــول علــى المــوارد )البشري تتن
ــم  ــن تصمي ــن م ــب للتمكي ــت المناس ــي الوق ــنادها ف ــا وإس ــا وتخصيصه ــاظ به والاحتف

شـغيله قـه وتـ جـودة وتطبيـ ظـام إدارة الـ نـ

المعلومات والاتصالات

تتنــاول الحصــول علــى المعلومــات المتعلقــة بنظــام إدارة الجــودة، أو إعدادهــا أو 
اســتخدامها، وتنفيــذ المتابعــة والتصحيــح ونقــل المعلومــات داخــل المكتــب وإلــى 
ــودة  ــام إدارة الج ــم نظ ــن تصمي ــن م ــب للتمك ــت المناس ــي الوق ــة ف الأطراف الخارجي

وتطبيــقه وتــشغيله
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لـى الجوـهـر الأساـسـي لـهـدف الـجـودة التأـكـد ـمـن الحـفـاظ عـ

7. تقييم مخاطر الجودة 
ينبغــي للــملاك المســؤولين عــن آليــة العمــل التوصــل إلــى فهــم للحــالات أو الأحــداث أو الــظروف أو التصرفــات، التــي 
تــمََّ اتخاذهــا أو لــم يتــم اتخاذهــا، والمتعلقــة بالمكتــب وتنفيــذ الارتباطــات التــي قــد تؤثــر ســلباًً علــى تحقيــق أهــداف 
ــد  ــي يمكــن أخذهــا فــي الحســبان عن الجــودة. ويوضــح القســم )2-1( والقســم )2-2( مــن الملحــق )د( العوامــل الت

التوـصـل إـلـى فـهـم للمكـتـب وارتباطاـتـه.

وتســتند آليــة تقييــم المخاطــر إلــى التعــرف علــى مخاطــر الجــودة وتقييمهــا بطريقــة مناســبة. وقــد تؤثــر مخاطــر الجودة 
ســلباًً علــى تحقيــق أهــداف الجــودة، وبالتالــي يتمثــل المكــون الرئيســي لتقييــم المخاطــر فــي التعــرف علــى مخاطــر 

الـجـودة وتقييمـهـا.

ويمكّّــن المنهــج القائــم علــى المخاطــر المكتــب مــن تخصيــص نظــام إدارة الجــودة بحيــث يتناســب والــظروف المحــددة 
للمكـتـب وشروط الارتباـطـات الـتـي ينفذـهـا

7-1 النظر في المعلومات ذات الصلة لتقييم المخاطر

يتضمــن بــدء آليــة التعــرف علــى مخاطــر الجــودة كســب فهــم للمكتــب وارتباطاتــه، ممــا يســمح بالتعــرف علــى الحالات، 
ــق  ــى تحقي ــلباًً عل ــر س ــد تؤث ــي ق ــا، الت ــم اتخاذه ــم يت ــا أو ل ــمََّ اتخاذه ــي ت ــات، الت ــظروف أو التصرف ــداث أو ال أو الأح
أهــداف الجــودة. ومــن المهــم للغايــة أيضــاًً التوصــل إلــى فهــم شــامل للأنظمــة واللوائــح ومتطلبــات الشــبكة لإجراء 
هــذا التقييــم. لذلــك، يلــزم أن يكــون المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل أو مُُقيــم المخاطــر المعيــن شــخصاًً مــن كبــار 

المـسـؤولين يتمـتـع بإمكانـيـة الوـصـول إـلـى جمـيـع المعلوـمـات ذات الصـلـة

وقد تأخذ المكاتب في الحسبان العوامل التالية عند التعرف على مخاطر الجودة وتقييمها:

ــد  ــي يمكــن أخذهــا فــي الحســبان عن ــة الت يوضــح القســم )2-1( والقســم )2-2( مــن الملحــق )د( العوامــل الإضافي
تـه تـب وارتباطاـ لـى فـهـم للمكـ التوـصـل إـ

وعلــى النحــو المبيــن بالتفصيــل فــي الجــدول أعلاه، تعتمــد مخاطــر الجــودة لتقييــم المخاطــر على عــدة عوامــل. ويعتمد 

المعلومات اللازمةالعوامل المطلوب مراعاتها

مدى تعقيد المكتب وخصائصه التشغيلية
حجم المكتب

الهيكل التنظيمي للمكتب

القرارات الإستراتيجية والتشغيلية للمكتب ونموذج عمله
الأهداف الإستراتيجية للمكتب

إدارة الموارد المالية
مــوارد المكتــب، بمــا فيهــا المــوارد المقدمــة مــن مقدمــي 

الخدمــات
خلفية موظفي المكتب

استخدام التقنية وكيفية الحصول عليها

خصائص القيادة وأسلوبها الإداري
تكوين قيادة المكتب

توزيع الصلاحيات

الأنظمة واللوائح والمعايير المهنية والبيئة التشغيلية
اللوائح ذات الصلة بالمكتب

اللوائح أو المعايير التي تؤثر على تنفيذ الارتباطات

متطلبات الشبكة وخدماتها
خدمات الشبكة المقدمة

كيفية تنظيم الشبكة

أنواع المنشآت التي يتمُُّ تنفيذ الارتباطات لصالحها
القطاعات التي تعمل فيها المنشآت

حجم المنشآت ومدى تعقيدها

أنواع الارتباطات التي ينفذها المكتب
ارتباطات المراجعة والفحص

ارتباطات الخدمات الأخرى المتعلقة بالتأكيد
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ــم المكتــب للمخاطــر علــى طبيعــة المكتــب وحجمــه ونطــاق الارتباطــات  ــة الــذي يشــكّّل تقيي ــر أهمي العامــل الأكث
المنفــذة. ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( مفهــوم التــدرج الــذي يمنــح المكتــب المرونــة اللازمــة لتقييــم المخاطــر 
وتصميــم اســتجابات المخاطــر وأدوات الرقابــة لمخاطــر الجــودة اعتمــاداًً علــى حجمهــا ومــدى تعقيدهــا. ومــن المحتمل 

أن تواـجـه المكاـتـب الصغـيـرة والأـقـل تعقـيـداًً مخاـطـر ـجـودة مختلـفـة ـعـن المكاـتـب الأكـبـر حجـاًًم والأكـثـر تعقـيـداًً

وبالنســبة للمكتــب الأقــل تعقيــداًً، عندمــا يتمتــع الشــخص المكلــف بالمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة 
ــق  ــون التوثي ــد لا يك ــاًً، وق ــمية نسبي ــر رس ــة غي ــر عملي ــم المخاط ــون تقيي ــد يك ــه، ق ــب وارتباطات ــامل للمكت ــم ش بفه
اللازم واســع النطــاق. وعلــى الجانــب الآخــر، مــن المرجــح أن يتطلــب المكتــب الأكثــر تعقيــداًً طابعــاًً رســمياًً بقــدر أكبــر، 
ــر للآليــة وقــد يكــون بحاجــة أيضــاًً إلــى  ــر العديــد مــن خطــوط الخدمــة وتوثيقــاًً أكب ومشــاركة العديــد مــن الأفراد عب
مــدخلات مــن شــبكة أوســع، ممــا يــؤدي إلــى أهــداف جــودة إضافيــة ومخاطــر جــودة واســتجابات إضافيــة والتــي 

يتعـيـن دمجـهـا ـفـي تقيـيـم المخاـطـر

7-2 تقويم المخاطر

يثبــت معيــار إدارة الجــودة )1( أنــه قــد يتعــذر علــى المكتــب التعــرف علــى جميــع المخاطــر المحتملــة كمخاطــر للجــودة 
وتقييمـهـا، وتصمـيـم الاـسـتجابات ـلـكلِِّ منـهـا وتطبيقها

ــر علــى  ــر الأكب ــى المخاطــر ذات التأثي ــز عل ــات والتركي ــد الأولوي ــى تحدي ــب عل ــار إلــى مســاعدة المكت ويهــدف المعي
تحقـيـق أـهـداف الـجـودة حـتـى يتمـكـن المكـتـب ـمـن تخصـيـص ـمـوارده بـشـكل أكـثـر فاعلـيـة لمواجـهـة تـلـك المخاـطـر

وتُُصنف المخاطر على أنها مخاطر جودة في حالة استيفاء كلا الضابطين:

وعلاوة علــى ذلــك، لأجــل التعــرف علــى حــدٍٍّ مقبــول للمخاطــر وإســناده، يجــب ممارســة الحكــم المهنــي. وعلــى الرغــم 
مــن أن معيــار إدارة الجــودة )1( لا يتطلــب منــح درجــات أو نقــاط رســمية، إلا أنــه يُُوصــى بشــدة أن تســتخدم المكاتــب 
ــف  ــناد تصني ــر لإس ــة للمخاط ــة حراري ــتخدام خارط ــن اس ــر. ويمك ــوي للمخاط ــم ق ــر لإجراء تقيي ــف المخاط ــة لتصني آلي
المخاطــر للجــودة، لأن الخارطــة الحراريــة للمخاطــر تُُعــدُُّ أداة تصويــر بيانــي قويــة لتصنيــف المخاطــر. وتوضــح الخارطــة 
الحراريــة للمخاطــر أو مصفوفــة المخاطــر احتماليــة حــدوث المخاطــر علــى المحــور الأفقــي )س( وتأثيــر المخاطــر علــى 

المـحـور الرأـسـي )ص(. وـيـرد أدـنـاه مـثـال لخارـطـة حرارـيـة بـسـيطة

ســلباًً،  يؤثــر  أن  معقولــة  بدرجــة  المحتمــل  الخطــر 
بمفــرده أو عنــد اقترانــه بمخاطــر أخــرى، علــى تحقيــق 

ــهدف واــحد أو أكــثر ــمن أــهداف الــجودة

الخطر المحتمل حدوثه 
+بدرجة معقولة.
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ومــن خلال إســناد الدرجــات، تقــوم الجهــات بإســناد قيــم رقميــة أو وصفيــة للمخاطــر، ممــا يشــير إلــى مســتوى التأثيــر 
المتوقــع والاحتماليــة. ويتيــح هــذا المنهــج الكمــي فهمــاًً أوضــح لمــدى حــدة المخاطــر واحتماليــة حدوثهــا. ويمثــل 

مـنـح الدرـجـات الأـسـاس لتطوـيـر الاـسـتجابات للمخاـطـر

كمــا يُُعــدُُّ تقييــم المخاطــر آليــة مســتمرة ومتــكررة. وتــرد فــي القســم )10( مــن هــذا الفصــل المزيــد مــن وجهــات النظــر 
ل المكـتـب فيـهـا أهداـفـه الخاـصـة بالـجـودة أو يتـعـرف عـلـى أـهـداف فرعـيـة ـحـول الـحـالات الـتـي يُُحتـمـل أن يـّدِّع

ويرد نموذج لقائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة في الملحق )ب( فيما يتعلق بأهداف الجودة المحددة.

7-3 مصدر المعلومات لتقييم المخاطر

ســوف ينطــوي العامــل المهــم الآخــر فــي آليــة تقييــم المخاطــر علــى جمــع المعلومــات مــن عــدة مصــادر مختلفــة 
يمـكـن أن تـسـاعد ـفـي التـعـرف عـلـى أـهـداف الـجـودة المحتمـلـة ومخاـطـر الـجـودة والاـسـتجابات. وـقـد تـشـمل ـمـا يـلـي

• نتائج آلية المتابعة والتصحيح الخاصة بالمكتب.	
• نتائج الفحوصات الخارجية والداخلية.	
• ــر 	 ــاً للمعايي ــل وفق ــذ العم ــي تنفي ــاق ف ــأن الإخف ــتلمة بش ــاءات المس ــكاوى والادع ــن الش ــئة ع ــات الناش المعلوم

ــب. ــراءات المكت ــات أو إج ــزام بسياس ــدم الالت ــة، أو ع ــة المنطبق ــة والتنظيمي ــات النظامي ــة والمتطلب المهني
• نتائج التقصيات الخارجية التي تنفذها الجهات التنظيمية.	
• التغييرات في نظام إدارة الجودة.	
• التغيرات في البيئة التي يعمل فيها المكتب.	
• المصــادر الخارجيــة الأخــرى، مثــل الإجــراءات التنظيميــة والدعــاوى القضائيــة المقامــة ضــد المكتــب أو ضــد مكاتــب 	

أخــرى داخــل الدولــة.

ــق  ــي تتعل ــر رســمية لمعرفــة المعلومــات الت ــب إجراءات غي ــدى المكت ــداًً، قــد يكــون ل ــب الأقــل تعقي وفــي المكات
بالتغــيرات فــي طبيعــة وظروف المكتــب أو ارتباطاتــه، وخاصــة عندمــا يكــون الأفراد المســؤولين عــن تحديــد أهــداف 
الجــودة والتعــرف علــى مخاطــر الجــودة وتقييمهــا وتصميــم الاســتجابات وتطبيقهــا قادريــن علــى معرفــة تلــك 
المعلومــات فــي الســياق الطبيعــي لأنشــطة أعمالهــم. ومــع ذلــك، فــي المكاتــب الأكثــر تعقيــداًً، قــد يجــد المكتــب 
حاجــة إلــى وضــع سياســات أو إجراءات أكثــر رســمية لمعرفــة والنظــر فــي المعلومــات التــي تتعلــق بالتغــيرات فــي 
ــال، إجراء اســتعراض دوري للمعلومــات  ــل المث ــى سبي ــه. وقــد يشــمل هــذا، عل ــب أو ارتباطات طبيعــة وظروف المكت
التــي تتعلــق بطبيعــة وظروف المكتــب وارتباطاتــه، بمــا فــي ذلــك التتبــع الدائــم للاتجاهــات الســائدة ومــا يحــدث فــي 
البيئــة الداخليــة والخارجيــة للمكتــب. ومــن الجديــر بالذكــر أنََّ الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن تســتلزم توثيــق 

جمـيـع السياـسـات والإجراءات، بـغـض النـظـر ـعـن حـجـم المكـتـب

ويشــكل الإخفــاق فــي مراعــاة المعلومــات ذات الصلــة بدقــة أثنــاء آليــة تقييــم المخاطــر خــطراًً كبــيراًً فــي حــدِِّ ذاتــه. 
ــة تقييــم المخاطــر لاتخــاذ قرارات مدروســة وتطويــر  ــة بالغــة فــي آلي ــة لــه أهمي والفهــم الشــامل للمخاطــر المحتمل
ــم أخذهــا فــي الحســبان بشــكل كافٍٍ،  ــم يت ــمََّ تجاهــل المعلومــات الرئيســية أو ل ــة. وإذا ت إســتراتيجيات تخفيــف فاعل

فـقـد يـقـود ذـلـك إـلـى المـسـاس بدـقـة وموثوقـيـة تقيـيـم المخاـطـر

ويــؤدي تعهيــد آليــة العمــل دوراًً حاســماًً فــي التخفيــف مــن هــذا الخطــر حيــث إنََّ مقدمــي تلــك الخدمــات يجلبــون 
المعرفــة والخــبرات، ممــا يــعزز قدرتهــم علــى التعــرف علــى المخاطــر وتقييمهــا بشــكلٍٍ شــامل. وعلاوة علــى ذلــك، 
يمكــن لمقدمــي خدمــات تعهيــد آليــة العمــل تطبيــق مقاييــس صارمــة لرقابــة الجــودة للتحقــق مــن دقــة المعلومــات 
ــددة،  ــادر متع ــن مص ــات م ــة للبيان ــة مرجعي ــك إحال ــن ذل ــد يتضم ــا. وق ــر واكتماله ــم المخاط ــي تقيي ــتخدمة ف المس
وتنفيــذ مراجعــات شــاملة، وتوظيــف آليــات التحقــق لضمــان اكتمــال ودقــة المعلومــات المســتخدمة فــي آليــة تقييــم 
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المخاـطـر، مـمـا ـيـؤدي ـفـي النهاـيـة إـلـى تعزـيـز ـقـدرة الجـهـة عـلـى اتـخـاذ قرارات مدروـسـة وإدارة المخاـطـر بفاعلـيـة

8. الاستجابة لمخاطر الجودة 
وفقــاًً لمعيــار إدارة الجــودة )1(، بعــد تقييــم مخاطــر الجــودة، يكــون المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مســؤولًاً عــن 

الحصــول علــى اســتجابات مناســبة للمخاطــر لأجــل معالجتهــا. 

ويتضمــن معيــار إدارة الجــودة )1( اســتجابات محــددة يجــب صياغتهــا وتطبيقهــا، بغــض النظــر عــن مخاطــر الجــودة التــي 
تــمََّ التعــرف عليهــا. وتتضمــن الفصــول الــواردة فــي هــذا الدليــل والمتعلقــة بــكلِِّ هــدف قســم بعنــوان »الاســتجابة 
لأهــداف الجــودة« والــذي يتضمــن الاســتجابات المحــددة ضمــن معيــار إدارة الجــودة )1(. وتمثــل هــذه الاســتجابات 
ــر  ــع مخاط ــة جمي ــي مواجه ــق ف ــل أن تخف ــاملة، ويُُحتم ــون ش ــا أن تك ــد به ــات ولا يُُقص ــن المتطلب ــى م ــد الأدن الح
ــة  ــتجابات ذات الصل ــى الاس ــرف عل ــر والتع ــم المخاط ــا لتقيي ــة آليته ــب متابع ــى المكات ــن عل ــي يتعي ــودة، وبالتال الج

ــمََّ التعــرف عليهــا بفاعليــة.  ــار لأجــل إدارة المخاطــر التــي ت بالإضافــة إلــى الاســتجابات المــقررة فــي المعي

ــا  ــزم تصميمه ــل يل ــة، ب ــون عام ــث لا تك ــر بحي ــتجابات للمخاط ــم اس ــب بتصمي ــودة )1( المكات ــار إدارة الج ــزم معي ويل
ــب  ــي اتســاق سياســات وإجراءات المكت ــة وراء التقييمــات. وهــذا يعن خصيصــاًً مــن أجــل الاســتجابة للأســباب الكامن
بصــورة مباشــرة مــع العوامــل التــي أدت إلــى التعــرف علــى كل خطــر. وفــي حيــن قــد تتطلــب المخاطــر ذات الدرجــات 
الأعلــى خطــط اســتجابة أكثــر قــوة واســتباقية، إلا أنــه يمكــن إدارة المخاطــر ذات الدرجــات الأقــل بتدابيــر أقــل كثافــة. 

ويضـمـن ـهـذا المنـهـج المصـمـم خصيـاًًص اـسـتخدام الـمـوارد بكـفـاءة

وقــد يأخــذ المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل عوامــل مثــل طبيعــة الاســتجابات وتوقيتهــا ونطاقهــا فــي الحســبان 
نـاء تصمـيـم الاـسـتجابات للمخاـطـر أثـ

• هل ينبغي أن تكون عبارة عن نشاط وقائي أو نشاط تحرٍ أو مزيج بينهما أو كليهما.	
• هل سيكون استخدام التقنية استجابة فاعلة.	
• ما الموارد اللازمة لدعم الاستجابات.	
• التوقيت الأمثل لتشغيل الاستجابة، عند الاقتضاء. 	
• الأفراد الذين ينبغي تطبيق الاستجابة عليهم/ تغطيهم.	
• هل الاستجابات للمخاطر تشمل السياسات والإجراءات.	

يمكــن أخــذ العلاقــة بيــن الاســتجابات للمخاطــر وأهــداف الجــودة فــي الحســبان أثنــاء تصميــم الاســتجابات للمخاطــر 
وتطبيقـهـا.

• قــد تؤثــر مخاطــر الجــودة المماثلــة علــى مختلــف أهــداف الجــودة، بحيــث قــد تواجــه اســتجابة واحــدة مخاطــر جــودة 	
متعــددة عبــر مكونــات مختلفــة. 

• ــة 	 ــتجابة الفردي ــة الاس ــدم كفاي ــة ع ــراً لإمكاني ــتجابات، نظ ــن الاس ــة م ــف مجموع ــروري توظي ــن الض ــون م ــد يك ق
ــودة. ــر الج ــة مخاط لمواجه

وقــد يكــون المســؤولون المكلفــون بتطبيــق الاســتجابات للمخاطــر وإدارة مخاطــر الجــودة مختلفيــن، لذلــك يلــزم وجود 

التعريفالأنواع

ــع السياسة ــه، لمواجهــة مخاطــر الجــودة، مــثلًاً: يجــب أن يكــون جمي ــام ب ــه، أو مــا لا ينبغــي القي ــام ب تعليمــات بمــا ينبغــي القي
يـة لـة ـمـع الـمـوارد البشرـ ــك؛ 3( ومقابـ ــة مــع الشري ــر؛ 2) ومقابل ــة مــع المدي ــوا 1) مقابل ــن قــد أكمل الموظفي

الإجراء
ــي  ــب منظم ــوا تدري ــن أكمل ــى الأفراد الذي ــف عل ــر التوظي ــرف مدي ــثلًاً: يتع ــات، م ــق السياس ــذة لتطبي ــات المتخ التصرف
المقــابلات، ويتحقــق مــن توفرهــم لمقابلــة المرشــحين. ويكمــل كل منظــم للمقــابلات قائمــة تحقــق لتقييــم المقابلــة، 

ويـقـدم اـلـقرار المتعـلـق بالتوظـيـف ـفـي قائـمـة التحـقـق إـلـى مدـيـر التوظـيـف
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توافــق فــي آليــة تقييــم المخاطــر، وأن يتوافــق تقييــم المخاطــر مــع معيــار إدارة الجــودة )1( أثنــاء تصميــم الاســتجابات 
طـر الجودة. لمخاـ

التدرج في الاستجابات

ــه ومجموعــة العــملاء والارتباطــات المنفــذة، ومــن  ــب وطبيعت تختلــف مخاطــر الجــودة وحجمهــا تبعــاًً لحجــم المكت
ــداًً،  ــر تعقي ــر والأكث ــب الأكب ــداًً مخاطــر جــودة مختلفــة عــن المكات ــب الأصغــر والأقــل تعقي المرجــح أن يكــون للمكات

وبالتالــي قــد تكــون الاســتجابة لمخاطــر الجــودة مختلفــة أيضــاًً. 

9. تعديل الأهداف أو المخاطر أو الاستجابات 
تعــدُُّ آليــة تقييــم المخاطــر عمليــة مســتمرة، ويجــب تحديــد السياســات والإجراءات لأجــل تحديــث تقييــم المخاطــر بشــكلٍٍ 

داـئـم ـمـن خلال التعدـيـل ـفـي أـهـداف الـجـودة ومخاـطـر الـجـودة والاـسـتجابات للمخاـطـر

وقــد توجــد معلومــات جديــدة، أو إضافيــة بشــأن الحــالات، أو الأحــداث، أو الــظروف أو التصرفــات، التــي تــمََّ اتخاذهــا 
أو ـلـم يـتـم اتخاذـهـا الـتـي تؤـثـر عـلـى تقيـيـم المخاـطـر مـثـل

• نتائج آلية المتابعة والتصحيح بما في ذلك نتائج مقاييس الأداء والأسباب الجذرية التي تمَّ التعرف عليها.	
• التغييرات في المعايير أو اللوائح المهنية.	
• التغييرات في الموارد، بما في ذلك تخطيط تعاقب الموظفين والشركاء.	
• التطورات أو التغييرات في إستراتيجية المكتب.	
• التغييرات في الأنظمة واللوائح.	
• التغييرات على متطلبات الشبكة.	
• العوامل الخاصة بالعميل – مثل المخاطر داخل القطاعات التي يعمل فيها عملاء المكتب، وسمعة العملاء.	
• اعتماد التقنيات الجديدة.	
• التغيرات في مخاطر الأمن السيبراني خلال الفترة.	
• عوامل الاحتفاظ بالموظفين.	
• الأوضاع الاقتصادية العالمية.	

ــم المخاطــر، والاســتمرار فــي  ــاج المكاتــب إلــى متابعــة هــذه العوامــل بشــكلٍٍ مســتمر، وتكييــف آلياتهــا لتقيي وتحت
توخــي الحيطــة والحــذر عنــد الاســتجابة لمشــهد الأعمــال المتطــور لضمــان فاعليــة نظامهــا لإدارة الجــودة. ومــع تغيــر 
هــذه الحــالات، أو الأحــداث أو الــظروف أو التصرفــات، التــي تــمََّ اتخاذهــا أو لــم يتــم اتخاذهــا أو عنــد الحصــول علــى 
معلومــات إضافيــة ذات صلــة، قــد يحــدد الــملاك المســؤولون عــن آليــة العمــل أنََّ هنــاك مخاطــر جــودة جديــدة يجــب 
مراعاتهــا عنــد تقييــم المخاطــر أو التغيــيرات )زيــادة أو تقليــل درجــات المخاطــر( علــى المخاطــر الحاليــة أو زوال المخاطــر 

الحالـيـة تماـاًًم

ويعــدُُّ تعديــل أهــداف الجــودة والمخاطــر والاســتجابات بشــكلٍٍ دائــم عنــصراًً مهمــاًً فــي تصميــم تقييــم المخاطــر حيــث 
ــى  ــة عل ــي المحافظ ــط ف ــاعد فق ــا لا يس ــو م ــتمرار، وه ــذه باس ــم تنفي ــر يت ــطاًً« للمخاط ــا »نش ــاره تقييم ــن اعتب يمك

تحدـيـث تقيـيـم المخاـطـر بحـيـث تواـكـب بيـئـة الأعـمـال المتغـيـرة، ـبـل ويمـثـل أيـاًًض آلـيـة تتـبـع للمخاـطـر المتغـيـرة

يرد أدناه مثالًاً للتعديلات التي قد يجريها المكتب في آليته لتقييم المخاطر:
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كيف ومتى يتمُُّ تعديل أهداف الجودة أو المخاطر أو الاستجابات؟

ــار  ــل أو الإضافــات. ويحــدد معي ــى التعدي ــى الحاجــة إل ــة إل ــة النظامي ــة العمــل أو البيئ ــيرات فــي بيئ قــد تشــير التغي
إدارة الجــودة )1( الآليــات التاليــة التــي مــن خلالهــا يتعــرف المكتــب علــى المعلومــات التــي تشــير إلــى الحاجــة إلــى 

إضاـفـات أو تـعـديلات عـلـى أـهـداف الـجـودة أو مخاـطـر الـجـودة أو الاـسـتجابات

	1 يتــمُّ التعــرف علــى التغييــرات فــي طبيعــة المكتــب وظروفــه كجــزء مــن آليــة المكتــب لتقييــم المخاطــر، ممــا يشــير .
إلــى الحاجــة إلــى إجــراء تغييــرات علــى أهــداف الجــودة أو مخاطــر الجــودة أو الاســتجابة.

	2 ــح معلومــات حــول أوجــه القصــور المتعلقــة بأهــداف الجــودة أو مخاطــر . ــة المكتــب للمتابعــة والتصحي توفــر آلي
ــتجابات. ــودة أو الاس الج

ويشير ما يلي إلى ارتفاع مستوى المخاطر بسبب التغيرات في الظروف:
• الاستثناءات التي لم يتم علاجها من العام السابق.	
• ــة 	 ــات الداخلي ــذة للتقييم ــة المنف ــباب الجذري ــات الأس ــي تحلي ــا ف ــرف عليه ــمَّ التع ــي ت ــة الت ــاكل ذات الصل المش

والخارجيــة.
• الاتصال الداخلي من قيادة التأكيد فيما يتعلق بالتعديلات أو التحسينات في إستراتيجية التأكيد.	
• الاتصال الخارجي مع الجهات الدولية أو العقوبات التنظيمية أو الأخبار.	
• تشير مقاييس الأداء إلى عمليات آلية غير فاعلة.	
• القضايا التي تمَّ التعرف عليها ذاتياً بواسطة المالك المسؤول عن آلية العمل خلال العام.	

 
أهداف 
الجودة

ــة التــي  ــاج المكتــب إلــى إجراء تغيــيرات علــى أهدافــه للجــودة، بمعنــى اســتبعاد أهــداف الجــودة الحالي قــد يحت
تـب أو تعديلـهـا. حددـهـا المكـ

مثــال - يقــدم المكتــب الآن خدمــة متخصصــة لــم تكــن مقدمــة مــن قبــل، وســيتم تعديــل هــدف الجــودة لمراعــاة المخاطــر 
المـحـددة المرتبـطـة بالخدـمـة الجديدة

تعديل الأهداف الفرعية التي حددها المكتب أو استبعادها. 
مثال - إنشاء وحدة عمل جديدة

 مخاطر 
الجودة

قد يتعرف المكتب على مخاطر الجودة الجديدة. 
ــور  ــى ظه ــاري إل ــام الج ــي الع ــة ف ــلوك وآداب المهن ــي لس ــاق الدول ــي الميث ــة ف ــيرات المهم ــود التغي ــد تق ــال - ق مث

يـة حـول الآلـ يـة ـ بـة كافـ تـب أدوات رقاـ لـدى المكـ كـون ـ قـد لا يـ يـث ـ جـودة حـ لـق بالـ يـدة تتعـ طـر جدـ مخاـ
قد يتوقف النظر إلى مخاطر الجودة التي تمََّ التعرف عليها في السابق على أنها مخاطر للجودة. 

مثال - قد يكون خطر الإصابة بكوفيد19- غير ذي صلة في العام الجاري.
قد تستلزم مخاطر الجودة الحالية التعديل أو إعادة التقييم.

مثال – سيكون تأثير الاستقالة العُُظمى في العام الجاري أقل من العام الماضي.

 
الاستجابات

ــد إضافــة وحــدة  ــال - عن ــدة وتطبيقهــا لمواجهــة مخاطــر الجــودة. مث ــم اســتجابات جدي ــب بتصمي قــد يقــوم المكت
عمــل جديــدة.

قــد يتــم إيقــاف الاســتجابات الحاليــة؛ لأنهــا لــم تعــد ذات صلــة، أو قــد يلــزم تعديــل الاســتجابات الفعّّالــة أو الحاليــة 
لأـجـل تعزـيـز فاعليتـهـا.

ــدة  ــة جدي ــأداة رقاب ــة، ويجــري اســتبدالها ب ــم تُُصمــم بفاعلي ــة ل ــال – إذا اُُكتشــف فــي الســنة الســابقة أنََّ أداة الرقاب مث
تـسـتجيب لنـفـس مخاـطـر الـجـودة

قد تؤدي الاستجابات الجديدة إلى ظهور مخاطر إضافية. 
ــي  ــات والت ــة المعلوم ــة بتقني ــر متعلق ــور مخاط ــى ظه ــب إل ــت بالمكت ــام إدارة الوق ــي لنظ ــول الآل ــود التح ــال – يق مث

تـب بـل المكـ هـا ـمـن قـ ينبـغـي تقييمـ
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10. موارد الشبكة واعتبارات مقدم الخدمة
ينبغي للمكاتب، عند إجراء تقييماتها للمخاطر، أن تأخذ استخدام موارد الشبكة ومقدمي الخدمات في الحسبان. 

وللمزيد من التفاصيل حول هذا الموضوع، راجع الفصل الخاص بالموارد التقنية والفكرية.

11. التوثيق
ــن  ــن والمحاسبي ــة الســعودية للمراجعي ــترط الهيئ ــن فــي الأقســام الســابقة مــن هــذا الفصــل، تش ــى النحــو المبي عل

توثيــاًًق رــسمياًً للسياــسات والإجراءات

كمــا يجــب علــى المكاتــب توثيــق مخاطرهــا واســتجاباتها رســمياًً، ولهــا أن تســتخدم فــي سبيــل ذلــك النمــوذج المقــترح 
ـفـي الملـحـق )ب( ـمـن ـهـذا الدلـيـل

وبالإضافة إلى توثيق المخاطر والاستجابة على النحو المذكور أعلاه، ينبغي للتوثيق:
• أن يقدم دليلًا على الاعتبارات المتخذة أثناء إجراء تقييم المخاطر.	
• منهجية منح درجات المخاطر. 	
• تقييم صافي المخاطر بعد دراسة أدوات الرقابة.	
• أن يقدم دليلًا على أنَّ تقييم المخاطر قد خضع لفحص وموافقة المالك المسؤول عن آلية العمل.	



32المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

المتطلبات المسلكية ذات الصلة

1. مقدمة
يتمثــل أحــد التغيــيرات الأساســية التــي أوجدهــا معيــار إدارة الجــودة )1( فــي اســتحداث آليــة تقييــم المخاطــر 
ــم نظــام إدارة الجــودة  ــم نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. وهــذا يجعــل تصمي ــاء لتصمي ــة بن واســتخدامها كلبن
أكثــر تدرجــاًً وفقــاًً لطبيعــة كل مكتــب وظروفــه الفريــدة. وقــد وفــر هــذا التغييــر الرئيســي العمــق والفاعليــة فــي آليــة 

يـم نـظـام إدارة الـجـودة. تصمـ

وتمكّّــن هــذه الآليــة المتطــورة كل مكتــب مــن تقييــم مخاطــره الفريــدة بنــاءًً علــى طبيعــة المكتــب وظروفــه 
ــك المخاطــر إلــى  ــة نظــام إدارة الجــودة التــي تخفــف حــدة تل ــم أدوات رقاب والارتباطــات التــي ينفذهــا ومــن تصمي

بـول سـتوى مقـ مـ

ــة بالغــة فــي التعــرف علــى المخاطــر وتقويمهــا ورقابتهــا داخــل المكتــب. ويجــب علــى  ــه أهمي ــم المخاطــر ل وتقيي
كل مكتــب إجراء تحليــل متعمــق لمخاطــر الجــودة المحتملــة، وتقييــم تأثيرهــا علــى المكتــب، ومــن ثــم تصميــم أدوات 

الرقاـبـة وتطبيقـهـا ـمـن أـجـل التخفـيـف ـمـن ـهـذه المخاـطـر

ويُُوضــع أســاس نظــام إدارة الجــودة لأي مكتــب مــن خلال آليــة مســتمرة ومتــكررة لتقييــم المخاطــر، ويُُســتخدم للتركيز 
علــى مخاطــر الجــودة الناشــئة التــي يمكــن أن تعيــق تحقيــق أهــداف الجودة. 

ويحــدد معيــار إدارة الجــودة )1( المتطلبــات التــي يتحملهــا كل مكتــب لتصميــم آليــة تقييــم المخاطــر وتطبيقهــا مــن 
أجــل تحديــد أهــداف الجــودة، والتعــرف علــى مخاطــر الجــودة وتقييمهــا؛ وتصميــم الاســتجابات للمخاطــر وتطبيقهــا 

لتحقـيـق ـهـدف نـظـام إدارة الـجـودة

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(:

•  قــام معيــار إدارة الجــودة )1( بتكييــف متطلبــات قائمــة علــى المبــادئ لتحديــد أهــداف الجــودة التــي 	
ــات المتعلقــة  ــا المتطلب ــا فيه ــة بم ــات المســلكية ذات الصل ــاول المســؤوليات المتعلقــة بالمتطلب تتن

بالاســتقلال.
• يركز المعيار المحدث الآن على كافة المتطلبات المسلكية ذات الصلة وليس فقط الاستقلال.	
• ــلكية 	 ــات المس ــودة المتطلب ــام إدارة الج ــا نظ ــاول به ــي يتن ــة الت ــول الكيفي ــل ح ــح أفض ــن توضي يتضم

المتعلقــة بالأطــراف الخارجيــة بمــن فيهــم المكاتــب ضمــن الشــبكة ومقدمــي الخدمــات ونطــاق هــذه 
المتطلبــات المســلكية فــي ســياق إدارة الجــودة.
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3. الملاك المسؤولون عن آلية العمل
يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولــي المســؤولية التشــغيلية عــن هــذا الهــدف لنظــام 
إدارة الجــودة، وفقــاًً لمتطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(. وينبغــي أن يكــون لــدى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل 

لهــذا الهــدف خــط اتصــال مباشــر مــع الفــرد الــذي يتحمــل المســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب. 
• ينبغي للمكتب أن يراعي في أي فرد يتم تعيينه كمالك مسؤول عن آلية العمل لهذا الهدف:	

ــاء بمســؤوليته ◆	 ــة والســلطة والوقــت للوف ــرة والمعرفــة والفهــم والصلاحي ــدر الكافــي مــن الخب ــع بالق أن يتمت
ــة العمــل. ــك المســؤول عــن آلي ــه المال بصفت

أن يكــون لديــه فهــم واضــح لمعيــار إدارة الجــودة )1( ومســؤولياته باعتبــاره المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل ◆	
لهــذا الهــدف.

ــن نظــام إدارة ◆	 ــة ع ــون المســؤولية النهائي ــن يتحمل ــراد الذي ــه خــط تسلســل إداري مباشــر مــع الأف أن يكــون لدي
ــب. ــودة بالمكت الج

• مــن المتوقــع أن يحــدد المكتــب أدوار ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مــن أجــل تحديــد مســاءلة 	
وســلطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إلــى جانــب مؤشــرات الأداء الرئيســة لتقييــم أداء الفــرد.

ــك الاســتقلال(  ــة )بمــا فــي ذل ــات المســلكية ذات الصل ــب بخصــوص المتطلب ــكل الحوكمــة بالمكت وقــد يختلــف هي
اعتمــاداًً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده. وبالنســبة للمكاتــب الصغيــرة أو المتوســطة الحجــم والأقــل تعقيــداًً، قــد 
يكــون الشريــك المديــر هــو المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة، فــي حيــن ينبغــي للمكاتــب الكبيــرة 
ــذي يمكــن أن تســاعده  ــة ال ــد المســؤول عــن الاســتقلال وســلوك وآداب المهن ــن القائ ــداًً تعيي ــر تعقي الحجــم والأكث
ــة  ــل الهــدف مــن إنشــاء لجن ــف مــن شــركاء أو أعضــاء مجلــس الإدارة. ويتمث ــي تتأل ــة الت ــة ســلوك وآداب المهن لجن
للأمــور المســلكية فــي ضمــان الموضوعيــة فــي الآليــة، لأن الأمــور المســلكية غالبــاًً مــا تنطــوي علــى قضايــا حساســة 

ومعقــدة. 

ويــرد نمــوذج للــشروط المرجعيــة والعوامــل التــي يجــب مراعاتهــا لمــؤشرات الأداء الرئيســة للمالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل واللجنــة المعنيــة بهــذه الوظيفــة فــي القســم )2( ـمـن الملـحـق )أ( ـمـن ـهـذا الفـصـل
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4. الاعتبارات الرئيسة للمتطلبات المسلكية ذات الصلة
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5. تحديد أهداف الجودة
وفقــاًً لمتطلبــات نظــام إدارة الجــودة )1(، يجــب علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة التاليــة التــي تتنــاول الوفــاء 

بالمـسـؤوليات وفـاًًق للمتطلـبـات المـسـلكية ذات الصـلـة، بـمـا فيـهـا تـلـك المتعلـقـة بالاـسـتقلال

	1 المكتب والعاملون فيه:.
• فهم المتطلبات المسلكية ذات الصلة التي يخضع لها المكتب وارتباطاته.	
• الوفاء بمسؤولياتهم فيما يتعلق بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة التي يخضع لها المكتب وارتباطاته.	

	2 الأطــراف الأخــرى، بمــا فــي ذلــك الشــبكة، والمكاتــب ضمــن الشــبكة، والأفــراد الذيــن يعملــون فــي الشــبكة أو .
فــي المكاتــب ضمــن الشــبكة، أو مقدمــي الخدمــات، الذيــن يخضعــون للمتطلبــات المســلكية ذات الصلــة التــي 

يخضــع لهــا المكتــب وارتباطاتــه:
• فهم المتطلبات المسلكية ذات الصلة التي تنطبق عليهم.	
• الوفاء بمسؤولياتهم فيما يتعلق بالمتطلبات المسلكية ذات الصلة التي تنطبق عليهم.	

ــة إلــى أهــداف  ــر المهني ــح أو المعايي ــات المــقررة بموجــب الأنظمــة أو اللوائ وعلاوةًً علــى ذلــك، قــد تقــود المتطلب
ــب  ــى جان ــز التعــرف علــى مخاطــره وتقييمهــا، إل ــة لتعزي ــب قــد يحــدد أهدافــاًً فرعي ــة للجــودة. كمــا أنََّ المكت إضافي

يـم الاـسـتجابات لمخاـطـر الـجـودة المذـكـورة وتطبيقـهـا تصمـ

6. تقييم مخاطر الجودة
ــه  ــب وظروف ــة المكت ــا طبيع ــة منه ــل مختلف ــى عوام ــلكية عل ــات المس ــة بالمتطلب ــودة الخاص ــر الج ــتعتمد مخاط س
ونــوع الارتباطــات )ســواء أكانــت مرتبطــة بالمراجعــة أم غيــر مرتبطــة بالمراجعــة(، والهيــكل التنظيمــي للمكتــب )بمــا 
ــة،  ــات النظامي ــاء(، والمتطلب ــد الاقتض ــن، عن ــات الخارجيي ــي الخدم ــتعانة بمقدم ــبكة، والاس ــارات الش ــك اعتب ــي ذل ف

يـل تـب والعمـ ئـة المكـ يـة، وبيـ والتنظيمـ

ــر  ــد المخاط ــل تحدي ــن أج ــل م ــى الأق ــنوياًً عل ــر س ــم للمخاط ــل إجراء تقيي ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــي للمال وينبغ
وتطويــر الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكلٍٍ مناســب. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم 
المخاطــر مســتمرة ومتــكررة ، وأن يتــمََّ تحديثهــا علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر أي تغيــيرات فــي طبيعــة 
المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه مثــل أي أنظمــة أو لوائــح جديــدة قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة تتعلــق بالجــودة أو 
تعديــل المخاطــر الحاليــة. وتــرد إرشــادات إضافيــة حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل آليــة تقييــم المخاطــر مــن هــذا 

الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة في القسم )2( من الملحق )ب(.

وينبغــي أن يكــون لــدى المكتــب أدوات رقابــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة المتعلقــة بهــذا الهــدف مثــل قواعــد 
ــات  ــتزام بالمتطلب الســلوك، ومنصــة للاتصــالات المســلكية، ولوحــات معلومــات الاســتقلال، والمتابعــة اليقظــة للال

يـه يـن فـ تـب والعاملـ لـى المكـ قـة عـ سـلكية المطبـ المـ

7. الاستجابة لمخاطر الجودة
أ فهــم المتطلبــات المســلكية ذات الصلــة - الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا تــمَّ اعتمــاده فــي 	.

المملكــة العربيــة الســعودية والمبــادئ الأساســية لســلوك وآداب المهنــة.
• كمــا مذكــور فــي القســم )5( أعــاه، يلــزم معيــار إدارة الجــودة )1( المكاتــب بفهــم مســؤولياتها والوفــاء بهــا 	

فيمــا يتعلــق »بالمتطلبــات المســلكية ذات الصلــة، بمــا فيهــا تلــك المتعلقــة بالاســتقلال«. وتوضــح إرشــادات 
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تطبيــق معيــار إدارة الجــودة )1( تلــك المتطلبــات بشــكل أكبــر مــن خــال الإشــارة إلــى الميثــاق الدولــي لســلوك 
وآداب المهنــة. ويُعَــدُّ مجلــس المعاييــر الدوليــة لســلوك وآداب المهنــة للمحاســبين هيئــة عالميــة معنيــة بوضــع 
المعاييــر، ويهــدف إلــى خدمــة المصلحــة العامــة مــن خــال وضــع معاييــر ســلوك وآداب المهنــة. وقــد أصــدر 
المجلــس الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا تــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة، ويتضمــن 
المبــادئ الأساســية لســلوك وآداب المهنــة. وقــد أقــرت الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاســبين والمهنييــن 
الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية )الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب 
ــات. وتضــع  ــاق( مــع بعــض التعدي ــة الســعودية/ الميث ــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربي ــة، حســب مــا ت المهن
هــذه المبــادئ معاييــر الســلوك المتوقــع مــن المحاســب المهنــي، وتحــدد متطلبــات الاســتقلال. وتنطبــق هــذه 

المبــادئ الأساســية علــى جميــع المكاتــب بغــض النظــر عــن حجمهــا ومــدى تعقيدهــا.

• كمــا يعــرف الميثــاق مصطلــح »المحاســب المهنــي« للمحاســبين المهنييــن في قطاعــات الأعمال والمحاســبين 	

المتطلباتالبيانالمبدأ

النزاهة
جميــع  فــي  والأمانــة  الاســتقامة  بمبــدأ  الالــتزام 

والتجارــية المهنــية  العلاــقات 

ــوي  ــات تحت ــي بمعلوم ــب المهن ــم المحاس ــترن اس ــوز أن يق لا يج
علــى إفــادات خاطئــة أو مضللــة بشــكل جوهــري، أو تحتــوي 
علــى إفــادات، أو معلومــات معــدة بإهمــال، أو تغفــل، أو تحجــب 
معلوـمـات ضرورـيـة عندـمـا يـكـون ذـلـك الإغـفـال أو الحـجـب مـضـللًاً

الموضوعية

ممارســة الحكــم المهنــي أو العملــي دون التحيــز أو تضــارب 
ــر الــذي لا مســوغ لــه مــن جانــب الأفراد،  المصالــح أو التأثي
أو الجهــات، أو التقنيــات، أو غيــر ذلــك مــن العوامــل، أو 

الاعتـمـاد عـلـى تـلـك العواـمـل دون مـوّّسغ

لا يجــوز للمحاســب المهنــي مزاولــة أي نشــاط إذا كان ثمــة ظروف 
تؤـثـر دون مـوّّسغ عـلـى حكـمـه المهـنـي بـشـأن ذـلـك النـشـاط

الكفاءة المهنية 
والعناية الواجبة

• والمهــارة 	 المعرفــة  مــن  الــازم  القــدر  اكتســاب 
المهنيــة والحفــاظ عليهمــا لضمــان الخدمــة المهنيــة 

الوافيــة.
• والمهنيــة 	 الفنيــة  للمعاييــر  ووفقــاً  بجــد  العمــل 

. لمنطبقــة ا

ينبغــي اتخــاذ خطــوات معقولــة لضمــان أن يحظــى العامليــن 
المناسبــين والإشراف  بالتدرــيب  مهنــية  بصــفة 

السرية
ــا  ــول عليه ــمُُّ الحص ــي يت ــات الت ــة المعلوم ــترام سري اح

نتيــجة للعلاــقات المهنــية والعملــية

• الحــذر مــن احتماليــة حــدوث إفصــاح غيــر متعمــد إلــى أفــراد غيــر 	
مصــرح لهــم.

• الحفــاظ علــى ســرية المعلومــات داخــل المكتــب والمعلومــات 	
التــي أفصــح عنهــا العمــاء المحتمليــن.

• عــدم الإفصــاح أو اســتخدام المعلومــات التــي تــمَّ الحصــول 	
عليهــا نتيجــة للعلاقــات العمليــة أو المهنيــة مــع مــن هــم خــارج 

ــخصية. ــة ش ــق منفع ــب أو لتحقي المكت
• عــدم الإفصــاح أو اســتخدام المعلومــات الســرية بعــد انتهــاء 	

العلاقــة العمليــة أو المهنيــة.
• ــن 	 ــراد المكلفي ــع الأف ــة لضمــان أنَّ جمي اتخــاذ خطــوات معقول

ــه. ــذي يتحمل بواســطة المحاســب يحترمــون واجــب الســرية ال

السلوك المهني

• الالتزام بالأنظمة واللوائح ذات الصلة	
• ــع 	 ــي جمي ــة ف ــة العام ــدم المصلح ــا يخ ــرف بم التص

الأنشــطة المهنيــة وجميــع علاقــات العمــل.
• تجنــب أي ســلوكيات/ تصرفــات قــد تســيء إلــى 	

المهنــة.

• عــدم الانخــراط عــن علــم فــي أعمــال أو أنشــطة قــد تنتقــص مــن 	
نزاهــة المهنــة أو موضوعيتهــا أو حســن ســمعتها.

• الإســاءة 	 يُحظــر  الترويــج،  أو  التســويق  بأنشــطة  القيــام  عنــد 
ــة وعــدم )1(  ــزام بالصــدق والأمان ــة، ويجــب الالت لســمعة المهن
المبالغــة فــي الخدمــات المقدمــة أو المؤهــات/ الخبــرات؛ 
ــر  ــات غي ــن أو المقارن أو )2( الإشــارة باســتخفاف لأعمــال الآخري

ــا. ــوية معه الس
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المهنييــن فــي الممارســة العامــة. ويوجــب الميثــاق علــى المحاســب المهنــي الالتــزام بجميــع المبــادئ 
ــي  ــاده ف ــمَّ اعتم ــا ت ــب م ــة، حس ــلوك وآداب المهن ــي لس ــاق الدول ــجع الميث ــاه. يش ــة أع ــية الموضح الأساس

ــز الثقافــة المســلكية. ــى تعزي ــب عل ــة الســعودية، المكات المملكــة العربي
• يُتوقــع مــن الإدارة العليــا للمكتــب أن تشــجع وتعــزز ثقافــة مســلكية فاعلــة داخــل المكتــب مــن أجــل الالتــزام 	

بالمبــادئ الأساســية لســلوك وآداب المهنــة. وقــد تكــون أكثــر فاعليــة عندمــا:

يُحمّل قادة المكتب أنفسهم والآخرين المسؤولية عن القيم المسلكية.◆	

يتــمُّ تقديــم الملائــم مــن برامــج التعليــم والتدريــب إلــى جانــب المكافــآت إلــى الموظفيــن مــن أجــل الحفــاظ ◆	
علــى ثقافــة مســلكية داخــل المكتــب.

ــة مطبقــة تكفــل للأفــراد الذيــن يتعرفــون علــى المخــاوف ◆	 يكــون لــدى المكتــب سياســات وإجــراءات قوي
ــاغ عنهــا دون خــوف. المســلكية طــرح تلــك المخــاوف والإب

يتمُّ ضمان القيم المسلكية عند التعامل داخلياً داخل المكتب ومع الأطراف الخارجية.◆	
• يجــوز للمكتــب تطويــر واعتمــاد قواعــد ســلوك لموظفيــه وشــركائه. ومــن المتوقــع أن تتوافــق هــذه القواعــد 	

ــعودية،  ــة الس ــة العربي ــي المملك ــاده ف ــمَّ اعتم ــا ت ــب م ــة، حس ــلوك وآداب المهن ــي لس ــاق الدول ــع الميث م
وتعميمهــا علــى جميــع موظفــي المكتــب. ويجــوز للمكتــب الحصــول علــى تأكيــد مــن الموظفيــن )بمــن فيهــم 
الشــركاء( بشــأن قواعــد الســلوك للتأكــد مــن فهمهــم للســلوكيات المســلكية المتوقعــة والمبــادئ الأساســية 
ــرد  ــعودية. وت ــة الس ــة العربي ــي المملك ــاده ف ــمَّ اعتم ــا ت ــب م ــة، حس ــلوك وآداب المهن ــي لس ــاق الدول للميث

المحتويــات المقترحــة لقواعــد الســلوك فــي القســم )3-1( مــن الملحــق )د(. 
• كمــا يقــوم المكتــب الــذي يتمتــع بثقافــة مســلكية قوية بتقييــم جميع مصــادر المخالفــات المســلكية وتصنيفها 	

ــدارك تلــك المخالفــات.  ــر مرتبطــة بالجــودة لاتخــاذ الخطــوات المناســبة لأجــل ت إلــى مكتشــفات مرتبطــة وغي
ويــرد بيــان آليــة التعــرف علــى المخالفــات المســلكية ونقلهــا وتقويمهــا والإبــاغ عنهــا وفقــاً لمتطلبــات معيــار 

إدارة الجــودة )1( بالتفصيــل فــي قســم المخالفــات المســلكية والاســتقلال مــن هــذا الفصــل.

ب الاستجابات المحددة	.
يســلط معيــار إدارة الجــودة )1( الضــوء علــى بعــض الاســتجابات المحــددة لمخاطــر الجــودة بالنســبة للمتطلبــات 

المـسـلكية ذات الصـلـة. وـهـي كـمـا يـلـي
• ينبغي للمكتب تحديد سياسات أو إجراءات للعناصر التالية من هذا الهدف:	

التعرف على التهديدات التي تمس الالتزام بالمتطلبات المسلكية، وتقويم تلك التهديدات ومواجهتها.◆	

التعرف على أية مخالفات مسلكية، ونقلها وتقويمها والإبلاغ عنها، والاستجابة للمخالفة.◆	

ــح المنطبقــة ◆	 ــة والأنظمــة واللوائ ــر المهني ــزام بالمعايي تلقــي الشــكاوى والادعــاءات المتعلقــة بعــدم الالت
والتحــري عــن هــذه الشــكاوى والادعــاءات وحلهــا.

ــى الأقــل ســنوياًً، مــن  ــات الاســتقلال، عل ــتزام بمتطلب ــق بالال ــد موث ــى تأكي ــب عل وينبغــي أن يحصــل المكت
تـب فـي المكـ قـة ـ يـن ذوي العلاـ يـع العاملـ جمـ

1.  التعرف على التهديدات التي تمس الالتزام بالمتطلبات المسلكية، وتقويم تلك التهديدات ومواجهتها

يســتحدث الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا تــمََّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية، إطــار 
ــى  ــن التعــرف عل ــن المهنيي ــاق مــن المحاسبي ــب الميث ــن. ويتطل ــن المهنيي ــذي يحــدد منهــج للمحاسبي المفهومــات ال
التهديــدات التــي تمــس الالــتزام بالمبــادئ الأساســية، وتقويــم مــا إذا كانــت هــذه التهديــدات عنــد مســتوى يمكــن 
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ــات  ــه(، والنظــر فــي المعطي ــاق الدولــي المســتوى الــذي يمكــن قبول ــه )يحــدد القســم 7/120 ت1 مــن الميث قبول
الجديــدة أو التغييــر فــي الحقائــق والــظروف القائمــة، ومواجهــة تلــك التهديــدات مــن خلال القضــاء عليهــا أو تقليلهــا 

إـلـى مـسـتوى يمـكـن قبوـلـه.

يمكن أن تندرج هذه التهديدات ضمن الفئات التالية:

أمثلةالبيانالتهديدات

تهديد المصلحة 
الشخصية

تؤثر المصلحة المالية أو غيرها بشكل غير لائق 
على حكم المراجع أو سلوكه.

• يكــون للشــريك فــي المكتــب مصلحــة ماليــة مباشــرة فــي العميــل أو 	
ــة. ــل وثيق ــة عم ــه علاق ــه ب تجمع

• يطلــب شــريك أتعابــاً منخفضــة للفــوز بالارتبــاط، فــي حــال كانــت الأتعــاب 	
المنخفضــة ســتعيق تنفيــذ الخدمــة وفقــاً للمعاييــر المهنيــة.

• يكتشــف الشــريك الحالــي المســؤول عــن الارتبــاط خطــأً جوهريــاً فــي 	
الخدمــة التــي قدمهــا شــريك آخــر إلــى العميــل فــي العــام الســابق.

• يمنــح الارتبــاط إلــى الشــريك إمكانيــة الوصــول إلــى معلومــات ســرية 	
لتحقيــق منفعــة شــخصية. اســتخدمها 

تهديد الفحص 
الذاتي

لن يقوّّم المراجع على نحو ملائم نتائج حكم 
سابق اتخذه أو نشاط نفذه، المراجع بنفسه أو 
المكتب، وتلك النتائج سيعتمد عليها المراجع 

عند تكوين أحكامه أثناء تنفيذ نشاط راهن

• تقــدم المكتــب خدمــات إعــداد القوائــم الماليــة إلــى عميــل ثــم تقبــل 	
العميــل. مراجعــة 

• يفحــص الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط المعالجــة المحاســبية لتجميــع 	
الأعمــال بعــد تنفيــذ الارتبــاط لأجــل تقديــم دراســة جــدوى تدعــم قــرار 

الشــراء الخــاص بتجميــع الأعمــال.
يرجــى العلــم أنــه وفقــاًً لوثيقــة اعتمــاد الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب 
المهنــة للتطبيــق فــي المملكــة العربيــة الســعودية، لا يمكــن تقديــم أي 
ــاء الخدمــات المذكــورة فــي القائمــة  ــل المراجعــة باستثن ــى عمي خدمــات إل
البيضــاء التــي نشــرتها الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن )راجــع 

الملحــق 3-6 ــمن ــهذا الدلــيل(

تهديد الموالاة
سيدعم المراجع موقف العميل أو جهة 

التوظيف لدرجة تقوّّض موضوعية المراجع.
ــث،  ــرف ثال ــع ط ــل م ــي نزاع العمي ــة ف ــي المحكم ــه ف ــك عميل ــل الشري يمث

ويداــفع ــعن العمــيل لدرــجة تــوّّقض موضوعــية الشرــيك

تهديد الألفة
سيكون المراجع متعاطفاًً للغاية مع مصالح 

العميل أو متقبلًاً للغاية لعمله بسبب طول أو 
قوة علاقته به.

• أن يكــون قــد ســبق للعضــو المســؤول عــن الارتبــاط أن شــغل مؤخــراً 	
عضويــة أحــد المجالــس لعميــل المراجعــة الــذي هــو جــزء منــه.

• أن يكــون أحــد أفــراد الأســرة المباشــرين أو المقربيــن لعضــو بفريــق الارتبــاط 	
موظفــاً لــدى العميــل، ويكــون لفــرد الأســرة تأثيــر مهــم علــى إعــداد 

ــة. ــم المالي القوائ

تهديد الترهيب
يُُحجم المراجع عن التصرف بموضوعية بسبب 

ضغوط فعلية أو متصورة، بما في ذلك بسبب 
محاولات التأثير عليه دون مسوّّغ.

• يحــاول فــرد مــن إدارة العميــل التأثيــر علــى قــرارات الشــريك المســؤول عــن 	
الارتبــاط مــن خــال عــرض خدمــات إضافيــة علــى المكتــب.

• يكتســب المكتــب أكثــر مــن %25 مــن إيراداتــه مــن عميــل مراجعــة واحــد، 	
ويعلــم العميــل بتلــك الحقيقــة، وبالتالــي يهــدد بوقــف خدمــات المراجعــة 
إذا لــم يوافــق فريــق المراجعــة علــى المعالجــة المحاســبية التــي نفذتهــا 

الإدارة.
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ــق أي  ــؤدي تطبي ــة أن ي ــم إمكاني ــه تقوي ــب علي ــة أعلاه، يج ــل الموضح ــدات مث ــى تهدي ــب عل ــرف المكت ــا يتع عندم
تدابيــر وقائيــة إلــى تخفيــض التهديــدات إلــى مســتوى يمكــن قبولــه، فــإذا لــم يتــم تخفيضهــا حتــى بعــد تطبيــق جميــع 
التدابيــر الوقائيــة المناســبة، فقــد يكــون مــن الأفضــل للمكتــب القضــاء علــى الــظروف، بمــا فيهــا المصالــح أو العلاقات 

المـسـببة للتهدـيـدات أو حـتـى رـفـض الارتـبـاط المـحـدد أو إنهاـئـه
• يجــوز للمكاتــب تصميــم سياســات وإجــراءات علــى مســتوى نظــام إدارة الجــودة وعلــى مســتوى الارتبــاط لحمايــة 	

المكتــب مــن التهديــدات المذكــورة أعــاه. ويمكــن أن تأخــذ السياســات أو الإجــراءات التــي تــمَّ التعــرف عليهــا أدنــاه 
شــكل سياســات منفصلــة لــكل عنصــر، أو يمكــن توحيدهــا فــي سياســة شــاملة لســلوك وآداب المهنــة والاســتقلال. 
ومــن أجــل التطبيــق الفعّــال للسياســات الموضوعــة، قــد يحتــاج المكتــب إلــى توفيــر التدريــب المناســب والمنتظــم 
ــة  ــى منص ــرها عل ــه أو ينش ــن لدي ــى العاملي ــات عل ــذه السياس ــب ه ــوزع المكت ــد ي ــا ق ــه. كم ــن لدي ــع العاملي لجمي

إلكترونيــة يُتــاح للجميــع الوصــول إليهــا. 
• ينبغــي أن تغطــي هــذه السياســات والإجــراءات المتطلبــات التاليــة مــن الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، 	

حســب مــا تــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية:

تضارب المصالح.◆	

التعاقدات المهنية.◆	

الرأي الثاني.◆	

الأتعاب وأنواع الأجور الأخرى.◆	

الإكراميات، بما فيها الهدايا والضيافة.◆	

المصالح المالية.◆	

القروض والضمانات.◆	

علاقات العمل.◆	

العلاقات العائلية والشخصية.◆	

العمل بصفة عضو مجلس إدارة أو مسؤول لدى عميل المراجعة.◆	

الخدمات الحديثة.◆	

الندب المؤقت للعاملين.◆	

العلاقــة طويــل الأمــد – يــرد بيــان أســاس احتســاب طــول العلاقــة فــي جــدول الحــدود الزمنيــة فــي وثيقــة اعتمــاد ◆	
الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة للتطبيــق فــي المملكــة العربية الســعودية.

ويتنــاول القســم )3-2( مــن الملحــق )د( مقتطفــاًً مــن هــذه المتطلبــات إلــى جانــب السياســات والإجراءات التــي يمكــن 
تطويرـهـا للاـسـتجابة لـهـذه المتطلبات.

2. التعرف على أية مخالفات مسلكية، ونقلها وتقويمها والإبلاغ عنها، والاستجابة للمخالفة
• يجــب علــى المكتــب تحديــد سياســات وإجــراءات مــن أجــل التعــرف علــى أيــة مخالفــات للمتطلبــات المســلكية ذات 	

الصلــة، ونقلهــا وتقويمهــا والإبــاغ عنهــا، والاســتجابة لهــا علــى الفــور.
• يمكــن أن توجــد عــدة مصــادر يســتطيع المكتــب مــن خلالهــا التعــرف علــى المخالفــات المســلكية المحتملــة. وقــد 	

تشــمل هــذه المصــادر مــا يلــي:

تأكيــد الالتــزام الــذي يتــم الحصــول عليــه مــن جميــع العامليــن فــي المكتــب )راجــع متطلبــات الاســتقلال بمــا فــي ◆	
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ذلــك قســم الاختبــار(.

ــع ◆	 ــركاء )راج ــن الش ــة م ــرات منتظم ــى فت ــاء أو عل ــع العم ــل م ــدء العم ــل ب ــذة قب ــتقلال المنف ــات الاس فحوص
ــار(. ــم الاختب ــك قس ــي ذل ــا ف ــتقلال بم ــات الاس متطلب

نتائــج اختبــار الالتــزام بالاســتقلال المنفــذ علــى فتــرات زمنيــة محــددة وفقــاً لسياســة المكتــب لرقابــة المتابعــة ذات ◆	
الصلــة )راجــع متطلبــات الاســتقلال بمــا فــي ذلــك قســم الاختبــار(.

مكتشفات فحوصات جودة الارتباطات.◆	

ــار ◆	 ــاء والأخب ــة )العم ــادر خارجي ــن مص ــة أو م ــادر داخلي ــن مص ــب م ــا المكت ــي يتلقاه ــاءات الت ــكاوى والادع الش
العامــة ومــا إلــى ذلــك( )راجــع قســم تلقــي الشــكاوى والادعــاءات المتعلقــة بعــدم الالتــزام بالمعاييــر المهنيــة 

ــح المنطبقــة والتحــري عــن هــذه الشــكاوى والادعــاءات وحلهــا(. والأنظمــة واللوائ
• ترد أدناه أمثلة على المخالفات المسلكية التي قد تحدث.	
• قــد يركــز المكتــب علــى ربحيتــه، والتــي تمثــل، مــن الناحيــة الاقتصاديــة، الطريقــة التــي يــداوم بهــا المكتــب علــى 	

ممارســة نشــاطه فــي المســتقبل، فــي حــال كانــت تقــوّض جــودة الخدمــات المقدمــة إلــى العميــل
• احتماليــة أن يكــون الأفــراد فــي فريــق الارتبــاط علــى اســتعداد للتغاضــي عــن بعــض التحريفــات بســبب ألفتهــم مــع 	

إدارة العميــل، أو بســبب شــعورهم بالترهيــب منهــم.
• ــاء تقديــم الخدمــات إلــى 	 قــد يســتخدم الأفــراد فــي فريــق الارتبــاط البيانــات الســرية التــي تــمَّ الحصــول عليهــا، أثن

ــق منفعــة شــخصية. ــل، لتحقي العمي
• ــع الأعمــال بعدمــا يكــون قــد أجــرى دراســة الجــدوى 	 ــد المعالجــة المحاســبية المناســبة لتجمي ــام مراجــع بتحدي قي

الداعمــة لقــرار الشــراء. 
• ــاءً علــى 	 ــداول بن ــد ومشــاركته فــي الت ــاط التأكي ــات ســرية كجــزء مــن ارتب ــاط علــى بيان حصــول عضــو بفريــق الارتب

ــة. معلومــات داخلي
• قيــام عضــو بفريــق الارتبــاط بقبــول أو تقديــم هدايــا أو غيــر ذلــك مــن أشــكال الضيافــة المماثلــة ولا تكــون بقيمــة 	

رمزيــة.
• عندمــا يتعــرف المكتــب علــى مخالفــة، فإنــه يكــون ملزمــاً بموجــب الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب 	

مــا تــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية باتخــاذ التصرفــات المناســبة التــي قــد تشــمل مــا يلــي:

إشــعار الأفــراد المعنييــن بالمخالفــة المزعومــة/ المؤكــدة مــن خــال رســائل البريــد الإلكترونــي أو الخطابــات أو ◆	
الاجتماعــات.

ــل التصــرف فــي أي أســهم يملكهــا عضــو ◆	 ــى العلاقــة المتســببة فــي المخالفــة فــوراً مث إيقــاف أو القضــاء عل
ــق. الفري

النظــر فــي المتطلبــات النظاميــة أو التنظيميــة المنطبقــة علــى الحالــة بمــا فــي ذلــك الإبــاغ عــن المخالفــة إلــى ◆	
أي ســلطة نظاميــة أو تنظيميــة.

نقــل المخالفــة إلــى الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط، والمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة )فــي ◆	
حــال لــم يتــم إبلاغــه بعــد بهــا( والموظفيــن الآخريــن ذوي العلاقــة فــي المكتــب.

ــة ◆	 ــل وموضوعي ــع العمي ــة م ــاط والعلاق ــرد والارتب ــى الف ــا عل ــامتها وتأثيره ــدى جس ــة وم ــم المخالف ــم حج تقوي
ــى إتمــام الخدمــة. ــه عل ــب وقدرت المكت

تحديــد التصــرف التصحيحــي اعتمــاداً علــى أهميــة المخالفــة وأثرهــا وقــد يشــمل ذلــك إنهــاء الارتبــاط والعلاقــة ◆	
مــع العميــل أو اتخــاذ التصــرف المناســب لمواجهــة المخالفــة مثــل عــزل الفــرد مــن الفريــق، واســتخدام مراجــع آخــر 
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لمراجعــة عمــل الفــرد، وإعــادة تنفيــذ عمــل الفــرد.

اتخــاذ تصــرف تأديبــي ضــد الفــرد مثــل رســائل لفــت النظــر والنظــر فــي تأثيــر المخالفــة فــي إطــار المســاءلة، مثــل ◆	
العقوبــات الماليــة أو إنهــاء العمــل.

إشــعار الشــريك المديــر أو لجنــة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة عنــد الاقتضــاء، مثــاً عندمــا تــؤدي المخالفــة ◆	
إلــى تأثيــر مهــم علــى نظــام المكتــب لإدارة الجــودة.

ــر المحتمــل ◆	 ــمَّ التعــرف عليهــا والأث ــي ت ــم الســبب الجــذري للمخالفــة المســلكية أو مخالفــة الاســتقلال الت تقوي
ــى الأهــداف الأخــرى. عل

• ــي 	 ــة ف ــدوث المخالف ــباب ح ــط بأس ــاؤل المرتب ــن التس ــة ع ــذري للإجاب ــبب الج ــل الس ــب تحلي ــتخدم المكت ــد يس ق
المقــام الأول. ويهــدف تحليــل الســبب الجــذري إلــى التعــرف علــى أصــل المشــكلة باســتخدام مجموعــة محــددة 
ــن: ــب م ــن المكات ــى تتمك ــكلة، حت ــي للمش ــبب الرئيس ــاف الس ــا، لاكتش ــة به ــع الأدوات المرتبط ــوات، م ــن الخط م

أ تحديد ما حدث.	.

ب تحديد سبب حدوثه.	.

ج استنتاج ما يجب فعله لتقليل احتمالية حدوثه مرة أخرى.	.

ويرد فيما يلي بعض الأسباب المحتملة لحدوث المخالفة:

ــر/ مــدى الحــدة المنفــذ بمراعــاة العناصــر  ــاءًً علــى تقييــم الأث قــد يســند المكتــب درجــات للمخالفــات المبلــغ عنهــا بن
يـة لمواجـهـة المخالـفـات نـد وـضـع خـطـة تصحيحـ تـب بـهـذه الدرـجـات عـ ذٍٍئ، يسترـشـد المكـ المذـكـورة أعلاه. وبعدـ

الشرحالسبب

عدم وجود قواعد للسلوك
مــن المرجــح أن يرتكــب العاملــون فــي المكتــب أخطــاءًً إذا لــم يكونــوا على علــم بالســلوكيات الصحيحة. 
ويُُعــدُُّ ميثــاق ســلوك وآداب المهنــة نهجــاًً اســتباقياًً لمواجهــة الســلوكيات غيــر المنضبطــة، ويحــدد قيــم 

الجـهـة، ويـضـع ـحـدوداًً للاـلـتزام بتـلـك القـيـم. كـمـا أـنـه ـيـعزز ثقاـفـة المـسـاءلة، ـبـأنََّ الجمـيـع مـسـؤولون

الخوف من ردود الفعل الانتقامية
لا يبلــغ العاملــون فــي المكتــب عــن الســلوكيات المســلكية غيــر المنضبطــة بســبب قلقهــم مــن 
العواقــب. وقــد يُُحجــم الخــوف مــن الانتقــام الأفراد عــن الإبلاغ عــن أي مخالفــات مســلكية أو 

ــسلوكيات غــير منضبــطة.

تأثير الأقران
قــد يصــدر الأفراد ســلوكيات مســلكية غيــر منضبطــة؛ لأنهــم يميلــون لاعتبــار الســلوكيات الجدليــة 
والصــادرة عــن أشــخاص يشــبهونهم مثــل زملاء العمــل أكثــر قبــولًاً مــن الســلوكيات الصــادرة مــن 

أــشخاص يرون أنــهم مختلــفون عنــهم

الحلقة المستمرة
قــد لا تكــون الســلوكيات غيــر المنضبطــة أو المخالفــات جســيمة فــي البدايــة، ولكــن إذا لــم يتــم الإبلاغ 
عنهــا، واســتمرت دون رادع لفتــرة طويلــة، فقــد يشــجع ذلــك الأشــخاص الذيــن يواجهــون فرصــاًً متزايــدة 

لارـتـكاب ـهـذه المخالـفـات عـلـى التـصـرف بـصـورة غـيـر منضبـطـة لتحقـيـق منفـعـة ـشـخصية

القدوة السيئة

ــب. ومــن المرجــح أن يُُنظــر  ــد ثقافــة مســلكية فــي المكت ــدأ الســلوك المســلكي مــن القمــة لتحدي يب
إلــى القــادة الذيــن ينظــر الموظفــون إليهــم أنهــم يتمتعــون بشــخصية فرديــة علــى أنهــم يمثلــون قــدوة 
ــد  ــة، فق ــر المنضبط ــلكية غي ــلوكيات المس ــبررون الس ــاءهم ي ــون رؤس ــا. وإذا رأى الموظف ــذى به يُُحت

يـحـذون حذوـهـم
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يجــوز للمكتــب وضــع خطــة تصحيحيــة لمواجهــة المخالفــات وأســبابها الجذريــة التــي تــمََّ التعــرف عليهــا. وقــد تتضمــن 
بـعـض ـهـذه التصرـفـات التصحيحـيـة ـمـا يـلـي

منهجية العملالتصرف التصحيحي

تعزيز قيم المكتب والقيادة بالقدوة

ســوف يقــود وجــود قواعــد ســلوك لجميــع العامليــن فــي المكتــب إلــى بنــاء الوعــي بأهميــة القيــم 
والســلوكيات المســلكية، ويؤكــد علــى ضرورة الالــتزام بهــا. وإذا اتبعــت قيــادة المكتــب قواعــد 
الســلوك بشــكلٍٍ صــارم، والتزمــت بالمتطلبــات المســلكية، فمــن المرجــح أن يتبعهــا الموظفــون الآخرون 
إذا علمــوا أنــه يتعيــن عليهــم القيــام بذلــك وعنــد وجــود قــدوة ليقتــدوا بســلوكهم. وقــد يــؤدي 
التوقيــع علــى قواعــد الســلوك أيضــاًً إلــى تحديــد المســاءلة وبــث الخــوف بيــن موظفــي المكتــب مــن 

تـكاب المخالـفـة ارـ

تقديم دورات تدريبية منتظمة حول 
المتطلبات المسلكية

ــن  ــى العاملي ــلكية إل ــات المس ــول المتطلب ــبة ح ــة المناس ــدورات التدريبي ــم ال ــب تقدي ــن المكات تضم
فــي المكتــب لنقــل التصرفــات الصحيحــة والتصرفــات الخاطئــة، وتحديــد الســلوكيات التــي ســتُُعدُُّ غيــر 
ــد  ــر المنضبطــة مــع تحدي ــب الســلوكيات غي ــة تجن ــن علــى كيفي ــب العاملي ــة. ويجــب أيضــاًً تدري مقبول
مســار العمــل الــذي ينبغــي عليهــم اتخــاذه فــي المقابــل. كمــا ينبغــي أيضــاًً إعلام الموظفيــن بتبعــات 

يـر المنضبـطـة تصرفاتـهـم المـسـلكية غـ

تطبيق نظام للإبلاغ عن السلوكيات 
غير المنضبطة

ينبغــي للمكاتــب اعتمــاد ثقافــة "الإبلاغ عــن المخالفــات" وتعزيزهــا بحيــث إذا علــم أي فــرد مــن 
الموظفيــن أو اشــتبه فــي ســوء ســلوك أي شــخص آخــر داخــل المكتــب، يكــون لديــه طريقــة للإبلاغ 
عنــه. ولتشــجيع الموظفيــن علــى الإبلاغ عــن الســلوك غيــر المنضبــط، قــد يطبــق المكتــب نظــام للإبلاغ 

نـة ـمـن مجـهـول أو يوـفـر ـخـط مـسـاعدة ـخـاص بـسـلوك وآداب المهـ

استخدام الهيكل التنظيمي للمكتب 
لمنع الأنشطة غير المنضبطة

ينبغــي للمكاتــب تحديــد خطــوط إبلاغ واضحــة لجميــع العامليــن وفرق العمــل لتحديــد المســاءلة. 
ويتصــرف الموظفــون عــادةًً بــطرق غيــر مقبولــة عندمــا يشــعرون أنــه لــن يتــم اكتشــافهم أو تحميلهــم 
المســؤولية. وتُُعــدُُّ الــفرق التــي تخضــع لإدارة قاصــرة، أو الموظفــون فــي المواقــع النائيــة، أو الأفراد 
الذيــن لا يخضــع عملهــم للمســاءلة أبــداًً، أمثلــةًً علــى الأفراد الأكثــر عرضــة لتطويــر الســلوك غيــر 

بـط المنضـ

التصرفات التأديبية
قــد ينقــل المكتــب قائمــة بالتصرفــات التأديبيــة المحتملــة التــي يمكــن اتخاذهــا فــي حالــة التعــرف 
ــددة  ــة المح ــات التأديبي ــذه التصرف ــن ه ــد تتضم ــة. ق ــذه القائم ّـق ه ــة ويُُوث� ــى الإخلال والمخالف عل
تـحـذيرات ـشـفوية ـمـن الشرـيـك المدـيـر، وتـحـذيرات خطـيـة، والإيـقـاف ـعـن العـمـل، وأـخـيراًً إنـهـاء العـمـل

قــد يحتفــظ المكتــب بســجل للقضايــا المســلكية التــي تــمََّ التعــرف عليهــا، وكيفيــة التعامــل معها، مــع تحديــد التصرفات 
المتخــذة وكيــف تــمََّ وضــع السياســات أو تعديلهــا لاســتخدام هــذا التوثيــق فــي المســتقبل كاســتجابات موجهــة فــي 

حاـلـة التـعـرف عـلـى مخالـفـات مـسـلكية أـخـرى.

ــح المنطبقــة  ــة والأنظمــة واللوائ ــر المهني ــتزام بالمعايي 3.  تلقــي الشــكاوى والادعــاءات المتعلقــة بعــدم الال
والتحــري عــن هــذه الشــكاوى والادعــاءات وحلهــا

• يتعيــن علــى المكتــب وضــع سياســات أو إجــراءات لتلقــي الشــكاوى والادعــاءات المتعلقــة بالإخفــاق فــي تنفيــذ 	
العمــل وفقــاً للمعاييــر المهنيــة والمتطلبــات التنظيميــة والتحــري عــن هــذه الشــكاوى والادعــاءات وحلهــا. وقــد 
يضــع المكتــب سياســة للشــكاوى والادعــاءات لتســاعده فــي التعــرف علــى الأفــراد الذيــن يظهــرون ســلوكاً غيــر 

منضبــط والتعامــل معهــم أو فــي التعــرف علــى أوجــه القصــور فــي نظــام إدارة الجــودة للمكتــب. 
• ــكاوى أو 	 ــن أي ش ــاغ ع ــراد للإب ــص للأف ــوذج مخص ــرة أو نم ــي أو مذك ــد إلكترون ــوان بري ــب عن ــدد المكت ــد يح ق

مخــاوف مســلكية، وتشــجيع الموظفيــن علــى التعبيــر عــن مخاوفهــم دون خــوف مــن ردود الفعــل الانتقاميــة.
• ــا 	 ــاءات ومعالجته ــكاوى والادع ــم الش ــة تقدي ــق آلي ــى توثي ــاءات عل ــكاوى والادع ــة الش ــل سياس ــع أن تعم يُتوق
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ــي: ــي قــد تشــمل مــا يل والت

يجــوز للشــخص الــذي يرغــب فــي تقديــم شــكوى أو ادعــاء تعبئــة نمــوذج أو إرســال رســالة بريــد إلكترونــي إلــى ◆	
عنــوان البريــد الإلكترونــي المخصــص للإبــاغ عــن شــكواه.

ــاءات ◆	 ــكاوى والادع ــع الش ــل م ــص للتعام ــة المخص ــلوك وآداب المهن ــتقلال وس ــي بالاس ــق المعن ــوم الفري يق
ــة. ــراف ذوي العلاق ــاغ الأط ــل إب ــة مث ــة مطلوب ــات مبدئي ــاذ أي تصرف ــكوى، واتخ ــص الش بفح

يتحــرى الفريــق عــن الأمــر، ويتضمــن التحــري الحصــول علــى المســتندات الداعمــة ذات الصلــة )إن وجــدت(، ◆	
ومناقشــة الأمــر وإجــراء الاستفســارات مــع الأطــراف ذوي العلاقــة.

مناقشــة نتائــج التحــري، ويشــمل ذلــك التشــاور مــع الأفــراد أو الفــرق ذات العلاقــة مثــل الشــريك المديــر وقســم ◆	
إدارة المخاطــر ولجنــة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة.

توثيــق الشــكوى لأغــراض التســجيل. ويمكــن الاحتفــاظ بســجل لتســجيل وتخزيــن وثائــق التحريــات فــي الشــكوى ◆	
التــي ســتوثق تفاصيــل مثــل طبيعــة الشــكوى وبيانــات مقــدم الشــكوى )عنــد الضــرورة( وآليــة التحقيــق والنتيجــة 

التــي تــمَّ التوصــل إليهــا.
• قــد يُطلــب مــن الفريــق القائــم علــى التحــري عــن الشــكاوى والادعــاءات المحافظــة علــى ســرية الآليــة، ويشــمل 	

ذلــك عــدم الإفصــاح عــن هويــة مقــدم الشــكوى والمعلومــات والأدلــة التــي تــمَّ الحصــول عليهــا أثنــاء التحــري.

8. متطلبات الاستقلال بما فيها الاختبار
ــاء تنفيــذ ارتباطــات المراجعــة أو الفحــص أو  ــتزام بمتطلبــات الاســتقلال أثن يتعيــن علــى المكتــب والعامليــن فيــه الال
ارتباطــات التأكيــد الأخــرى. ويتطلــب الاســتقلال النزاهــة واتبــاع نهــج موضوعــي فــي آليــة المراجعــة، ويتطلــب مــن 

المراـجـع تنفـيـذ عمـلـه بحرـيـة وبموضوعـيـة

ويتعيــن علــى المكتــب الــتزام الحيــاد فــي جميــع جوانــب الخدمــات المقدمــة إلــى عملائــه، كمــا يجــب أن يقــر بالالــتزام 
بالعداـلـة تـجـاه عملاـئـه وجمـيـع الأفراد الآخرـيـن الذـيـن يعتـمـدون عـلـى تقرـيـر أو رأي المراـجـع المـسـتقل.

وهناك عدة طرق للتحقق من استقلال المكتب والعاملين فيه عن عملائه. وهذه الطرق كما يلي:
• فحوصــات الاســتقلال – قــد يجــري المكتــب تقييمــات الاســتقلال أثنــاء آليــات مــا قبــل القبــول أو مــا قبــل الاســتمرار 	

لضمــان اســتقلال المكتــب وشــركاء المكتــب قبــل قبــول التعاقــد مــع العميــل. كمــا ينبغــي للمكتب ضمان اســتقلال 
ــزام خــاص  ــد الت ــى تأكي ــع عل ــاط التوقي ــق الارتب ــل. ويســتطيع فري ــى العمي ــذي يقــدم الخدمــة إل ــاط ال ــق الارتب فري

بالارتبــاط لتحديــد الاســتقلال أثنــاء تقديــم الخدمــة إلــى العميــل. 

ــرة أو  ــب الصغي ــبة للمكات ــده. بالنس ــدى تعقي ــب وم ــم المكت ــى حج ــد عل ــى التأكي ــول عل ــوذج الحص ــد نم ــد يعتم  ق
ــة.  ــذكرات الداخلي ــي أو الم ــد الإلكترون ــائل البري ــر رس ــاًً عب ــدات يدوي ــذه التأكي ــى ه ــول عل ــن الحص ــطة، يمك المتوس
وبالنســبة للمكاتــب الكبيــرة، يمكــن الحصــول علــى هــذه التأكيــدات عبــر رســائل البريــد الإلكترونــي أو النمــاذج )مثــل 

تـب مـات بالمكـ يـة المعلوـ ظـام تقنـ لـى نـ سـوفت( أو عـ جـل أو مايكروـ جوـ

بالنســبة للمكاتــب الصغيــرة الحجــم، قــد لا يكــون الحصــول علــى تأكيــد الاســتقلال علــى فــترات 
منتظـمـة ملائـاًًم ـفـي ـحـال وـجـود شرـيـك واـحـد فـقـط يدـيـر جمـيـع ـعـملاء المكـتـب



المتطلبات المسلكية ذات الصلة

44المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

• اختبــار الالتــزام مــن قبــل المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل – قــد يجــري فريــق الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة 	
بالمكتــب اختبــار الالتــزام بالاســتقلال علــى فتــرات محــددة وفقــاً لتوجيهــات المكتــب ذات الصلــة. وقد يقــوم الفريق 
بتخطيــط برنامــج اختبــار الالتــزام بالاســتقلال وتحديــده فــي بدايــة العــام، مــع تحديــد المنهــج المتبــع فــي الاختبــار، 
ــد  ــار، وتحدي ــي الاختب ــة ف ــراف خارجي ــاركة أط ــي مش ــر ف ــة، والنظ ــم العين ــات حج ــات وتوجيه ــذ العين ــة أخ وطريق
الاســتثناءات والخطــوات الممكــن اتخاذهــا فــي حالــة التعــرف علــى اســتثناءات. كمــا يمكــن فحــص نتائــج الاختبــار 
مــن قبــل قائــد الوظيفــة وقيــادة المكتــب لاتخــاذ التصــرف المناســب وفــي الوقــت المناســب بشــأن الاســتثناءات أو 
المخالفــات التــي تــمَّ التعــرف عليهــا. وقــد تتعــرف النتائــج أيضــاً علــى مكتشــفات الجــودة التــي يجــب تقييمهــا لأجــل 

التعــرف علــى أي قضيــة أساســية تتعلــق بالحوكمــة.

ويــرد فــي القســم )3-2( مــن الملحــق )د( مثــالًاً توضيحيــاًً لبرنامــج اختبــار الالــتزام بالاســتقلال بمــا فيــه الآليــة الواجــب 
اتباعـهـا والمتطلـبـات ذات الصـلـة

• ــى 	 ــنوياً عل ــزام س ــق للالت ــد موث ــى تأكي ــول عل ــب الحص ــى المكت ــن عل ــتقلال – يتعي ــات الاس ــزام بمتطلب ــد الالت تأكي
الأقــل مــن قبــل جميــع العامليــن فــي المكتــب بمــا فيهــم الشــركاء. ويوثــق تأكيــد الالتــزام متطلبــات الاســتقلال 
المطبقــة علــى جميــع العامليــن فــي المكتــب. وقــد يحصــل المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل علــى قائمــة بجميــع 
الموظفيــن مــن وحــدة المــوارد البشــرية، ويتتبــع تأكيــد الالتــزام المســتلم مــن جميــع الموظفيــن؛ لضمــان اكتمــال 
التأكيــدات. بعدئــذٍ، يقــوم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل بتقييــم نتائــج تأكيــد الالتــزام لأجــل التعــرف علــى أي 
اســتثناءات تــمَّ الإبــاغ عنهــا، والتحــري عــن الاســتثناءات، وصياغــة خطــة تصحيحيــة، ورفــع التقاريــر عــن النتائــج إلــى 

القيــادة. يوضــح القســم )3-4( مــن الملحــق )د( نموذجــاً لتأكيــد التــزام ســنوي.

9. المتطلبات المسلكية للشبكات والمكاتب ضمن الشبكة ومقدمي الخدمات
أ الشبكة والمكاتب ضمن الشبكة	.

الشــبكة هــي هيــكل أكبــر حجمــاًً يضــم مكاتــب متعــددة ممــا يعزز قــدرة المكاتــب علــى تقديــم الخدمــات المهنية على 
مســتوى مشــترك. ويتعيــن أن يتمتــع المكتــب ضمــن الشــبكة بالاســتقلال فيمــا يخــص عــملاء المراجعــة عــن المكاتــب 
الأخــرى داخــل الشــبكة. وتنطبــق جميــع المتطلبــات المســلكية ذات الصلــة بالمكاتــب المذكــورة فــي القســم الســابق 
مــن متطلبــات الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا تــمََّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية، 
أيضــاًً علــى الشــبكة إذا كان المكتــب جــزءاًً مــن شــبكة، ويكــون قــد ســبق للمكتــب ضمــن الشــبكة المشــاركة فــي 
ارتباطــات نفذهــا مكتــب مقــره فــي المملكــة العربيــة الســعودية أو ارتباطــات مراجعــة مجموعتــه )مثــل أن يكونــوا 

مراجـعـي مكوـنـات أي مجموـعـة يـقـوم المكـتـب بمراجعتـهـا(

ب مقدمو الخدمات بما فيهم الخبراء الذين يستعين بهم المراجعون	.

وفقــاًً للفقــرة 16 )ت( مــن معيــار إدارة الجــودة )1(، مقــدم الخدمــة هــو فــرد أو جهــة مــن خــارج المكتــب يقــوم بتوفيــر 
مــورد يتــمُُّ اســتخدامه فــي نظــام إدارة الجــودة أو فــي تنفيــذ الارتباطــات ويُُستثنــى مــن مقدمــي الخدمــات الشــبكة 

الـتـي ينتـمـي إليـهـا المكـتـب أو المكاـتـب الأـخـرى ضـمـن الـشـبكة أو الهـيـاكل أو الجـهـات الأـخـرى داـخـل الـشـبكة

ويشــمل مقدمــو الخدمــات مراجعــو المكونــات مــن مكاتــب أخــرى لا تكــون ضمــن شــبكة المكتــب، وفاحصــي جــودة 
الارتبــاط الخارجييــن )خاصــة فــي حالــة المكاتــب الصغيــرة( والخــبراء الذيــن يســتعين بهــم المراجعــون. وتمتــد المتطلبات 
المســلكية ذات الصلــة التــي تنطبــق علــى فرق الارتباطــات لتشــمل جميــع الأفراد الذيــن ينفــذون إجراءات بخصــوص 

ذـلـك الارتـبـاط بـمـن فيـهـم مقدـمـو الخدـمـات

وقــد يقــوم المكتــب بصياغــة قواعــد ســلوك لطــرف ثالــث لضمــان الــتزام مقدمــي الخدمــات المشــاركين فــي الارتبــاط 
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بجمـيـع متطلـبـات الاـسـتقلال الملزـمـة لفرـيـق الارتـبـاط والمكـتـب

ج مراجع المكونات	.

ــك  ــة للشري ــة )220( التوصي ــار المراجع ــن معي ــة، يتضم ــآت المجموع ــركات أو منش ــد لش ــات التأكي ــذ ارتباط ــاء تنفي أثن
ــة  ــة والمناســبة متاحــة لتقديــم خدمــات عالي ــد مــا إذا كانــت المــوارد الكافي ــاط المجموعــة بتحدي المســؤول عــن ارتب

الـجـودة

ــة. وبالنســبة للمواقــع الأخــرى، عندمــا  ــر الحــدود الدولي ــر حجمــاًً، ويمكــن أن تنتشــر عب ــكل أكب والمجموعــة هــي هي
ــع  ــات. وقــد يتمت ــإشراك مراجــع مكون ــاط المجموعــة متاحــاًً، قــد يقــوم مراجــع المجموعــة ب قــد لا يكــون فريــق ارتب
مراجعــو المكونــات بخبــرة أكبــر ومعرفــة أكثــر تعمقــاًً بالمكونــات وبيئاتهــا )بمــا فــي ذلــك الأنظمــة واللوائــح المحليــة، 

وممارـسـات العـمـل، واللـغـة، والثقاـفـة( مقارـةًًن بمراـجـع المجموـعـة

ــتزام  ــه الال ــن علي ــه يتعي ــاط مراجعــة المجموعــة العــام، فإن ــق ارتب ــل جــزءاًً مــن فري ــات يمث ــظراًً لأن مراجــع المكون ون
بجميــع المتطلبــات المســلكية ذات الصلــة، بمــا فيهــا تلــك المتعلقــة بالاســتقلال، التــي تنطبــق علــى ارتبــاط مراجعــة 

المجموـعـة

ــات المنصــوص عليهــا فــي  ــتزام بالمتطلب ــات الذيــن يشــكلون جــزءاًً مــن الشــبكة الال ويتعيــن علــى مراجعــي المكون
القســم )-8أ( )الشــبكة والمكاتــب ضمــن الشــبكة( مــن هــذا الفصــل، فــي حيــن يتعيــن علــى مراجعــي المكونــات خــارج 
شــبكة المكتــب الالــتزام بقواعــد ســلوك الطــرف الثالــث كمــا ورد فــي القســم )-8ب( )مقدمــو الخدمــات بمــن فيهــم 

الـخـبراء الذـيـن يـسـتعين بـهـم المراجـعـون(

10. المنشآت ذات الاهتمام العام
ــمََّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية، الضــوء  يســلط الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا ت
ــآت ذات  ــى منش ــات إل ــدم الخدم ــي تق ــبكات الت ــب والش ــى المكات ــة عل ــلكية المفروض ــود المس ــض القي ــى بع عل

اهتـمـام ـعـام
• لا ينبغــي للشــريك الرئيســي المســؤول عــن المراجعــة أو الشــريك المديــر أو مســؤول أول فيمــا يتعلق بعميــل مراجعة 	

مــدرج أن يقبــل عــرض العمــل كعضــو مجلــس إدارة أو مســؤول آخــر لــدى العميل.
• فيمــا يتعلــق بمراجعــة منشــأة ذات اهتمــام عــام، يجــب تدويــر الفــرد الــذي يكــون الشــريك الرئيســي المســؤول عــن 	

المراجعــة )الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط أو شــريك فحــص الجــودة( بعــد الخدمــة للفتــرة المنصــوص عليهــا فــي 
ــة الســعودية والمقتبســة  ــق فــي المملكــة العربي ــة للتطبي ــي لســلوك وآداب المهن ــاق الدول وثيقــة اعتمــاد الميث

أدنــاه.

الحد الأقصى لفترة التعاملالمسؤول
الحد الأدنى لفترة 

الابتعاد

مكتب أو شركة المراجعة
يتمُُّ التدوير حسب متطلبات الجهات التنظيمية 

)بالسنوات(

)EP( 75الشريك المسؤول عن الارتباط

)EQCR( 73فاحص رقابة جودة الارتباط

الشــركاء الرئيســيون الآخرون المســؤولون عــن المراجعــة )Other KAPs( ومــن 
فــي حكمهــم
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• ــبة أو 	 ــال المحاس ــي مج ــرافياً ف ــب دوراً إش ــن للمكت ــرين أو المقربي ــرة المباش ــراد الأس ــد أف ــغل أح ــي أن يش لا ينبغ
ــل يكــون منشــأة ذات اهتمــام عــام. ــدى عمي ــة ل ــر المالي إعــداد التقاري

• لا ينبغــي أن يمثــل إجمالــي الإيــرادات المتأتيــة مــن منشــأة مدرجــة أكثــر مــن %15 مــن إجمالــي إيــرادات المكتــب 	
لمــدة ســنتين ماليتيــن متتاليتيــن.

• بالنســبة لعمــاء المراجعــة الذيــن أصبحــوا فيمــا بعــد منشــآت ذات اهتمــام عــام، لا يجــوز للمكتــب قبــول التعاقــد 	
كمراجــع قــدم لــه المكتــب أو مكتــب ضمــن الشــبكة خدمــة غيــر تأكيديــة قبــل ذلــك التعاقــد. ومــع ذلــك، إذا رغــب 
المكتــب فــي قبــول التعاقــد كمراجــع لهــذه المنشــأة، يجــب التأكــد مــن توقــف تقديــم أي خدمــة غيــر تأكيديــة قبــل 

بــدء فتــرة ارتبــاط المراجعــة.

وعدلــت الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســب مــا تــمََّ اعتمــاده 
فــي المملكــة العربيــة الســعودية، لإلزام المكاتــب فــي المملكــة العربيــة الســعودية بالرجــوع إلــى القائمــة البيضــاء 

)راجــع الملحــق )3-6( ـمـن ـهـذا الدلـيـل( للخدـمـات المـسـموح بتقديمـهـا إـلـى ـعـملاء المراجـعـة

11. إجراءات المتابعة
ــطة  ــع أنش ــة لتتب ــة وإجراءات المتابع ــق أدوات رقاب ــل بتطبي ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــوم المال ــم أن يق ــن المه م
ــارة عــن لوحــات معلومــات  ــاءات وحــل حــالات الشــذوذ. وقــد تكــون المتابعــة عب ــى الاستثن الوحــدات والتعــرف عل
حيــث يمكــن للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل تحليــل أنشــطة التقييمــات ونتائجهــا. وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر 
الــواردة فــي القســم )2( مــن الملحــق )ب( بعــض إجراءات المتابعــة التــي قــد تســتخدمها المكاتــب للاســتجابة 
للمخاطــر الخاصــة بهــذا الهــدف. وإضافــةًً إلــى ذلــك، يوضــح القســم )2( مــن الملحــق )ج( لوحــة معلومــات المتابعــة 
لهــذه الوظيفــة. ويســتطيع المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل اســتخدام لوحــة معلومــات المتابعــة المذكــورة لإعــداد 

أنـشـطة الوظيـفـة ورـفـع التقارـيـر عنـهـا إـلـى قـيـادة المكـتـب

12. المعلومات والاتصالات
• ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمذكــرات الداخليــة، والســجلات 	

المركزيــة للمعلومــات ومــا إلــى ذلــك( لنقــل المتطلبــات المســلكية المنطبقــة علــى المكتــب والعامليــن فيــه مــن 
أجــل تمكينهــم مــن تخطيــط الارتبــاط وتنفيــذه وفقــاً للمعاييــر المهنيــة ذات الصلــة. 

• مــن أجــل إجــراء تقييــم المخاطــر لهــذا الهــدف، ينبغــي نقــل المعلومــات التاليــة، مــن بيــن جملــة معلومــات أخــرى، 	
إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل:

المتطلبات المسلكية ومتطلبات الاستقلال المطبقة على المكتب وأي تغييرات في المتطلبات.◆	
قائمــة العمــاء المقبولــة مــن قبــل المكتــب لمطابقتهــا مــع قائمــة جهــات الأوراق الماليــة التــي اســتثمر فيهــا ◆	

الشــركاء.
الخدمات التي يقدمها المكتب إلى مختلف العملاء للتعرف على ما إذا كان يتمُّ تقديم أي خدمة محظورة.◆	
قائمــة بجميــع المصالــح الماليــة والعلاقــات العمليــة والعلاقــات الأســرية وعضويــة مجالــس الإدارة وتاريــخ ◆	

التوظيــف الســابق والســجلات التــي يحتفــظ بهــا العاملــون ذوي العلاقــة فــي المكتــب.
قائمة المخالفات لقواعد السلوك وسياسة المكتب للاستقلال وسلوك وآداب المهنة.◆	
سياسة تدوير الشركاء المسؤولين عن المراجعة.◆	
سياسة الشكاوى والادعاءات.◆	
• ــن ذوي 	 ــع العاملي ــن جمي ــتقلال م ــات الاس ــزام بمتطلب ــق بالالت ــد موث ــى تأكي ــل عل ــب أن يحص ــى المكت ــن عل يتعي

ــنوياً. ــل س ــى الأق ــة عل العلاق
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• قــد ينقــل المكتــب نتائــج تأكيــد الالتــزام وتقاريــر الاســتثناء مــن آخــر فحــص للالتــزام إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة 	
العمــل لهــذه الوظيفــة؛ لتقويــم تأثيــر المكتشــفات علــى آليــة تقييــم المخاطــر القائمــة للمتطلبــات المســلكية ذات 

الصلــة، وللتعــرف علــى التغييــرات المطلوبــة فــي الآليــة )تقييــم المخاطــر والاســتجابات( لجعلهــا أكثــر متانــةً.
• كمــا أنــه مــن المهــم نقــل المعلومــات التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء آليــة الالتــزام بالمتطلبــات المســلكية إلــى 	

ــل المعلومــات  ــدة أو مهمــة لهــا، مث ــة الأخــرى بالمكتــب، والتــي قــد تكــون المعلومــات مفي المجــالات الوظيفي
التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء تقييــم الاســتقلال للعميــل.

• كمــا أنــه قــد يحــدد المكتــب فتــرات رفــع التقاريــر إلــى القيــادة فيمــا يخــص آليــة الالتــزام بالمتطلبــات المســلكية 	
المنفــذة خــال العــام والأنشــطة الأخــرى للوظيفــة بحيــث يمكــن التعــرف علــى أوجــه القصــور، واتخــاذ التصرفــات 
فــي الوقــت المناســب وفقــاً لذلــك. ويمكــن أن يأخــذ ذلــك شــكل تقاريــر لوحــة معلومــات حيــث ســتكون المقاييــس 
ــي  ــورة ف ــات المذك ــات المعلوم ــى لوح ــة عل ــرد أمثل ــب. وت ــت المناس ــي الوق ــادة ف ــة للقي ــتثناءات مرئي وأي اس

القســم )2( مــن الملحــق )ج(.
• اعتمــاداً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده، قــد تتــمُّ أتمتــة آليــة الالتــزام بالمتطلبــات المســلكية. وقد تكــون أتمتة 	

الآليــة عبــر أداة تقنيــة المعلومــات لتمكيــن المكتــب مــن توحيــد الآليــة وبنــاء ضوابــط موضوعيــة لضمان الاســتقلال. 

13. التوثيق
• يُعــدُّ التوثيــق دليــل المكتــب علــى التزامــه بنظــام إدارة الجودة والأنظمــة واللوائــح المنطبقة والمتطلبات المســلكية 	

ذات الصلــة. وقــد يُوثــق المكتــب القضايــا المســلكية التــي تمــت مواجهتهــا خــال العــام، وكيفيــة التعامــل معهــا، 
والتصرفــات المتخــذة وكيــف تــمَّ وضــع أو تعديــل السياســات أثنــاء التعامــل مــع المتطلبــات المســلكية المنطبقــة. 
وقــد يكــون هــذا التوثيــق مفيــداً لتدريــب العامليــن فــي المكتــب ولتحديــث أو تعديــل سياســات وإجــراءات المكتــب 
ــن  ــعودية للمراجعي ــة الس ــزم الهيئ ــا. وتل ــذة لحله ــات المتخ ــا والتصرف ــرف عليه ــمَّ التع ــي ت ــا الت ــوء القضاي ــي ض ف

والمحاســبين توثيــق السياســات بغــض النظــر عــن حجــم المكتــب.
• يعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق ومــدى تعقيــده. وقــد 	

يختــار المكتــب الصغيــر أو متوســط الحجــم/ الأقــل تعقيــداً التوثيــق غيــر الرســمي )بخــاف السياســات( مثــل الاتصالات 
عبــر البريــد الإلكترونــي والمذكــرات الداخليــة، بينمــا قــد يختــار المكتــب كبيــر الحجــم أو الأكثــر تعقيــداً طريقــة أكثــر 
رســمية للتوثيــق مثــل قاعــدة البيانــات والسياســات الخطيــة والأدلــة الإجرائيــة وقوائــم الفحــص والنمــاذج. بالنســبة 
للمكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداً، قــد يقــوم بتنفيــذ أعمــال التوثيــق الشــبكة أو المكاتــب الأخــرى ضمــن 

الشــبكة أو الهيــاكل أو الجهــات الأخــرى داخــل الشــبكة. 

14. مراعاة الموارد التقنية نتيجة لاستخدام الأدوات الآلية 
• اعتماداً على حجم المكتب ومدى تعقيده، قد تتمُّ أتمتة الآليات المختلفة المتعلقة بهذا الهدف. 	
• ــن 	 ــة المعلومــات لتمكي ــاؤه ضمــن أداة تقني ــمُّ بن ــذي يت ــزام ال ــد الســنوي للالت ــر التأكي ــة عب ــة الآلي ــد تكــون أتمت ق

المكتــب مــن توحيــد الآليــة والحصــول علــى النتائــج وتحليلهــا. وقــد تمكــن أتمتــة الآليــات المكتــب مــن تحقيــق توثيــق 
أفضــل للآليــة المتبعــة وضمــان اكتمــال ودقــة الاســتجابات محــل نظــر المكتــب. 

• وبالمثــل، قــد تســتخدم المكاتــب أدوات آليــة لإنشــاء مســتودع لسياســات المكتــب بمــا فيهــا قواعــد الســلوك الخاصة 	
بالمكتــب التــي تضمــن وصــول جميــع الموظفيــن إلى السياســات والإجــراءات.

• ســيحتاج المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل إلــى تقييــم موثوقيــة هــذه الأدوات الآليــة وأي تقاريــر مســتخرجة منهــا 	
تُســتخدم فــي الاســتجابة للمخاطــر أو إجــراءات المتابعــة الدائمــة وكذلــك تقييــم إمكانيــة الوصــول إليهــا. ويتنــاول فصــل 

تقنيــة المعلومــات والمــوارد الفكريــة المزيــد مــن المعلومــات حــول كيفيــة تقييــم موثوقيــة الأدوات والتقاريــر الآليــة.
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قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين 
والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات

1. مقدمة
ــات قرار  ــات والارتباط ــك العلاق ــي تل ــتمرار ف ــن والاس ــاط معي ــول كل ارتب ــملاء وقب ــع الع ــات م ــول العلاق ــاول قب يتن
المكتــب فيمــا يتعلــق بقبــول علاقــة مــع العميــل أو قبــول ارتبــاط معيــن أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة والارتبــاط 
ــل وظروفــه وقــدرة  ــقرار. وســيعتمد حكــم المكتــب علــى طبيعــة العمي والأحــكام التــي يتخذهــا المكتــب لاتخــاذ ال

تـب يـة والتـشـغيلية للمكـ يـات المالـ لـى النـظـر ـفـي الأولوـ بـاط، وـهـو ـمـا ينـطـوي عـ يـذ الارتـ لـى تنفـ تـب عـ المكـ

وينبغــي أن يكــون لــدى المكتــب إجراءات صارمــة لقبــول العلاقــات مــع العــملاء وقبــول الارتباطــات أو الاســتمرار فــي 
تلــك العلاقــات والارتباطــات لتقليــل تعــرض المكتــب للمخاطــر المرتبطــة إلــى الحــد الأدنــى. ويــرد أدنــاه ملخــص شــامل 

لـنـوع المخاـطـر المرتبـطـة بـهـذا المـجـال

الشرحالمخاطر

مخاطر السمعة
قــد يــؤدي التعاقــد مــع عميــل عالــي المخاطــر دون وجــود تدابيــر وقائيــة مناســبة ،أو التعاقــد مــع عميــل يعانــي مــن 

قضاـيـا تتعـلـق بالـسـمعة إـلـى الإضرار بـسـمعة المكـتـب

مخاطر التسليم
ــب مخاطــر  ــة بشــكل مناســب، قــد يواجــه المكت ــاءة الحالي ــم الكف ــب وتقيي ــط مــوارد المكت ــدون النظــر فــي تخطي ب
ــى  ــار إل ــبب الافتق ــل بس ــاه العمي ــة تج ــه التعاقدي ــاء بالتزامات ــى الوف ــادراًً عل ــون ق ــد لا يك ــه ق ــي أن ــل ف ــليم تتمث تس

يـة مـوارد الكافـ فـاءات والـ الكـ

مكافحــة  مخاطــر 
الأمــوال  غســل 
الإرهــاب وتمويــل 

ــات  ــول العلاق ــص قب ــا يخ ــاب فيم ــل الإره ــوال وتموي ــل الأم ــة غس ــة لمكافح ــبة وصارم ــاذ إجراءات مناس ــدون اتخ ب
مــع العميــل أو قبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات، قــد يتعــرض المكتــب لمخاطــر قبــول 
ــا تتعلــق بمكافحــة غســل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب أو الاســتمرار  علاقــات أو ارتباطــات مــع عــملاء يواجهــون قضاي

يـة أو تنظيمـيـة يـه تحـمـل المكـتـب لتبـعـات نظامـ ـفـي تـلـك العلاـقـات أو الارتباـطـات، وـهـو ـمـا ـقـد يترـتـب علـ

النظاميــة  المخاطــر 
التنظيميــة أو 

دون النظــر فــي جميــع المتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة ذات الصلــة لــكلِِّ ارتبــاط فــي مرحلــة قبــول العلاقــات مــع 
العميــل وقبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــة والارتبــاط، قــد يــؤدي ذلــك إلــى التعاقــد مــع عــملاء أو تنفيــذ 
ــة أو  ــات نظامي ــب لصعوب ــل المكت ــى تحم ــا إل ــود بدوره ــد تق ــة ق ــا تنظيمي ــر وقضاي ــى مخاط ــوي عل ــات تنط ارتباط

يـة تنظيمـ

المخاطر التعاقدية
قــد يــؤدي غيــاب الــشروط التعاقديــة الخطيــة الشــاملة المتفــق عليهــا مــع العميــل فــي مرحلــة قبــول العلاقــة مــع 
العميــل وقبــول الارتبــاط أو عــدم وجــود آليــة للموافقــة علــى أي انــحراف عــن الشــرط التعاقــدي القياســي إلــى تعــرض 

المكـتـب لمخاـطـر تعاقدـيـة.



قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات

49المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

ويضــع معيــار إدارة الجــودة )1( إطــاراًً لتمكيــن المكاتــب مــن أخــذ المخاطــر المرتبطــة بقبــول العلاقــات مــع العــملاء 
وقبــول كل ارتبــاط معيــن والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات فــي الحســبان فــي ســياق أهــداف الجــودة 
المحــددة. ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عــدة تغيــيرات مــن المعيــار الســابق )معيــار رقابــة الجــودة )1( والــوارد 

ملـخـص بـهـا ـفـي القـسـم التاـلـي

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

3. الملاك المسؤولون عن آلية العمل
• يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولي المســؤولية 	

التشــغيلية عــن هــذه الوظيفــة مــن نظــام إدارة الجــودة. ويجــب أن يكــون لــدى 
المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل خــط اتصــال مباشــر مــع الفــرد الــذي يتحمــل 
ــرة 22 مــن  ــب )راجــع الفق ــن نظــام إدارة الجــودة بالمكت ــة ع المســؤولية النهائي

ــار إدارة الجــودة )1((.  معي
• ينبغــي للمكتــب أن يراعــي فــي أي فــرد يتــم تعيينــه كمالــك مســؤول عــن آليــة 	

العمــل لهــذه الوظيفــة:

أن يتمتــع بالقــدر الكافــي مــن الخبــرة والمعرفــة والفهــم والصلاحيــة والســلطة ◆	
والوقــت للوفــاء بمســؤوليته بصفتــه المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، بمــا فــي ذلــك فهــم معيــار إدارة الجــودة 

.)1(

أن يكون لديه فهم واضح لمسؤولياته باعتباره المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة.◆	
• مــن المتوقــع أن يحــدد المكتــب أدوار ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مــن أجــل تحديــد مســاءلة 	

وســلطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إلــى جانــب مؤشــرات الأداء الرئيســة لتقييــم أداء الفــرد. ويــرد نمــوذج 
للشــروط المرجعيــة ومؤشــرات الأداء الرئيســة للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة فــي القســم )3( 

مــن الملحــق )أ(.

• جعــل معيــار إدارة الجــودة )1( متطلبــات قبــول العلاقــات مــع العمــاء وقبــول كل ارتبــاط معيــن 	
والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات قائمــة علــى المبــادئ بحيــث يتعيّــن علــى المكاتــب الآن 
تطبيــق أحكامهــا الخاصــة؛ لتحديــد قبــول العلاقــات مــع العمــاء وقبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي 

ــك العلاقــات والارتباطــات. تل
• ســيركز الآن القــرار الخــاص بقبــول العلاقــة مــع عميــل وقبــول كل ارتبــاط معيــن والاســتمرار فــي تلــك 	

العلاقــة والارتبــاط علــى أحــكام المكتــب حــول النزاهــة والقيــم المســلكية للعميــل وطبيعــة الارتبــاط 
وظروفــه.

• ــل 	 ــم المســلكية للعمي ــى معلومــات حــول النزاهــة والقي ــد الحصــول عل ــر عن ــارات أكب يوجــد الآن اعتب
ــه. ــاط وظروف ــة الارتب وطبيع

• ــول 	 ــرار قب ــى ق ــا عل ــب وتأثيره ــغيلية للمكت ــة والتش ــات المالي ــي الأولوي ــر ف ــدة للنظ ــات جدي  متطلب
ــا. ــتمرار فيهم ــاط أو الاس ــول الارتب ــل أو قب ــع العمي ــة م العلاق

ــة  ــن آلي ــؤولون ع ــملاك المس ال
المســند  الأفراد  هــم  العمــل 
إليهــم المســؤولية التشــغيلية 
عــن جوانــب محــددة مــن نظــام 

الجــودة إدارة 
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4. الاعتبارات الأساسية للقبول والاستمرار
يحتــاج المكتــب إلــى النظــر فــي متطلبــات معينــة لقبــول العلاقــات مــع العــملاء وقبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي 
تـلـك العلاـقـات والارتباـطـات. وتـشـمل الجواـنـب المدرـجـة أدـنـاه والـتـي ـيـرد بيانـهـا بتفصـيـل أكـبـر ـفـي الأقـسـام التالـيـة

الأهداف والأولويات 
المالية والتشغيلية 

للمكتب

مصادر المعلومات 
الداخلية والخارجية 

المختلفة

قدرة المكتب 
وكفاءته

القيم المسلكية 
ونزاهة العميل

التقييم الأولي 
للمخاطر

5. تحديد أهداف الجودة 
يتعيــن علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة الــواردة فــي معيــار إدارة الجــودة )1(. ويتطلــب معيــار إدارة الجــودة )1( 
مــن المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة التاليــة التــي تتنــاول قبــول العلاقــات مــع العــملاء، وقبــول كل ارتبــاط معيــن 

والاـسـتمرار ـفـي تـلـك العلاـقـات والارتباـطـات

أ ــن، أو 	. ــاط معي ــول ارتب ــول العلاقــة مــع أحــد العمــاء أو قب ــب بشــأن قب ــي يتخذهــا المكت أن تكــون الأحــكام الت
ــاءً علــى مــا يلــي:  ــاط، مناســبة بن الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة أو ذلــك الارتب

	1 المعلومــات التــي تــمَّ الحصــول عليهــا بشــأن طبيعــة الارتبــاط وظروفــه ونزاهــة العميــل وقيمــه الأخلاقيــة )بمــا .
فــي ذلــك الإدارة، وحســب مقتضــى الحــال، المكلفيــن بالحوكمــة( والتــي تكــون كافيــة لدعــم تلــك الأحــكام.

	2 قدرة المكتب على تنفيذ الارتباط وفقاً للمعايير المهنية والمتطلبات النظامية والتنظيمية المنطبقة..

ج ألا تــؤدي الأولويــات الماليــة والتشــغيلية للمكتــب إلــى اتخــاذ أحــكام غيــر مناســبة بشــأن قبــول العلاقــة مــع أحــد 	.
العمــاء أو قبــول ارتبــاط معيــن، أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة أو ذلــك الارتبــاط.

ــة إلــى أهــداف  ــر المهني ــح أو المعايي ــات المــقررة بموجــب الأنظمــة أو اللوائ وعلاوةًً علــى ذلــك، قــد تقــود المتطلب
ــات مكافحــة  ــة )مــثلًاً: يمكــن وضــع هــدف منفصــل لمتطلب ــة للجــودة. كمــا قــد يحــدد المكتــب أهدافــاًً فرعي إضافي
غســل الأمــوال للمكاتــب الكبيــرة(؛ لتعزيــز التعــرف علــى مخاطــره وتقييمهــا، إلــى جانــب تصميــم الاســتجابات لمخاطــر 

الـجـودة المذـكـورة وتطبيقـهـا

6. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات 
تعتمــد مخاطــر الجــودة الخاصــة بقبــول العلاقــات مــع العــملاء وقبــول كل ارتبــاط معين والاســتمرار في تلــك العلاقات 

الاعتبارات
الرئيسية 1

2

3

4

5
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والارتباطــات علــى عــدد مــن العوامــل. وتشــمل هــذه العوامــل طبيعــة المكتــب وظروفــه، وكذلــك طبيعــة الارتبــاط 
ــة،  ــة والتنظيمي ــات النظامي ــد الاقتضــاء(، والمتطلب ــارات الشــبكة، عن ــب )بمــا فيهــا اعتب وظروفــه، وإســتراتيجية المكت

وظروف الاقتـصـاد الكـلـي الـتـي تؤـثـر عـلـى عملاـئـه، وـمـا إـلـى ذـلـك

ــد المخاطــر،  ــى الأقــل مــن أجــل تحدي ــم للمخاطــر ســنوياًً عل ــة العمــل إجراء تقيي ــن آلي ــك المســؤول ع وينبغــي للمال
وتطويــر الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكل مناســب. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم 
المخاطــر مســتمرة ومتــكررة، وأن يتــم تحديثهــا علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر أي تغيــيرات فــي طبيعــة 
المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه مثــل أي أنظمــة أو لوائــح جديــدة قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة تتعلــق بالجــودة أو 
تعديــل المخاطــر الحاليــة. وتــرد إرشــادات إضافيــة حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل آليــة تقييــم المخاطــر مــن هــذا 

الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )3( من الملحق )ب(.

وينبغــي للمكتــب وضــع أدوات رقابــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة المتعلقــة بهــذا الهــدف مثــل سياســة قبــول العميــل 
وقـبـول الارتـبـاط ومتابـعـة الاـلـتزام بآلـيـة المكـتـب للقـبـول والاـسـتمرار

7. الاستجابة لمخاطر الجودة
• ينبغــي للمكتــب وضــع سياســات وإجــراءات مناســبة لضمــان وجــود آليــة متينــة لقبــول العلاقــات مــع العميــل وقبول 	

الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات، وأن تتوافــق مــع المعاييــر واللوائــح المنطبقــة. وقــد تكــون 
عبــارة عــن سياســات وإجــراءات منفصلــة لــكلِّ جانــب مــن جوانــب آليــة قبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتبــاط 
والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات أو يمكــن دمجهــا فــي سياســة شــاملة لقبــول العلاقــات مــع العميــل 

وقبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات. 

ويــرد بيــان المحتويــات التــي قــد تتناولهــا سياســة قبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي 
تلــك العلاقــات والارتباطــات فــي القســم )4-2( ـمـن الملـحـق )د(

• تتســم آليــة قبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات 	
بالحساســية بشــكلٍ عــام مــن حيــث الوقــت، ويجــب أن تضمــن الآليــة الموثقــة جيــداً عــدم المســاس بالالتــزام فــي 

ــتمرار. ــول والاس ــة للقب ــط آلي ــق )د( مخط ــن الملح ــم )4-3( م ــح القس ــوال. ويوض ــع الأح جمي
• قبــل قبــول أي علاقــة مــع عميــل أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة، ينبغــي للمكتــب أن يأخــذ فــي الحســبان بعــض 	

العوامــل حــول الارتبــاط، والعميــل وأولويــات المكتــب وإســتراتيجيته. 

وهنــا يُُثــار التســاؤل حــول ماهيــة المعلومــات التــي ينبغــي أخذهــا فــي الاعتبــار، وحــول مصــادر المعلومــات، وحــول 
المســؤول عــن مراعــاة هــذه العوامــل، وكيفيــة اتخــاذ الــقرار بشــأن المتابعــة فــي العلاقــة مــع العميــل أو المتابعــة 
فــي الارتبــاط أو رفــض تلــك العلاقــة والارتبــاط. كمــا إذا أصبحــت أي معلومــات معروفــة بعــد قبــول العلاقــة مــع 
العميــل أو قبــول الارتبــاط أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات، مــن ســيقيّّم المعلومــات ويتخــذ قرار بشــأن 

مـسـار العـمـل الواـجـب اتـخـاذه.

وتعتمد الإجابة على حجم المكتب ومدى تعقيده، ونموذج أعماله وآلياته، وأسلوب القيادة بالمكتب. 

ــل  ــول العلاقــات مــع العمي ــى قب ــرة الحجــم، قــد تكــون الموافقــة عل ــداًً أو الصغي ــب الأقــل تعقي بالنســبة للمكات
ــر للمكتــب. وفــي المكاتــب  ــد الشريــك المدي ــول الارتباطــات والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات بي وقب
الأكثــر تعقيــداًً أو الكبيــرة الحجــم، قــد تكــون هنــاك لجنــة معنيــة بقبــول العلاقــات مــع العميــل، وقبــول الارتبــاط 
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بـاط والـتـي ـقـد تتأـلـف ـمـن ـشـركاء أو أعـضـاء والاـسـتمرار ـفـي تـلـك العلاـقـات والارتباـطـات الـعـملاء والارتـ

يتمتعون بخبرات واسعة، ومن الأفضل أن يكونوا من فريق القيادة العليا للمكتب.◆	

مستقلين عن فريق الارتباط.◆	

وقــد تشــارك اللجنــة فــي الوظيفــة التشــغيلية لهــذا الهــدف ولهــا أيضــاًً إشراك قائــد إدارة المخاطــر بالمكتــب. قــد 
تـكـون اللجـنـة مـسـؤولة أـمـام قـيـادة المكـتـب، مـثـل الشرـيـك المدـيـر، أو مجـلـس الـشـركاء، وغيرـهـم

• لإجــراء تقييــم قــوي للمخاطــر، يجــب أن يكــون لــدى المكتــب المعلومــات التــي تــمَّ الحصــول عليهــا بشــأن طبيعــة 	
الارتبــاط وظروفــه ونزاهــة العميــل وقيمــه الأخلاقيــة )بمــا فــي ذلــك الإدارة، وحســب مقتضــى الحــال، المكلفيــن 
ــول العلاقــة مــع  ــزم أن تكــون اســتبيانات قب ــم، يل ــك الأحــكام. ومــن ث ــة لدعــم تل ــي تكــون كافي بالحوكمــة( والت
العميــل دقيقــة بدرجــة كافيــة، وأن تأخــذ فــي الحســبان عوامــل المخاطــر ذات الصلــة. ويتضمــن القســم )4-1( مــن 

الملحــق )د( نموذجــاً مشــروحاً لأســئلة تقييــم العميــل.
• وضع المعيار بعض الاستجابات المحددة لآلية القبول والاستمرار. وهي كما يلي:	

أن يضع المكتب سياسات أو إجراءات تتناول الظروف التي تكون قائمة عندما:

	1 ــن أو . ــاط معي ــه لارتب ــاء أو قبول ــد العم ــع أح ــة م ــه لعلاق ــد قبول ــات بع ــة بمعلوم ــى دراي ــب عل ــح المكت يصب
اســتمراره فــي تلــك العلاقــة أو ذلــك الارتبــاط، وكان مــن شــأن تلــك المعلومــات أن تتســبب فــي رفــض المكتــب 
للعلاقــة مــع العميــل أو رفــض الارتبــاط المعيــن فيمــا لــو توفــرت لــه قبــل قيامــه بقبــول العلاقــة مــع العميــل أو 

قبــول الارتبــاط المعيــن أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة أو ذلــك الارتبــاط؛ أو: 

	2 يكون المكتب ملزماً بموجب الأنظمة أو اللوائح بقبول العلاقة مع أحد العملاء أو قبول ارتباط معين..

وقــد تــمََّ تناولهــا علــى وجــه التحديــد فــي قســم »المعلومــات التــي يتــمُُّ التعــرف عليهــا بعــد قبــول العلاقــة مــع 
العمـيـل والاـسـتمرار ـفـي تـلـك العلاـقـة« ـمـن ـهـذا الفـصـل

• ينبغــي للمكتــب تقييــم قدرتــه علــى تنفيــذ الارتبــاط المحتمــل وفقــاً للمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة. قــد يأخــذ 	
المكتــب العوامــل التاليــة فــي الحســبان أثنــاء تقييــم ذلــك:

• 	
كيفية التقييم؟العوامل الواجب أخذها في الحسبان

كفاءة الموظفين وقدراتهم

ــرة علــى أســاس  قــد يطبــق المكتــب إطــار كفــاءة يحــدد الكفــاءات والمهــارات وســنوات الخب
يـة يـن ومـسـمياتهم الوظيفـ نـب قائـمـة بالموظفـ درـجـات إـلـى جاـ

ّـم المكتــب مــا إذا كانــت الارتبــاط يتطلــب كفــاءة أو خبــرة متخصصــة مثــل الخدمــات  كمــا قــد يقي�
المالـيـة أو النـفـط والـغـاز وخلافه

ــوارد  ــات الم ــي متطلب ــر ف ــوارد النظ ــاءات الم ــه لكف ــاء تقييم ــب أثن ــى المكت ــن عل ــد يتعي وق
الخارجيــة مثــل الخــبراء أو مقدمــي الخدمــات المتخصصــة إلــى جانــب توافــر هــذه المــوارد. ويــرد 

يـة يـد ـمـن التفصـيـل ـفـي فـصـل الـمـوارد البشرـ نـه بمزـ شرح ذـلـك وبياـ

توافر الموارد البشرية

كمــا يُُعــدُُّ توافــر المــوارد بالإضافــة إلــى الكفــاءة والقــدرة أحــد الاعتبــارات المهمــة عنــد قبــول 
العلاقــات مــع العــملاء وقبــول الارتباطــات. ومــن المهــم للمكتــب إعــداد خطــة للمــوارد. وقــد 

تتضـمـن خـطـة الـمـوارد عواـمـل مختلـفـة مـثـل
• العدد المرصود في الموازنة للعملاء إلى جانب قطاع العمل.	
• الأولويــات الماليــة للمكتــب )ســواء كانــت تهــدف إلــى الاســتثمار فــي توظيــف المزيــد مــن 	

الموظفيــن؛ لاســتهداف عمــاء محتمليــن معينيــن أو تقييــد تكاليفهــا(.
• إستراتيجية المكتب للتأكيد. 	
• توافــر فريــق مراجعــة تقنيــة المعلومــات عندمــا يعتــزم فريــق المراجعــة الاعتمــاد علــى أنظمــة 	

العميــل وأدوات الرقابــة الآلية.
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كيفية التقييم؟العوامل الواجب أخذها في الحسبان

توافر فاحصي جودة الارتباط المؤهلين

يضيــف فاحصــو جــودة الارتبــاط خــط دفــاع إضافــي للمكتــب بشــأن أي ارتبــاط للمحافظــة 
ــة،  ــك العلاق ــي تل ــتمرار ف ــل أو الاس ــع العمي ــة م ــول العلاق ــو قب ــة نح ــودة والمتابع ــى الج عل
ــاط للمشــاركة فــي  ومــن المهــم بالنســبة للمكتــب تقييــم مــدى توافــر فاحصــي جــودة الارتب

اًًي حـص إلزامـ لـك الفاـ جـود ذـ كـون وـ مـا يـ طـات عندـ الارتباـ

الموارد التقنية
تقنيــة  وأدوات  البرامــج،  مثــل  والكافيــة  المناســبة  التقنيــة  المــوارد  علــى  التركيــز  يتزايــد 
المعلومــات، وتقنيــات المراجعــة بمســاعدة الحاســب، وغيرهــا لتحقيــق التوحيــد والكفــاءة فــي 

الممارــسة.

الموارد الفكرية

ــى  ــب عل ــى مســاعدة المكت ــب عل ــة المتاحــة للمكت يعمــل الاحتفــاظ بقائمــة بالمــوارد الفكري
المراجعــة ومصــادر  المطلوبــة والمكتبــات وإرشــادات  للمنهجيــات  تقييــم مــدى امتلاكــه 
ــذ  ــل وتنفي ــع العمي ــة م ــول العلاق ــة بقب ــن المتابع ــه م ــل تمكين ــن أج ــرى م ــات الأخ المعلوم

الارتــباط

فــي حيــن تُُعــدُُّ الاعتبــارات الماليــة والتشــغيلية ضروريــة لنجــاح المكتــب، يلــزم الحفــاظ علــى الموضوعيــة والتمســك 
ــقرارات المتعلقــة بالعلاقــات مــع العــملاء والارتباطــات فــي المقــام  ــد. وينبغــي أن تســتند ال بنزاهــة خدمــات التأكي
ــتزام بالمتطلبــات التنظيميــة، وضمــان الحفــاظ علــى أعلــى مســتوى  ــر المســلكية، والال ــتزام بالمعايي الأول علــى الال
مــن جــودة المراجعــة. ومــن الأهميــة بمــكان تحقيــق التــوازن الصحيــح بيــن الأهــداف الماليــة والاعتبــارات المســلكية 

ـمـن أـجـل حماـيـة الـسـمعة وثـقـة الـعـملاء والنزاـهـة الـشـاملة لممارـسـة المراجـعـة.

8. تصنيف الارتباطات
قــد تســاعد السياســة المتعلقــة بتصنيــف مخاطــر العــملاء أو الارتباطــات المكتــب في التعــرف على مســتويات المخاطر 
والاســتجابات لــظروف المخاطــر المحــددة المرتبطــة بهــؤلاء العــملاء أو الارتباطــات. وينطــوي تحديــد المخاطــر العاليــة 
لأي عميــل أو ارتبــاط بطبيعتــه علــى ممارســة الحكــم، ويعتمــد علــى تحديــد المخاطــر العاليــة. وقــد تُُنســب العوامــل 

التالـيـة إـلـى تصنـيـف المخاـطـر العالـيـة
• العملاء العاملون في أنواع معينة من القطاعات أو الصناعات.	
• العملاء المشاركون في معاملات معقدة أو أعمال غير مألوفة.	
• العملاء الذين يترتب على التعاقد معهم وضع المكتب تحت رقابة عامة غير عادية.	
• العملاء الخاضعون للعقوبات.	
• العملاء الذين يعانون من مراكز مالية متدهورة ومخاطر متزايدة للإغلاق.	
• العملاء الخاضعون في الوقت الراهن لتحري من قبل السلطات.	
• العملاء الحاصلون على درجة عالية في تقييم مخاطر مكافحة غسل الأموال.	
• العملاء الذين لديهم سجل تاريخي بتغيير المراجعين بشكلٍ متكرر.	
• العملاء الذين تتضمن قوائمهم المالية للسنة الماضية إعادة عرض. 	

ومــن المهــم للمكتــب تطويــر أدوات رقابــة للجــودة، وتطبيقهــا للعــملاء والارتباطــات عاليــة المخاطــر، ونقــل أدوات 
الرقاـبـة المذـكـورة إـلـى الأفراد ذوي العلاـقـة. وفيـمـا يـلـي أمثـلـة لأدوات رقاـبـة الـجـودة الـتـي يمـكـن تطبيقـهـا
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إسناد شريك مسؤول عن فحص الجودة إلزامياًً لهذه الارتباطات

ــى  ــة )عل ــات الداخلي ــي الفحوص ــات ف ــذه الارتباط ــار ه ــة لاختي ــترات منفصل ــد ف تحدي
مســتوى المكتــب أو مســتوى الشــبكة(

ــد قســم  ــاًً بي ــة إلزامي ــى هــؤلاء العــملاء ذوي المخاطــر العالي أن تكــون الموافقــة عل
ــول العلاقــة والاســتمرار فيهــا ــل قب إدارة المخاطــر قب

9. شروط وأحــكام قبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك 
والارتباطــات العلاقــات 

• يمكــن للمكتــب صياغــة وثيقــة شــروط وأحــكام قياســية )المعروفــة باســم خطــاب الارتبــاط القياســي( والمحافظــة 	
عليهــا بحيــث تُســتخدم فــي نقــل الشــروط والأحــكام التعاقديــة إلــى العميــل عــن أي ارتبــاط مقبــول، وإتمــام العقــد 

قبــل بــدء الارتبــاط.
• ــار ارتباطــات الفحــص )2410( 	 ــى شــروط ارتباطــات المراجعــة«، ومعي ــار المراجعــة )210( »الاتفــاق عل يوفــر معي

ــد  ــات التأكي ــار ارتباط ــأة«، ومعي ــتقل للمنش ــع المس ــة المراج ــذ بمعرف ــة المنف ــة الأولي ــات المالي ــص المعلوم »فح
)3000( )المحــدث( »ارتباطــات التأكيــد الأخــرى بخــاف عمليــات مراجعــة أو فحــص المعلومــات الماليــة التاريخيــة«، 
ــات  ــق بالمعلوم ــا يتعل ــا فيم ــق عليه ــراءات متف ــذ إج ــات لتنفي ــة )4000( »الارتباط ــات ذات العلاق ــار الخدم ومعي
الماليــة« الحــد الأدنــى مــن المتطلبــات والإرشــادات والتوضيحيــات حــول الشــروط الواجــب إدراجهــا فــي خطــاب 

ــة. ــواع الارتباطــات المعني ــاط القياســي لأن الارتب
• يمكــن أن تنطــوي آليــة صياغــة عقــد الارتبــاط الخــاص بالعميــل التشــاور مــع الســلطات ذات الصلــة بالمكتــب مثــل 	

قســم إدارة المخاطــر فــي حالــة وجــود أي شــرط تعاقــدي خــاص بالعميــل أو الانحــراف عــن العقــد القياســي للمكتــب.

10. مسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط وفقاًً لمعيار المراجعة )220( )المحدث(.
ــتوى  ــى مس ــودة عل ــق بالج ــا يتعل ــع فيم ــة بالمراج ــؤوليات الخاص ــدث( المس ــة )220( )المح ــار المراجع ــاول معي يتن
ــملاء،  ــع الع ــات م ــول العلاق ــص قب ــا يخ ــاط. وفيم ــن الارتب ــؤول ع ــك المس ــة للشري ــؤوليات المرتبط ــاط والمس الارتب
ــك المســؤول  ــك العلاقــات والارتباطــات، تتضمــن مســؤوليات الشري ــول ارتباطــات المراجعــة والاســتمرار فــي تل وقب

بـاط ـمـا يـلـي ـعـن الارتـ

الالتزام بالسياسات 
والإجراءات الخاصة 
بقبول العلاقات مع 

العميل والاستمرار في 
تلك العلاقات.

النظر في المعلومات التي 
يتمُُّ الحصول عليها أثناء 
آلية القبول والاستمرار 

ومتطلبات النظام لقبول 
العلاقات مع العميل أو 

الاستمرار في تلك العلاقات

نقل المعلومات التي 
يتمُُّ الحصول عليها لاحقاًً 
والتي كان من الممكن 

أن تتسبب في رفض 
المكتب للارتباط.
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ولأجــل تقييــم مشــاركة الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط ووفائــه بمســؤولياته، مــن المهــم والــضروري أن يتــرك الشريك 
بصمـتـه ـفـي ـهـذه الآلية.

وقــد توثــق أنشــطة التخطيــط للارتبــاط نتائــج آليــة القبــول والاســتمرار المنفــذة للعميــل أو الارتبــاط، ومــن خلال التوقيــع 
علــى أنشــطة التخطيــط، قــد يســجل الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط مشــاركته وقبولــه للنتائــج ويثبــت تلــك المشــاركة 

والقبول

11. المعلومــات التــي يتــمُُّ التعــرف عليهــا بعــد قبــول العلاقــات مــع العميــل والاســتمرار فــي 
تلــك العلاقــات.

• ينبغــي للمكتــب تطويــر سياســات وإجــراءات لمواجهــة الحــالات التــي يصبــح فيهــا المكتــب علــى علــم بمعلومــات 	
بعــد قبــول العلاقــة مــع العميــل، وقبــول ارتبــاط معيــن والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات والتــي كان 
ــو كانــت المعلومــات قــد  ــاط ل ــل أو ذلــك الارتب مــن الممكــن أن تتســبب فــي رفــض المكتــب للعلاقــة مــع العمي
أصبحــت معلومــة قبــل القبــول والاســتمرار والحــالات التــي يلــزم فيهــا النظــام أو اللوائــح قبــول علاقــة مــع عميــل 

أو قبــول ارتبــاط.
• تتضمــن هــذه الحــالات إدراك معلومــات قــد كان مــن الممكــن أن تكــون قائمــة فــي وقــت الآليــة الأوليــة لقبــول 	

العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات، ولكــن لــم يكــن المكتــب علــى 
علــم بهــا، أو قــد تتعلــق بمعلومــات جديــدة تمامــاً نشــأت بعــد أن قــرر المكتــب قبــول العلاقــة مــع العميــل، أو قبــول 
الارتبــاط أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو الارتباطــات مثــل الطــرح العــام للعميــل، أو التغييــر فــي هيــكل الملكيــة 

أو التغييــرات الرئيســة فــي الإدارة العليــا للعميــل ومــا إلــى ذلــك.
• عندمــا تصبــح المعلومــات معروفــة والتــي كان مــن الممكــن أن تكــون قائمــة فــي وقــت الآليــة الأوليــة لقبــول 	

العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات أو عندمــا تكــون معلومــات 
ــذ إجــراءات تقييــم المخاطــر بمــا فيهــا  ــاج المكتــب إلــى إعــادة تنفي جديــدة تمامــاً تنشــأ بعــد اتخــاذ القــرار، قــد يحت

ــم القبــول والاســتمرار.  تقييــم مكافحــة غســل الأمــوال وتقيي
• إذا كانــت المعلومــات ســلبية وتشــير إلــى إمكانيــة قيــام المكتــب بإنهــاء العلاقــة مــع العميــل أو الانســحاب مــن 	

الارتبــاط، يجــوز للمكتــب توثيــق البروتوكــولات الواجــب اتباعهــا لذلــك الانســحاب. وقــد تــمَّ توثيــق الإرشــادات 
ــي حــول إنهــاء الارتباطــات والانســحاب منهــا. ــب فــي القســم التال المتعلقــة بهــذا الجان

• إذا لــم تكــن المعلومــات ســلبية، ولكنهــا معلومــات رئيســة بالنســبة للمكتــب والإجــراءات اللاحقــة التــي قــد يلــزم 	
تنفيذهــا، فقــد ينظــر الأفــراد المعنيــون المشــاركون فــي هــذه الآليــة فــي مراجعــة الشــروط والأحــكام المتفــق 

عليهــا مــع العميــل بمــا فيهــا الأتعــاب المعتمــدة، وإجــراء التغييــرات علــى النحــو المطلــوب.

12. إنهاء الارتباطات والانسحاب منها
• ينبغــي أن يطبــق المكتــب آليــة تشــتمل علــى الإجــراءات الواجــب تنفيذهــا فــي حالــة أصبــح المكتــب بعــد قبــول 	

علاقــة مــع عميــل أو قبــول ارتبــاط معيــن أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات علــى علــم بمعلومــات كان 
مــن الممكــن أن تســبب فــي رفــض المكتــب للعلاقــة فيمــا لــو كانــت المعلومــات متاحــة قبــل القبــول أو الاســتمرار. 

ويــرد أدنــاه أمثلــة للإجــراءات التــي يمكــن تنفيذهــا فــي هــذه الظــروف.
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ما الذي يجب أخذه في الحسبان؟مثال على الإجراءات

التعرف على الظروف

يمكــن للمكتــب الاحتفــاظ بقائمــة بالــظروف التــي يمكــن أن تــؤدي إلــى 
ــات  ــة أو المتطلب ــل المعلومــات التنظيمي ــه مث ــاط أو الانســحاب من إنهــاء الارتب
النظاميــة أو المعلومــات الســلبية حــول الموظفيــن الرئيسييــن للعميــل أو أعضــاء 

مجلــس إدارتــه ومــا إلــى ذلــك. 
وفــي حــال كان المكتــب ملتزمــاًً بقبــول العلاقــة مــع عميــل أو قبــول ارتبــاط أو 
الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو الارتباطــات بموجــب النظــام أو اللوائــح، ينبغي 
للمكتــب أن يأخــذ فــي الحســبان تأثيــر المعلومــات التــي تــمََّ التعــرف عليهــا علــى 
ــاط، أو  ــاط، أو نقــل المعلومــات إلــى الشريــك المســؤول عــن الارتب ــذ الارتب تنفي
التدابيــر الوقائيــة أو أدوات الرقابــة المحســنة التــي يمكــن تطبيقهــا علــى هــذه 

العلاـقـات أو الارتباـطـات

التشاور
ــملاء  ــع الع ــات م ــول العلاق ــة قب ــع لجن ــاًً م ــاوراًً إلزامي ــب تش ــري المكت ــد يج ق
ــار  ــاء، المستش ــد الاقتض ــر أو، عن ــم إدارة المخاط ــدت(، أو قس ــب )إن وج بالمكت

تـب نـي للمكـ القانوـ

النقاش مع الإدارة والمكلفين بالحوكمة

قــد يناقــش المكتــب الــظروف التــي تــمََّ التعــرف عليهــا مــع العامليــن المعنييــن 
ــى يتمكــن مــن  ــس الإدارة حت ــا أو أعضــاء مجل ــل الإدارة العلي ــل مث ــدى العمي ل
التوصــل إلــى قرار بشــأن مــا إذا كان يمكــن تطبيــق تدابيــر وقائيــة لمنــع الإنهــاء 

اًًي أو الانـسـحاب أو ـمـا إذا كان الإنـهـاء أو الانـسـحاب حتمـ

نقل قرار الإنهاء أو الانسحاب إلى العميل
ــى إدارة  ــاًً إل ــا مهني ــحاب منه ــة أو الانس ــاء العلاق ــب قرار إنه ــل المكت ــد ينق ق

سـحاب سـباب الانـ لـك أـ فـي ذـ مـا ـ يـه بـ مـة لدـ يـن بالحوكـ يـل أو المكلفـ العمـ

الاحتفاظ بقائمة بالعملاء الذين تمََّ إنهاء العلاقة 
معهم

قــد يحتفــظ المكتــب بقائمــة بجميــع العــملاء الذيــن تــمََّ إنهــاء العلاقــة معهــم 
ــض أو  ــباب الرف ــان أس ــع بي ــا م ــحاب منه ــمََّ الانس ــي ت ــات الت ــع الارتباط وجمي

بـع يـة لأغراض التتـ نـات مركزـ عـدة بياـ فـي قاـ سـحاب ـ هـاء أو الانـ الإنـ

13. إجراءات المتابعة
ــطة  ــع أنش ــة لتتب ــة وإجراءات متابع ــق أدوات رقاب ــل بتطبي ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــوم المال ــم أن يق ــن المه م
الوحــدات والتعــرف علــى الاستثنــاءات، وحــل حــالات الشــذوذ. قــد تكــون المتابعــة عبــارة عــن لوحــات معلومــات حيــث 
يمكــن للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل تحليــل أنشــطة التقييمــات ونتائجهــا. وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر الــواردة 
فــي القســم )3( مــن الملحــق )ب( أمثلــة لإجراءات المتابعــة التــي يمكــن تطبيقهــا بواســطة المالــك المســؤول عــن 

آلـيـة العـمـل

ــطة  ــداد الأنش ــورة لإع ــة المذك ــات المتابع ــة معلوم ــتخدام لوح ــل اس ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــتطيع المال ويس
الوظيفيــة، ورفــع التقاريــر عنهــا إلــى قيــادة المكتــب. ويوضــح القســم )3( مــن الملحــق )ج( لوحــة معلومــات المتابعــة 

لـهـذه الوظيـفـة
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14. المعلومات والاتصالات
• ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمذكــرات الداخليــة، والســجلات 	

المركزيــة للمعلومــات ومــا إلــى ذلــك( لنقــل المعلومــات التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء تقييــم القبــول والاســتمرار 
إلــى فــرق الارتباطــات ذات العلاقــة مــن أجــل تمكينهــم مــن تخطيــط الارتبــاط وتنفيــذه وفقــاً للمعاييــر المهنيــة ذات 
الصلــة. وقــد يشــمل ذلــك النظــر فــي عوامــل المخاطــر التــي تــمَّ التعــرف عليهــا فــي اســتبيان قبــول العلاقــة مــع 

العميــل.
• مــن أجــل إجــراء تقييــم المخاطــر لهــذا الهــدف، ينبغــي نقــل المعلومــات التاليــة، مــن بيــن جملــة معلومــات أخــرى، 	

إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل:

إستراتيجية العمل الخاصة بالمكتب.◆	

محاضر اجتماعات مجلس الشركاء أو لجنة قبول العلاقات مع العملاء، حسب الاقتضاء.◆	

الاحتفاظ بقائمة بالعملاء الذين تمَّ قبول العلاقات معهم أو إنهاء تلك العلاقات أو رفضها.◆	

ملف بيان المخاطر أو درجات تصنيف عملاء المكتب.◆	
• ــول 	 ــد قب ــن الســابقين والحصــول علــى معلومــات منهــم عن ــب إلــى التواصــل مــع المراجعي ــاج المكت كمــا قــد يحت

ــة. ــة والتنظيمي ــات النظامي ــة والمتطلب ــر المهني ــك بموجــب المعايي ــام بذل ــن القي ــاط، إذا تعي ارتب
• ومــن المهــم أيضــاً نقــل نتائــج فحوصــات الارتباطــات الداخليــة والخارجيــة المتعلقــة بالعميــل وآليــة قبــول الارتبــاط 	

والاســتمرار فــي الارتبــاط إلــى جانــب الخطــة التصحيحيــة إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة؛ 
لأجــل تقويــم تأثيــر المكتشــفات علــى الآليــة القائمــة لتقييــم مخاطــر القبــول والاســتمرار، والتعــرف علــى التغييــرات 

المطلوبــة فــي الآليــة )تقييــم المخاطــر والاســتجابات( لجعلهــا أكثــر متانــةً.
• كمــا أنــه مــن المهــم نقــل المعلومــات التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء آليــة قبــول العلاقــات مــع العميــل، وقبــول 	

الارتباطــات والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات إلــى المجــالات الوظيفيــة الأخــرى بالمكتــب، والتــي قــد 
ــتقلال  ــم الاس ــاء تقيي ــا أثن ــول عليه ــمُّ الحص ــي يت ــات الت ــل المعلوم ــا، مث ــة له ــدة أو مهم ــات مفي ــون المعلوم تك

للعميــل التــي قــد تكــون مفيــدة لفريــق الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة بالمكتــب.
• ــول والاســتمرار المنفــذة خــال 	 ــة القب ــادة فيمــا يخــص آلي ــر إلــى القي ــرات رفــع التقاري كمــا قــد يحــدد المكتــب فت

العــام والأنشــطة الأخــرى للوحــدة بحيــث يمكــن التعــرف علــى التحســينات وأوجــه القصــور، واتخــاذ التصرفــات فــي 
ــس  ــث ســتكون المقايي ــر لوحــة معلومــات حي ــك شــكل تقاري ــك. ويمكــن أن يأخــذ ذل ــاً لذل الوقــت المناســب وفق
وأي اســتثناءات مرئيــة للقيــادة فــي الوقــت المناســب. ويمكــن أن تأخــذ لوحــة المعلومــات شــكل جــدول بيانــات 
حيــث يتــمُّ تمثيــل المقاييــس والاســتثناءات فــي مخططــات مصــورة ورســومات بيانيــة مثــل المخططــات الدائريــة 
ــرة الحجــم. أمــا بالنســبة للمكاتــب  ــداً أو الصغي والرســومات البيانيــة وغيرهــا، وذلــك بالنســبة للمكاتــب الأقــل تعقي

الأكثــر تعقيــداً أو كبيــرة الحجــم، يمكــن أن يأخــذ ذلــك شــكل لوحــة معلومــات آليــة قائمــة علــى النظــام.

15. مراعاة الموارد التقنية نتيجة لاستخدام الأدوات الآلية 
• اعتمــاداً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده، قــد تتــمُّ أتمتــة آليــة قبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتباطــات 	

والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات. 
• قــد تكــون أتمتــة الآليــة عبــر إعــداد اســتبيانات القبــول والاســتمرار ضمــن أداة تقنيــة المعلومــات؛ لتمكيــن المكتــب 	

ــول  ــة بقب ــر المتعلق ــم المخاط ــل تقيي ــات لأج ــح الدرج ــوذج من ــة ونم ــط موضوعي ــاء ضواب ــة، وبن ــد الآلي ــن توحي م
ــن والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات، كمــا مــن شــأن  ــاط معي ــول كل ارتب العلاقــات مــع العمــاء، وقب
ــل أو  ــح درجــات للعمي ــم المخاطــر أو من ــى تقيي ــاءً عل ــة ســير خطــوات اســتصدار الموافقــة بن الأداة أن تقــوم بأتمت
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الارتبــاط - علــى ســبيل المثــال، بالنســبة للاســتبيانات التــي تــؤدي إلــى مخاطــر عاليــة، يُرســل تقييــم المخاطــر العاليــة 
آليــاً إلــى القائــد المســؤول عــن إدارة المخاطــر للموافقــة عليــه. كمــا قــد تــؤدي أتمتــة الآليــات إلــى تمكيــن المكتــب 

مــن تحقيــق توثيــق أفضــل للآليــة المتبعــة، وبالتالــي متابعــة قويــة علــى أدوات رقابــة هــذه الوظيفــة. 
• ــوال 	 ــل الأم ــة غس ــح مكافح ــزام بلوائ ــل الالت ــن أج ــات م ــص العقوب ــد أدوات فح ــب أن تعتم ــن المكات ــع م ويُتوق

وتمويــل الإرهــاب.
• ســيحتاج المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل إلــى تقييــم موثوقيــة هــذه الأدوات الآليــة وأي تقاريــر مســتخرجة 	

منهــا تُســتخدم فــي الاســتجابة للمخاطــر أو إجــراءات المتابعــة الدائمــة. ويتنــاول فصــل تقنيــة المعلومــات والمــوارد 
الفكريــة المزيــد مــن المعلومــات حــول كيفيــة تقييــم موثوقيــة الأدوات والتقاريــر الآليــة.

16. التوثيق
علــى النحــو المبيــن فــي الفصــول الســابقة، تشــترط الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن توثيقــاًً رســمياًً 

والإجراءات للسياــسات 

كمــا يجــب علــى المكاتــب توثيــق مخاطرهــا واســتجاباتها رســمياًً، ولهــا أن تســتخدم فــي سبيــل ذلــك النمــوذج المقــترح 
ـفـي الملـحـق )ب( ـمـن ـهـذا الدلـيـل

ويجوز للمكتب توثيق ما يلي فيما يتعلق بآليات القبول والاستمرار:
• نماذج قبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباطات المكتملة لجميع الارتباطات المنفذة بواسطة المكتب.	
• ــطة 	 ــذة بواس ــات المنف ــع الارتباط ــاب لجمي ــل الإره ــوال وتموي ــل الأم ــة غس ــم مكافح ــة وتقيي ــات الخلفي فحوص

ــب. المكت
• موافقة إدارة المخاطر على أي عقوبات أو بيانات إعلامية سلبية.	
• فحوصات الاستقلال المنفذة لجميع الارتباطات.	
• أي مستندات أخرى مطلوبة بموجب سياسة القبول الخاصة بالمكتب.	

ويعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق ومــدى تعقيــده. ففــي 
حيــن قــد يختــار مكتــب أن يأخــذ التوثيــق شــكل مســتندات ورقيــة، قــد يختــار مكتــب آخــر أداة آليــة مثــل قاعــدة بياناتــه 

لتـسـجيل وتخزـيـن وثاـئـق آلـيـات التقيـيـم الخاـصـة ـبـه

17. اعتبارات الشبكة ومقدمي الخدمة
ــول  ــدة للقب ــات موح ــع سياس ــان أن تتب ــن الأحي ــر م ــي كثي ــبكة ف ــن ش ــزءاًً م ــكل ج ــي تش ــب الت ــن المكات ــب م يُُطل
والاســتمرار. وفــي هــذه الحــالات، ينبغــي للمكاتــب ضمــان أنََّ سياســات الشــبكة تغطــي جميــع المتطلبــات التــي تــمََّ 

تناولـهـا ـفـي ـهـذا الدلـيـل

كمــا أنــه وبالنســبة للمكاتــب ضمــن الشــبكة، قــد تســمح سياســة الشــبكة للمكاتــب بتعزيــز إجراءات القبــول للعــملاء 
الذيــن يتــمُُّ إحالتهــم بواســطة مكتــب ضمــن الشــبكة. وفــي مثــل الحــالات، يجــب علــى المكاتــب بالمملكــة العربيــة 
الـسـعودية أن تحتـفـظ بجمـيـع المـسـتندات المطلوـبـة لإثـبـات التزامـهـا بالمتطلـبـات الـتـي ـمََّت تناولـهـا ـفـي ـهـذا الدلـيـل

ــدم  ــا لمق ــق تقييمه ــب توثي ــى المكات ــب عل ــن الإجراءات، يج ــي أي م ــة ف ــي الخدم ــتعانة بمقدم ــة الاس ــي حال وف
الخدمــة. فــي حالــة اســتخدام أدوات لطــرف ثالــث مــن مقدمــي الخدمــة، راجــع الإرشــادات الخاصــة بمقدمــي الخدمــة 

ـفـي فـصـل الـمـوارد التقنـيـة والفكرـيـة ـمـن ـهـذا الدلـيـل
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تنفيذ الارتباطات

1. مقدمة
يتنــاول تنفيــذ الارتباطــات تحقيــق الاتســاق فــي جــودة تنفيــذ الارتباطــات مــن خلال الإشراف المناســب، وفحــص الأدوار 
والمســؤوليات المخصصــة لأعضــاء فريــق الارتبــاط، وتطبيــق نزعــة الشــك المهنــي والحكــم المهنــي )عنــد الاقتضــاء( 
ّـال للمــوارد بشــكلٍٍ عــام. وعلاوة علــى ذلــك، تُُعــدُُّ الحاجــة إلــى التشــاور وحــل الأمــور  بشــكلٍٍ مناســب، والتخصيــص الفع�

مـحـل الاـخـتلاف ـفـي الآراء، وجـمـع الوثاـئـق المتعلـقـة بالارتـبـاط، والاحتـفـاظ بـهـا أيـاًًض ـجـزءاًً ـمـن تنفـيـذ الارتباـطـات

ــاط بشــكلٍٍ  ــإدارة الجــودة وتحقيقهــا فــي الارتب ــاط ب ــأن يقــوم الشريــك المســؤول عــن الارتب كمــا يوجــد شــرطٌٌ عــام ب
بـاط تـرة الارتـ كافٍٍ ومناـسـب ـطـوال فـ

 يضــع معيــار إدارة الجــودة )1( إطــاراًً لتمكيــن المكاتــب مــن أخــذ المخاطــر المرتبطــة بتنفيــذ الارتباطــات فــي الحســبان 
فــي ســياق أهــداف الجــودة المحــددة. ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عــدة تغيــيرات مــن المعيــار الســابق )معيــار 

رقابــة الجــودة )1(( واـلـوارد ملـخـص بـهـا ـفـي القـسـم التاـلـي

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1( 
 يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

• تتوافــق أهــداف الجــودة الآن مــع المتطلبــات القائمــة علــى المبــادئ، والتي تشــمل التشــاور، ومعالجة 	
الاختــاف فــي الآراء، والمحافظــة علــى توثيق أعمــال الارتباط.

• يحــدد الشــرط الجديــد المســؤولية العامــة للشــريك المســؤول عــن الارتبــاط فيمــا يخــص إدارة الجــودة 	
وتحقيقهــا فــي الارتبــاط طــوال فتــرة الارتبــاط.

• جــرى تحســين متطلبــات توجيــه فــرق العمــل والإشــراف عليهــم لضمــان فحــص عملهــم بشــكلٍ مناســب، 	
بنــاءً علــى طبيعــة الارتبــاط وظروفــه والمــوارد المتاحــة.

• يتنــاول المعيــار الآن متطلبــات فــرق العمــل لممارســة الحكــم المهنــي المناســب ونزعــة الشــك المهنــي، 	
ــد الاقتضاء. عن

• تمَّ نقل متطلبات فحوصات جودة الارتباط إلى معيار إدارة الجودة )2(.	
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3. الاعتبارات الأساسية لتنفيذ الارتباطات 

4. الملاك المسؤولون عن آلية العمل 
• يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولي المســؤولية 	

التشــغيلية عــن هــذه الوظيفــة مــن نظــام إدارة الجــودة. ومــن المتوقــع أن يكــون 
ــذي  ــرد ال ــع الف ــر م ــال مباش ــط اتص ــل خ ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــدى المال ل

يتحمــل المســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب. 
• ينبغــي للمكتــب أن يراعــي فــي أي فــرد يتــمُّ تعيينــه كمالــك مســؤول عــن آليــة 	

العمــل لهــذه الوظيفــة:

أن يتمتــع بالقــدر الكافــي مــن الخبــرة والمعرفــة والفهــم والصلاحيــة والســلطة ◆	
والوقــت للوفــاء بمســؤوليته بصفتــه المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، بمــا 

فــي ذلــك فهــم معيــار إدارة الجــودة )1(.

أن يكون لديه فهمٌ واضح لمسؤولياته باعتباره المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة.◆	

ومــن المتوقــع أن يحــدد المكتــب أدوار ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مــن أجــل تحديــد مســاءلة 
وســلطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إلــى جانــب مــؤشرات الأداء الرئيســة لتقييــم أداء الفــرد. 

• ــدى 	 ــون ل ــد يك ــاه، ق ــم )3( أع ــي القس ــواردة ف ــات ال ــذ الارتباط ــداف تنفي ــن أه ــة ضم ــارات المختلف ــراً للاعتب نظ
المكاتــب هيــكل حوكمــة مختلــف فيمــا يتعلــق بالمــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل. وعــاوةً علــى ذلــك، ونظــراً 
لتحمــل الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط المســؤولية عــن بعــض العناصــر الرئيســة لهــذه الاعتبــارات، يتــمُّ تحقيــق 
ــتوى  ــى مس ــاط وعل ــتوى الارتب ــى مس ــر عل ــتجابات للمخاط ــن الاس ــج بي ــال الدم ــن خ ــدف م ــذا اله ــات ه متطلب
ــة العمــل لهــذا  ــالًا لإســناد المســؤوليات إلــى المــاك المســؤولين عــن آلي ــاه مث ــرد فــي الجــدول أدن المكتــب. وي

الفصــل:

ــة  ــن آلي ــؤولون ع ــملاك المس   ال
المســند  الأفراد  هــم  العمــل 
التشــغيلية  المســؤولية  إليهــم 
ــب محــددة مــن نظــام  عــن جوان

الجــودة إدارة 

مسؤوليات 
فريق الارتباط

توثيق أعمال 
الارتباط

الاختلاف في 
الآراء

التشاور الحكم المهني 
ونزعة الشك المهني

المتطلبات

التوجيه 
والإشراف
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المالك المسؤول عن آلية العملهدف الجودة

مسؤوليات فريق الارتباط

قــد تقــع المســؤولية عــن تنفيــذ الاســتجابات للمخاطــر بخصــوص إســناد المــوارد والموظفيــن المناسبيــن 
للارتباطــات علــى عاتــق كل مــن الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط، وكذلــك الشريــك المســؤول عــن المــوارد 

البشرـيـة بالمكـتـب.
كمــا أنــه قــد تقــع المســؤولية عــن تطويــر السياســات والمقاييــس ومتابعــة أداء الشريــك المســؤول عــن 
ــة  ــك المســؤول عــن آلي ــق المال ــى عات ــك السياســات والمقاييــس عل ــاط وفقــاًً لتل ــق الارتب ــاط وفري الارتب

العـمـل المـسـتقل، بمعـنـى الشرـيـك المـسـؤول ـعـن الـجـودة بالمكـتـب.

الحكم المهني ونزعة الشك 
المهني

بــخلاف الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط، قــد تقــع المســؤولية عــن تطويــر السياســات والمقاييــس 
ومتابعــة أداء الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط وفريــق الارتبــاط وفقــاًً لتلــك السياســات والمقاييــس علــى 
عاـتـق الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل المـسـتقل، بمعـنـى الشرـيـك المـسـؤول ـعـن الـجـودة بالمكـتـب

التشاورات الأساسية لتنفيذ 
الارتباطات

ــة ومقاييــس للتشــاورات ومتابعــة الأداء وفقــاًً  قــد تقــع المســؤولية الأساســية عــن وضــع سياســة وآلي
لتلــك المقاييــس علــى عاتــق المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مســتقل، بمعنــى القائــد المســؤول عــن 
إدارة المخاطــر بالمكتــب. كمــا أنــه قــد يظــل الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط مســؤولًاً عــن التشــاور فــي 

الارتباـطـات وفـاًًق للسياـسـة المـحـددة

الاختلاف في الآراء
قــد تقــع المســؤولية الأساســية عــن وضــع سياســة وآليــة ومقاييــس للاخــتلاف فــي الآراء ومتابعــة الأداء 
وفقــاًً لتلــك المقاييــس علــى عاتــق المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مســتقل، بمعنــى القائــد المســؤول 

عــن إدارة المخاطــر بالمكتــب. 

توثيق أعمال الارتباط

قــد تقــع المســؤولية الأساســية عــن وضــع سياســة وآليــة ومقاييــس للاحتفــاظ بوثائــق أعمــال الارتبــاط 
والحفــاظ عليهــا ومتابعــة الأداء وفقــاًً لتلــك المقاييــس حــول الارتباطــات علــى عاتــق المالــك المســؤول 
ــق  ــون فري ــب أن يك ــب. ويج ــودة بالمكت ــن الج ــؤول ع ــك المس ــى الشري ــتقل، بمعن ــل مس ــة العم ــن آلي ع

ــب.  ــق والحفــاظ عليهــا وفقــاًً لسياســة المكت ــاط مســؤولًاً عــن الاحتفــاظ بالوثائ الارتب

فــي حالــة المكاتــب الصغيــرة، قــد يوجــد شريــك واحــد يتولــى المســؤولية عــن جميــع أهداف 
الجــودة المتعلقــة بتنفيــذ الارتباطات. 

• يــرد نمــوذج للشــروط المرجعيــة ومؤشــرات الأداء الرئيســة للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة فــي 	
القســم )4( مــن الملحــق )أ(.

5. تحديد أهداف الجودة
زِِْم المكتب بتحديــد أهداف  ّـن علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة الــواردة فــي معيــار إدارة الجــودة )1( الــذي يُُ�ل يتعي�

الـجـودة التالـيـة الـتـي تتـنـاول تنفـيـذ الارتباـطـات بـجـودة عالية

ــد الاقتضــاء، المســؤولية  أن تفهــم وتفــي فرق الارتباطــات بمســؤولياتها فيمــا يتصــل بالارتباطــات، بمــا فيهــا، عن أ.	
العامــة للشــركاء المســؤولين عــن الارتباطــات عــن إدارة الجــودة وتحقيقهــا فــي الارتباطــات ومشــاركتهم فيهــا 

يـة ومناـسـبة ـطـوال مدتـهـا بـصـورة كافـ

أن يكــون توجيــه فرق الارتباطــات والإشراف عليهــا وفحــص الأعمــال التــي تــمََّ تنفيذهــا مناســباًً، مــن حيــث طبيعتــه  ب.	
وتوقيتــه ومــداه، بنــاءًً علــى طبيعــة الارتباطــات وظروفهــا والمــوارد التــي تــمََّ تخصيصهــا أو توفيرهــا لــفرق 
الارتباطــات، وأن يخضــع العمــل الــذي ينفــذه أعضــاء فريــق الارتبــاط الأقــل خبــرة للتوجيــه والإشراف والفحــص مــن 

قـبـل أعـضـاء فرـيـق الارتـبـاط الأكـثـر خـبـرة
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أن تمــارس فرق الارتباطــات الحكــم المهنــي المناســب، وأيضــاًً نزعــة الشــك المهنــي المناســبة فــي حــال انطباقهــا  ج.
عـلـى ـنـوع الارتـبـاط

أن يتم التشاور بشأن الأمور الصعبة أو المثيرة للجدل وأن يتم تطبيق الاستنتاجات التي يتم الاتفاق عليها. د.

ــاط، أو بيــن فريــق الارتبــاط وفاحــص  ــاه المكتــب إلــى الاخــتلاف فــي الآراء داخــل فريــق الارتب أن يتــم لفــت انتب هـ.	
جــودة الارتبــاط أو الأفراد الذيــن يتولــون تنفيــذ الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب، وأن يتــم 

ـحـل ـهـذه الاختلاـفـات

أن يتــم جمــع الوثائــق الخاصــة بتوثيــق أعمــال الارتبــاط فــي الوقــت المحــدد بعــد تاريــخ تقريــر الارتبــاط، وأن يتــم  و.	
ــح أو  ــة أو اللوائ ــتزام بالأنظم ــب والال ــات المكت ــاء باحتياج ــب للوف ــكلٍٍ مناس ــا بش ــاظ عليه ــا والحف ــاظ به الاحتف

يـة يـر المهنـ لـة أو المعايـ سـلكية ذات الصـ بـات المـ المتطلـ

ــة إلــى أهــداف  ــر المهني ــح أو المعايي ــات المــقررة بموجــب الأنظمــة أو اللوائ وعلاوة علــى ذلــك، قــد تقــود المتطلب
إضافيــة للجــودة. كمــا قــد يحــدد المكتــب أهدافــاًً فرعيــة لتعزيــز التعــرف علــى مخاطــره وتقييمهــا، إلــى جانــب تصميــم 

الاـسـتجابات لمخاـطـر الـجـودة المذـكـورة وتطبيقـهـا

6. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات 
ــوع  ــب وظروفــه ون ــى عــدة عوامــل تتضمــن طبيعــة المكت ــذ الارتباطــات عل ســتعتمد مخاطــر الجــودة الخاصــة بتنفي
العــملاء أو الارتباطــات التــي ينفذهــا، وسياســات المكتــب )بمــا فــي ذلــك اعتبــارات الشــبكة، عنــد الاقتضــاء(، 
ــر أو اللوائــح المهنيــة، والاســتعانة بمقدمــي الخدمــات  والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة، والتغيــيرات فــي المعايي

فـه. يـن وخلاـ الخارجيـ

ينبغــي للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إجراء تقييــم للمخاطــر ســنوياًً علــى الأقــل مــن أجــل تحديــد المخاطــر وتطويــر 
الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن آليــة 
العمــل والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكلٍٍ مناســب. ويجــوز التوقيــع علــى الوثيقــة مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل لتحديــد ملكيتــه ومســاءلته. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم المخاطــر مســتمرة 
ومتــكررة، وأن يتــم تحديثهــا بواســطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر 
أي تغيــيرات فــي طبيعــة المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه مثــل أي أنظمــة أو لوائــح جديــدة قــد تــؤدي إلــى مخاطــر 
جديــدة تتعلــق بالجــودة أو تعديــل المخاطــر الحاليــة. يــرد دليــلٌٌ إضافــي حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل آليــة 

تقيـيـم المخاـطـر ـمـن ـهـذا الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )4( من الملحق )ب(.

ينبغــي للمكتــب أن يكــون لديــه أدوات رقابــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة المتعلقــة بهــذا الهــدف فيمــا يخــص جــودة 
تنفيــذ الارتباطــات مثــل سياســة التشــاور الخاصــة بالمكتــب، ومتابعــة الالــتزام بآليــة التشــاور داخــل المكتــب، وذلــك مــن 

بـيـن جمـلـة أدوات رقاـبـة أـخـرى

7. الاستجابة لمخاطر الجودة
وفقــاًً لمتطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(، لا توجــد اســتجابات إلزاميــة محــددة لمخاطــر الجــودة الخاصــة بتنفيــذ 
الارتباطــات. ومــع ذلــك، ومــن أجــل مواجهــة المخاطــر المرتبطــة بأهــداف الجــودة، قــد يطــوّّر المكتــب اســتجابات كمــا 

مبـيـن ـفـي الأقـسـام أدـنـاه.
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8. مسؤوليات فريق الارتباط والتوجيه والإشراف والفحص

أ .   مشاركة الشريك المسؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط
• تُعــدُّ متطلبــات المســؤولية العامــة للشــريك المســؤول عــن الارتبــاط فيمــا يتعلــق بمشــاركته فــي الارتبــاط بشــكلٍ 	

كافٍ إلــى جانــب فحــص عمــل فريــق الارتبــاط والإشــراف عليــه مســتمدة مــن معيــار المراجعــة )220( )المحــدث(. 
ــن  ــؤول ع ــر المس ــاط، والمدي ــن الارتب ــؤول ع ــريك المس ــؤوليات الش ــزز أدوار ومس ــة تع ــب سياس ــع المكت ــد يض وق
ــود  ــارات البن ــرد اعتب ــا ت ــدث(. كم ــة )220( )المح ــار المراجع ــق ومعي ــا يتف ــات بم ــودة الارتباط ــص ج ــاط وفاح الارتب
الواجــب تضمينهــا فــي السياســة المتعلقــة بمســؤوليات الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط والمديــر المســؤول عــن 

الارتباط في القسم )5-1( من الملحق )د(. 	
• قــد تحــدد سياســة المكتــب المنهــج المتبــع حــول طبيعــة التوجيه والإشــراف فــي الارتباطــات وتوقيتهمــا ونطاقهما. 	

كمــا قــد تتضمــن سياســة المكتــب وضــع مؤشــرات أداء رئيســة لمتابعــة الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط وأعضــاء 
الفريــق الآخريــن لضمــان مشــاركة الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط والمديريــن المســؤولين عــن الارتبــاط وغيرهــم 
مــن المــوارد ذات الخبــرة بشــكلٍ كافٍ فــي الارتبــاط وفقــاً لسياســة المكتــب ومتطلبــات معيــار المراجعــة )220( 
ــص  ــع لفح ــي تخض ــات الت ــة المعلوم ــن لوح ــزءاً م ــورة ج ــة المذك ــرات الأداء الرئيس ــح مؤش ــد تصب ــدث(. وق )المح
القيــادة علــى فتــرات محــددة. ويتضمــن القســم )4( مــن الملحــق )ج( قائمــة بمؤشــرات الأداء الرئيســة التــي يمكــن 

متابعتهــا مــن قبــل المكتــب.
• مــن أجــل تعزيــز ثقافــة وســلوكيات الجــودة، قــد يطبــق المكتــب سياســات تدمــج مؤشــرات الأداء الرئيســة المذكــورة 	

أعــاه فــي إطــار المكتــب للمســاءلة للشــركاء والمديريــن والموظفيــن الآخريــن، ويتــمُّ متابعتهــا بشــكلٍ دائــم 
بواســطة وظيفــة مســتقلة )مثــل: وظيفــة الجــودة فــي قســم إدارة الجــودة بالمكتــب(.

• قــد يحــدد المكتــب بروتوكــولًا للحصــول علــى التعليقــات والملاحظــات مــن جميــع أعضــاء الفريــق بشــأن الارتبــاط 	
مــن أجــل متابعــة مــا إذا كانــت هنــاك مشــاركة كافيــة مــن الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط والمديــر المســؤول عــن 

الارتبــاط.

فــي حالــة المكاتــب الصغيــرة عنــد وجــود شريــك واحــد فقــط مســؤول عــن الارتبــاط، ويكــون 
أيضــاًً عضــواًً فــي فريــق الارتبــاط، قــد لا تكون أهــداف الجــودة المتعلقــة بالتوجيــه والإشراف 
والفحــص وإســناد أعضــاء الفريــق المناسبيــن للآليــة ذات صلــة. كمــا قــد تكون مخاطــر الجودة 

الخاـصـة بالمكـتـب والمتعلـقـة بمـسـؤولية الشرـيـك المـسـؤول ـعـن الارتـبـاط منخفضة

ب. الحد الأدنى من المجالات المطلوب تغطيتها ضمن التوجيه والإشراف والفحص
• قــد يطبــق المكتــب سياســة فيمــا يتعلــق بالفحــص والإشــراف المناســبين للشــريك المســؤول عــن الارتبــاط وفاحــص 	

جــودة الارتباطــات والتــي قــد تتضمــن الحــد الأدنــى مــن المجــالات المطلــوب فحصهــا بواســطة هــذه الوظائــف. 
ــن  ــؤوليته ع ــاط بمس ــن الارتب ــؤول ع ــريك المس ــاء الش ــة وف ــب لكيفي ــق المناس ــن التوثي ــأنه أن يضم ــن ش ــذا م وه
التوجيــه والفحــص والإشــراف فــي الارتبــاط. وتــرد أمثلــة علــى هــذه المجــالات الممكــن فحصهــا بواســطة الشــريك 

المســؤول عــن الارتبــاط وفاحــص جــودة الارتباطــات فــي القســم )5-1( مــن الملحــق )د(. 
• ــق برنامــج داخلــي لمتابعــة أو تقصــي الارتباطــات لــكلٍّ مــن ارتباطــات المراجعــة 	 ــن علــى المكتــب تطبي كمــا يتعيّ

والارتباطــات غيــر المرتبطــة بالمراجعــة. وقــد يــدرج المكتــب اعتبــارات الحــد الأدنــى مــن المجــالات المطلوبــة للفحص 
فــي قوائــم التحقــق الخاصــة ببرنامــج متابعــة أو فحــص الارتباطــات فيمــا يتعلــق بالتوجيــه والإشــراف والفحــص. 



تنفيذ الارتباطات

64المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

ج. توافر الموارد الفكرية - منهجية المراجعة وقوائم التحقق والقوالب

	1 قــد يكــون للمكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداً أدوات آليــة أو مســتودعات مســتندات لمنهجيــة المراجعــة، .
وقوائــم تحقــق الالتــزام بجوانــب مختلفــة مــن إفصاحــات معاييــر المراجعــة أو المعاييــر الدوليــة للتقريــر المالــي، 

ومكتبــات لأعمــال المراجعــة وقوالــب مضمنــة فــي أدواتهــا لتوثيــق أعمــال المراجعــة. 

	2 ــة أو أداة مراجعــة . ــة فــي حــال اعتمــد المكتــب منهجي ــح المحلي ــات الأنظمــة واللوائ ينبغــي أيضــاً مراعــاة متطلب
ــة. عالمي

	3 لضمــان أن يكــون توثيــق أعمــال المراجعــة مكتمــاً وبجــوده متســقة، يُتوقــع أن يكــون للمكاتــب الصغيــرة التــي .
ــة  ــاح، وأدل ــق الإفص ــم تحق ــل، وقوائ ــب لأوراق العم ــدة أو قوال ــق موح ــم تحق ــبكة قوائ ــن ش ــزءاً م ــون ج لا تك
ــة ذات  ــر المهني ــات المعايي ــزام بمتطلب ــى الالت ــات عل ــرق الارتباط ــاعدة ف ــل مس ــة لأج ــي والمراجع ــر المال التقري
الصلــة. وينبغــي فحــص هــذه المســتندات دوريــاً بواســطة متخصــص داخلــي فــي المكتــب فــي هــذه المجــالات أو 
بواســطة متخصصيــن خارجييــن عندمــا يقــوم المكتــب بتعييــن متخصــص لهــذا الغــرض. ويضمــن ذلــك تحديــث هــذه 

ــة. ــة والتنظيمي ــات النظامي ــة أو المتطلب ــر المهني ــرات فــي المعايي ــة التغيي الأدوات لمواكب

د( ارتباطات المجموعة

قــد تتضمــن السياســة المتعلقــة بالفحــص والإشراف علــى العمــل أيضــاًً إرشــادات تتعلــق بــالإشراف علــى فرق 
وفحصــها المكوــنات 

وقد تغطي السياسة الجوانب التالية:
• المشاركة في آلية تقييم المخاطر لفريق المكونات بما فيها تقييم مخاطر الغش.	
• ــالات 	 ــر والمج ــى المخاط ــرف عل ــدف التع ــا به ــل فحصه ــن أج ــات م ــي المكون ــل مراجع ــى أوراق عم ــول إل الوص

ــة. المهم
• الوثائق التي قد يقدمها فريق المكونات بخصوص العمل المُنفذ، مثل، مذكرة العمل المنفذ.	
• ــم مــدى ملاءمــة إجــراءات 	 ــات بخصــوص المخاطــر المهمــة، وتقوي ــم العمــل المنفــذ بواســطة فريــق المكون تقوي

ــوب تنفيذهــا علــى مســتوى المجموعــة. ــة المطل المراجعــة الإضافي
• الاعتبــارات المتعلقــة بالمنهجيــة، وزيــادة المشــاركة وفحــص الوثائــق إذا لــم يكــن مراجــع المكونــات مكتبــاً ضمــن 	

شــبكة.

9. الحكم المهني ونزعة الشك المهني
تجــري ممارســة الحكــم المهنــي عنــد اتخــاذ قرارات مدروســة بشــأن التصرفــات المناســبة لإدارة الجــودة وتحقيقهــا فــي 

ـضـوء طبيـعـة ارتـبـاط المراجـعـة وظروفه

وتدعــم نزعــة الشــك المهنــي جــودة الأحــكام التــي يتخذهــا فريــق الارتبــاط، ومــن خلال هــذه الأحــكام، تدعــم نزعــة 
الـشـك المهـنـي الفاعلـيـة العاـمـة لفرـيـق الارتـبـاط ـفـي تحقـيـق الـجـودة عـلـى مـسـتوى الارتباـطـات.

ويتضمــن تنفيــذ الارتباطــات ممارســة الحكــم المهنــي ونزعــة الشــك المهنــي عنــد الاقتضــاء. واعتمــاداًً علــى طبيعــة 
الارتبــاط وظروفــه، قــد تتطلــب بعــض المجــالات مثــل التقــديرات المحاسبيــة الحاســمة وتقييمــات مخاطــر الغــش فــي 
ــي  ــب للحكــم المهن ــي. وتتضمــن اســتجابة المكت ــي ونزعــة الشــك المهن ــر مــن الحكــم المهن الارتباطــات درجــة أكب

ونزـعـة الـشـك المهـنـي اـسـتجابات تتـنـاول التوجـيـه والإشراف والفـحـص والتـشـاور والاـخـتلاف ـفـي الآراء

وفــي جميــع الأحــوال، ينبغــي أن توضــح وثائــق توثيــق أعمــال الارتبــاط كيــف مــارس فريــق الارتبــاط الحكــم المهنــي 
ونزـعـة الـشـك المهـنـي للتوـصـل إـلـى الاـسـتنتاجات للارتـبـاط
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ويتناول هذا القسم التصرفات الممكن اتخاذها بواسطة فرق الارتباطات أثناء تنفيذ الارتباطات.

أ.  ممارسة الحكم المهني

	1 يمكــن لفــرق الارتباطــات التغلــب علــى تحديــات الحكــم مــن خــال اســتخدام آليــة فاعلــة لصنــع القــرار تجعلــه علــى .
درايــة بالتحيــزات والتحديــات المحتملــة التــي قــد تعــوّق حكمهــم.

وهناك خمسة تصرفات أساسية يمكن أن تساعد المراجعين في التوصل إلى أحكام مهنية سليمة:

التعرف على القضية وتحديدها.

جمع الحقائق والمعلومات، والتعرف على المراجع ذات الصلة.

إجراء التحليل والتعرف على البدائل.

التصرف )التشاور عند اللزوم(

فحص واستكمال التوثيق وأسباب الاستنتاج.

ب. ممارسة نزعة الشك المهني

	2 معوقات ممارسة نزعة الشك المهني.

قــد تشــتمل معوقــات ممارســة نزعــة الشــك المهنــي علــى مســتوى الارتباطــات علــى مــا يلــي، علــى سبيــل المثــال لا 
 : لحصر ا

ــة أو  ــة، التــي قــد تثنــي عــن اســتخدام المــوارد، بمــا فيهــا الخــبراء، التــي تحظــى بالخــبرات الكافي ــود الميزاني قي أ.	
المــؤهلات الفنيــة والتــي تُُعــدُُّ ضروريــة لارتباطــات مراجعــة المنشــآت عندمــا تســتدعي الحاجــة توفــر هــذه الخبرات 
الفنيــة أو المهــارات المتخصصــة لأجــل تحقيــق الفاعليــة فــي فهــم المخاطــر وتقييمهــا والاســتجابة لهــا وتوجيــه 

النـقـد الـمـدروس للإدارة

ــون  ــذ العمــل وأيضــاًً مــن يتول ــى ســلوك مــن يقومــون بتنفي ــر ســلباًً عل ــة الضيقــة، ممــا قــد يؤث ــد النهائي المواعي ب.	
ــل  ــى تحلي ــوداًً عل ــة قي ــة الخارجي ــق الضغــوط الزمني ــال، قــد تخل ــل المث ــى سبي ــه والإشراف والفحــص. وعل التوجي
المعلومــات المعقــدة بفاعليــة. عــدم التعــاون أو الضغــوط غيــر المــبررة التــي تفرضهــا الإدارة، ممــا قــد يؤثــر ســلباًً 

ــرة للجــدل.  ــا المعقــدة أو المثي ــاط علــى حــل القضاي علــى قــدرة فريــق الارتب

عــدم كفايــة فهــم المنشــأة وبيئتهــا، ونظــام الرقابــة الداخليــة لديهــا، وإطــار التقريــر المالــي المنطبــق، ممــا قــد  ج.	
ــى اتخــاذ الأحــكام المناســبة وممارســة النقــد المــدروس لإقرارات  ــاط عل ــق الارتب ــوداًً علــى قــدرة فري يفــرض قي

الإدارة. 

صعوبــة الوصــول إلــى الســجلات، أو المرافــق، أو بعــض الموظفيــن أو العــملاء أو المورديــن أو غيرهــم، ممــا قــد  د.
يدفــع فريــق الارتبــاط إلــى التحيــز فــي اختيــار مصــادر أدلــة المراجعــة والســعي للحصــول علــى أدلــة المراجعــة مــن 



تنفيذ الارتباطات

66المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

المـصـادر الـتـي يـسـهل الوـصـول إليـهـا أكـثـر ـمـن غيرـهـا.

الاعتمــاد المفــرط علــى الأدوات والأســاليب الآليــة، ممــا قــد يــؤدي إلــى عــدم قيــام فريــق الارتبــاط بــإجراء تقييــم  هـ.	
نـقـدي لأدـلـة المراجـعـة

وقــد تؤثــر التحــيزات غيــر المقصــودة أو المقصــودة علــى الأحــكام المهنيــة لفريــق الارتبــاط، بمــا فــي ذلــك علــى سبيــل 
المثــال، عنــد تصميــم وتنفيــذ الإجراءات، أو تقويــم الأدلــة. 

وفيمــا يلــي أمثلــة لتحــيزات المراجــع غيــر المقصــودة التــي قــد تعيــق ممارســة نزعــة الشــك المهنــي، ومن ثــمّّ معقولية 
الأحــكام المهنيــة التــي يتخذهــا فريــق الارتبــاط عنــد الالــتزام بمتطلبات معيــار المراجعــة )220(

التحيز إلى الثقة الزائدة

التحيز إلى المتوفر

التحيز إلى التأكيد

التحيز إلى المعلومات الأولية

عقلية القطيع

التحيز إلى النُُظُُم الآلية

ــن أو  ــى الذه ــرة إل ــادر مباش ــي تتب ــارب الت ــداث أو التج ــع وزن للأح ــى وض ــل إل ــو المي ــر، وه ــى المتوف ــز إل التحي و.
هـا. هـا لغيرـ تـم وضعـ مـا يـ بـر مـ عـل أكـ حـة بالفـ المتاـ

ــم  ــر ممــا يت ــة أكب ــد المعتقــدات الحالي ــي تؤي ــى وضــع وزن للمعلومــات الت ــل إل ــد، وهــو المي ــى التأكي ــز إل التحي ز.	
وضعهــا للمعلومــات التــي تتناقــض مــع تلــك المعتقــدات أو تثيــر شــكوكاًً حولهــا. 

عقليــة القطيــع، وهــو الميــل إلــى التفكيــر أو اتخــاذ الــقرارات كمجموعــة ممــا يثنــي عــن الإبــداع أو المســؤولية  ح.
يـة. الفردـ

التحيــز إلــى الثقــة الزائــدة، وهــو ميــل الشــخص إلــى المبالغــة فــي قدرتــه علــى إجراء تقييمــات دقيقــة للمخاطــر  ط.
أو اتخــاذ غيــر ذلــك مــن الأحــكام أو الــقرارات. 

ــم  ــه تقيي ــاءًً علي ــمُُّ بن ــاس يت ــة كمقي ــى اســتخدام معلومــة أولي ــل إل ــة، وهــو المي ــى المعلومــات الأولي ــز إل التحي ي.	
ئـم. يـر ملاـ حـو غـ لـى نـ قـة عـ مـات اللاحـ المعلوـ

التحيــز إلــى النُُظُُــم الآليــة، وهــو الميــل إلــى تفضيــل مخرجــات النظــم الآليــة، حتــى عندمــا يثيــر التفكيــر البشــري  ك.
أو المعلومــات المتناقضــة تســاؤلات بشــأن مــدى إمكانيــة الاعتمــاد علــى تلــك المخرجــات، أو مــدى مناســبتها، 

لـغـرض معـيـن

التصرفات الممكنة التي قد يتخذها فريق الارتباط للتخفيف من المعوقات

ــك  ــة الش ــة نزع ــات ممارس ــن معوق ــف م ــاط للتخفي ــق الارتب ــا فري ــد يتخذه ــي ق ــة، الت ــات الممكن ــمل التصرف ــد تش ق
لـي مـا يـ طـات، ـ سـتوى الارتباـ لـى مـ نـي عـ المهـ
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الانتباه الدائم للتغيرات في طبيعة الارتباط أو ظروفه

تنبيه فريق الارتباط صراحةًً

تغيير تكوين فريق الارتباط

إشراك أعضاء فريق الارتباط الأكثر خبرة

إشراك أعضــاء فريــق الارتبــاط الذيــن يتمتعــون بمهــارات ومعرفــة متخصصــة، أو أحــد الخــبراء 
الذيــن يســتعين بهــم المراجــع

تعديل طبيعة وتوقيت ومدى التوجيه أو الإشراف أو الفحص

تحديد التوقعات لفريق الارتباط

الاتصال بالمكلفين بالحوكمة

وقــد يتــمُُّ فــرض اســتخدام الشــك المهنــي طــوال الارتبــاط بواســطة الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط مــن خلال 
اجتماعــات داخليــة مختلفــة حيــث يمكــن إحاطــة الفريــق حــول كيفيــة ممارســة الشــك المهنــي أثنــاء الارتبــاط. وقــد 
ــم  ــي والحك ــك المهن ــة الش ــول نزع ــات ح ــة جلس ــارات الفني ــة بالمه ــن المتعلق ــة للموظفي ــدورات التدريبي ــن ال تتضم

طـات فـي الارتباـ هـا ـ كـن تطبيقـ تـي يمـ يـة الـ فـة العملـ هـم بالمعرـ جـل تزويدـ مـن أـ نـي ـ المهـ

كمــا قــد يتضمــن نطــاق فحوصــات جــودة الارتبــاط أســئلة حــول كيفيــة ممارســة نزعــة الشــك المهنــي بواســطة فريــق 
الارتـبـاط ـفـي الارتـبـاط

10. التشاورات الأساسية لتنفيذ الارتباطات
ــد  ــي أيضــاًً، عن ــاط، ولكنهــا تعن ــق الارتب ــى مشــورة مــن عضــو آخــر فــي فري ــي الاستشــارة الحصــول عل ــاًً مــا تعن غالب
ــب الأخــرى ضمــن الشــبكة،  ــب )وداخــل المكات ــن داخــل المكت ــى مشــورة مــن خــبراء مختلفي الاقتضــاء، الحصــول عل
ــة  ــارات الرئيس ــاه الاعتب ــرد أدن ــدل. وت ــر للج ــب أو مثي ــر صع ــل أم ــملاء و/أو ح ــة الع ــين خدم ــاء( لتحس ــب الاقتض بحس

للتــشاورات
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ما الذي يتعيّّن على المكتب مراعاته؟

ضمان إجراء التشاورات المناسبة بشأن الأمور الصعبة أو المثيرة للجدل◆	

توفر الموارد الكافية للتمكين من إجراء المشاورات المناسبة◆	

طبيعة ونطاق تلك المشاورات، والاستنتاجات الناتجة عنها◆	

ــب أو ◆	 ــل المكت ــن داخ ــراد م ــع أف ــب، م ــي المناس ــتوى المهن ــى المس ــاور عل ــراء التش ــي إج ينبغ
ــة. ــرات متخصص ــون بخب ــن يتمتع ــه مم خارج

ويمكن تحقيق التشاور الفعّّال في الأمور الفنية والسلوكية المهمة وغيرها عندما يكون الذين تتم استشارتهم:
• قد تمَّ تزويدهم بجميع الحقائق ذات الصلة التي ستمكنهم من تقديم مشورة مدروسة.	
• يتمتعــون بالمعرفــة والأقدميــة والخبــرة المناســبة – عــادةً مــا يكــون الخبيــر الداخلــي شــريكاً أو مديــراً مــن ذو الخبــرة 	

ويتمتــع بمعرفــة متعمقــة بالموضــوع.
• عند توثيق الاستنتاجات الناتجة من التشاورات وتطبيقها بشكل مناسب.	

أ.   سياسات التشاور

في هذا الصدد، يجوز للمكتب وضع سياسة تشاور رسمية تغطي ما يلي:

	1 المجالات أو الموضوعات أو الأحداث التي تتطلب تشاورات إلزامية. .

	2 قائمة الاستشاريين المعتمدين داخل المكتب فيما يتعلق بكل موضوع..

	3 الــدورات التدريبيــة الإلزاميــة التــي يجــب علــى الاستشــاريين اســتكمالها للاحتفــاظ بالمعرفة المتخصصــة ومواكبة .
الأمــور الفنيــة ذات الصلة.

	4 استقلال الاستشاري عن الارتباط المطلوب التشاور فيه..

	5 مسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط وفريق الارتباط فيما يتعلق بالتشاور..

	6 مسؤوليات الخبير فيما يتعلق بالتشاور..

	7 القالب المعياري للحصول على التشاور..

	8 طريقة الاتصال )مثل، البريد الإلكتروني/ صندوق البريد الرسمي(..

	9 توثيق التشاور في ملف الارتباط ومتطلبات التوقيع..

.	10 بروتوكول الحصول على التشاور من المكاتب ضمن الشبكة، في حال انطباق ذلك.

.	11 قاعدة بيانات التشاور على مستوى المكتب للمتابعة.

.	12 البروتوكول الواجب اتباعه في حالة الاختلاف في الآراء.

.	13 آلية الاستعانة بالخبراء والاستشاريين الخارجيين.
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فــي المكاتــب الصغيــرة، قــد لا يوجــد عــدد مــن الموظفيــن مــن ذوي الخبــرة الذيــن يتمتعــون 
بالكفــاءات والقــدرات المطلوبــة لتقديــم التشــاور بشــأن أي أمــور صعبــة أو مثيــرة للجــدل قــد 
ــب  ّـن المكت ــد يعي� ــة، ق ــذه الحال ــي ه ــي. وف ــاور الداخل ــذر إجراء التش ــد يتع ــي ق ــأ، وبالتال تنش

يـم التـشـاور. اًًي لتقدـ مـقـدم خدـمـة خارجـ

ويتــمُُّ توضيــح أمثلــة للمجــالات التــي يمكــن لفريــق التشــاور أن يحصــل فيهــا علــى التشــاورات فــي القســم )5-2( مــن 
ــاري للحصــول علــى  ــات قالــب معي ــاًً لمحتوي ــالًاً توضيحي الملحــق )د(، كمــا يتضمــن القســم )5-2( مــن الملحــق )د( مث

التـشـاورات

11. الاختلاف في الآراء
قــد يحــدد المكتــب سياســات وإجراءات للتعامــل مــع الاخــتلاف فــي الآراء داخــل فريــق الارتبــاط وحلهــا، مــع الأفراد 
الذـيـن ـمََّت إجراء التـشـاور معـهـم، وعـنـد الاقتـضـاء، بـيـن الشرـيـك المـسـؤول ـعـن الارتـبـاط وفاـحـص رقاـبـة ـجـودة الارتـبـاط

ومن الأهمية بمكان أخذ ما يلي في الحسبان عند وضع أي سياسة لمعالجة الاختلاف في الآراء:
• ــر 	 ــي مســتقل أو خبي ــر داخل ــق بطــرح الأمــر والتعامــل معــه، أي مــن خــال الاســتعانة بخبي البروتوكــول فيمــا يتعل

ــب. ــطة المكت ــن بواس ــة( معيّ ــدم الخدم ــي )مق خارج
• توثيق الاستنتاجات التي تمَّ التوصل إليها وتطبيقها.	
• عدم تأريخ التقرير وعدم توقيعه حتى حل الأمر.	

قــد ينطــوي التعامــل مــع الاختلافــات فــي الرأي علــى تحديــات بالنســبة للأفراد داخــل المكاتب 
الصغيــرة، وقــد يقــود إلــى صراعــات أو خــوف مــن ردود الفعــل الانتقاميــة. ويمكــن الاســتعانة 

بمـقـدم خدـمـة لتلـقـي الاختلاـفـات ـفـي الرأي وحلـهـا

ويتضمــن القســم )5-4( مــن الملحــق )د( أمثلــة توضيحيــة للإجراءات التــي يمكــن النظــر فــي تنفيذهــا لحــل الاخــتلاف 
ـفـي الآراء

12. توثيق أعمال الارتباط
يُُعــدُُّ شــرط جمــع الملــف النهائــي وحفــظ ملــف توثيــق أعمــال الارتبــاط بعد توقيــع التقرير مســتمداًً مــن معيــار المراجعة 
)230( ومعاييــر ارتباطــات التأكيــد ذات الصلــة. وبالنســبة لشــرط جمــع الملــف فإنــه لا يتجــاوز فــي العــادة 60 يومــاًً 
بعــد تاريــخ تقريــر الارتبــاط. ولا يجــوز أن تقــل مــدة سياســة الاحتفــاظ عــن 10 ســنوات مــن تاريــخ التقريــر. وتخضــع هــذه 
ــة  ــدى المكتــب سياســة داخلي ــر صرامــة عندمــا يكــون ل ــة، وقــد تكــون أكث ــة المحلي ــات التنظيمي ــات للمتطلب المتطلب

لأرـشـفة الوثاـئـق والاحتـفـاظ بـهـا

ومــن الأهميــة بمــكان أن يكــون لــدى المكتــب سياســة مناســبة فيمــا يتعلــق بحفــظ الوثائــق والاحتفــاظ بهــا لــكلِِّ 
ارتبــاط. وقــد يتــمُُّ المســاس بسلامــة وثائــق أعمــال الارتبــاط فــي حــال التعديــل فيهــا، أو الإضافــة إليهــا أو الحــذف منهــا 
دون أخــذ تصريــح للقيــام بذلــك، أو فــي حــال فقدانهــا أو تلفهــا بشــكلٍٍ دائــم. وقــد تغطــي السياســة كلًاً مــن توثيــق 
ــة فــي الملفــات  ــة والمســتندات الداعمــة فــي أداة برامــج المراجعــة وأوراق العمــل الورقي أوراق العمــل الإلكتروني
الورقيــة. وقــد تتضمــن السياســة اعتبــارات إدارة الحفــظ الآمــن للبيانــات الأساســية والتقنيــة ذات الصلــة، وإدارة 
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سلامتـهـا وإمكانـيـة الوـصـول إليـهـا وإمكانـيـة اـسـترجاعها، وذـلـك ـفـي حاـلـة الملـفـات الإلكترونـيـة

وفــي هــذا الشــأن، راجــع القســم )5-5( مــن الملحــق )د( للاطلاع علــى مثــال لمحتويــات السياســة المتعلقــة بأرشــفة 
الوثاـئـق والاحتـفـاظ بـهـا

13. مسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط وفقاًً لمعيار المراجعة )220( )المحدث(
حســب مــا تــمََّ تناولــه فــي مجــالات أخــرى ضمــن هــذا الفصــل، يتنــاول معيــار المراجعــة )220( )المحــدث( المســؤوليات 
ــك المســؤول عــن  ــاط والمســؤوليات المرتبطــة للشري ــى مســتوى الارتب ــق بالجــودة عل ــا يتعل الخاصــة بالمراجــع فيم

الارتبــاط. ويلخــص هــذا القســم مســؤوليات الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط فيمــا يتعلــق بتنفيــذ الارتبــاط

التوجيه 
والإشراف 
والفحص

• التحقــق مــن أنَّ الجوانــب الخاصــة بطبيعــة وتوقيــت ومــدى التوجيــه والإشــراف والفحــص قــد تــمَّ التخطيــط لهــا، وتــمَّ 	
ــة؛  ــة المنطبق ــة والتنظيمي ــات النظامي ــة والمتطلب ــر المهني ــب والمعايي ــراءات المكت ــات أو إج ــاً لسياس ــا، وفق تنفيذه

وتراعــي طبيعــة وظــروف ارتبــاط المراجعــة والمــوارد التــي قــام المكتــب بتخصيصهــا أو توفيرهــا لفريــق الارتبــاط.
• تحديــد، مــن خــال فحــص توثيــق أعمــال المراجعــة والمناقشــة مــع فريــق الارتبــاط، أنــه قــد تــمَّ الحصــول علــى مــا يكفــي 	

مــن أدلــة المراجعــة المناســبة لدعــم الاســتنتاجات التــي تــمَّ التوصــل إليهــا ولإصــدار تقريــر المراجع.
• قبــل تأريــخ تقريــر المراجــع، فحــص القوائــم الماليــة وتقريــر المراجــع، بمــا فــي ذلــك عنــد الاقتضــاء، وصــف الأمــور الرئيســة 	

للمراجعــة، وتوثيــق أعمــال المراجعــة فيمــا يتعلــق بتلــك الأمــور.
• فحص الاتصالات الرسمية الكتابية قبل صدورها إلى الإدارة أو المكلفين بالحوكمة أو السلطات التنظيمية.	

التشاور

• تحمــل المســؤولية عــن تشــاور فريــق الارتبــاط بشــأن الأمــور الصعبــة أو المثيــرة للجــدل والأمــور التــي تتطلــب سياســات 	
ــريك  ــي للش ــم المهن ــب الحك ــاور، بحس ــب التش ــي تتطل ــرى الت ــور الأخ ــأنها؛ والأم ــاور بش ــب التش ــراءات المكت أو إج

المســؤول عــن الارتبــاط.
• تحديــد أنَّ أعضــاء فريــق الارتبــاط قــد قامــوا أثنــاء الارتبــاط بإجــراء التشــاور المناســب، ســواءً داخــل فريــق الارتبــاط أم بيــن 	

فريــق الارتبــاط ومــن هــم علــى مســتوى مناســب داخــل المكتــب أو خارجــه.
• تحديــد أن طبيعــة ونطــاق تلــك المشــاورات، والاســتنتاجات الناتجــة عنهــا، مُتفــق عليهــا مــع الطــرف الــذي تــمَّ التشــاور 	

معــه.
• تحديد ما إذا كانت الاستنتاجات المتفق عليها قد تمَّ تطبيقها.	

فحص جودة 
الارتباط

• فيمــا يخــص ارتباطــات المراجعــة التــي يتعيــن إجــراء فحــص لجودتهــا، يجــب علــى الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط التأكــد 	
مــن تعييــن فاحــص لجــودة الارتبــاط.

• التعاون مع فاحص جودة الارتباط وإحاطة الأعضاء الآخرين في فريق الارتباط بمسؤوليتهم عن القيام بذلك.	
• مناقشــة الأمــور المهمــة والأحــكام المهمــة التــي تنشــأ أثنــاء ارتبــاط المراجعــة، بمــا فــي ذلــك تلــك التــي يتــمُّ التعــرف 	

عليهــا أثنــاء فحــص جــودة الارتبــاط، مــع فاحــص جــودة الارتبــاط.
• عدم تأريخ تقرير المراجع إلى حين الانتهاء من فحص جودة الارتباط.	

الاختلاف في 
الآراء

• فــي حــال حــدوث اختــاف فــي الآراء داخــل فريــق الارتبــاط، أو بيــن فريــق الارتبــاط وفاحــص جــودة الارتبــاط أو الأفــراد 	
الذيــن يتولــون تنفيــذ الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب، بمــن فيهم مــن يقومــون بتقديم المشــورة، 
يجــب علــى فريــق الارتبــاط اتبــاع سياســات أو إجــراءات المكتــب الخاصــة بالتعامــل مــع هــذا الاختــاف فــي الآراء وحلــه.

• يجــب علــى الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط تحمــل المســؤولية عــن التعامــل مــع الاختــاف فــي الآراء وحلــه وفقــاً 	
ــمَّ التوصــل إليهــا وتطبيقهــا؛ وعــدم تأريــخ  لسياســات أو إجــراءات المكتــب؛ والتحقــق مــن توثيــق الاســتنتاجات التــي ت

تقريــر المراجــع إلــى حيــن حــل أي اختــاف فــي الآراء.

ــرك  ــه بمســؤولياته، مــن المهــمِِّ والــضروري أن يت ومــن أجــل تقييــم مشــاركة الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط ووفائ
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الشريــك بصمتــه طــوال جميــع المراحــل )أي التخطيــط والتنفيــذ والإكمــال( فــي الملــف لضمــان أن يكــون قد تــمََّ فحص 
الأدلــة بشــكلٍٍ كافٍٍ، والتوصــل إلــى الاســتنتاجات المناســبة. وعلاوةًً علــى ذلــك، مــن المهــم للشريــك المســؤول عــن 
الارتبــاط أن يفحــص الوثائــق فيمــا يتعلــق بالمجــالات المتعلقــة بالأمــور المهمــة ومجــالات الحكــم المهمــة بالإضافــة 

إلــى أي وثائــق فــي الملــف والوثائــق التــي تــمََّ فحصهــا بواســطة فاحــص جــودة الارتبــاط والخبيــر لغــرض التشــاور. 

14. إجراءات المتابعة
مــن المهــمِِّ أن يقــوم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل للوظيفــة بتطبيــق أدوات رقابــة وإجراءات المتابعــة لتتبــع 
أنشــطة الوحــدات والتعــرف علــى الاستثنــاءات وحــل حــالات الشــذوذ. وقــد تأخــذ المتابعــة شــكل لوحــات معلومــات 
حيــث يمكــن للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل تحليــل أنشــطة التقييمــات ونتائجهــا. وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر 
الــواردة فــي القســم )4( مــن الملحــق )ب( بعــض إجراءات المتابعــة التــي قــد تســتخدمها المكاتــب للاســتجابة للمخاطر 
الخاصــة بهــذا الهــدف. وبالإضافــة إلــى ذلــك، يوضــح القســم )4( مــن الملحــق )ج( لوحــة معلومــات المتابعــة لهــذه 
ــداد  ــورة لإع ــة المذك ــات المتابع ــة معلوم ــتخدام لوح ــل اس ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــتطيع المال ــة. ويس الوظيف

أنـشـطة الوظيـفـة ورـفـع التقارـيـر عنـهـا إـلـى قـيـادة المكـتـب

15. المعلومات والاتصالات
• ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمذكــرات الداخليــة، والســجلات 	

المركزيــة للمعلومــات ومــا إلــى ذلــك( لنقــل المعلومــات التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء تنفيــذ الارتبــاط إلــى فــرق 
الارتباطــات ذات العلاقــة مــن أجــل تمكينهــم مــن تخطيــط الارتبــاط وتنفيــذه وفقــاً للمعاييــر المهنيــة ذات الصلــة. 
وقــد يشــمل ذلــك الاعتبــارات المتعلقــة بآليــة التشــاور، والتعامــل مــع الاختــاف فــي الآراء، وتوثيــق أعمــال الارتبــاط.

• مــن أجــل إجــراء تقييــم المخاطــر لهــذا الهــدف، قــد يتــمُّ نقــل المعلومــات التاليــة، مــن بيــن جملــة معلومــات أخــرى، 	
إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل:

قائمة العملاء الذين تمَّ الحصول على التشاور بشأنهم. ◆	

قائمة العملاء الذين وقع حولهم الاختلاف في الآراء خلال العام.◆	

قائمة العملاء الخاضعين لفحص جودة الارتباط.◆	

عمل تخصيص الموظفين.◆	

نتائــج اســتثناءات فحــص الارتبــاط الداخليــة والخارجيــة، ونتائــج تحليــل الســبب الجــذري المنفــذ علــى الاســتثناءات ◆	
التــي يتــمُّ التعــرف عليهــا وملخــص بالتصرفــات التصحيحيــة المنفــذة.

• ــى 	 ــك إل ــاط وكذل ــذي يقــدم التشــاور بشــأن الارتب ــر ال ــى الخبي ــى نقــل المعلومــات إل ــاط إل ــق الارتب ــاج فري قــد يحت
فاحــص جــودة الارتباطــات. ويمكــن تحديــد بروتوكــول للاتصــال فــي سياســة التشــاور الخاصــة بالمكتــب وسياســة 

ــه. ــت الاتصــال وطريقت ــق بتوقي فحــص جــودة الارتباطــات فيمــا يتعل
• فــي حــال اســتعان فريــق الارتبــاط بمقــدم خدمــة خارجــي لتنفيــذ إجــراءات محــددة، قــد يتــمُّ نقــل الأمــور بمــا فيهــا 	

ــي  ــك المهن ــة الش ــة، ونزع ــدم الخدم ــل مق ــى أوراق عم ــراف عل ــص والإش ــه والفح ــة بالتوجي ــات المتعلق المتطلب
والاحتفــاظ بالوثائــق والحفــاظ عليهــا مــن خــال الإجــراءات القياســية علــى النحــو المحــدد فــي السياســة ذات الصلــة 

للمكتــب.
• وقد يأخذ تدفق الاتصالات والمعلومات داخل فريق الارتباط شكل اجتماعات للفريق.	

فــي حالــة ارتباطــات مراجعــة المجموعــات، ينبغــي نقــل النتائــج الســلبية للشريــك المســؤول عــن الارتبــاط أو فاحــص 
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جــودة الارتباطــات أو التقصيــات الداخليــة والخارجيــة التــي ينفذهــا مراجــع المكونــات لتمكيــن الشريــك المســؤول عــن 
الارتـبـاط ـعـن ارتـبـاط المجموـعـة ـمـن إجراء التـعـديلات المناـسـبة عـلـى طبيـعـة الإشراف، والفـحـص وتوقيـتـه ونطاـقـه

16. مراعاة الموارد التقنية نتيجة لاستخدام الأدوات الآلية 
• اعتماداً على حجم المكتب ومدى تعقيده، قد تتمُّ أتمتة الآليات المختلفة المتعلقة بهذا الهدف. 	
• يمكــن اســتخدام أدوات توثيــق أعمــال المراجعــة، بمــا فــي ذلــك اســتخدام فــرق الارتباطــات لــأدوات والأســاليب 	

الآليــة، والأدوات الآليــة الأخــرى المســتخدمة فــي تنفيــذ الارتباطــات.
• ــراءات 	 ــات، أو الإج ــل السياس ــة مث ــوارد الفكري ــتخدام الم ــي اس ــر ف ــى النظ ــب إل ــاج المكات ــك، تحت ــى ذل ــة إل إضاف

الخطيــة أو المنهجيــة أو الأدلــة المحــددة أو الأدلــة أو المــواد المحاســبية أو الوصــول إلــى مصــادر المعلومــات التــي 
قــد يســتخدمها المكتــب لدعــم نظــام إدارة الجــودة، والحفــاظ علــى الاتســاق فــي تنفيــذ الارتباطــات. ويمكــن إتاحــة 
الوصــول إلــى المــوارد الفكريــة مــن خــال دعــم المــوارد التقنيــة، ويمكــن اســتخدام تطبيقــات تقنيــة المعلومــات 

لتضميــن منهجيــات قياســية ومتســقة طــوال فتــرة تنفيــذ الارتباطــات. 
• ســيحتاج المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل إلــى تقييــم موثوقيــة هــذه الأدوات الآليــة وأي تقاريــر مســتخرجة 	

ــة الوصــول إليهــا.  ــم إمكاني ــك تقيي منهــا تُســتخدم فــي الاســتجابة للمخاطــر أو إجــراءات المتابعــة الدائمــة، وكذل
ويتنــاول فصــل تقنيــة المعلومــات والمــوارد الفكريــة المزيــد مــن المعلومــات حــول كيفيــة تقييــم موثوقيــة الأدوات 

والتقاريــر الآليــة.
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الموارد البشرية

1. مقدمة
ــة.  ــم الخدمــات، يتوقــف ضمــان الجــودة فــي الارتباطــات بشــكلٍٍ مهــم علــى توافــر المــوارد البشري فــي مجــال تقدي
ويســتطيع العاملــون الذيــن يتــمُُّ إســنادهم لــكل ارتبــاط، عنــد تزويدهــم بمجموعــة المهــارات والمعرفــة والخبــرة 

ــب.  ــت المناس ــي الوق ــا ف ــمُُّ تنفيذه ــودة يت ــال ج ــكل أعم ــي ش ــة ف ــج المطلوب ــم النتائ ــبة، تقدي المناس

ويؤكــد معيــار إدارة الجــودة )1( أيضــاًً علــى أدوار المكاتــب ومســؤولياتها فــي تعزيــز قــدرات وكفاءات المــوارد البشرية 
المتاحــة لهــا ســواء داخليــاًً أو خارجيــاًً. ويحــدد المعيــار مفهــوم مســاءلة المــوارد البشريــة فيمــا يتعلــق بالأمــور الخاصــة 

بالجودة

كمــا يضــع معيــار إدارة الجــودة )1( إطــاراًً لتمكيــن المكاتــب مــن أخــذ المخاطــر المرتبطة بالمــوارد البشرية في الحســبان 
فــي ســياق أهــداف الجــودة المحــددة. ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عــدة تغيــيرات مــن المعيــار الســابق )معيــار 

فـي القـسـم التاـلـي رقابــة الجــودة )1(( واـلـوارد ملـخـص بـهـا ـ

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1( 
يلخص الجدول التالي المتطلبات الإضافية التي يستحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

• يتعيــن علــى المكتــب توظيــف المــوارد البشــرية مــن ذوي الكفــاءات والقــدرات وتطويرهــا والاحتفــاظ 	
بهــا؛ لتنفيــذ المســؤوليات التشــغيلية لنظــام إدارة الجــودة.

• يتعيــن علــى المكتــب الاســتعانة بأفــراد مــن مصــادر خارجيــة )أي الشــبكة أو مكتــب آخــر ضمــن الشــبكة 	
أو مقــدم خدمــة( عندمــا يفتقــر المكتــب إلــى مــا يكفــي مــن العامليــن، أو العامليــن المناســبين، للتمكن 

مــن تشــغيل نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب أو تنفيــذ الارتباطــات. 
• ــات 	 ــال التقويم ــن خ ــا م ــا أو إثباته ــاءلتهم عنه ــودة ومس ــم بالج ــون التزامه ــح العامل ــتراط أن يوض اش

ــب.  ــت المناس ــي الوق ــرى ف ــز الأخ ــة والحواف ــض والترقي والتعوي
• ــة 	 ــي الخدم ــن مقدم ــا م ــول عليه ــمَّ الحص ــي ت ــوارد الت ــت الم ــا إذا كان ــة م ــدة لمواجه ــات جدي متطلب

ــبة. مناس
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3. الاعتبارات الأساسية لتنفيذ الارتباطات 

4. الملاك المسؤولون عن آلية العمل 
يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولــي المســؤولية 
التشــغيلية عــن هــذه الوظيفــة مــن نظــام إدارة الجــودة. ومــن المتوقــع أن يكــون 
لــدى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل خــط اتصــال مباشــر مــع الفــرد الــذي يتحمــل 

المســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب. 
• ينبغــي للمكتــب أن يراعــي فــي أي فــرد يتــمُّ تعيينــه كمالــك مســؤول عــن آليــة 	

العمــل لهــذه الوظيفــة:

أن يتمتــع بالقــدر الكافــي مــن الخبــرة والمعرفــة والفهــم والصلاحيــة والســلطة ◆	
والوقــت للوفــاء بمســؤوليته بصفتــه المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، بمــا 

فــي ذلــك فهــم معيــار إدارة الجــودة )1(؛

أن يكون لديه فهم واضح لمسؤولياته باعتباره المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة. ◆	

ومــن المتوقــع أن يحــدد المكتــب أدوار ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مــن أجــل تحديــد مســاءلة 
وســلطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل. 

وبالنســبة للمكاتــب الصغيــرة أو المتوســطة الحجــم والأقــل تعقيــداً، قــد يكــون الشــريك المديــر هــو المالــك المســؤول 
عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة، فــي حيــن ينبغــي للمكاتــب الكبيــرة الحجــم والأكثر تعقيــداً تعيين الشــريك المســؤول 
ــس  ــف مــن شــركاء أو أعضــاء مجل ــي تتأل ــة المــوارد البشــرية الت ــذي يمكــن أن تســاعده لجن عــن المــوارد البشــرية ال
الإدارة عبــر مختلــف خطــوط الخدمــة. كمــا قــد تســند المكاتــب الكبيــرة شــريكاً منفصــاً مســؤولًا عــن التعلــم والتطويــر 

لمســاعدة الشــريك المســؤول عــن المــوارد البشــرية فــي تلبيــة متطلبــات التدريــب. 

ويــرد نمــوذج للشــروط المرجعيــة ومؤشــرات الأداء الرئيســة للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة فــي 
القســم )5( مــن الملحــق )أ(.

5. تحديد أهداف الجودة
يتعيــن علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة الــواردة فــي معيــار إدارة الجــودة )1(. ويلــزم معيــار إدارة الجــودة )1( 
ــى المــوارد، وتطويرهــا واســتخدامها والحفــاظ  ــاول الحصــول عل ــي تتن ــة الت ــد أهــداف الجــودة التالي ــب بتحدي المكت

الــملاك المســؤولون عــن آليــة 
المســند  الأفراد  هــم  العمــل 
التشــغيلية  المســؤولية  إليهــم 
ــب محــددة مــن نظــام  عــن جوان

الــجودة إدارة 

الاعتبارات الرئيسة

تحديد القيم الرئيسة والكفاءات المهنية

التوظيف والتطوير والاحتفاظ

التقويم والتعويض والترقيات

تخطيط القوى العاملة والتوجيه والإرشاد

الشركاء والعاملون في المكتب

الموارد البشرية

مقدمو الخدمات
موارد الشبكة )بما فيها 

الموارد البشرية والتقنية من 
الشبكة(
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عليـهـا وتوزيعـهـا وتخصيصـهـا، ـفـي الوـقـت المناـسـب للتمـكـن ـمـن تصمـيـم نـظـام إدارة الـجـودة وتطبيـقـه وتـشـغيله

ــا  ــة لم ــدرات اللازم ــاءات والق ــم الكف ــر لديه ــم، وأن تتوف ــاظ عليه ــم والحف ــن وتطويره ــف العاملي ــم توظي أن يت أ.	
ــي:  يل

تنفيــذ الارتباطــات بجــودة عاليــة علــى نحــوٍٍ ثابــت، بمــا فــي ذلــك امــتلاك المعرفــة أو الخبــرة الملائمــة  	.1
المكــتب. ينفذــها  الــتي  للارتباــطات 

تنفيذ الأنشطة أو أداء المسؤوليات فيما يتعلق بتشغيل نظام إدارة الجودة الخاص بالمكتب.  .2

أن يبــدي العاملــون التزامــاًً بالجــودة مــن خلال تصرفاتهــم وســلوكياتهم، وأن يقومــوا بتطويــر الكفاءات المناســبة،  ب.	
والحفــاظ عليهــا لتنفيــذ مهامهــم، وأن تتــم مســاءلتهم أو الإشــادة بأعمالهــم مــن خلال تقييمــات الأداء والأجــور 

والترقيــات وغيرهــا مــن الحوافــز فــي الوقــت المناســب. 

أن تتــم الاســتعانة بــأفراد مــن مصــادر خارجيــة )أي الشــبكة أو مكتــب آخــر ضمــن الشــبكة أو مقــدم خدمــة( عندمــا  ج.	
يفتقــر المكتــب إلــى مــا يكفــي مــن العامليــن، أو العامليــن المناسبيــن، للتمكــن مــن تشــغيل نظــام إدارة الجــودة 

الخــاص بالمكتــب أو تنفيــذ الارتباطــات. 

أن يتــم تخصيــص أعضــاء للفريــق الخــاص بــكلِِّ ارتبــاط، بمــن فيهــم الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط، ممــن يحظــون  د.	
يـة عـلـى نـحـو ثاـبـت. يـذ الارتباـطـات بـجـودة عالـ بالكـفـاءات والـقـدرات المناـسـبة، ومنحـهـم الوـقـت الكاـفـي، لتنفـ

أن يتــمََّ تخصيــص أفراد لتنفيــذ الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة، ممــن يحظــون بالكفــاءات والقــدرات المناســبة،  هـ.	
بـمـا ـفـي ذـلـك الوـقـت الكاـفـي، لتنفـيـذ تـلـك الأنـشـطة

ــة إلــى أهــداف  ــر المهني ــح أو المعايي ــات المــقررة بموجــب الأنظمــة أو اللوائ وعلاوة علــى ذلــك، قــد تقــود المتطلب
إضافيــة للجــودة. كمــا قــد يحــدد المكتــب أهدافــاًً فرعيــة لتعزيــز التعــرف علــى مخاطــره وتقييمهــا، إلــى جانــب تصميــم 

الاـسـتجابات لمخاـطـر الـجـودة المذـكـورة وتطبيقـهـا

6. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات 
ــدة  ــى ع ــودة )1( عل ــار إدارة الج ــي معي ــا ف ــمََّ تناوله ــي ت ــة الت ــوارد البشري ــة بالم ــودة المتعلق ــر الج ــتعتمد مخاط س
عوامــل. وتتضمــن هــذه العوامــل طبيعــة المكتــب وظروفــه ونــوع العــملاء أو الارتباطــات التــي ينفذهــا، وسياســات 
ــي  ــيرات ف ــة، والتغي ــة والتنظيمي ــات النظامي ــاء(، والمتطلب ــد الاقتض ــبكة، عن ــارات الش ــك اعتب ــي ذل ــا ف ــب )بم المكت

ــه.  ــن وخلاف ــات الخارجيي ــي الخدم ــة، وإشراك مقدم ــح المهني ــر أو اللوائ المعايي

ينبغــي للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إجراء تقييــم للمخاطــر ســنوياًً علــى الأقــل مــن أجــل تحديــد المخاطــر وتطويــر 
الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن آليــة 
العمــل والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكلٍٍ مناســب. ويجــوز التوقيــع علــى الوثيقــة مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل لتحديــد ملكيتــه ومســاءلته. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم المخاطــر مســتمرة 
ومتــكررة، وأن يتــم تحديثهــا بواســطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر 
أي تغيــيرات فــي طبيعــة المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه مثــل أي أنظمــة أو لوائــح جديــدة قــد تــؤدي إلــى مخاطــر 
جديــدة تتعلــق بالجــودة أو تعديــل المخاطــر الحاليــة. ويــرد دليــل إضافــي حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل آليــة 

تقيـيـم المخاـطـر ـمـن ـهـذا الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )5( من الملحق )ب(.

وينبغــي أن يكــون لــدى المكتــب أدوات رقابــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة المتعلقــة بهــذا الهــدف فيمــا يتعلــق بجــودة 
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المــوارد البشريــة مثــل سياســة التوظيــف والاحتفــاظ، وضوابــط التقويــم وآليــة تقييــم الأداء، وحــدود مُُعرفــة لمتابعــة 
ـمـؤشرات الأداء الرئيـسـة للـمـوارد البشرـيـة، وـمـا إـلـى ذـلـك

7. الاستجابة لمخاطر الجودة
ــوارد  ــة بالم ــودة الخاص ــر الج ــددة لمخاط ــة مح ــتجابات إلزامي ــد اس ــودة )1(، لا توج ــار إدارة الج ــات معي ــاًً لمتطلب وفق
البشريــة. ومــع ذلــك، مــن أجــل تلبيــة أهــداف الجــودة المطلــوب تطويرهــا، ينبغــي أن يكــون لــدى المكتــب سياســات 
وإجراءات مناســبة لضمــان متانــة الآليــات المتعلقــة بوظيفــة المــوارد البشريــة. وقــد تأخــذ شــكل سياســات وإجراءات 
منفصلــة لــكلِِّ جانــب مــن جوانــب وظيفــة المــوارد البشريــة، أو يمكــن توحيدهــا فــي سياســة شــاملة للمــوارد البشريــة. 

وترد المحتويات التي قد تغطيها سياسة الموارد البشرية في القسم )6( من الملحق )د(.

8. تحديد القيم الرئيسة والكفاءات المهنية بالمكتب
ــة  ــودة عالي ــات بج ــذ الارتباط ــة لتنفي ــدرات اللازم ــاءات والق ــون بالكف ــع العامل ــودة )1( أن يتمت ــار إدارة الج ــزم معي يل
بشــكل مســتق. ولتلبيــة هــذه المتطلبــات علــى أســاس متســق، مــن الأهميــة بمــكان أن يطــوّّر المكتــب إطــاراًً للقيــم 
الرئيســة للمكتــب التــي يتعيــن علــى جميــع مــوارده البشريــة التمســك بهــا. وقــد يشــمل ذلــك آداب المهنــة والقيــم 
والســلوكيات المهنيــة. وقــد تكــون مرتبطــة بإســتراتيجية المكتــب، وقــد يتــمُُّ توثيقهــا رســمياًً كجــزء مــن سياســة الموارد 
ــم  ــب. ويمكــن نقــل هــذه القي ــر للمكت ــك المدي ــل الشري ــد الســلوك المعتمــدة مــن قب ــى قواع ــة بالإضافــة إل البشري
إلــى الموظفيــن داخليــاًً مــن خلال رســائل البريــد الإلكترونــي والاجتماعــات الدوريــة والاجتماعــات العامــة والــدورات 

التدريبـيـة، ويمـكـن أيـاًًض وضعـهـا عـلـى الموـقـع الإلكتروـنـي للمكـتـب

ــات  ــد متطلب ــي لتوحي ــي ودور وظيف ــمََّى وظيف ــكل مس ــة ل ــة المطلوب ــاءات المهني ــب الكف ــدد المكت ــد يح ــا ق كم
سـتمر نـي المـ يـر المهـ يـل والتطوـ نـي والتأهـ يـم المهـ يـة والتعلـ فـاءة الفنـ الكـ

وقــد يســاعد ذلــك المكتــب علــى ضمــان التوظيــف المناســب للأفراد عندمــا يتــمُُّ تقييمهــم وفــق الكفــاءات المهنيــة 
للمســمََّى الوظيفــي ذي الصلــة وكذلــك عنــد اتخــاذ قرارات التقويــم والترقيــة للموظفيــن الحالييــن. كمــا مــن شــأن 
ذلــك تمكيــن الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط مــن تنفيــذ تقويــم للكفــاءات والقــدرات المتاحــة لــدى المكتــب قبــل 

قبــول العلاقــات مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط. 

9. التوظيف والتطوير والاحتفاظ

أ.  التوظيف
• قــد يكــون لــدى المكتــب سياســة توظيــف موثقــة تحــدد ضوابــط التوظيــف، بمعنــى إطــار القيــم الرئيســة بالإضافــة 	

إلــى الكفــاءات المهنيــة التــي يتــمُّ أخذهــا فــي الحســبان لتوظيــف المــوارد المناســبة علــى كل مســتوى هرمــي 
داخــل المكتــب. كمــا قــد تتضمــن سياســة التوظيــف متطلبــات نظاميــة وتنظيميــة مثــل متطلبــات حصــول الشــركاء 
المســؤولين عــن الارتباطــات / المديريــن علــى ترخيــص مهنــي، بمــا فــي ذلــك متطلبــات بشــأن تعليمهــم المهنــي 

وتطويرهــم المهنــي المســتمر.

ــمُُّ تضمينهــا فــي سياســة التوظيــف الخاصــة بالمكتــب فــي القســم )6-1( مــن  ــات التــي قــد يت ــة للمحتوي ــرد أمثل وت
حـق )د(. الملـ

• ــادرات 	 ــة للمب ــة العــام بإعــداد خطــة للمــوارد البشــرية. وقــد تشــمل أقســاماً تفصيلي ــب فــي بداي قــد يقــوم المكت
الخاصــة بالمجــالات المتعلقــة بتوظيــف المــوارد وتطويرهــم والاحتفــاظ بهــم وتقويم أدائهــم وتعويضهــم وترقيتهم. 
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وقــد يُجــرى إعــداد هــذه الخطــة بواســطة وظيفــة المــوارد البشــرية واعتمادهــا بواســطة لجنــة المــوارد البشــرية أو 
الشــريك المســؤول عــن المــوارد البشــرية. 

• ومــن المتوقــع أن يكــون لــدى المكتــب آليــة رســمية لتقديــر عــدد المــوارد فــي كل درجــة والتــي يلــزم توظيفهــا 	
علــى فتــرات زمنيــة مناســبة اعتمــاداً علــى حجــم المكتــب. وتأخــذ خطــة التوظيــف فــي الحســبان طبيعــة الخدمــات 
ــل مجموعــة المهــارات الخاصــة بقطــاع  ــة مث ــب ومجموعــة المهــارات المطلوب ــي يعرضهــا المكت والارتباطــات الت

معيــن مثــل الخدمــات الماليــة والتأميــن ومــا إلــى ذلــك. 

ــة الخاصــة بالمكتــب فــي القســم )6-2( مــن  ــمُُّ تضمينهــا فــي خطــة المــوارد البشري ــة للبنــود التــي قــد يت ــرد أمثل وت
حـق )د( الملـ

• يرفــق بخطــة المــوارد البشــرية ميزانيــة المــوارد البشــرية لجميــع آليــات المــوارد البشــرية علــى مســتوى المكتــب. وقد 	
ــط التعاقــب، وإشــراك  ــب، وتخطي ــا، وإدارة المواهــب، والتدري ــب، والمزاي ــف، والروات ــة للتوظي ــك الميزاني يشــمل ذل

القــوى العاملــة، والتخطيــط لســامة الموظفيــن ومــا إلــى ذلــك.
• يجوز لوظيفة الموارد البشرية إنشاء آلية توظيف بناءً على الخطة المذكورة أعلاه. 	

وقد تكون آلية التوظيف وفقاًً للمخطط الموضح أدناه:

طوّّر المكتب إطاراًً للكفاءة 
المهنية لكل مسمى 

وظيفي

إعداد قائمة مختصرة 
من المتقدمين بناءًً على 

المؤهلات أو الخبرة

تسليط الضوء على التهديدات 
المحتملة للمتطلبات المسلكية 
المطبقة على المكاتب وعزل 

الأشخاص

نشر متطلبات التأهيل 
القائمة على الاحتياجات 

لدعوة المتقدمين

إجراء الاختبارات والمقابلات 
لإجراء تقييم إضافي 

للسمات الشخصية

إجراء المراسلات والتأكيد 
والموافقات على التعيين

نقل توقعات الوظيفة 
والحوافز والمزايا والمهام

متابعة قنوات التسويق 
من أجل الاستجابة وجمع 

البيانات

تحليل بيانات المرشحين 
المحتملين والتحقق منها 

خارجياًً وفقاًً للوائح الخصوصية

• ــاه بعــض 	 ــرد أدن قــد يكــون لــدى المكتــب أيضــاً سياســة وآليــة رســمية لقبــول الشــركاء الداخلييــن والمباشــرين. وت
ــة: ــارات ذات الصل الاعتب

الحد الأدنى من الخبرة المهنية المطلوبة للقبول في الشراكة.◆	

المؤهلات المهنية المطلوبة للقبول في الشراكة.◆	

حالــة الالتــزام فيمــا يتعلــق بمقاييــس الجــودة ذات الصلــة كجــزء مــن إطــار المســاءلة خــال فتــرة محــددة )علــى ◆	
ســبيل المثــال، آخــر ثــاث ســنوات(.

تقييم الأداء في الارتباطات وتقييم الأداء العام خلال فترة محددة )على سبيل المثال، آخر ثلاث سنوات(.◆	

التوقعات المستقبلية للأعمال التي سيجلبها الشريك الجديد مع بيان أساسها.◆	
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ب. تطوير الموارد البشرية
• فــي المكاتــب الكبيــرة، يجــوز تنفيــذ آليــة تطويــر المــوارد البشــرية بواســطة الشــريك المســؤول عــن التعلــم والتطويــر 	

الــذي يســاعد الشــريك المســؤول عــن المــوارد البشــرية. وفــي المكاتــب الصغيــرة أو الأقــل تعقيــداً، يمكــن تنفيــذ 
هــذه الآليــة بواســطة الشــريك المســؤول عــن المــوارد البشــرية أو الشــريك المديــر للمكتــب. 

• ــة 	 ــة لمواكب ــة العمــل بوضــع آلي ــك المســؤول عــن آلي ــر للمــوارد، قــد يقــوم المال ــى احتياجــات التطوي للتعــرف عل
التطــورات الجديــدة فــي المعاييــر المهنيــة والأنظمــة واللوائــح وغيــر ذلــك مــن الاتجاهــات المحليــة والدوليــة ذات 
الصلــة بالمكتــب. كمــا قــد تؤثــر التغييــرات فــي إســتراتيجية عمــل المكتــب أو نمــوذج العمــل علــى تطويــر مخطــط 

ــر. ــم والتطوي دورة التعل

وفــي حالــة المكاتــب ضمــن الشــبكة، قــد يظــل الشريــك المســؤول عــن التعلــم والتطويــر علــى اطلاع بأحــدث 
الاتــصالات ــمن فرــيق التعــلم والتطوــير بالــشبكة.

• قــد يجــري المكتــب تقييمــاً للاحتياجــات التدريبيــة بالإضافــة إلــى منهــج التدريــب الإلزامــي للمكتــب ويطــوّر خطــة 	
التعلــم والتطويــر التــي تواجــه تلــك الاحتياجــات. 

• يتولــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، اســتناداً إلــى التطــورات التــي يتــمُّ التعــرف عليهــا فــي المعاييــر المهنيــة 	
ومتطلبــات الشــبكة والأنظمــة واللوائــح ذات الصلــة وتحليــل احتياجــات التدريــب الرســمية، وضــع خطــة أو روزنامــة 
ى وظيفــي، وأنمــاط التدريــب والجــداول الزمنيــة  للتعلــم والتطويــر توضــح محتويــات المنهــج التدريبــي لــكل مســمَّ

والملــف التعريفــي للمدربيــن. 
• يمكــن تصميــم المنهــج التدريــب الإلزامــي وفقــاً لسياســة المكتــب بالتشــاور مــع أصحــاب المصلحــة المعنييــن، أي 	

الخبــراء المتخصصيــن فــي الــدورات التدريبيــة ذات الصلــة. ومــع ذلــك، يمكــن للقيــادة أن تأخــذ مــا يلــي فــي الحســبان 
ضمــن ســياق هــذا التصــور:

النظر في متطلبات التدريب الإلزامي لجميع العاملين المعنيين.◆	

فــي حالــة تقاريــر الالتــزام الخاصــة بمنهــج التدريــب الإلزامــي، قــد يكــون هنــاك مســوغ أو خطــة مناســبة لتصحيــح ◆	
الاســتثناء.

يدعــم منهــج التدريــب نطــاق احتياجــات الجمهــور المســتهدف، علــى ســبيل المثــال، يتــم تقديــم التدريــب المتعلــق ◆	
بالتخطيــط فــي الوقــت المناســب »لموســم التخطيــط«.

يدعم منهج التدريب الجمع بين ارتباطات المكونات والعمل المحلي المنفذ.◆	
• قــد ينقــل الشــريك المســؤول عــن التعلــم والتطويــر فــي المكتــب روزنامــة التعلــم للعــام مــع رســالة تتعلــق بالحضــور 	

فــي المواعيــد المقــررة وإكمــال الــدورات التدريبيــة ذات الصلــة. كمــا يمكــن التشــديد علــى أهميــة حضــور الــدورات 
التدريبيــة مــن خــال رســائل الشــريك المديــر بالمكتــب.

• ــى مســتوى 	 ــررة وعل ــد المق ــة فــي المواعي ــة الإلزامي ــدورات التدريبي ــب عــن حضــور ال يمكــن متابعــة معــدل التغي
تفصيلــي كافٍ للســماح باتخــاذ التصرفــات فــي الوقــت المناســب مــن أجــل التخفيــف مــن المخاطــر التي يتــمُّ التعرف 
ــن الذيــن لا  ــح للعاملي ــذ خطــة التصحي ــب بتنفي ــر. ويُتوقــع أن يقــوم المكت ــم والتطوي عليهــا بواســطة وظيفــة التعل
ــة  ــب بالمتابع ــوم المكت ــكان أن يق ــة بم ــن الأهمي ــة. وم ــك الخط ــة تل ــب ومتابع ــة للمكت ــدورة التدريبي ــروا ال يحض
واتخــاذ التصرفــات اللازمــة للتأكــد مــن تلبيــة فــرق الارتباطــات للكفــاءات المهنيــة المطلوبــة فــي جميــع الأوقــات.

• يجــوز للمكتــب تطويــر سياســة بشــأن الحــد الأدنــى مــن متطلبــات التطويــر المهنــي الدائــم للمحاســبين المهنييــن 	
وتنفيــذ هــذه السياســة. وقــد تأخــذ السياســة فــي الحســبان متطلبــات التطويــر المهنــي المســتمر لهيئــة الأعضــاء 
المحليــة وتتضمــن آليــة للتعــرف علــى أي حالــة فرديــة لعــدم الالتــزام ورفــع التقاريــر عنهــا إلــى القيــادة المســؤولة 

عــن التأكيــد بالمكتــب.
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• قــد يطــوّر المكتــب سياســة بشــأن اختيــار المدربيــن وآليــة للتدريــب والمتابعــة، وينفــذ هــذه السياســة والآليــة. ويمكــن 	
تقييــم أداء المدربيــن بنــاءً علــى نمــاذج التعليقــات والملاحظــات التــي يمكــن للمشــاركين تعبئتهــا فــي نهايــة كل 
ــم  ــطة قس ــن بواس ــن المعنيي ــى المدربي ــات إل ــات والملاحظ ــات التعليق ــم موضوع ــمُّ تقدي ــد يت ــة. وق دورة تدريبي
التعلــم والتطويــر، وفــي حالــة التعليقــات والملاحظــات الســلبية، يمكــن استكشــاف الــدورات التدريبيــة الإضافيــة 
ــن مؤشــرات الأداء الرئيســة  ــة. ويمكــن تعيي ــدورات التدريبي ــن فــي المســتقبل لل ــص المدربي للمــدرب وإعــادة تخصي

للحــد الأدنــى مــن الدرجــات لــكلِّ مــدرب لضمــان المحافظــة علــى جــودة التدريــب.
• يمكن أخذ ما يلي في الحسبان عند صياغة خطة أو روزنامة التعلم والتطوير للمكتب:	

البرامج التدريبية التي تركز 
على تطوير كفاءة العاملين 
والتطوير المهني المستمر

مدخلات الخبراء المتخصصين 
ذوي الصلة في المكتب فيما 

يتعلق بالمناهج التدريبية

الميزانية لإجراء الدورات 
التدريبية وفقاًً لخطة التعلم 

والتطوير

التواصل من القيادة بخصوص 
الدورات التدريبية

تعريف الجمهور المستهدف 
)خطة على أساس التسميات 

الوظيفية(

الالتزام بمتطلبات التعليم 
المهني المحلي 

روزنامة التدريب 

موافقة الشريك المسؤول 
عن التعلم والتطوير والشريك 
المسؤول عن الموارد البشرية 

والشريك المدير للمكتب

منهج التعلم والتعليم الإلزامي 
وفقاًً لسياسة المكتب لكل 

مسمى وظيفي

آلية المتابعة لضمان متطلبات 
التدريب بما فيها المتطلبات 

الواردة في معيار إدارة 
الجودة )1(

أسماء المدربين والمعلمين 
)الداخليين والخارجيين(

ج. الاحتفاظ بالموارد البشرية
• يتأثــر الاحتفــاظ بالموظفيــن بمجموعــة متنوعــة مــن العوامــل، ويلــزم للجهات فهــم هذه العوامــل ومواجهتهــا للاحتفاظ 	

بقــوى عاملــة مســتقرة وتشــعر بالرضــا. وتــرد أدنــاه بعــض العوامــل الرئيســة التي تؤثــر علــى الاحتفــاظ بالموظفين:

الرضا الوظيفي

التوازن بين الحياة والعمل 

التعويض والمزايا

الإشادة والتقدير

التطوير والتقدم الوظيفي

ويمكــن أن يســاعد فهــم هــذه العوامــل ومواجهتهــا الجهــات علــى إنشــاء بيئــة عمــل تــعزز رضــا الموظفيــن 
والاحتــفاظ بــهم

• قــد يطبــق المكتــب إســتراتيجية رســمية للاحتفــاظ بالموظفيــن لمواجهــة تناقــص الموظفيــن. وتتضمــن الإســتراتيجية 	
الناجحــة للاحتفــاظ بالموظفيــن مجموعــة مــن العناصــر المختلفــة التــي تهــدف إلــى خلــق بيئــة عمــل إيجابيــة، وتلبيــة 

احتياجــات الموظفيــن، وتعزيــز الشــعور بالالتــزام. وقــد تأخــذ إســتراتيجية الاحتفــاظ العوامــل التاليــة فــي الحســبان:



الموارد البشرية

80المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

إجراء دراسات استقصائية حول الأجور والمزايا الأخرى في السوق وضمان الأجور التنافسية في السوق.◆	

تصميم مبادرات الإرشاد والمسارات الوظيفية الواضحة داخل الجهة وتنفيذها.◆	

تحديد برنامج قوي للإشادة بالموظفين يكرّم الموظفين ويكافئهم على مساهماتهم.◆	

ــق وبرامــج الصحــة ◆	 ــاء الفري ــل أنشــطة بن ــن وتحفيزهــم، مث ــى مشــاركة الموظفي ــذ إســتراتيجيات للحفــاظ عل تنفي
ــة. ــبات الاجتماعي ــامة والمناس والس

ترسيخ ثقافة إيجابية بالمكتب تعزز التعاون والشعور بالانتماء.◆	

تحديد نظام لإبداء التعليقات والملاحظات المنتظمة لتزويد الموظفين بمدخلات بناءة حول أدائهم.◆	

تشجيع التوازن الصحي بين العمل والحياة من خلال وضع توقعات واقعية لساعات العمل وحجم العمل.◆	

ــم ◆	 ــن ورضاه ــامة الموظفي ــة وس ــق بصح ــا يتعل ــن فيم ــتبيانات الموظفي ــن اس ــواردة م ــات ال ــي التعليق ــر ف النظ
ــا. ومتابعته

إجــراء مقابــات تــرك العمــل لفهــم أســباب تــرك الموظفيــن للعمــل والحصــول علــى التعليقــات والملاحظــات ذات ◆	
القيمة.

• ــن 	 ــص الموظفي ــدلات تناق ــة لمع ــرات الأداء الرئيس ــع مؤش ــة، ويتاب ــدود مقبول ــب ح ــع المكت ــع أن يض ــن المتوق م
ــن. ــتبيانات الموظفي ــج اس ونتائ

10. التقويم والتعويض والترقيات

أ.  تحديد ضوابط التقويم وإجراء فحوصات أداء الموظفين
• ــب. وقــد تأخــذ هــذه التقويمــات فــي الحســبان 	 ــب إجــراء تقويمــات لأداء الشــركاء وموظفــي المكت يجــوز للمكت

ــة فــي القســم )8( مــن هــذا الفصــل.  ــة المبين ــب والكفــاءات المهني ــم الأساســية للمكت القي
• إضافــة إلــى ذلــك، ينبغــي النظــر فــي مواءمــة الأداء الفــردي مــع أهــداف الجــودة الأوســع للمكتب. ويمكــن تحقيق 	

ذلــك مــن خــال تطويــر إطــار رســمي للمســاءلة يتــمُّ اعتمــاده مــن القيــادة، ويتضمــن مقاييــس مرتبطــة بالجــودة )أي 
مؤشــرات الأداء الرئيســة المتعلقــة بقبــول العلاقــة مــع العميــل، وتنفيــذ الارتباطــات والاســتقلال والعناصــر الأخــرى 
لمعيــار إدارة الجــودة )1((. ويتنــاول القســم )1-4( مــن الملحــق )د( بعــض المقاييــس التــي يمكــن جعلهــا جــزءاً مــن 

إطــار المســاءلة الخــاص بالمكتــب.
• ــة 	 ــلوكيات إيجابي ــج وس ــون نتائ ــن يحقق ــن الذي ــركاء والموظفي ــادة بالش ــم للإش ــة تقوي ــب سياس ــق المكت ــد يطب ق

مرتبطــة بالجــودة ولتحميلهــم المســؤولية عــن النتائــج والســلوكيات الســلبية المرتبطــة بالجــودة. وقــد يشــمل ذلــك 
ى وظيفــي.  أيضــاً مســار التقــدم الوظيفــي لــكل مســمَّ

• وتــرد أمثلــة للمحتويــات التــي يمكــن جعلهــا جــزءاً مــن سياســة التقويــم الخاصــة بالمكتــب فــي القســم )6-3( مــن 	
الملحــق )د(.

• ــع 	 ــى جمي ــة وإطــار المســاءلة إل ــم الرئيســة والكفــاءات المهني ــى القي ــم المســتندة إل ــط التقوي يمكــن نقــل ضواب
ــادة  ــد عليهــا مــن خــال الرســائل مــن القي ــد الإلكترونــي، ويمكــن التأكي موظفــي المكتــب مــن خــال رســائل البري

ــة.  ــات المفتوح ــة والاجتماع ــدورات التدريبي ــال ال خ
• ــأداء دون 	 ــي ل ــاس المرجع ــا بالمقي ــنادها ومقارنته ــن إس ــات يمك ــب درج ــوّر المكت ــد يط ــم، ق ــة التقوي ــد آلي لتوحي

ــاز. وقــد يمكّــن ذلــك المكتــب  المتوســط، والأداء المتوســط، والأداء فــوق المتوســط، والأداء الجيــد والأداء الممت
مــن إجــراء متابعــة لجميــع الموظفيــن الذيــن يكــون أداؤهــم دون المتوســط، والنظــر فــي خطــط العمــل الخاصــة 

بتطويــر هــؤلاء الأفــراد. 
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• ــم 	 ــوذج التقوي ــن نم ــد تتضم ــي ق ــب ،والت ــل المكت ــم داخ ــة للتقوي ــكل أي أداة برمجي ــة ش ــد الآلي ــذ توحي ــد يأخ وق
المســتخدم لتســجيل تقييــم أداء كل موظــف. 

• ومــن الأهميــة بمــكان الإشــادة بتقييــم الأداء الإيجابــي مــن خــال التعويــض المناســب وفــرص الترقيــة والحوافــز 	
الأخــرى التــي تبــرز التــزام الفــرد بالجــودة، وتعــزز ثقافــة المســاءلة. ولذلــك، قــد يتــمُّ ربــط نتائــج التقويــم بالمكافــآت 

الســنوية للموظفيــن تحــت مســتوى الشــريك وقــد تؤثــر علــى توزيــع الأربــاح علــى مســتوى الشــراكة. 
• ــق 	 ــة علــى قــدرة المكتــب علــى تحقي ــأداء الــذي يشــير إلــى المخاطــر المحتمل ــم الســلبي ل ــة التقيي أمــا فــي حال

أهــداف الجــودة، قــد يتخــذ المكتــب تصرفــات تصحيحيــة. وقــد تتضمــن هــذه التصرفــات التدريــب الإضافــي أو التوجيه 
أو التعديــات علــى المســؤوليات مــن أجــل معالجــة ثغــرات الأداء التــي تــمَّ التعــرف عليهــا.

• ومــن الأهميــة بمــكان إجــراء فحوصــات أداء الموظفيــن فــي الوقــت المناســب، وذلــك بمراعــاة مدخــات الجــودة، 	
لأجــل مســاعدة الأفــراد علــى تقييــم مهاراتهــم، والتركيــز علــى نقــاط قوتهــم، والبنــاء علــى مواهبهــم، والمســاعدة 
ــار  ــة وإط ــاءات المهني ــب والكف ــة للمكت ــم الرئيس ــاً للقي ــا وفق ــر ومعالجته ــات التطوي ــى احتياج ــرف عل ــي التع ف

المســاءلة فــي المكتــب. 
• قــد تُجــرى فحوصــات أداء الموظفيــن بواســطة مديــر الأعمــال المباشــر للموظفيــن مــن أجــل الحصــول علــى تعليقات 	

وملاحظــات بشــأن الأداء حــول الارتباطــات ذات الصلة.

ب. آلية التقويم السنوي
• ــن 	 ــم أداء الموظفي ــام لتقيي ــة كل ع ــي نهاي ــنوي ف ــم الس ــة للتقوي ــذ آلي ــد نف ــب ق ــون المكت ــن أن يك ــن الممك م

والشــركاء فــي المكتــب، ومــدى تأثيرهــم وبحيــث تركــز علــى أفضــل الســبل لتطويــر موظفيــه. ويمكــن النظــر فيمــا 
يلــي فــي هــذا الشــأن:

 القرارات المتعلقة بالتعويض والتقدم الوظيفي والترقية والحوافز الأخرى

ضمان الموضوعية في آلية التقويم السنوي 

تقويــم أداء الموظفيــن مقابــل أهــداف محــددة مســبقاًً تتعلــق بالجــودة )ســواء مــن حيــث النتائــج أو 
الســلوكيات التــي قــد تؤثــر ســلباًً علــى الجــودة(

ارتباط التعويض )الأساس و/أو المكافأة( بالأداء

آلية لتقييم أن البيانات الأساسية المستخدمة للتقويم السنوي مكتملة ودقيقة

• ــرارات 	 ــوص ق ــف بخص ــع كل موظ ــدة م ــمية المنعق ــة الرس ــات الوظيفي ــط بالمحادث ــة ترتب ــب آلي ــق المكت ــد يطب ق
الأداء الســنوية والتعويــض وفــرص التطويــر المســتقبلية المحتملــة )بمــا فيهــا التدريــب( والأهــداف القادمــة وخطــط 

التطويــر.

ج. تقييم أداء القيادة
• يمكــن تحديــد الأهــداف المتعلقــة بالجــودة بمــا فيهــا القيــم الرئيســة والكفــاءات المهنيــة للشــركاء، ونقلهــا وكذلــك 	

ــار إدارة الجــودة  دمجهــا فــي تقويمــات أداء الشــركاء الفردييــن )التــي تغطــي جميــع الخدمــات ضمــن نطــاق معي
.))1(
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• يجــب علــى المكتــب إجــراء تقييمــات أداء منتظمــة للأفــراد المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام 	
ــبان  ــي الحس ــات ف ــذه التقويم ــذ ه ــي أن تأخ ــه. وينبغ ــن تطبيق ــغيلية ع ــؤولية تش ــن بمس ــودة، والمكلفي إدارة الج
ــع  ــودة الأوس ــداف الج ــع أه ــردي م ــة الأداء الف ــب، ومواءم ــودة بالمكت ــام إدارة الج ــة نظ ــام لفاعلي ــم الع التقوي

ــب.  للمكت
• قــد يجــري المكتــب تقويمــاً لأداء قيــادة المكتــب بنــاءً علــى المســؤوليات المســندة إلــى الشــريك المديــر أو الرئيــس 	

التنفيــذي وغيرهمــا مــن المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل طبقــاً لنمــوذج الشــروط المرجعيــة الــواردة فــي كل 
ــر أو الرئيــس التنفيــذي وغيرهمــا  ــم ذاتــي بواســطة الشــريك المدي ــل إحــدى الطــرق فــي إجــراء تقوي فصــل. وتتمث
مــن المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل علــى فتــرات محــددة بحيــث قــد يؤكــدون التزامهــم وفقــاً للمســؤوليات 

المســندة إليهــم رســمياً.
• عند تقييم أداء الشريك، يأخذ المكتب العوامل التالية في الحسبان:	

نتائــج أنشــطة المتابعــة: قــد يقيّــم المكتــب نتائــج أنشــطة المتابعــة المتعلقــة بجوانــب نظــام إدارة الجــودة ◆	
المندرجــة تحــت مســؤولية الفــرد. وفــي بعــض الحــالات، يجــوز للمكتــب وضــع مســتهدفات محــددة للفــرد وتقويــم 

ــل تلــك المســتهدفات. ــه مقاب أدائ

الاســتجابة لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا: يجــوز المكتــب تقويــم تصرفــات الفــرد اســتجابةً لأوجــه القصــور ◆	
التــي تــمَّ التعــرف عليهــا فــي مجــال مســؤوليته. وقــد يأخــذ هــذا التقويم فــي الحســبان توقيــت وفاعليــة التصرفات 

المتخــذة لمعالجــة أوجــه القصــور المذكورة.
• يمكــن إجــراء التقويــم العــام للشــركاء فــي المكتــب كجــزء مــن تقويــم أدوارهــم القياديــة ضمــن نظــام إدارة الجــودة 	

ــالًا لإطــار يتضمــن  ــادة. ويــرد فــي القســم )1-4( مــن الملحــق )د( مث باســتخدام إطــار المســاءلة المعتمــد مــن القي
مقاييــس متعلقــة بالجــودة.

11. تخطيط القوى العاملة والتوجيه والإرشاد

أ.   مصادر تعيينات أعضاء فريق الارتباط
• قد يكون للمكتب آلية رسمية لإسناد أعضاء فريق الارتباط من:	

مجموعة الموظفين الداخليين بالمكتب.◆	

الشــبكة التــي ينتمــي إليهــا المكتــب أو مكتــب آخــر ضمــن الشــبكة عندمــا يســتعين المكتــب بأفــراد مــن الشــبكة ◆	
ــال،  ــبيل المث ــى س ــاط )عل ــى الارتب ــراءات عل ــذ الإج ــبكة لتنفي ــن الش ــر ضم ــب آخ ــن مكت ــا أو م ــي إليه ــي ينتم الت

ــات(. مراجــع لأحــد المكون

ــى ◆	 ــذ الإجــراءات عل ــدى أحــد مقدمــي الخدمــات لتنفي ــون ل ــب بأفــراد يعمل مقــدم خدمــة عندمــا يســتعين المكت
ــا  ــي إليه ــي ينتم ــبكة الت ــن الش ــس ضم ــب لي ــن مكت ــات م ــد المكون ــع لأح ــال، مراج ــبيل المث ــى س ــاط )عل الارتب

ــد(. ــو واح ــن عض ــون م ــي تتك ــب الت ــة المكات ــي حال ــاط ف ــودة الارتب ــة ج ــي لرقاب ــص خارج ــب أو فاح المكت

ومن المهم ملاحظة أنََّ معيار المراجعة )220( يعرّّف فرق الارتباطات على النحو التالي:

»فريــق الارتبــاط – جميــع الشــركاء والموظفيــن الذيــن ينفــذون ارتبــاط المراجعــة، وأي أفراد آخريــن ينفــذون إجراءات 
ــن  ــن الذي ــن الداخليي ــع والمراجعي ــم المراج ــتعين به ــن يس ــن الذي ــبراء الخارجيي ــاء الخ ــاط، باستثن ــى الارتب ــة عل المراجع

بـاط« يقدـمـون مـسـاعدة مباـشـرة بـشـأن الارتـ

ب. الخبرة ومجموعة المهارات
• يكــون الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط بالمكتــب مســؤولًا عــن ضمــان أن أعضــاء فريــق الارتبــاط، وأي خبــراء خارجييــن 	



الموارد البشرية

83المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

ــاط،  ــن يقدمــون المســاعدة المباشــرة وليســوا جــزءاً مــن فريــق الارتب ــن داخليي يســتعين بهــم المراجــع وأي مراجعي
يحظــون مجتمعيــن بالكفــاءات والقــدرات المناســبة، بمــا فــي ذلــك الوقــت الكافــي، لتنفيــذ الارتبــاط.

• عنــد اســتخدام المــوارد مــن الشــبكة، إذا تعرفــت الشــبكة أو مكتــب المســتخدم علــى وجــود قصــور فــي كفــاءات 	
وقــدرات مــوارد الشــبكة، يمكنهــا نقــل هــذه الحقيقــة إلــى مكتــب المســتخدم أو الشــبكة، علــى الترتيــب. وبالمثــل، 
يمكــن للشــبكة نقــل نتائــج فحوصــات الشــبكة فــي حالــة تصنيــف الارتبــاط الخــاص بالشــريك علــى أنــه غيــر ملتــزم 
إلــى المكاتــب الأعضــاء الأخــرى عندمــا يشــارك الشــركاء فــي أي تقاريــر للمجموعــة أو مهــام مراجعــة المكونــات.

ج. إسناد الموظفين للارتباطات
• قــد يكــون لــدى المكتــب فريــق مركــزي لتخصيــص الموظفيــن مــن أجــل تخطيــط اســتخدام الموظفيــن وضمــان تمتــع 	

فريــق الارتبــاط بالمــوارد المناســبة والكافيــة مــن الموظفيــن ذوي الخبــرة والكفــاءة. ولضمــان امتــاك الموظفيــن 
للمهــارات المناســبة، مــن الأهميــة بمــكان أن ينظــر المكتــب فــي مؤهــات المَــورد والــدورات التدريبيــة المقدمــة 
لهــم. وســيكون مــن المهــم تتبــع درجــات الأداء الســابق للموظفيــن لضمــان جــودة الأفــراد المســند إليهــم مهــام 
أكثــر تعقيــداً أو مهــام خاصــة بالمنشــآت ذات الاهتمــام العــام. وبالمثــل، قــد تســتلزم المهــام التــي تتطلــب معرفــة 
متخصصــة مثــل الخدمــات الماليــة أو التأميــن أو النفــط والغــاز، النظــر فــي خبــرة الموظفيــن فــي المجــالات المعنيــة.

• يمكــن تتبــع الأداء والوقــت الــذي تســتغرقه المــوارد المخططــة فــي الارتبــاط بالمقارنــة مــع الخطــة لضمــان 	
الاســتخدام الفعّــال.

د.  تعيين الشريك المسؤول عن الارتباط وفاحص جودة الارتباط
• قــد يكــون لــدى المكتــب سياســات وإجــراءات لتعييــن الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط المناســبين، وعنــد الاقتضاء، 	

فاحــص جــودة الارتبــاط، للارتباطــات. وقــد يعتمــد إســناد الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط علــى الخبــرة فــي القطاع 
ذي الصلــة وســنوات الخبــرة وحجــم العمــل الحالي للشــريك.

• ــاً 	 ــب وفق ــر المكت ــاط أو تدوي ــن الارتب ــؤول ع ــريك المس ــر الش ــات تدوي ــي متطلب ــر ف ــب أن ينظ ــى المكت ــن عل يتعي
لمتطلبــات الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة والأنظمــة المحليــة عنــد إســناد الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط 

إلــى الارتبــاط.
• ــص 	 ــراف وفح ــه والإش ــق بالتوجي ــا يتعل ــؤولياته فيم ــاط ومس ــن الارتب ــؤول ع ــريك المس ــاول أدوار الش ــمَّ تن ــا ت كم

ــل. ــذا الدلي ــن ه ــات م ــذ الارتباط ــل تنفي ــي فص ــات ف الارتباط
• ــاط بالإضافــة إلــى أدوارهــم ومســؤولياتهم فــي فصــل فحوصــات 	 ــاول ضوابــط تعييــن فاحــص جــودة الارتب ــمَّ تن ت

جــودة الارتباطــات مــن هــذا الدليــل.

ــاط ويكــون أيضــاًً  ــك واحــد فقــط مســؤول عــن الارتب ــد وجــود شري ــرة عن ــة المكاتــب الصغي فــي حال
ــه والإشراف والفحــص  ــاط، قــد لا تكــون أهــداف الجــودة المتعلقــة بالتوجي عضــواًً فــي فريــق الارتب
وإســناد أعضــاء الفريــق المناسبيــن للآليــة ذات صلــة. كمــا قــد تكــون مخاطــر الجــودة الخاصــة بالمكتب 

والمتعلـقـة بمـسـؤولية الشرـيـك المـسـؤول ـعـن الارتـبـاط منخفـضـة

هـ. تقييم حجم العمل للشركاء والموظفين
• قــد يطبــق المكتــب سياســات مناســبة لإدارة حجــم العمــل لضمــان المتابعــة المناســبة لحجــم العمــل فــي محفظــة 	

الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط وفريــق الارتبــاط وفاحــص جــودة الارتبــاط. كمــا قــد تتضمــن السياســة النظــر فــي 
مســؤولياتهم ضمــن نظــام إدارة الجــودة أيضــاً.
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• وقــد تتضمــن السياســة الحــد الأدنــى مــن الســاعات المطلــوب العمــل خلالهــا فــي كلِّ ارتبــاط بواســطة الشــريك 	
ــاط وفاحــص جــودة الارتباطــات. ــاط وفريــق الارتب ــر المســؤول عــن الارتب ــاط والمدي المســؤول عــن الارتب

12. مقدمو الخدمات
• ــدرج مقدمــو 	 ــم الخدمــة، أي مقدمــي الخدمــات. وقــد ي ــز جــودة تقدي ــة لتعزي ــب بمــوارد خارجي قــد يســتعين المكت

الخدمــات المــوارد التقنيــة أو الفكريــة أو البشــرية فــي تنفيــذ نظــام إدارة الجــودة أو تنفيــذ الارتباطــات. ومــع ذلــك، 
لا يمكــن للمكتــب أن يعهــد بنظــام إدارة الجــودة أو المســؤولية عــن نظــام إدارة الجــودة إلــى مقدمــي الخدمــات.

• يكون المكتب مسؤولًا عن استخدام الموارد المناسبة طوال فترة تنفيذ الارتباطات ونظام إدارة الجودة. 	

ــب، لا تُُعــدُُّ  ــوع مــن مقدمــي الخدمــات مــن داخــل شــبكة المكت ــب يســتخدم أي ن ــت المكت  إذا كان
هــذه المــوارد بمثابــة مــوارد مــن مقدمــي الخدمــات. وفــي المقابــل، يتــم التعامــل مــع هــذه المــوارد 

كجــزء مــن الالــتزام بالفــقرات مــن )48( إلــى )52( مــن معيــار إدارة الجــودة )1(

أنواع الأنشطة التي يجوز الاستعانة بمقدمي الخدمات لتنفيذها:

فيما يلي أمثلة للأنشطة التي يجوز للمكتب أن يستعين في تنفيذها بمقدمي الخدمات:
• المــوارد البشــرية – تنفيــذ أنشــطة المتابعــة الدوريــة، وفحوصــات جــودة الارتباطــات، وتوفيــر التشــاور بشــأن الأمــور 	

الفنيــة.
• الموارد البشرية – تقييم أداء الشريك المدير فيما يتعلق بنظام إدارة الجودة.	
• المــوردون الخارجيــون القائمــون علــى إدارة تطبيقــات تقنيــة المعلومــات و/أو البيانــات المســتخدمة لدعــم نظــام 	

ــذ الارتباطــات. إدارة الجــودة أو تنفي
• مرافق تخزين البيانات )الملفات الورقية والخوادم(.	
• الأفراد الذين ينفذون إجراءات بشأن ارتباطات المكتب مثل مراجعي المكونات من مكاتب خارج الشبكة.	
• الخبراء الخارجيون الذين يستعين بهم المكتب لمساعدة فريق الارتباط في الحصول على أدلة المراجعة.	
• المــوارد الفكريــة مثــل الإرشــادات أو قائمــة التحقــق الخاصــة بالإفصــاح التــي تســتخدمها فــرق الارتباطــات والتــي 	

يتــمُّ الحصــول عليهــا مــن طــرف ثالــث.

تقييم أداء مقدمي الخدمات وآلية الموافقة:

قــد يجمــع المكتــب معلومــات تخــص مقــدم الخدمــة والمــوارد المختلفــة التــي قــد يســتخدمها مقــدم الخدمــة علــى 
فــترات محــددة. وفيمــا يتعلــق بالمــوارد التــي يقدمهــا مقــدم الخدمــة، قــد يأخــذ المكتــب فــي الحســبان المجــالات 

التالـيـة
• التعرف على أهداف الجودة والمخاطر ذات الصلة والاستجابات للمخاطر المقابلة لها. 	
• طبيعة الموارد ونطاقها؛ شروط الخدمة.	
• درجة استخدام المَورد في جميع أقسام المكتب، واستخدامه المقصود، ومدى ملاءمته لذلك الاستخدام.	
• مستوى تكييف المَورد للمكتب.	
• استخدام المكتب السابق لمقدم الخدمة.	
• خبرة مقدم الخدمة في القطاع ومكانته في السوق.	

ــي  ــاط المعن ــق الارتب ــن فري ــب م ــب المكت ــد يطل ــدة، ق ــة المعتم ــي القائم ــدرج ف ــر م ــة غي ــدم خدم ــن أي مق ولتعيي
أو القســم الداخلــي تعبئــة نمــوذج التقويــم لمقدمــي الخدمــات. وبعدئــذٍٍ، تمكــن الموافقــة عليــه بواســطة الشريــك 
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بـل الاـسـتعانة بمـقـدم الخدـمـة يـة قـ يـة أو إدارة المخاـطـر أو التقنـ المـسـؤول ـعـن الـمـوارد البشرـ

ويرد في القسم )6-4( من الملحق )د( نموذج لتقييم أداء مقدمي الخدمات. 

13. إجراءات المتابعة
مــن المهــم أن يقــوم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل للوظيفــة بتطبيــق أدوات رقابــة وإجراءات المتابعــة لتتبــع 
أنشــطة الوحــدات والتعــرف علــى الاستثنــاءات وحــل حــالات الشــذوذ. وقــد تأخــذ المتابعــة شــكل لوحــات معلومــات 
حيــث يمكــن للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل تحليــل أنشــطة التقييمــات ونتائجهــا. وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر 
الــواردة فــي القســم )5( مــن الملحــق )ب( بعــض إجراءات المتابعــة التــي قــد تســتخدمها المكاتــب للاســتجابة للمخاطر 
الخاصــة بهــذا الهــدف. وبالإضافــة إلــى ذلــك، يوضــح القســم )5( مــن الملحــق )ج( لوحــة معلومــات المتابعــة لهــذه 
ــداد  ــورة لإع ــة المذك ــات المتابع ــة معلوم ــتخدام لوح ــل اس ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــتطيع المال ــة. ويس الوظيف

أنـشـطة الوظيـفـة ورـفـع التقارـيـر عنـهـا إـلـى قـيـادة المكـتـب

14. المعلومات والاتصالات
ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمــذكرات الداخليــة، والســجلات 
ــاظ  ــف والاحتف ــاء التوظي ــا أثن ــول عليه ــمُُّ الحص ــي يت ــات الت ــل المعلوم ــك( لنق ــى ذل ــا إل ــات وم ــة للمعلوم المركزي
ــة. وقــد يشــمل  ــاط للارتباطــات ذات الصل ــق الارتب ــى إســناد أعضــاء فري ــض بالإضافــة إل ــم والتعوي ــر والتقوي والتطوي

يـن يـر الموظفـ بـاط، وتطوـ يـق الارتـ ضـاء فرـ يـن أعـ مـات، وتعيـ مـي الخدـ يـن مقدـ قـة بتعيـ بـارات المتعلـ لـك الاعتـ ذـ

مــن أجــل إجراء تقييــم المخاطــر لهــذا الهــدف، ينبغــي نقــل المعلومــات التاليــة، مــن بيــن جملــة معلومــات أخــرى، إلــى 
الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل

إستراتيجية المكتب والملف الشخصي للعملاء.◆	

عدد الموظفين المطلوب توظيفهم خلال العام مع مسمياتهم الوظيفية.◆	

عدد الموظفين الحاليين مع مسمياتهم الوظيفية.◆	

عمل تخصيص الموظفين.◆	

نتائج تقييم حجم العمل.◆	

نتائج تقويمات أداء الموظفين وممارسة التقويمات السنوية.◆	

روزنامة التدريب للعام.◆	

إطار المساءلة ونتائج تقويم إطار المساءلة.◆	

نتائــج اســتثناءات فحــص الارتبــاط الداخليــة والخارجيــة، ونتائــج تحليــل الســبب الجــذري المنفــذ علــى الاســتثناءات ◆	
التــي يتــمُّ التعــرف عليهــا وملخــص بالتصرفــات التصحيحيــة المنفــذة. 

نتائج استبيان آراء الموظفين.◆	
• فــي حــال اســتعان فريــق الارتبــاط بمقــدم خدمــة خارجــي لتنفيــذ إجــراءات محــددة، قــد يتــمُّ نقــل الأمــور بمــا فيهــا 	

ــي  ــك المهن ــة الش ــة، ونزع ــدم الخدم ــل مق ــى أوراق عم ــراف عل ــص والإش ــه والفح ــة بالتوجي ــات المتعلق المتطلب
والاحتفــاظ بالوثائــق والحفــاظ عليهــا مــن خــال الإجــراءات القياســية علــى النحــو المحــدد فــي السياســة ذات الصلــة 

للمكتــب.
• ويمكــن نقــل هــذه القيــم الرئيســة للمكتــب والكفــاءات المهنيــة إلــى الموظفيــن داخليــاً مــن خــال رســائل البريــد 	
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الإلكترونــي والاجتماعــات الدوريــة والاجتماعــات العامــة والــدورات التدريبيــة، ويمكــن أيضــاً وضعهــا علــى الموقــع 
الإلكترونــي للمكتــب.

• ــة 	 ــمياتهم الوظيفي ــى تس ــة إل ــم بالإضاف ــوب توظيفه ــن المطل ــدد الموظفي ــة بع ــات الخاص ــل المتطلب ــن نق ويمك
ــاءً علــى الارتباطــات الحاليــة  بواســطة الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط ذوي الصلــة أو قــادة وحــدات العمــل بن

ــام.  ــة كل ع ــوب تنفيذهــا فــي بداي والمتوقعــة المطل
• قــد ينقــل الشــريك المســؤول عــن التعلــم والتطويــر فــي المكتــب روزنامــة التعلــم للعــام مــع رســالة تتعلــق بالحضــور 	

فــي المواعيــد المقــررة وإكمــال الــدورات التدريبيــة ذات الصلــة. كمــا يمكــن التشــديد علــى أهميــة حضــور الــدورات 
التدريبيــة مــن خــال رســائل الشــريك المديــر بالمكتــب.

• ــع 	 ــى جمي ــة وإطــار المســاءلة إل ــم الرئيســة والكفــاءات المهني ــى القي ــم المســتندة إل ــط التقوي يمكــن نقــل ضواب
ــادة  ــد عليهــا مــن خــال الرســائل مــن القي ــد الإلكترونــي، ويمكــن التأكي موظفــي المكتــب مــن خــال رســائل البري

ــة. ــات المفتوح ــة والاجتماع ــدورات التدريبي ــال ال خ
• عنــد اســتخدام المــوارد مــن الشــبكة، إذا تعرفــت الشــبكة أو مكتــب المســتخدم علــى وجــود قصــور فــي كفــاءات 	

وقــدرات مــوارد الشــبكة، يمكنهــا نقــل هــذه الحقيقــة إلــى مكتــب المســتخدم أو الشــبكة، علــى الترتيــب.

15. مراعاة الموارد التقنية نتيجة لاستخدام الأدوات الآلية 
• اعتماداً على حجم المكتب ومدى تعقيده، قد تتم أتمتة الآليات المختلفة المتعلقة بهذا الهدف. 	
• قــد تكــون أتمتــة الآليــة مــن خــال آليــة التقويــم التــي يتــم بناؤهــا ضمــن أداة تقنيــة المعلومــات لتمكيــن المكتــب 	

مــن توحيــد الآليــة والحصــول علــى النتائــج وتحليلهــا. وقــد تمكــن أتمتــة الآليــات المكتــب مــن تحقيــق توثيــق أفضــل 
ــن  ــنوي للموظفي ــم الس ــب للتقوي ــر المكت ــل نظ ــتجابات مح ــة الاس ــال ودق ــت اكتم ــان توقي ــة وضم ــة المتبع للآلي

وترقيتهــم. 
• وبالمثــل، قــد تســتخدم المكاتــب أدوات آليــة لإنشــاء مســتودع لسياســات المكتــب بمــا فيهــا قواعــد الســلوك الخاصة 	

بالمكتــب التــي تضمــن وصــول جميــع الموظفيــن إلى السياســات والإجــراءات.
• ســيحتاج المــاك المســؤولون عــن آليــة العمــل إلــى تقييــم موثوقيــة هــذه الأدوات الآليــة وأي تقاريــر مســتخرجة 	

ــة الوصــول إليهــا.  ــم إمكاني ــك تقيي منهــا تُســتخدم فــي الاســتجابة للمخاطــر أو إجــراءات المتابعــة الدائمــة، وكذل
ويتنــاول فصــل تقنيــة المعلومــات والمــوارد الفكريــة المزيــد مــن المعلومــات حــول كيفيــة تقييــم موثوقيــة الأدوات 

والتقاريــر الآليــة.

16. التوثيق
ــن  ــن والمحاسبي ــة الســعودية للمراجعي ــترط الهيئ ــن فــي الأقســام الســابقة مــن هــذا الفصــل، تش ــى النحــو المبي عل

توثيــاًًق رــسمياًً للسياــسات والإجراءات

كمــا يجــب علــى المكاتــب توثيــق مخاطرهــا واســتجاباتها رســمياًً ولهــا أن تســتخدم فــي سبيــل ذلــك النمــوذج المقــترح 
ـفـي الملـحـق )ب( ـمـن ـهـذا الدلـيـل

يجوز للمكتب توثيق ما يلي فيما يتعلق بآليات الموارد البشرية:
• القيم الرئيسة وإطار الكفاءات المهنية.	
• آليــة التوظيــف بمــا فيهــا خطــة المــوارد البشــرية وميزانيتهــا، ونمــاذج مقابــات العمــل المكتملــة، ودليــل آليــة فحــص 	

الموظفين.
• سجلات حضور الدورات التدريبية بما فيها أي دورة للتعلم الإلكتروني.	
• تقويم المدرب.	
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• استبيانات الموظفين وتقييمات النتائج وخطة العمل لمواجهة المكتشفات.	
• آليــة التقويــم الســنوي بمــا فيهــا نمــاذج التقويــم المكتملــة والدليــل علــى أنــه قــد تــمَّ اعتبارهــا جــزءاً مــن التقويمــات 	

الســنوية أو تقييمــات الترقية.
• تقييمات حجم العمل ومتابعة الاستخدام.	

ويعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق ومــدى تعقيــده. وفــي 
حيــن قــد يختــار مكتــب أن يأخــذ التوثيــق شــكل مســتندات ورقيــة، قــد يختــار مكتــب آخــر أداة آليــة مثــل قاعــدة بياناتــه 

لتســجيل وتخزيــن وثائــق آليــات التقييــم الخاصــة بــه. 
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الموارد التقنية والفكرية

1. مقدمة 
ــك  ــة لتشــغيل نظامهــا لإدارة الجــودة وكذل ــة والفكري ــان علــى المــوارد التقني ــر مــن الأحي تعتمــد المكاتــب فــي كثي

يـذ الارتباـطـات. تنفـ

وبهــدف إلقــاء نظــرة أكثــر شــمولية علــى المــوارد، اســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عنصــر المــوارد التقنيــة والفكريــة، 
التــي يمكــن اســتخدامها فــي تصميــم نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذه وتشــغيله وفــي تنفيــذ الارتباطــات. 

وجرى استخدام الموارد التقنية كمصطلح شامل للعناصر التالية من بيئة تقنية المعلومات الخاصة بالمكتب. 

ــذ مهمــة محــددة  ــة المعلومــات هــو برنامــج أو مجموعــة مــن البرامــج المصممــة لتنفي ــق تقني تطبي
للمســتخدم بشــكل مباشــر، أو لبرنامــج آخــر فــي بعــض الحــالات. )راجــع القســم )1-6((

ــة المعلومــات ونظــم التشــغيل وقواعــد  ــة المعلومــات مــن شــبكة تقني ــة لتقني ــة التحتي تتألــف البني
ــات. )راجــع القســم )2-6(( ــط بهــا مــن أجهــزة وبرمجي ــات ومــا يرتب البيان

آليــات تقنيــة المعلومــات هــي الآليــات التــي يتبعهــا المكتــب لإدارة الوصــول إلــى بيئــة تقنيــة 
ــات  ــة المعلومــات وإدارة عملي ــة تقني ــيرات فــي بيئ ــة أو التغي ــيرات البرمجي المعلومــات وإدارة التغي

ــم )3-6(( ــع القس ــات. )راج ــة المعلوم ــة تقني ــة بيئ ــك متابع ــمل ذل ــات، ويش ــة المعلوم تقني

وتشــمل المــوارد الفكريــة المعلومــات التــي يســتخدمها المكتــب للتمكــن مــن 
تــشغيل نــظام إدارة الــجودة وتعزــيز الاتــساق ــفي تنفــيذ الارتباــطات

ويضــع معيــار إدارة الجــودة )1( إطــاراًً لتمكيــن المكاتــب مــن أخــذ المخاطــر المرتبطــة 
ــة فــي الحســبان فــي ســياق أهــداف الجــودة المحــددة.  ــة والفكري بالمــوارد التقني
ويســتحدث معيــار إدارة الجــودة )1( عــدة تغيــيرات مــن المعيــار الســابق )معيــار رقابــة 

الجــودة )1(( واـلـوارد ملـخـص بـهـا ـفـي القـسـم التاـلـي

الــملاك المســؤولون عــن آليــة 
المســند  الأفراد  هــم  العمــل 
التشــغيلية  المســؤولية  إليهــم 
ــب محــددة مــن نظــام  عــن جوان

الــجودة إدارة 
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2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1( 
ــن  ــن م ــة للتمكي ــة والفكري ــوارد التقني ــى الم ــة إل ــة الحاج ــدة لمواجه ــات جدي ــودة )1( متطلب ــار إدارة الج ــدد معي يح
تشــغيل نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ الارتباطــات. كمــا تلبــي المتطلبــات الإضافيــة احتياجــات مقدمــي الخدمــات، أي 

يـذ الارتباـطـات أنََّ الـمـوارد مناـسـبة للاـسـتخدام ـفـي نـظـام إدارة الـجـودة وـفـي تنفـ

ويلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(:

3. الملاك المسؤولون عن آلية العمل
• يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولــي المســؤولية التشــغيلية عــن هــذا الهــدف 	

مــن نظــام إدارة الجــودة. ومــن المتوقــع أن يكــون لــدى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل خــط اتصــال مباشــر مــع 
الفــرد الــذي يتحمــل المســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب. 

• ينبغي للمكتب أن يراعي في أي فرد يتمُّ تعيينه كمالك مسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة: 	

ــاء بمســؤوليته ◆	 ــة والســلطة والوقــت للوف ــرة والمعرفــة والفهــم والصلاحي ــدر الكافــي مــن الخب ــع بالق أن يتمت
ــار إدارة الجــودة )1(. ــك فهــم معي ــة العمــل، بمــا فــي ذل ــك المســؤول عــن آلي ــه المال بصفت

أن يكون لديه فهمٌ واضح لمسؤولياته باعتباره المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة.◆	

ــد مســاءلة  ــة العمــل مــن أجــل تحدي ــن آلي ــك المســؤول ع ــب أدوار ومســؤوليات المال مــن المتوقــع أن يحــدد المكت
ــة العمــل إلــى جانــب مــؤشرات الأداء الرئيســة لتقييــم أداء الفــرد. ويــرد نمــوذج  وســلطة المالــك المســؤول عــن آلي

ــة العمــل لهــذه الوظيفــة فــي القســم )6( مــن الملحــق )أ(.  ــك المســؤول عــن آلي ــة للمال ــشروط المرجعي لل
• قــد تســند المكاتــب، اعتمــاداً علــى حجــم مكاتبهــا وهيكلهــا التنظيمــي، أدوار ومســؤوليات تشــغيلية إلــى قــادة مثل 	

المديــر التنفيــذي لتقنيــة المعلومــات الــذي يقــود وظيفــة تقنيــة المعلومــات بالمكتــب، والــذي ســيكون مســؤولًا 
عــن البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات للمكتــب وعمليــات تقنيــة المعلومــات والتشــغيل الســلس للتطبيقــات. وفــي 
بعــض الحــالات، ســيكون المديــر التنفيــذي لتقنيــة المعلومــات مســؤولًا أيضــاً عــن بعــض تطبيقــات تقنيــة المعلومات 

التــي يســتخدمها المكتب.

4. تحديد أهداف الجودة 
ــار إدارة الجــودة  ــار إدارة الجــودة )1(. ويتطلــب معي ــواردة فــي معي ــد أهــداف الجــودة ال ّـن علــى المكتــب تحدي يتعي�
ــذ  ــة فــي تنفي ــة والفكري ــى المــوارد التقني ــي تواجــه الحاجــة إل ــة الت ــب وضــع أهــداف الجــودة التالي )1( مــن المكت

• متطلبــات جديــدة تتعلــق بالمــوارد التقنيــة والفكريــة للتمكيــن مــن تشــغيل نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ 	
الارتباطات. 

• نظــراً لتزايــد عــدد المكاتــب التــي تنفــذ حلــولًا قائمــة علــى التقنيــة فــي تشــغيل نظامهــا لإدارة الجــودة 	
ــار إدارة الجــودة )1( متطلبــات محــددة  ــذ ارتباطاتهــا، فقــد اســتحدث معي ومتابعتــه وكذلــك فــي تنفي
للمــوارد التقنيــة والفكريــة. وهــي تواجــه المخاطــر المتمثلــة فــي احتماليــة أن تعتمــد المكاتــب دون 
مســوغ علــى تطبيقــات تقنيــة المعلومــات، أو احتماليــة أن تعالــج تطبيقــات تقنيــة المعلومــات البيانــات 
ــر المصــرح بــه إلــى بيانــات  ــر دقيــق، أو أن الاختراقــات الأمنيــة قــد تــؤدي إلــى الوصــول غي بشــكل غي

العميــل.
• ــن 	 ــب أو م ــبكة المكت ــل ش ــن داخ ــة م ــة والفكري ــوارد التقني ــب للم ــتخدام المكت ــي اس ــر ف ــا تنظ كم

مقدمــي الخدمــات.
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جـودة ظـام إدارة الـ طـات ونـ الارتباـ

أن يتــمََّ الحصــول علــى المــوارد التقنيــة المناســبة أو تطويرهــا، وأن يتــمََّ تطبيقهــا والحفــاظ عليهــا واســتخدامها،  أ.
طـات يـذ الارتباـ تـب وتنفـ خـاص بالمكـ جـودة الـ ظـام إدارة الـ شـغيل نـ مـن تـ كـن ـ للتمـ

أن يتــمََّ الحصــول علــى المــوارد الفكريــة المناســبة أو تطويرهــا، وأن يتــمََّ تطبيقهــا والحفــاظ عليهــا واســتخدامها،  ب.
للتمكــن مــن تشــغيل نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب وتنفيــذ الارتباطــات بجــودة عاليــة علــى نحــوٍٍ ثابــت، وأن 
تكــون هــذه المــوارد الفكريــة متســقة مــع المعاييــر المهنيــة والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة المنطبقــة، عنــد 

الاقتـضـاء

ــبة  ــات مناس ــي الخدم ــن مقدم ــا م ــول عليه ــمََّ الحص ــي ت ــة الت ــة أو الفكري ــة أو التقني ــوارد البشري ــون الم أن تك ج.	
للاــستخدام ــفي نــظام إدارة الــجودة الــخاص بالمكــتب وــفي تنفــيذ الارتباــطات

5. الاعتبارات الرئيسة

6. التعرف على الموارد التقنية والفكرية
تتمثل الموارد التقنية التي تُُعدُُّ ذات صلة لأغراض هذا المعيار فيما يلي:

• المــوارد التقنيــة التــي يتــمُّ اســتخدامها بشــكلٍ مباشــر فــي تصميــم أو تطبيــق أو تشــغيل نظــام إدارة الجــودة الخــاص 	
بالمكتب.

• الموارد التقنية التي تستخدمها فرق الارتباطات بشكلٍ مباشر في تنفيذ الارتباطات.	
• المــوارد التقنيــة اللازمــة للتمكــن مــن التشــغيل الفعّــال لمــا ســبق، علــى ســبيل المثــال فيمــا يتعلــق بأحــد تطبيقــات تقنيــة 	

المعلومــات، البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات وآليــات تقنيــة المعلومــات الداعمــة لذلــك التطبيــق.

الموارد التقنية المستخدمة في تصميم 
نظام إدارة الجودة أو تنفيذه أو تشغيله

الموارد التقنية التي تستخدمها فرق 
الارتباطات في تنفيذ الارتباطات

الموارد التقنية الضرورية لتمكين التشغيل 
الفعّّال لتطبيقات تقنية المعلومات

المعلومات  تقنية  تطبيقات  الأمثلة  تشمل 
المستخدمة من أجل:

• العميل 	 مــع  الــعــاقــات  قــبــول  متابعة 
والاستقلال.

• تسجيل جداول ساعات العمل والتشاورات 	
وتتبعها.

• دعم التدريب وتقويم أداء الموظفين.	

المعلومات  تقنية  تطبيقات  الأمثلة  تشمل 
المستخدمة من أجل:

• إعداد وثائق الارتباط وتجميعها.	
• الموارد الفكرية	
• الأدوات والأساليب الآلية، ويشمل ذلك: 	

بمساعدة  المراجعة  تقنيات  استخدام 
الحاسب.

تشمل الأمثلة:
• الداعمة 	 البيانات  وقواعد  التشغيل  أنظمة 

لتطبيقات تقنية المعلومات المستخدمة في 
تشغيل نظام إدارة الجودة.

• أجهزة دعم تشغيل تطبيقات تقنية المعلومات.	
• إلى 	 الوصول  لإدارة  المعلومات  تقنية  أنظمة 

نظام التشغيل وتطبيقات تقنية المعلومات.

 

ــى مســتودع  التعــرف عل
للمــوارد التقنيــة والفكريــة 
نظــام  علــى  تؤثــر  التــي 
ــاظ  ــودة والاحتف إدارة الج

ــم )6(( ــع القس ــه. )راج ب

تحقيق  مخاطر  تقييم 
المرتبطة  الجودة  أهداف 
ــع  ــهــذه الـــمـــوارد. )راجـ ب

القسم )7((

ــه هــذه  ــواج ــشــاء آلــيــة ت إن
مناسبة  وتضمن  الــمــخــاطــر، 
هذه الموارد التقنية والفكرية 
ــدام داخــــل نــظــام  ــخـ ــتـ للاسـ
تنفيذ  في  أو  الــجــودة  إدارة 

الارتباطات )راجع القسم )8((
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6-1 تطبيقات تقنية المعلومات 

تطبيــق تقنيــة المعلومــات هــو نــوع مــن البرامــج الإلكترونيــة التــي تهــدف إلــى مســاعدة المســتخدم النهائــي، أو فــي 
بعــض الحــالات، برنامــج تطبيــق آخــر، علــى إنجــاز مهمــة. وقــد وردت أمثلــة لتطبيقــات تقنيــة المعلومــات فــي العمــود 

الأول ـمـن الـجـدول أعلاه

كمــا أنــه يلــزم وجــود أدوات رقابــة عامــة لتقنيــة المعلومــات ومجموعــة مهــارات متخصصــة وإجراءات مطــورة بشــكلٍٍ 
ــة. ويمكــن النظــر  ــة المعلومــات بفاعلي ــة المعلومــات وضمــان تشــغيل تطبيقــات تقني مناســب لدعــم تطبيقــات تقني

ـفـي المـجـالات التالـيـة لـهـذه الآلـيـة

تطوير البرنامج
ينطــوي تطويــر البرنامــج علــى آليــات وأدوات رقابــة لضمــان تطويــر الأنظمــة وتهيئتهــا وتنفيذهــا؛ لتحقيــق أهــداف رقابــة 

التطبيـقـات الخاـصـة بالمنـشـأة. ويقتـصـر نـطـاق المـجـال عـلـى التطوـيـر أو التنفـيـذ أو التحوـيـل

إدارة التغيير
تتألــف إدارة التغييــر مــن آليــات وأدوات رقابــة تضمــن طلــب التغيــيرات علــى البرامــج ومكونــات البنيــة التحتيــة ذات الصلــة، 

والترخـيـص بـهـا، وتنفيذـهـا، واختبارـهـا، وتنفيذـهـا لتحقـيـق أـهـداف رقاـبـة التطبيـقـات الخاـصـة بالمنـشـأة

إدارة الوصول
تُُعــدُُّ إدارة الوصــول جانبــاًً حيويــاًً لحمايــة أمــن المكتــب مــن الوصــول غيــر المــصرح بــه لنظامهــا ومــن اســتخدامه بشــكلٍٍ غيــر 
ســليم، وتدعــم الفصــل بيــن الواجبــات وبيــن البرامــج والبيانــات. وتتضمــن أدوات رقابــة الوصــول إلــى البرامــج والبيانــات 

ـعـادةًً إدارة الأنـشـطة الأمنـيـة، وإدارة الأـمـن، والوـصـول المباـشـر إـلـى البياـنـات، وأـمـن نـظـام التـشـغيل، وأـمـن الـشـبكات

عمليات الحاسب

ــر  ــة مخاط ــل، ومواجه ــق وكام ــكلٍٍ دقي ــات بش ــة البيان ــان معالج ــة لضم ــات وأدوات رقاب ــب آلي ــات الحاس ــن عملي تتضم
ــة  ــات علــى النحــو المطلــوب. وتتضمــن أدوات رقاب ــات أو عــدم القــدرة علــى الوصــول إلــى البيان ــة فقــدان البيان احتمالي
عمليــات الحاســب عــادةًً جدولــة التصحيحــات ومعالجتهــا، والمعالجــة بصــورة آنيــة، والنســخ الاحتياطــي وإدارة المشــكلات، 

نـات ـفـي حاـلـة الأعـطـال الكـبـرى، والأـمـن الـمـادي واـسـترجاع البياـ

لذلــك، قــد تحتفــظ المكاتــب بقائمــة مــن تطبيقــات تقنيــة المعلومــات وأدوات الرقابــة ذات الصلــة بهــا لضمان اســتيفاء 
ــات وأدوات  ــة المعلوم ــات تقني ــة بتطبيق ــاًً لقائم ــق )د( نموذج ــن الملح ــم )7-1( م ــي القس ــق ف ــات. ومرف المتطلب

الرقاـبـة العاـمـة لتقنـيـة المعلوـمـات والآلـيـات المـسـتخدمة ـفـي نـظـام إدارة الـجـودة الـخـاص بالمكـتـب

6-1-1 استخدام الأدوات والأساليب الآلية

تحتــوي مــواد الدعــم الخاصــة بمجلــس المعاييــر الدوليــة للمراجعــة والتأكيــد علــى الوصف التالــي للأدوات والأســاليب 
الآلية

يمكــن تنفيــذ إجراءات المراجعــة باســتخدام عــدة أدوات أو أســاليب، التــي يمكــن أن تكــون يدويــة أو آليــة )وغالبــاًً مــا 
تتضمــن مزيجــاًً مــن كليهمــا(. وقــد يســتخدم المحاســبون القانونيــون مصطلحــات ممارســة مختلفــة لوصــف الأدوات 
أو الأســاليب الآليــة. فعلــى سبيــل المثــال، يُُطلــق علــى تطبيــق الإجراءات التحليليــة الآليــة علــى البيانــات أثنــاء تقييــم 

المخاطــر أو إجراءات المراجعــة الإضافيــة أحيانــاًً اســم تحلــيلات البيانــات. 

ــاًً للإشــارة إلــى هــذه الأدوات الأســاليب، لا يوجــد تعريــف أو  ــات« يســتخدم أحيان ــيلات البيان ــح »تحل ورُُغــم أنََّ مصطل
وصــف موحــد لهــذا المصطلــح. وهــذا المصطلــح ضيــق جــداًً؛ لأنــه لا يشــمل جميــع التقنيــات الناشــئة المســتخدمة عنــد 
تصميــم إجراءات المراجعــة وتنفيذهــا فــي الوقــت الراهــن. وبالإضافــة إلــى ذلــك، تُُعــدُُّ التقنيــات وتطبيقــات المراجعــة 
ذات الصلــة آخــذة فــي التطــور باســتمرار، مثــل تطبيقــات الــذكاء الاصطناعــي وآليــات أتمتــة الروبوتــات وغيرهــا. ولذلك، 

يســتخدم مجلــس المعاييــر الدوليــة للمراجعــة والتأكيــد المصطلــح الأوســع للأدوات والأســاليب الآليــة. 

ــب  ــن للمكت ــة؛ ويمك ــذ إجراءات المراجع ــاء تنفي ــة أثن ــاليب الآلي ــتخدام الأدوات والأس ــات اس ــفرق الارتباط ــن ل ويمك
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توفيــر هــذه الأدوات والأســاليب الآليــة أو يمكــن لفريــق الارتبــاط الحصــول عليهــا بشــكلٍٍ فــردي لأجــل ارتبــاط محــدد. 
ويــؤدي اســتخدام الأدوات والأســاليب الآليــة إلــى المخاطــر المتمثلــة فــي الاعتمــاد دون مســوغ علــى التقنيــة؛ ومــن 
ــن  ــى النحــو المبي ــة المعلومــات عل ــع لتطبيقــات تقني ــار هــذه الأدوات باســتخدام نفــس المنهــج المتب ــزم اختب ــم، يل ث

بالتفصـيـل ـفـي قـسـم الاـسـتجابة لمخاـطـر الـجـودة ـمـن ـهـذا الفـصـل

ــة  ــات تقني ــيزات تطبيق ــدة أو م ــات المعتم ــة المعلوم ــات تقني ــب تطبيق ــتخدم المكات ــد تس ــدة – ق ــات مفي تلميح
الارتبــاط الأدوات  الــظروف عندمــا يســتخدم فريــق  السياســات والإجراءات لمواجهــة  المعلومــات، وأن تضــع 
ــاط عــن  ــار المراجعــة )220( )المحــدث( مســؤوليات الشريــك المســؤول عــن الارتب ــاول معي ــة، ويتن والأســاليب الآلي

بـاط مـوارد الارتـ ـ

6-2 البنية التحتية لتقنية المعلومات

ــة  ــة المختلفــة التــي تشــكل بيئ ــة والافتراضي ــة المعلومــات إلــى العناصــر المادي ــة لتقني ــة التحتي ــات البني تشــير مكون
تقنيــة المعلومــات الخاصــة بالجهــة. وتعمــل هــذه المكونــات معــاًً لتوفيــر المــوارد والخدمــات التقنيــة اللازمــة لدعــم 
عمليــات الجهــة. وقــد تختلــف مكونــات البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات مــن حيــث مــدى التعقيــد والحجــم، اعتمــاداًً 

عـلـى حـجـم المكـتـب واحتياجاـتـه. وـيـرد أدـنـاه بـعـض مكوـنـات البنـيـة التحتـيـة الـشـائعة لتقنـيـة المعلوـمـات

الأجهزة:
• الخوادم: تخزن هذه الحواسيب القوية البيانات والتطبيقات وموارد الشبكة وتديرها.	
• محطات العمل: حواسيب فردية يستخدمها الموظفون لتنفيذ المهام اليومية.	
• أجهزة الشبكة: بما فيها أجهزة التوجيه، والمحولات، وجدران الحماية التي تسهل نقل البيانات وأمن الشبكة.	
• أجهــزة التخزيــن: مثــل محــركات الأقــراص الثابتــة، ومحــركات الأقــراص ذات الحالــة الصلبــة، وشــبكات منطقــة التخزين 	

لتخزيــن البيانــات والتطبيقات.

البرامج:
• أنظمة التشغيل: برامج تدير موارد الأجهزة وتدعم التطبيقات الأخرى.	
• التطبيقــات: برامــج إلكترونيــة تخــدم وظائــف عمــل محــددة، مثــل أدوات الإنتاجيــة أو عمــاء البريــد الإلكترونــي أو 	

برامــج القطاعــات المتخصصــة.
• البرامج الوسيطة: برنامج يربط بين التطبيقات والأنظمة المختلفة، مما يتيح لها العمل معاً.	
• ــة للأجهــزة، ممــا يســمح بتشــغيل أنظمــة تشــغيل أو 	 ــات افتراضي ــة: أدوات تنشــئ مثي برامــج المحــاكاة الافتراضي

تطبيقــات متعــددة علــى خــادم مــادي واحــد.

الشبكة:
• شبكة المنطقة المحلية: شبكة تربط الأجهزة داخل منطقة جغرافية محدودة، مثل المكتب.	
• شــبكة المنطقــة الواســعة: شــبكة تربــط الأجهــزة عبــر مســافات أكبــر، ومــن المحتمــل أن تمتــد إلــى مواقــع أو حتــى 	

ــدان متعددة. بل
• الاتصــال بشــبكة الإنترنــت: الارتبــاط بالشــبكات الخارجيــة والإنترنــت، والــذي غالبــاً مــا يتــمُّ توفيــره بواســطة مقدمــي 	

خدمــة الإنترنــت.

مركز البيانات:
• ــن، 	 ــوادم، والتخزي ــواء الخ ــة لإي ــة بيئي ــمُّ أدوات رقاب ــرض تض ــذا الغ ــة له ــاحات مخصص ــات: مس ــز البيان ــق مرك مراف

ــبكة. ــدات الش ومع
• أنظمة التبريد والطاقة: بنية تحتية للحفاظ على درجة حرارة مناسبة وتوفير طاقة موثوقة لدعم الأجهزة.	
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الخدمات السحابية:
• الحلــول الســحابية العامــة أو الخاصــة أو الهجينــة: الاســتفادة مــن مقدمــي الخدمــات الســحابية مثــل خدمــات أمازون 	

ويــب أو أزور أو جوجــل كلاود لخدمــات الحوســبة والتخزيــن والخدمــات الأخرى.

الأمن:
• جــدران الحمايــة: أنظمــة قائمــة علــى الأجهــزة أو البرامــج تحمــي الشــبكات مــن الوصــول غير المصــرح بــه والتهديدات 	

السيبرانية.
• أنظمــة كشــف التســلل ومنعــه: تتابــع حركــة المــرور فــي الشــبكة لرصــد أي علامــات علــى وجــود نشــاط مشــبوه، 	

وتســتطيع اتخــاذ تصــرف آلــي لمنــع التهديــدات.
• برامج مكافحة الفيروسات والبرامج الضارة: تحمي من الفيروسات والبرامج الضارة والتهديدات الأمنية الأخرى.	

تخزين البيانات والنسخ الاحتياطي:
• أنظمة تخزين البيانات: بما فيها قواعد البيانات وخوادم الملفات وشبكات منطقة التخزين.	
• ــات واســتمرارية 	 ــرى: تضمــن ســامة البيان ــة الأعطــال الكب ــات فــي حال ــول النســخ الاحتياطــي واســترجاع البيان حل

الأعمــال.

إدارة السحابة:
• منصات إدارة السحابة: تسهل إدارة الموارد السحابية.	

أدوات المتابعة والإدارة:
• أنظمة إدارة الشبكة: تتابع أداء الشبكة وتديره.	
• أدوات إدارة خدمات تقنية المعلومات: تدعم تقديم خدمات تقنية المعلومات وإدارتها.	

أجهزة المستخدم النهائي:
• الحواسيب المكتبية والمحمولة والأجهزة المحمولة والأجهزة الطرفية التي يستخدمها الموظفون.	

ويجــب دمــج مكونــات البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات وصيانتهــا؛ لتوفيــر بيئــة تقنيــة موثوقــة وآمنــة وفاعلــة تدعــم 
ــاًً لحجــم  ــر تبع ــات المحــددة وتكويناتهــا بشــكلٍٍ كبي ــف المكون ــة للجهــة. ويمكــن أن تختل ــات والأهــداف التجاري الآلي

الجـهـة وقـطـاع عملـهـا واحتياجاتـهـا التقنـيـة

6-3 آليات تقنية المعلومات

ــوارد  ــم الم ــاق تقيي ــن نط ــات ضم ــة المعلوم ــق تقني ــل تطبي ــهل عم ــي تس ــات الت ــة المعلوم ــات تقني ــون آلي ــد تك ق
التقنيــة والفكريــة )مثــل، آليــات التفويــض بالوصــول إلــى تطبيــق تقنيــة المعلومــات ومعالجــة تحديثــات تطبيــق تقنيــة 

مـات( المعلوـ

وتتضمــن الأمثلــة لآليــات تقنيــة المعلومــات التــي تكــون ضمــن النطــاق والتــي تدعــم تطبيقــات تقنيــة المعلومــات 
والبنـيـة التحتـيـة لتقنـيـة المعلوـمـات ـمـا يـلـي

آليات النسخ الاحتياطي واسترجاع البيانات:
• تنفيذ نسخ احتياطية للبيانات بانتظام لضمان سلامة البيانات.	
• تحديد إجراءات لاسترجاع البيانات في حالة تعطل النظام أو فقدان البيانات.	

إدارة الحوادث:
• تحديد آليات لمواجهة حوادث تقنية المعلومات وحلها على الفور.	
• وضع نظام للإبلاغ عن الحوادث وتتبعها لضمان الاستجابة في الوقت المناسب.	
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إدارة التغيير:
• تنفيذ آليات لإدارة التغييرات التي تطرأ على أنظمة وتطبيقات تقنية المعلومات.	
• ضمان توثيق التغييرات واختبارها والموافقة عليها قبل التنفيذ.	

إدارة الوصول:
• تحديد إجراءات لمنح المستخدم حق الوصول إلى أنظمة تقنية المعلومات وإلغاء هذا الحق.	
• ضمان توافق تصاريح المستخدم مع الأدوار والمسؤوليات الوظيفية.	

إدارة التصحيحات:
• تحديد آليات لتطبيق تصحيحات البرامج والتحديثات لمواجهة الثغرات.	
• ضمان اختبار التصحيحات قبل نشرها لتقليل الأعطال إلى الحد الأدنى.	

إدارة تكوين البرامج:
• إدارة تكوينات أنظمة وتطبيقات تقنية المعلومات وتوثيقها.	
• ضمان الرقابة على التغييرات في تكوينات البرامج وتوثيقها جيداً.	

المتابعة والتسجيل:
• تنفيذ آليات لمتابعة أداء أنظمة تقنية المعلومات وأمنها.	
• تحديد ممارسات التسجيل لتدوين الأحداث ذات الصلة لغرض التحليل والمراجعة.	

إدارة الموردين:
• تحديد آليات لإدارة العلاقات مع موردي تقنية المعلومات.	
• ضمان التزام الموردين بالاتفاقيات التعاقدية ومعايير الأمان.	

تخطيط السعة الاستيعابية:
• تحديد إجراءات لتقييم احتياجات السعة الاستيعابية لأنظمة تقنية المعلومات والتخطيط لها.	
• ضمان أن تكون الموارد متدرجة بشكلٍ مناسب لتلبية الطلب. 	

التدريب والتوعية:
• تنفيذ آليات لتدريب موظفي تقنية المعلومات على ممارسات الأمان والتقنيات ذات الصلة.	
• تعزيز الوعي بسياسات الأمان وأفضل الممارسات بين الموظفين.	

إدارة الوثائق:
• تطوير الآليات لإنشاء وثائق أنظمة وتطبيقات تقنية المعلومات والاحتفاظ بتلك الوثائق.	
• ضمان تحديث الوثائق لاستكشاف الأخطاء وتصحيحها واستمرار العمل.	

وتســاهم هــذه الآليــات، حتــى لــو كانــت مباشــرة وواضحــة المعالــم نسبيــاًً، فــي موثوقيــة آليــات تقنيــة المعلومــات 
وأمانهــا وكفاءتهــا بشــكلٍٍ عــام. وتســاعد إدارة هــذه الآليــات بشــكلٍٍ صحيــح الجهــات فــي المحافظــة علــى بيئــة تقنيــة 

معلوـمـات مـسـتقرة وتقلـيـل مخاـطـر الأعـطـال أو الـحـوادث الأمنـيـة

6-4 الموارد الفكرية
ــة المحــددة  ــة أو الأدل ــة ،أو المنهجي ــل السياســات، أو الإجراءات الخطي ــة مــن المعلومــات مث ــف المــوارد الفكري تتأل
أو أدلــة أو مــواد المحاســبة أو المراجعــة أو الوصــول إلــى مصــادر المعلومــات التــي قــد يســتخدمها المكتــب؛ لدعــم 

نـظـام إدارة الـجـودة والحـفـاظ عـلـى الاتـسـاق ـفـي تنفـيـذ الارتباـطـات
ويمكــن إتاحــة الوصــول إلــى المــوارد الفكريــة مــن خلال دعــم المــوارد التقنيــة، ويمكــن اســتخدام تطبيقــات تقنيــة 

ــذ الارتباطــات.  ــرة تنفي المعلومــات لتضميــن منهجيــات قياســية ومتســقة طــوال فت
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استخدام الموارد التقنية والفكرية 

ما الذي يجب أخذه في الحسبان؟مثال على الإجراءات

استخدام تطبيقات تقنية 
المعلومات والموارد الفكرية

ــات  ــذ الارتباط ــي تنفي ــة ف ــوارد الفكري ــات والم ــة المعلوم ــات تقني ــتخدام تطبيق ــن اس يمك
بحيــث قــد تســتخدم المكاتــب الملفــات الإلكترونيــة لتســهيل توثيــق المســتندات وتنظيمهــا 

يـة. سـترجاعها بفاعلـ واـ
ــات  ــة المعلوم ــات تقني ــم تطبيق ــي تقيي ــم ف ــة للتحك ــب آلي ــدى المكت ــون ل ــب أن يك ويج
والموافقــة علــى اســتخدامها لنظــام إدارة الجــودة أو تنفيــذ الارتباطــات. وقــد يكــون ذلــك 

طـر ئـد إدارة المخاـ مـات وقاـ يـة المعلوـ يـذي لتقنـ يـس التنفـ قـة الرئـ مـن خلال موافـ ـ

الحاجة إلى الموظفين 
المؤهلين وذوي الخبرة 

ــة المعلومــات، ممــن يتمتعــون بالقــدرة  ــة تشــغيلية لتقني ــة تحتي ــاء بني ــن خــبراء لبن ــزم تعيي يل
علــى متابعــة التحديثــات والتغيــيرات التــي تــطرأ علــى شــبكة تقنيــة المعلومــات والأجهــزة 

والبراـمـج وـمـا إـلـى ذـلـك وتتـبـع تـلـك التحديـثـات والتغـيـيرات

مسؤوليات الشريك المسؤول 
عن الارتباط 

ــة  ــوارد التقني ــبة الم ــات ومناس ــم احتياج ــاط تقيي ــن الارتب ــؤول ع ــك المس ــى الشري ــب عل يج
طـات يـذ الارتباـ مـة لتنفـ يـة اللازـ والفكرـ

تدريب الموظفين 

الجــودة  ينبغــي أن يحظــى فريــق العمــل والأفراد المكلفيــن بمســؤوليات نظــام إدارة 
بالمعرفــة والتدريــب المناســب لاســتخدام المــوارد الفكريــة مثــل منهجيــة المراجعــة، وأفضــل 
الممارســات، والإرشــادات الفنيــة لضمــان تحقيــق مخرجــات عاليــة الجــودة. وقــد يُُتــاح الدعــم 

يـة يـة أو الفكرـ نـد اـسـتخدام الـمـوارد التقنـ والمـسـاعدة بـسـهولة عـ

التدرج

قد يحدد حجم المكتب مستوى الموارد التقنية والفكرية المستخدمة. 

ففــي المكاتــب الأقــل تعقيــداًً، قــد تضــمُُّ المــوارد التقنيــة تطبيقــات تقنيــة المعلومــات التجاريــة التــي تســتخدمها فرق 
الارتباطــات والتــي يكــون قــد تــمََّ شراؤهــا مــن مقدمــي الخدمــات. وقــد تكــون آليــات تقنيــة المعلومــات التــي تدعــم 
تشــغيل تطبيــق تقنيــة المعلومــات ذات صلــة أيضــاًً، رغــم أنهــا قــد تكــون بســيطة )علــى سبيــل المثــال، الآليــات الخاصــة 

بتصرـيـح الوـصـول إـلـى تطبـيـق تقنـيـة المعلوـمـات ومعالـجـة التحديـثـات عـلـى التطبـيـق(

وفي المكاتب الأكثر تعقيداًً، قد تكون الموارد التقنية أكثر تعقيداًً وقد تضمُُّ:

العديــد مــن تطبيقــات تقنيــة المعلومــات، بمــا فيهــا التطبيقــات المطــورة حســب الطلــب أو التطبيقــات التــي مــن ◆	
تطويــر الشــبكة التــي ينتمــي إليهــا المكتــب، مثــل:

تطبيقــات تقنيــة المعلومــات التــي تســتخدمها فــرق الارتباطــات )على ســبيل المثــال، البرمجيــات وأدوات المراجعة ◆	
الآليــة الخاصــة بالارتباطات(.

تطبيقــات تقنيــة المعلومــات التــي يقــوم المكتــب بتطويرهــا واســتخدامها لإدارة الجوانــب الخاصــة بنظــام إدارة ◆	
ــن  ــص العاملي ــتقلال أو تخصي ــة الاس ــة بمتابع ــات الخاص ــة المعلوم ــات تقني ــال، تطبيق ــبيل المث ــى س ــودة )عل الج

للارتباطــات(.

آليــات تقنيــة المعلومــات التــي تدعــم تشــغيل هــذه التطبيقــات، بمــا فــي ذلــك الأفراد المســؤولين عــن إدارة البنيــة 
التحتيــة لتقنيــة المعلومــات وآليــات تقنيــة المعلومــات وآليــات المكتــب لإدارة التغيــيرات البرامجيــة علــى تطبيقــات 

تقنـيـة المعلوـمـات

6-5 مقدمو الخدمات في معيار إدارة الجودة )1(

ــو  ــدرج مقدم ــد ي ــات. وق ــي الخدم ــة، أي مقدم ــم الخدم ــودة تقدي ــز ج ــة لتعزي ــوارد خارجي ــب بم ــتعين المكت ــد يس ق
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الخدمــات المــوارد التقنيــة أو الفكريــة أو البشريــة فــي تنفيــذ نظــام إدارة الجــودة أو تنفيــذ الارتباطــات. ومــع ذلــك، لا 
تـب أن يعـهـد بنـظـام إدارة الـجـودة أو المـسـؤولية ـعـن نـظـام إدارة الـجـودة إـلـى مقدـمـي الخدـمـات يمـكـن للمكـ

ويكــون المكتــب مســؤولًاً عــن اســتخدام المــوارد المناســبة طــوال فتــرة تنفيــذ الارتباطــات ونظــام إدارة الجــودة. لذلك، 
تمكــن الاســتعانة بمقــدم خدمــة إمــا بواســطة المكتــب أو فريــق الارتبــاط أو طــرف آخــر، علــى أن تكــون المســؤولية 

عــن تقييــم مناســبة مقــدم الخدمــة علــى عاتــق نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. 

تلميحــات مفيــدة – إذا كانــت المكتــب يســتخدم أي نــوع مــن مقدمــي الخدمــات مــن داخــل شــبكة المكتــب، لا تُُعــدُُّ 
هــذه المــوارد بمثابــة مــوارد مــن مقدمــي الخدمــات. وفــي المقابــل، يتــمُُّ التعامــل مــع هــذه المــوارد كجــزء مــن 

الالــتزام بالفــقرات مــن )48( إلــى )52( مــن معيــار إدارة الجــودة )1(

كيفية تحديد مدى مناسبة مقدمي الخدمات؟

قــد يجمــع المكتــب معلومــات تخــص مقــدم الخدمــة والمــوارد المختلفــة التــي قــد يســتخدمها مقــدم الخدمــة. وفيمــا 
يتعـلـق بالـمـوارد الـتـي يقدمـهـا مـقـدم الخدـمـة، ـقـد يأـخـذ المكـتـب ـفـي الحـسـبان المـجـالات التالـيـة

• التعرف على أهداف الجودة والمخاطر ذات الصلة وكذلك الاستجابات للمخاطر المقابلة لها.	
• طبيعــة المــوارد ونطاقهــا، وشــروط الخدمــة )علــى ســبيل المثــال، فيمــا يتعلــق بأحــد تطبيقــات تقنيــة المعلومــات، 	

ــة المعلومــات وطريقــة معالجــة مقــدم الخدمــة لســرية  ــق تقني ــود علــى اســتخدام تطبي ــات والقي ــرات التحديث وفت
البيانــات(. 

• درجة استخدام المَورد في جميع أقسام المكتب، واستخدامه المقصود، ومدى ملاءمته لذلك الاستخدام.	
• مستوى تكييف المَورد للمكتب.	
• استخدام المكتب السابق لمقدم الخدمة.	
• خبرة مقدم الخدمة في القطاع ومكانته في السوق.	

ويتضمن القسم )7-2( من الملحق )د( تقييم تفصيلي لمقدمي الخدمات.

7. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات
تعتمــد مخاطــر الجــودة المرتبطــة بالمــوارد التقنيــة والفكريــة علــى عــدة عوامــل تتكــون مــن طبيعــة المــوارد وتوقيتهــا 

والاعتـبـارات الخاـصـة بنطاقـهـا، بالإضاـفـة إـلـى المتطلـبـات النظامـيـة والتنظيمـيـة، حـسـب الاقتضاء

ــر  ــد المخاط ــل تحدي ــن أج ــل م ــى الأق ــنوياًً عل ــر س ــم للمخاط ــل إجراء تقيي ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــي للمال وينبغ
وتطويــر الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً مــن قبــل المالــك المســؤول عــن 
آليــة العمــل والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكلٍٍ مناســب. كمــا ينبغــي للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم 
المخاطــر مســتمرة ومتــكررة، وأن يتــمََّ تحديثهــا علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر أي تغيــيرات فــي طبيعــة 
المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه مثــل أي أنظمــة أو لوائــح جديــدة قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة تتعلــق بالجــودة أو 
تعديــل المخاطــر الحاليــة. تــرد إرشــادات إضافيــة حــول آليــة تقييــم المخاطــر فــي فصــل آليــة تقييــم المخاطــر مــن هــذا 

الدلـيـل

وقــد ينظــر المكتــب فــي الأمــور الآتيــة عنــد الحصــول علــى تطبيــق تقنيــة المعلومــات وتطويــره واســتخدامه والحفــاظ 
عليه

• اكتمال البيانات المدخلة ومناسبتها. 	
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• الحفاظ على سرية البيانات. 	
• تشغيل تطبيق تقنية المعلومات حسب تصميمه وتحقيقه للغرض المرجو منه. 	
• تحقيق المخرجات من تطبيق تقنية المعلومات للغرض الذي سيتم استخدامها لأجله.	
• مُناســبة أدوات الرقابــة العامــة علــى تقنيــة المعلومــات اللازمــة لدعــم اســتمرار تشــغيل تطبيــق تقنيــة المعلومــات 	

حســب تصميمــه.
• ــن 	 ــب م ــك تدري ــي ذل ــا ف ــة، بم ــات بفاعلي ــة المعلوم ــق تقني ــتخدام تطبي ــة لاس ــارات المتخصص ــى المه ــة إل الحاج

ســيقوم باســتخدام التطبيــق. 
• الحاجة إلى وضع إجراءات توضح كيفية تشغيل تطبيق تقنية المعلومات.	

وينبغــي أن يكــون لــدى المكتــب أدوات رقابــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة المذكــورة أعلاه والمتعلقــة بهــذا الهــدف 
مـثـل سياـسـة تقنـيـة المعلوـمـات الرـسـمية وآلـيـات إدارة التغيـيـر

ــف  ــاءة وتخفي ــه بكف ــودة وإدارت ــام إدارة الج ــم نظ ــة لدع ــة الأهمي ــبة بالغ ــات المناس ــة المعلوم ــوارد تقني ــدُُّ م وتُُع
ــودة.  ــداف الج ــق أه ــل تحقي ــات لأج ــذ الارتباط ــة بتنفي ــر المرتبط المخاط

ــإدارة  ــق ب ــا تتعل ــات، وقضاي ــة المعلوم ــات تقني ــبة لتطبيق ــات المناس ــص التحديث ــي نق ــل ف ــالات تتمث ــد ح ــد توج وق
ــات مقــدم الخدمــة، ممــا قــد  ــة فــي قاعــدة بيان ــات مخزن ــل، خاصــة عندمــا تكــون البيان ــات العمي ــى بيان الوصــول إل

يـة. لـق بالسرـ فـات تتعـ لـى مخالـ يـؤدي إـ ـ

َـورد فكــري مثــل المنهجيــات المقدمــة بواســطة مقــدم الخدمــة والتــي تكــون جاهــزة أو غيــر  وقــد يســتخدم المكتــب م�
محدثــة بمــا يواكــب التغيــيرات علــى المعاييــر المهنيــة والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة المطبقــة. ونــظراًً لتحمــل 

المكـتـب مـسـؤوليات مـحـدودة فيـمـا يتعـلـق بمقدـمـي الخدـمـات، ـقـد تتعـلـق مخاـطـر الـجـودة بالآـتـي
• مدى مُناسبة المَورد الفكري للغرض الذي سيتمُّ استخدامه لأجله.	
• مدى تقديم مقدم الخدمة للتحديثات اللازمة أو مخاطر عدم قبول المكتب للتحديثات الآلية.	
• مــدى وجــود أي مخالفــات للنظــام أو تحريفــات فــي المخرجــات علــى نحــو يفــرض مخاطــر عاليــة تتعلــق بالســمعة 	

ومخاطــر نظاميــة.

وســيختلف مــدى تعقيــد المخاطــر تبعــاًً لمســتوى التعويــل علــى المــوارد الفكريــة واعتمادهــا فــي تنفيــذ الارتباطــات 
واســتخدام مقدمــي الخدمــات، حيثمــا يتــمُُّ تقييــم المخاطــر المرتبطــة بمقدمــي الخدمــات. 

ــاء اســتخدام  ــه. وأثن ــمََّ تصميمــه لأجل ــذي ت ــة المعلومــات الغــرض ال ــق تقني وينبغــي أن تحقــق المخرجــات مــن تطبي
الـمـوارد التقنـيـة، توـجـد مخاـطـر عـلـى موثوقـيـة الـمـوارد التقنـيـة المـسـتخدمة لتنفـيـذ الارتباـطـات وقابليتـهـا للمراجـعـة

وعنــد العمــل مــع المــوارد التقنيــة، توجــد مخاطــر عاليــة تتمثــل فــي إمكانيــة وقــوع مخالفــات أمنيــة بســبب الوصــول 
غيــر المــصرح بــه إلــى البيانــات و/أو التلاعــب فيهــا أو إتلافهــا )مثــل، تسريــب بيانــات حساســة للعميــل أو المكتــب إلــى 
أفراد غيــر مــصرح لهــم(. وقــد يرجــع ذلــك إلــى معلومــات المكتــب حــول مقــدم الخدمــة أو الطــرف الثالــث. وقــد يعتمــد 

ذـلـك عـلـى درـجـة تعقـيـد بيـئـة تقنـيـة المعلوـمـات ـفـي المكـتـب

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )6( من الملحق )ب(.

8. الاستجابة لمخاطر الجودة 
ــب  ــام المكت ــغيل نظ ــن تش ــن م ــا تمك ــات؛ لأنه ــذ الارتباط ــي تنفي ــة ف ــة الأهمي ــة بالغ ــة والفكري ــوارد التقني ــدُُّ الم تُُع
لإدارة الجــودة. ومــن المهــم للغايــة إجراء تقييــم دائــم للمخاطــر التــي قــد تؤثــر علــى مجــال المــوارد التقنيــة والفكريــة 

وبالتالــي بنــاء أدوات رقابــة داخليــة للتخفيــف مــن المخاطــر الناشــئة. 
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ــي  ــتخدمة ف ــة المس ــة والفكري ــوارد التقني ــى الم ــا عل ــان حصوله ــات أو إجراءات لضم ــب سياس ــق المكات ــد تطب وق
تنفيــذ الارتباطــات أو نظامهــا لإدارة الجــودة ولضمــان تطويرهــا لتلــك المــوارد التقنيــة والفكريــة وتنفيذهــا وصيانتهــا 

يـة نـاول الأـمـور التالـ واـسـتخدامها بـشـكل مناـسـب. وـقـد تتضـمـن ـهـذه السياـسـات أو الإجراءات تـ
• تشغيل الموارد التقنية حسب تصميمها وتحقيقها للغرض المرجو منها.	
• تحقيق المخرجات من تطبيق تقنية المعلومات للغرض الذي سيتمُّ استخدامها لأجله.	
• الحاجــة إلــى المهــارات المتخصصــة لاســتخدام المــوارد التقنيــة بفاعليــة، بمــا فــي ذلــك تدريب من ســيقوم باســتخدام 	

المــوارد التقنية.
• الحاجة إلى وضع إجراءات توضح كيفية تشغيل الموارد التقنية.	

ومن الناحية العملية، قد تنفذ المكاتب الآليات التالية:

تدريــب الشريــك والموظفيــن فيمــا يتعلــق بالمــوارد التقنيــة والفكريــة ذات الصلــة، ويشــمل ذلــك كيفيــة اســتخدامها 
وتوقيــت ذلــك الاســتخدام، وتحديــد التدابيــر الوقائيــة التــي يجــب ممارســتها أثنــاء اســتخدام المــوارد. 

وقــد يتــمُُّ إعــداد خطــة التقنيــة ســنوياًً والتــي تثبــت الاختبــار والإدارة القويــة للبنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات 
وتطبيــقات تقنــية المعلوــمات لإثــبات تحقــيق ــهدف الــجودة باــستخدام مقــياس الأداء المناــسب

ــد  ــا. وق ــن ملاءمته ــد م ــا للتأك ــات واختباره ــي الخدم ــن مقدم ــة م ــة المقدم ــوارد التقني ــى الم ــرف عل ــي التع وينبغ
ــة مــن مقدمــي  ــار ذات الصل ــر الاختب ــم رقــم )2( أو تقاري ــة الأنظمــة والتنظي ــر أدوات رقاب يحصــل المكتــب علــى تقري

ــة.  ــة أو الفكري ــوارد التقني ــة الم ــم موثوقي ــات لدع ــة المعلوم ــة لتقني ــة عام ــود أدوات رقاب ــان وج ــات لضم الخدم

ومــن أجــل تســهيل البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات، يجــب وجــود فريــق مناســب لتقنيــة المعلومــات يمتلك مــا يكفي 
ــة  ــة لتقني ــة التحتي ــة المعلومــات لدعــم البني مــن المهــارات والخــبرات، وعلــى الأرجــح قــد يكــون فريــق داخلــي لتقني
المعلومــات بالمكتــب فــاعلًاً ممــا يســاعد أيضــاًً فــي تطويــر البرامــج الداخليــة لبرنامــج نظــام إدارة الجــودة بالإضافــة 
إلــى مســاعدة المكتــب فــي اعتمــاد البرامــج التــي طورتهــا الشــبكة ومقدمــو الخدمــات لنظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ 

الارتباـطـات.

تقييمات أدوات الرقابة العامة لتقنية المعلومات

ّـم ســنوياًً أدواتــه للرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات. ويُُعــدُُّ اختبــار أدوات الرقابــة العامــة لتقنية  ينبغــي للمكتــب أن يقي�
المعلومــات جــزءاًً أساســياًً لضمــان فاعليــة أدوات رقابــة تقنيــة المعلومــات فــي الجهــة. وقــد صُُمِِّمــت أدوات الرقابــة 
بهــدف توفيــر تأكيــد معقــول بــأن أنظمــة وبيانــات تقنيــة المعلومــات آمنــة وموثوقــة ومتوافقــة مــع اللوائــح ذات 
ــار أدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات علــى تقييــم أدوات الرقابــة المتعلقــة بحوكمــة  الصلــة. وينطــوي اختب

تقنيــة المعلومــات، وأدوات رقابــة الوصــول، وإدارة التغييــر، وعمليــات مركــز البيانــات. 

ويرد أدناه بيان الكيفية التي قد يتمُُّ بها إجراء اختبار أدوات الرقابة العامة لتقنية المعلومات:

حصر الموارد التقنية والفكرية 
• البــدء بفهــم نطــاق أدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات التــي يجــب اختبارهــا. ويتضمــن ذلــك التعــرف علــى 	

السياســات والإجــراءات واللوائــح ذات الصلــة التــي تنطبــق علــى الجهــة.
• ــذ 	 ــي تنفي ــب وف ــودة بالمكت ــام إدارة الج ــي نظ ــتخدمة ف ــة المس ــة والفكري ــوارد التقني ــع الم ــى جمي ــرف عل التع

الارتباطــات.
• ــر، وإدارة الوصــول 	 ــر البرامــج، وإدارة التغيي ــث تقــع مســؤوليات تطوي ــة حي ــة والفكري ــى المــوارد التقني التعــرف عل

ــة المقدمــة بواســطة مقدمــي الخدمــات أو  ــة المــوارد التقني ــب. )فــي حال ــق المكت ــى عات ــات الحاســب عل وعملي
ــأدوات  ــة الخاصــة ب ــب، ويمكــن الحصــول علــى الأدل ــارات الخاصــة بالمكت الشــبكات، ســيتمُّ اســتبعادها مــن الاختب
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الرقابــة مــن مقدمــي الخدمــات أو المكاتــب ضمــن الشــبكة، مثــل تقاريــر أدوات رقابــة الأنظمــة والتنظيــم رقــم )2(، 
ــة المعلومــات وغيرهــا(. ــة العامــة لتقني ــج الشــبكة لأدوات الرقاب ونتائ

التعرف على أدوات الرقابة الرئيسة:
• ــى أدوات 	 ــرف عل ــل التع ــات لأج ــة المعلوم ــذي لتقني ــس التنفي ــودة والرئي ــن الج ــؤول ع ــد المس ــع القائ ــل م العم

ــابق،  ــم الس ــي القس ــن ف ــو المبي ــى النح ــا. وعل ــب اختباره ــي يج ــة الت ــات الرئيس ــة المعلوم ــة لتقني ــة العام الرقاب
تتضمــن الفئــات الشــائعة لأدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات أدوات رقابــة الوصــول، وإدارة التغييــر، والنســخ 

ــترجاعها. ــات واس ــي للبيان الاحتياط
• العمل مع القائد المسؤول عن المنهجية لأجل التعرف على التحديثات وضمان الالتزام بالمعايير المهنية. 	

اختيار عينات الاختبار:
• اعتمــاداً علــى طبيعــة الجهــة وحجمهــا، قــد تحتــاج إلــى اختيــار عينــة مــن المعامــات، أو المســتخدمين أو الأنظمــة أو 	

الآليــات للاختبــار. وينبغــي أن تكــون العينــة تمثيليــة لجميــع البنــود.

اختبار أدوات رقابة الوصول:
• تقويــم أدوات رقابــة وصــول المســتخدم لضمــان أن يكــون للمســتخدمين المصــرح لهــم فقــط دون غيرهــم إمكانيــة 	

الوصــول إلــى الأنظمــة والبيانــات.
• اختبار آليات تنشيط حساب المستخدم وإيقاف تنشيطه.	
• فحص تصريحات المستخدم وامتيازاته وتقييم الفصل بين الواجبات.	

اختبار أدوات رقابة إدارة التغيير:
• تقييم آلية إدارة التغيير لضمان توثيق تغييرات النظام واختبارها والتفويض بها بشكلٍ سليم.	
• فحص إجراءات طلب التغيير والموافقة عليه.	
• التحقق من تنفيذ التغييرات من خلال التوثيق السليم ورقابة الإصدار.	

اختبار أدوات رقابة العمليات ومركز البيانات:
• فحــص الأمــن المــادي لمركــز البيانــات، والأدوات الرقابــة البيئيــة، وإجــراءات اســترجاع البيانــات فــي حالــة الأعطــال 	

الكبــرى.
• التحقق من آليات النسخ الاحتياطي للبيانات واسترجاعها لضمان سلامة البيانات وتوافرها.	
• تقويم إجراءات متابعة النظام والاستجابة للحوادث.	

اختبار التوثيق والالتزام:
• التحقق من أنه يتم توثيق سياسات وإجراءات تقنية المعلومات وتحديثها.	
• ضمــان توافــق أدوات رقابــة تقنيــة المعلومــات مــع معاييــر ولوائــح الصناعــة، مثــل معيــار الآيــزو 27001 أو معيــار 	

.)DSS PCI( أمــان بيانــات صناعــة بطاقــات الدفــع

تنفيذ إجراءات الاختبار:
• إجراء الاختبار الفعلي بناءً على الإجراءات المبينة في خطة الاختبار.	
• توثيق نتائج الاختبار، بما فيها أي قضايا أو انحرافات أو استثناءات يتمُّ التعرف عليها أثناء الاختبار.	

التقرير والتصحيح:
• إعداد تقرير تفصيلي يلخص نتائج الاختبار، بما فيها النتائج وأوجه القصور والتوصيات للتحسين.	
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• العمل مع الفرق ذات الصلة لتطوير خطط التصحيح وتنفيذها لأية أوجه قصور يتمُّ التعرف عليها.	

تقييم البنية التحتية لتقنية المعلومات

إنََّ تقييــم البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات هــو تقويــم شــامل لأنظمــة تقنيــة المعلومــات بالجهــة ومواردهــا 
ــة  ــة للبني ــة الراهن ــى فهــم شــامل للحال ــم فــي التوصــل إل ــل الهــدف الأساســي مــن هــذا التقيي وممارســاتها. ويتمث
ــات  ــس الأمــن والآلي ــات ومقايي ــن البيان ــة المعلومــات، بمــا فيهــا الأجهــزة والبرامــج والشــبكات وتخزي ــة لتقني التحتي
ــات  ــة المعلوم ــتراتيجيتهم لتقني ــأن إس ــة بش ــاذ قرارات مدروس ــى اتخ ــات عل ــم الجه ــذا التقيي ــاعد ه ــغيلية. ويس التش

والاستثــمارات المــستقبلية والتحــسينات المحتمــلة

وتتضمن المكونات الرئيسة لتقييم البنية التحتية لتقنية المعلومات عادةًً ما يلي:
• قائمــة جــرد بالأجهــزة والبرامــج: توثيــق جميــع مكونــات الأجهــزة )مثــل الخــوادم ومحطــات العمــل وأجهــزة الحاســب 	

المحمــول وأجهــزة التوجيــه والمحــولات( والتطبيقــات الإلكترونيــة المســتخدمة داخــل الجهــة وتصنيفها.
• تقييــم الشــبكة: تحليــل البنيــة الحاليــة للشــبكة، بمــا فيهــا تصميــم الشــبكة وقدرتهــا الاســتيعابية وأدائهــا. ويتضمــن 	

ذلــك تقييــم مكونــات شــبكة المنطقــة المحليــة وشــبكة المنطقــة الواســعة.
• تقييــم الأمــن: تقويــم إجــراءات وسياســات وممارســات الأمــن بالجهــة للتعــرف علــى الثغــرات والمخاطــر المحتملــة. 	

وقــد يشــمل ذلــك فحــص تكوينــات جــدار الحمايــة وبرامــج مكافحــة الفيروســات وأنظمــة كشــف التســلل وأدوات 
الرقابــة فــي الوصــول.

• تخزيــن البيانــات والنســخ الاحتياطــي: تقييــم أنظمــة تخزيــن البيانــات وإجــراءات النســخ الاحتياطــي واســترجاع البيانات 	
فــي حالــة الأعطــال الكبــرى وسياســات الاحتفــاظ بالبيانــات. ويســاعد ذلــك فــي ضمــان ســامة البيانــات واســتمرارية 

الأعمال.
• ــن. ويشــمل 	 ــة المعلومــات وإجراءاتهــا وقــدرات الموظفي ــات تقني ــة المعلومــات وإدارتهــا: فحــص آلي ــات تقني عملي

ذلــك فحــص الدعــم المقــدم مــن مكتــب المســاعدة وإدارة خدمــات تقنيــة المعلومــات، وحوكمــة تقنيــة المعلومــات.
• الالتــزام واللوائــح: ضمــان التــزام الجهــة بالمعاييــر واللوائــح ذات الصلــة المرعيــة فــي قطــاع العمــل، مثــل اللائحــة 	

العامــة لحمايــة البيانــات.

ــات  ــة المعلوم ــة لتقني ــة التحتي ــم البني ــات وتقيي ــة المعلوم ــة لتقني ــة العام ــار أدوات الرقاب ــم إجراء اختب ــا يت ــاًً م وغالب
بواســطة الــفرق أو شــركاء تقنيــة المعلومــات المتعامليــن مــع العــملاء، ومــع ذلــك، قــد تقــوم المكاتــب التــي لا تمتلك 
هــذه الخبــرة بإســناد هــذه المهمــة إلــى استشــاريين خارجييــن مــن ذوي الخبــرة فــي إدارة تقنيــة المعلومــات وبنيتهــا 

التحتـيـة.

وقــد يســاعد اختبــار أدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات، بالاقــتران مــع تقييــم البنيــة التحتيــة لتقنيــة المعلومــات 
ــة  ــوارد التقني ــى الم ــاد عل ــتطيع الاعتم ــا إذا كان يس ــد م ــى تحدي ــب عل ــل أعلاه، المكت ــن بالتفصي ــو المبي ــى النح عل

يـذ الارتباـطـات يـة المـسـتخدمة ـفـي نـظـام إدارة الـجـودة وتنفـ والفكرـ

9. مسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط وفقاًً لمعيار المراجعة )220( )المحدث(
ــق  ــى عات ــاط عل ــاء الارتب ــار المراجعــة )220( )المحــدث( المســؤولية عــن مناســبة المــوارد المســتخدمة أثن يضــع معي
الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط. فعلــى سبيــل المثــال، يتنــاول معيــار المراجعــة )220( )المحــدث( مســؤولية الشريــك 
ــاط فــي الوقــت  ــق الارتب ــة ومناســبة لفري ــر مــوارد كافي ــص أو توفي ــاط عــن التحقــق مــن تخصي المســؤول عــن الارتب

تـب بـاط وفـاًًق لسياـسـات أو إجراءات المكـ يـذ الارتـ المناـسـب لتنفـ



الموارد التقنية والفكرية

101المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

10. إجراءات المتابعة
مــن المهــم أن يقــوم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل للوظيفــة بتطبيــق أدوات رقابــة وإجراءات المتابعــة لتتبــع 
أنشــطة الوحــدات والتعــرف علــى الاستثنــاءات وحــل حــالات الشــذوذ. وفــي حالــة مــوارد الشــبكة، ينبغــي للــملاك 
المســؤولين عــن آليــة العمــل متابعــة نتائــج أدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات المنفــذة عبــر أدوات الشــبكة 

وتنفيــذ أدوات رقابــة تعويضيــة فــي حالــة ملاحظــة أي أوجــه قصــور. 

وتتضمــن الاســتجابات للمخاطــر الــواردة فــي القســم )6( مــن الملحــق )ب( بعــض إجراءات المتابعة التي قد تســتخدمها 
المكاتــب للاســتجابة للمخاطــر الخاصة بهــذا الهدف. 

11. المعلومات والاتصالات
• ينبغــي للمكتــب تحديــد قنــوات اتصــال مناســبة )مثــل: رســائل البريــد الإلكترونــي، والمذكــرات الداخليــة، والســجلات 	

المركزيــة للمعلومــات ومــا إلــى ذلــك( لنقــل المعلومــات التــي يتــمُّ الحصــول عليهــا أثنــاء تقييــم المــوارد التقنيــة 
والفكريــة إلــى المــاك المســؤولين عــن آليــة العمــل ذوي الصلــة لتمكينهــم مــن تنفيــذ مســؤولياتهم ضمــن وفــرق 
الارتباطــات ذات العلاقــة مــن أجــل تمكينهــم مــن تخطيــط الارتبــاط وتنفيــذه وفقــاً للمعاييــر المهنيــة ذات الصلــة. 

• ــة أو 	 ــى المــوارد التقني ــة العمــل أو فــرق الارتباطــات الاعتمــاد عل ــى المــاك المســؤولين عــن آلي عندمــا يتعــذر عل
ــتخدام أدوات  ــة أو اس ــة تعويضي ــذ أدوات رقاب ــفات وتنفي ــرات المكتش ــي تأثي ــر ف ــى النظ ــيحتاجون إل ــة، س الفكري

ــة. ــراءات يدوي ــة أو إج بديل

12. التوثيق
ــن  ــن والمحاسبي ــة الســعودية للمراجعي ــترط الهيئ ــن فــي الأقســام الســابقة مــن هــذا الفصــل، تش ــى النحــو المبي عل

توثيــاًًق رــسمياًً للسياــسات والإجراءات

كمــا يجــب علــى المكاتــب توثيــق مخاطرهــا واســتجاباتها رســمياًً، ولهــا أن تســتخدم فــي سبيــل ذلــك النمــوذج المقــترح 
ـفـي الملـحـق )ب( ـمـن ـهـذا الدلـيـل

ويجوز للمكتب توثيق ما يلي فيما يتعلق بموارده التقنية والفكرية:
• الاحتفــاظ بقائمــة للمــوارد التقنيــة والفكريــة التــي يتــمُّ اســتخدامها ضمــن نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ الارتباطــات. 	

وينبغــي تحديثهــا ســنوياً.
• اختبــار أدوات الرقابــة العامــة لتقنيــة المعلومــات والتقاريــر المتعلقــة بــه. نطــاق الاختبــار، ممــا يمكــن القــارئ مــن 	

تقييــم المــوارد التــي تــمَّ تغطيتهــا، وتحديــد نطــاق الاختبــار ونتائجــه.
• التقرير عن أي اختبار مُنفذ بواسطة الشبكة.	
• قائمــة بالتقاريــر الرئيســة التــي يتــمُّ اســتخدامها ضمــن نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ الارتباطــات. وينبغــي أيضــاً تحديثهــا 	

. سنوياً
• اختبار التقارير الرئيسة.	

ويعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق ومــدى تعقيــده. ففــي 
حيــن قــد يختــار مكتــب أن يأخــذ التوثيــق شــكل مســتندات ورقيــة، قــد يختــار مكتــب آخــر أداة آليــة مثــل قاعــدة بياناتــه 

لتـسـجيل وتخزـيـن وثاـئـق آلـيـات التقيـيـم الخاـصـة ـبـه
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المعلومات والاتصالات

1. مقدمة
ــظراًً  ــغيله. ون ــه وتش ــودة وتطبيق ــام إدارة الج ــم نظ ــن تصمي ــجزأ م ــزءاًً لا يت ــالات ج ــات والاتص ــون المعلوم ــدُُّ مك يع
للطبيعــة المترابطــة لمختلــف المكونــات، يلــزم إدراك إمكانيــة تداخــل جوانــب المعلومــات والاتصــالات مــع مكونــات 

أـخـرى

ويحــدد معيــار إدارة الجــودة )1( الجوانــب بالغــة الأهميــة للاتصــال داخل مكتــب المراجعة، مــع التركيز على المســؤولية 
العامــة للموظفيــن للتواصــل بفاعليــة. ويتنــاول هــذا الفصــل الأبعــاد المختلفــة للاتصــال، بمــا فيهــا الــمراسلات المتبادلة 
ــع  ــاعلات م ــات، والتف ــي الخدم ــع مقدم ــب أو م ــبكة المكت ــل ش ــالات داخ ــات، والاتص ــب وفرق الارتباط ــن المكت بي

الأطراف الخارجـيـة

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1( 
يلخص الجدول التالي المتطلبات الإضافية التي يستحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

3. تحديد هدف الجودة والاستجابات المحددة
يجــب علــى المكتــب تحديــد أهــداف الجــودة التاليــة التــي تتنــاول الحصــول علــى المعلومــات المتعلقــة بنظــام إدارة 
الجــودة، أو إعدادهــا أو اســتخدامها، ونقــل المعلومــات داخــل المكتــب وإلــى الأطراف الخارجيــة في الوقت المناســب 

للتمـكـن ـمـن تصمـيـم نـظـام إدارة الـجـودة وتطبيـقـه وتـشـغيله

• مكون جديد في معيار إدارة الجودة )1(. 	
• متطلبــات جديــدة للحصــول علــى المعلومــات أو إعدادهــا أو اســتخدامها ونقلهــا، للتمكيــن مــن تصميــم 	

نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذه وتشــغيله. وتتنــاول المتطلبــات الجديــدة مــا يلــي: 

نظام المعلومات الخاص بالمكتب. ◆	

ثقافــة المكتــب فــي ســياق المعلومــات والاتصــالات )أي أن تقــرّ وتعــزز مســؤولية العامليــن بشــأن ◆	
تبــادل المعلومــات مــع المكتــب وفيمــا بينهــم(. 

تبــادل المعلومــات بيــن المكتــب وفــرق الارتباطــات )ملاحظــة: تــمَّ تعزيــزه مــن معيــار رقابــة الجــودة ◆	
)1( الــذي يلــزم المكتــب بنقــل سياســاته وإجراءاتــه إلــى العامليــن فيــه(. 

نقل المعلومات إلى أو ضمن الشبكة التي ينتمي إليها المكتب وإلى مقدمي الخدمات.◆	

ــك ◆	 ــام بذل ــن القي ــا يتعي ــاً، أي عندم ــودة خارجي ــام إدارة الج ــة بنظ ــرى المتعلق ــات الأخ ــل المعلوم نق
ــام  ــم نظ ــي فه ــة ف ــراف الخارجي ــم الأط ــة، أو لدع ــر المهني ــح أو المعايي ــة أو اللوائ ــب الأنظم بموج

إدارة الجــودة.
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أ ــي تدعــم نظــام 	. ــي يمكــن الاعتمــاد عليهــا والت ــة الت ــد المعلومــات ذات الصل أن يقــوم نظــام المعلومــات بتحدي
إدارة الجــودة، ويقــوم بحصــر هــذه المعلومــات ومعالجتهــا والحفــاظ عليهــا، ســواءً كانــت مــن مصــادر داخليــة أو 

خارجيــة. 

ب أن تقرّ وتعزز ثقافة المكتب مسؤولية العاملين بشأن تبادل المعلومات مع المكتب وفيما بينهم. 	.

ج أن يتــم تبــادل المعلومــات ذات الصلــة التــي يمكــن الاعتمــاد عليهــا عبــر المكتــب ومــع فــرق الارتباطــات، بمــا فــي 	.
ذلك: 

نقــل المعلومــات إلــى العامليــن وفرق الارتباطــات، وكفايــة هــذه المعلومــات مــن حيــث طبيعتهــا وتوقيتهــا  	.1
ومداهــا لتمكينهــم مــن فهــم وأداء مســؤولياتهم فيمــا يتعلــق بتنفيــذ الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة أو 

الارتباـطـات.

ــذ الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة  ــد تنفي ــب عن ــى المكت ــن وفرق الارتباطــات بنقــل المعلومــات إل ــام العاملي قي .2
الــجودة أو الارتباــطات.

د أن يتمَّ نقل المعلومات ذات الصلة التي يمكن الاعتماد عليها إلى الأطراف الخارجية، بما في ذلك: 	.

قيــام المكتــب بنقــل المعلومــات إلــى، أو ضمــن، الشــبكة التــي ينتمــي إليهــا أو إلــى مقدمــي الخدمــات، إن  	.1
وجــدوا، لتمكيــن الشــبكة أو مقدمــي الخدمــات مــن الوفــاء بمســؤولياتهم فيمــا يتعلــق بمتطلبــات الشــبكة أو 

خدماتـهـا أو الـمـوارد الـتـي يقوـمـون بتوفيرـهـا

ــة، أو  ــر المهني ــح، أو المعايي ــام بذلــك بموجــب الأنظمــة، أو اللوائ ــن القي ــاًً عندمــا يتعي نقــل المعلومــات خارجي .2
ــودة.  ــام إدارة الج ــم نظ ــي فه ــة ف ــم الأطراف الخارجي لدع

4. المكونات الرئيسة

الحد الأدنى من متطلبات المعلومات والاتصالات

نقل
 المعلومات 
إلى الأطراف 

الخارجية

نقل
المعلومات
 إلى فريق 

الارتباط

نظام 
المعلومات

ثقافة 
المكتب

لتمكيــن  المعلومــات  نقــل 
الشبكة أو مقدمي الخدمات 

من الوفاء بمسؤولياتهم.

ذلــك  يتعيــن  عندمــا  خارجيــاًً 
بموجب النظــام أو اللوائح أو 

المعايير المهنية.

عــن  المســؤولية  تحديــد 
تبــادل المعلومات وتعزيز 

هذه المسؤولية.

ــومــات  ــمــعــل تــحــديــد ال
يمكن  التي  الصلة  ذات 
والتي  عليـها  الاعتمـــــاد 
هذه  وحصر  النظام  تدعم 
المعلومـــــات ومعالجتها 

والحفاظ عليها

من  المعلومات  كفايــة 
حيــث طبيعتها وتوقيتها 
ومداهــا لتمكينهــم من 

فهم أداء مسؤولياتهم.
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5. تقييم مخاطر الجودة والاستجابات
ســتعتمد مخاطــر الجــودة الخاصــة بالمعلومــات والاتصــالات علــى عــدد مــن العوامــل ومنهــا طبيعــة المكتــب وظروفه 
ونــوع الارتباطــات )ســواء أكانــت مرتبطــة بالمراجعــة أم غيــر مرتبطــة بالمراجعــة(، والهيــكل التنظيمــي للمكتــب )بمــا 
فــي ذلــك اعتبــارات الشــبكة والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة، ومشــاركة مقدمــي الخدمــات الخارجييــن ومــا إلــى 

ذـلـك(

وينبغــي للأفراد المكلفيــن بمســؤولية تشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة وكذلــك المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل 
إجراء تقييــم للمخاطــر ســنوياًً علــى الأقــل مــن أجــل تحديــد المخاطــر وتطويــر الاســتجابات الملائمــة لمخاطــر الجــودة. 
ويجــب توثيــق تقييــم المخاطــر رســمياًً والحفــاظ علــى وثيقــة التقييــم بشــكلٍٍ مناســب. ويمكــن التوقيــع علــى الوثيقــة 
ــه ومســاءلته. كمــا ينبغــي  ــات ملكيت ــف بالمســؤولية التشــغيلية لنظــام إدارة الجــودة لإثب بواســطة الشــخص المكل
للمكتــب التأكــد مــن أن تكــون آليــة تقييــم المخاطــر مســتمرة ومتــكررة، وأن يتــم تحديثهــا مــن قبــل المالــك المســؤول 
عــن آليــة العمــل علــى فــترات محــددة للنظــر فــي أثــر أو تأثيــر أي تغيــيرات فــي طبيعــة المكتــب أو ظروفــه وارتباطاتــه. 

وـيـرد دلـيـل إضاـفـي ـحـول آلـيـة تقيـيـم المخاـطـر ـفـي فـصـل آلـيـة تقيـيـم المخاـطـر ـمـن ـهـذا الدلـيـل

كما ترد قائمة بالمخاطر والاستجابات ذات الصلة بهذا الهدف في القسم )7( من الملحق )ب(.

6. الاستجابة لمخاطر الجودة
يستحدث معيار إدارة الجودة )1( متطلبات محددة تتعلق بالمعلومات والاتصالات، على النحو التالي: 

أن يضع المكتب سياسات أو إجراءات: 

	1 ــة دعــم . ــة للمنشــآت المدرجــة، بشــأن كيفي ــم المالي ــد مراجعــة القوائ ــن بالحوكمــة، عن تتطلــب الاتصــال بالمكلفي
ــت. ــى نحــو ثاب ــة عل ــذ ارتباطــات المراجعــة بجــودة عالي نظــام إدارة الجــودة لتنفي

	2 تتنــاول الحــالات الأخــرى التــي مــن المناســب فيهــا الاتصــال بأطــراف خارجيــة بشــأن نظــام إدارة الجــودة الخــاص .
بالمكتــب. 

	3 ــه . ــاً، بمــا فــي ذلــك طبيعــة الاتصــال وتوقيت ــمُّ الاتصــال خارجي ــاول المعلومــات التــي ســيتم توفيرهــا عندمــا يت تتن
ومــداه وشــكله المناســب.

ويــؤدي نظــام المعلومــات، الــذي يشــتمل علــى عناصــر يدويــة أو عناصــر تقنيــة المعلومــات، دوراًً محوريــاًً فــي تنفيــذ 
ــة  ــب المراجع ــدى مكات ــون ل ــح أن يك ــن المرج ــداًً، فم ــب جدي ــذا المطل ــدُُّ ه ــد يُُع ــا ق ــودة )1(. وبينم ــار إدارة الج معي
أنظمــة معلومــات قائمــة. وأثنــاء التنفيــذ، يجــب علــى المكاتــب تقييــم كيفيــة تحديــد أنظمتهــا الحاليــة للمعلومــات 

ــار إدارة الجــودة )1( وحصرهــا ومعالجتهــا والحفــاظ عليهــا بمــا يتماشــى مــع معي

وقد تناول فصل الموارد التقنية والفكرية أدوات الرقابة الداعمة لنظام المعلومات وموثوقية التقارير بالتفصيل.

وتتضمن العناصر الإضافية التي تلزم مراعاتها أثناء وضع السياسات في هذا المجال ما يلي:
• تحديــد المقاييــس اللازمــة لرقابــة الوصــول المــادي إلــى ملفــات الارتبــاط، ســواء داخــل مقــرات المكتــب أم خارجهــا. 	

علــى ســبيل المثــال، قصــر الوصــول إلــى ملفــات الارتبــاط علــى العامليــن المصــرح لهــم فقــط، ومنــع الأفــراد غيــر 
المصــرح لهــم مــن الاطــاع علــى المعلومــات الحساســة.

• تحديــد السياســات والإجــراءات الخطيــة التــي تتنــاول أمــن المعلومــات. ويشــمل ذلــك إرشــادات لتخزيــن المعلومــات 	
الإلكترونيــة والورقيــة علــى حــدٍّ ســواءٍ وحمايــة هــذه المعلومــات والحفــاظ عليهــا. وينبغــي توضيــح إجــراءات النســخ 

الاحتياطــي المنتظمــة والاحتفــاظ بالملفــات وسياســات التخزيــن.
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• تنفيــذ أدوات رقابــة مســتندة إلــى البرامــج مثــل جــدران الحمايــة، وأنظمــة كشــف التســلل، وتشــفير البيانــات لمتابعــة 	
ــل  ــن أج ــات م ــفير البيان ــول وتش ــة الوص ــم رقاب ــود قوائ ــان وج ــا. وضم ــات ورقابته ــة المعلوم ــى أنظم ــول إل الوص

حمايــة المعلومــات الحساســة مــن الوصــول غيــر المصــرح بــه.

وتســتحدث التعــديلات التــي أجرتهــا الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن متطلبــات أكثــر صرامــة لتوثيــق 
السياســات والإجراءات. وتــمََّ إلغــاء الإشــارة فــي معيــار إدارة الجــودة )1( إلــى أن تكــون السياســات مفهومــة ضمنــاًً 

لـقرارات فـات واـ مـن خلال التصرـ ـ

6. طريقة الاتصال
يقــر المعيــار مجموعــة واســعة مــن طرق الاتصــال المتاحــة لمكاتــب المراجعــة. وهــذه الــطرق تشــمل الاتصال الشــفوي 
المباشــر، أو أدلــة السياســات، أو الرســائل الإخباريــة، أو التنبيهــات، أو رســائل البريــد الإلكترونــي، أو الشــبكة الداخليــة 
أو التطبيقــات المســتندة إلــى الموقــع الإلكترونــي، أو الــدورات التدريبيــة، أو الــعروض التقديميــة، أو وســائل التواصــل 

الاجتماـعـي، أو تقنـيـات الـبـث الـشـبكي.

ويتيــح التنــوع فــي طرق الاتصــال المرونــة فــي الوصــول إلــى مجموعــات مختلفــة مــن الجمهــور وتصميــم الرســائل بنــاءًً 
عـلـى طبيـعـة المعلوـمـات وـمـدى الاـسـتعجال إليـهـا

وعند تحديد الطريقة أو الطرق الأكثر ملاءمة ووتيرة الاتصال، يتمُُّ تشجيع المكاتب على مراعاة ما يلي:

أ( مراعاة الجمهور

ــن وعروضــاًً  ــن الداخليي ــة شــاملة للعاملي ــل: اســتخدام أدل ــى الجمهــور المســتهدف. مث ــاءًً عل ــم طرق الاتصــال بن تصمي
يـن بـة لأصـحـاب المصلـحـة الخارجيـ يـة جذاـ تقديمـ

ب( الطبيعة والاستعجال

تقييــم طبيعــة المعلومــات التــي يتــم نقلهــا ومــدى الاســتعجال إليهــا. وقــد تتطلــب الأمــور الحرجــة والحساســة مــن 
حـيـث الوـقـت قـنـوات اتـصـال فورـيـة ومباـشـرة

ج( الاتساق في الاتصال متعدد الطرق

فــي الحــالات التــي تتطلــب الاتصــال مــن خلال طرق متعــددة، يلــزم ضمــان الاتســاق فــي المعلومــات المنقولــة. وهــذا 
ـيـعزز الوـضـوح، ويتجـنـب الارتـبـاك ـفـي صـفـوف المتلقين

7. التواصل المطلوب ضمن معيار إدارة الجودة )1(
أ يتطلــب المعيــار أن يكــون لــدى الشــخص المكلــف بالمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة خــط اتصــال 	.

مباشــر مــع الفــرد المكلــف بالمســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة.

وعمليــاًً، يمكــن إضفــاء الصفــة الرســمية علــى ذلــك مــن خلال عقــد اجتماعــات للجنــة الجــودة حيــث تتــمُُّ مناقشــة 
المـسـائل الرئيـسـة الخاـصـة بالـجـودة

ب يتطلب المعيار الاتصال بشأن نظام إدارة الجودة الخاص بالمكتب مع:	.
• المكلفين بالحوكمة عند تنفيذ ارتباطات مراجعة القوائم المالية للمنشآت المدرجة.	
• الأطراف الخارجية.	

ج يتطلــب المعيــار مــن المكتــب الحصــول، ســنوياً علــى الأقــل، علــى معلومــات مــن الشــبكة بشــأن النتائــج الكليــة 	.
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لأنشــطة المتابعــة التــي تنفذهــا عبــر مكاتبهــا، فــي حالــة الانطبــاق، وأيضــاً:
• ــذ أنشــطة ضمــن نظــام إدارة 	 ــن المســند إليهــم تنفي ــراد الآخري ــى فــرق الارتباطــات والأف نقــل المعلومــات إل

الجــودة.
• النظر في التأثير على نظام إدارة الجودة بالمكتب.	

د ــه 	. ــند إلي ــرد المس ــع الف ــل م ــودة التواص ــام إدارة الج ــن نظ ــغيلية ع ــؤولية تش ــف بمس ــرد المكل ــى الف ــن عل يتعي
ــول: ــودة ح ــام إدارة الج ــن نظ ــة ع ــؤولية النهائي المس

• وصف إجراءات المتابعة التي تمَّ تنفيذها.	
• أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها.	
• التصرفات التصحيحية لعلاج أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها.	

كمــا يلــزم نقــل هــذه المعلومــات إلــى فرق الارتباطــات والأفراد الآخريــن المســند إليهــم تنفيــذ أنشــطة ضمــان نظــام 
إدارة الـجـودة حـتـى يتمكـنـوا ـمـن اتـخـاذ تصرـفـات سريـعـة وفـاًًق لمـسـؤولياتهم

مختلف الأطراف الذين يتواصل معهم المكتب ويتبادل المعلومات
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8. الاتصال داخل المكتب
ّـال داخــل المكتــب أمراًً بالــغ الأهميــة لإدارة الجــودة بنجــاح. ويشــير قســم المعلومــات والاتصــالات  يُُعــدُُّ التواصــل الفع�

ـفـي كل فـصـل ـمـن ـهـذا الدلـيـل إـلـى المعلوـمـات المتوـقـع نقلـهـا لتحقـيـق أـهـداف نـظـام إدارة الـجـودة

9. الاتصال بأطراف خارجية
يضــع معيــار إدارة الجــودة )1( تركــيزاًً مهمــاًً علــى الاتصال بــأطراف خارجيــة، بهدف تعزيز الشــفافية، وتبــادل المعلومات 

القيـمـة ـحـول نـظـام إدارة الجودة بطريقة مناـسـبة

وينبغي أن تشمل السمات الرئيسة للاتصال بأطراف خارجية ما يلي:
• أن تكون المعلومات متعلقة تحديداً بالمكتب.	
• أن تكون المعلومات واضحة ومتوازنة وغير مضللة.	
• أن تراعي المعلومات احتياجات المستخدمين المستهدفين من المعلومات.	

ــادل  ــة تب ــى أهمي ــد عل ــع التأكي ــة، م ــالأطراف الخارجي ــال ب ــق بالاتص ــة تتعل ــب سياس ــع المكت ــع أن يض ــن المتوق وم
يـة صـر التالـ عـادةًً العناـ لـك ـ سـيتضمن ذـ شـفافية. وـ ضـوح وـ مـات بوـ المعلوـ

	1 تحديد الموضوعات التي تمكن مشاركتها مع أطراف خارجية..

	2 توضيح العوامل التي تؤثر على قرار المكتب بالاتصال خارجياً..

	3 التعرف على الاعتبارات الرئيسة لإعداد المعلومات للاتصال الخارجي..

	4 طريقــة الاتصــال بمــا فيهــا أي قوالــب مقــررة. وســتضمن القوالــب نقــل المعلومــات الصحيحــة بطريقــة متســقة .
بواســطة العامليــن فــي المكتــب.

	5 الحــالات التــي تســتلزم مــن العامليــن التشــاور قبــل مشــاركة المعلومــات مــع الأطــراف الخارجيــة، بمــا فيهــا تحديــد .
الأفــراد الذيــن يجــب التشــاور معهــم.

وحتــى فــي حالــة عــدم وجــود التزامــات نظاميــة صريحــة أو معاييــر مهنيــة تفــرض الاتصــال الخارجــي، يشــجع معيــار 
إدارة الجــودة )1( المكاتــب علــى المبــادرة إلــى تحديــد مُُناســبة الاتصــال بــالأطراف الخارجيــة حــول نظــام إدارة الجــودة 
بشــكلٍٍ اســتباقي. ويتمثــل الهــدف فــي تعزيــز الانفتــاح والارتبــاط مــع أصحــاب المصلحــة، والمســاهمة فــي إيجــاد بيئــة 

مراجـعـة قوـيـة وخاضـعـة للمـسـاءلة

ويمثــل تقريــر الشــفافية أداة اتصــال رئيســة للأطراف الخارجيــة، حيــث يوفــر وجهــات النظــر حــول نظــام إدارة الجــودة 
ــتزام المكتــب  ــاء الثقــة فــي ال ــة لبن ــر بالغــة الأهمي ــب. وتُُعــدُُّ المعلومــات المُُفصــح عنهــا فــي التقري الخــاص بالمكت

بتنفيــذ ارتباطــات عاليــة الجــودة باســتمرار. 

ــص  ــة«. وتن ــة »قواعــد تســجيل مراجعــي حســابات المنشــآت الخاضعــة لإشراف الهيئ ــة الســوق المالي وأصــدرت هيئ
ــر شــفافية بشــكلٍٍ ســنوي  ــه »يجــب علــى مكتــب المحاســبة المســجل نشــر تقري المــادة )13( مــن القواعــد علــى أن
ــة، علــى أن يتضمــن بحــد أدنــى  ــة ســنته المالي فــي موقعــه الإلكترونــي خلال مــدة لا تتجــاوز أربعــة أشــهر مــن نهاي
ــة  ــشرح أمثل ــق )د(، ن ــن الملح ــم )1-3( م ــي القس ــد.« وف ــذه القواع ــن ه ــق )1( م ــي الملح ــواردة ف ــات ال المعلوم
ــر الشــفافية، كاقتراحــات لأفضــل الممارســات للنظــر فــي الأمــور المحــددة  ــة للعناصــر التــي قــد يتناولهــا تقري إضافي

ــار إدارة الجــودة )1(.  ــواردة فــي معي ال
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10. اعتبارات للمكاتب الصغيرة
إدراكاًً للتنــوع بيــن مكاتــب المراجعــة، وخاصــةًً المكاتــب الصغيــرة، يقــدم المعيــار اعتبــارات للاتصــال الخارجــي المحــدود 

مـثـل ـمـا يـلـي

	1 المكتشفات الخاصة بالارتباطات المعينة:.

يتعــرف مكتــب مراجعــة صغيــر علــى مســألة مهمــة فــي ارتبــاط معيــن والتــي يترتــب عليهــا، علــى الرغــم مــن أنــه 
تمــت مواجهتهــا وحلهــا بشــكلٍٍ مناســب، تبعــات أوســع نطاقــاًً علــى المنشــأة الخاضعــة للمراجعــة. وينقــل المكتــب 
هــذا المكتشــف إلــى الأطراف الخارجيــة، مثــل المكلفيــن بالحوكمــة، لضمــان الشــفافية وتقديــم وجهــات النظــر 

ذات الصـلـة

	2 الأمور الخاصة بالاستقلال أو الأمور المسلكية المحددة:.

ــذي يُُعــدُُّ جــديراًً بالملاحظــة،  ــى أمــر خــاص بالاســتقلال أو أمــر مســلكي محــدد وال ــب المراجعــة عل يتعــرََّف مكت
علــى الرغــم مــن أنــه تمــت إدارتــه وحلــه بشــكلٍٍ مناســب. وينقــل المكتــب هــذا الأمــر إلــى أطراف خارجيــة، ممــا 

يـر المـسـلكية يضـمـن الـشـفافية ويثـبـت التزاـمـه بالمعايـ

	3 التغييرات على العاملين الرئيسيين:.

يواجــه مكتــب مراجعــة صغيــر، بســبب ظروف غيــر متوقعــة، تغيــيرات علــى العامليــن الرئيسييــن المكلفيــن بتنفيــذ 
ارتبــاط معيــن. وينقــل المكتــب هــذا التغييــر إلــى الأطراف الخارجيــة، ممــا يضمــن لهــم الانتقــال الســلس والحفــاظ 

عـلـى ـجـودة المراجـعـة بـشـكل مـسـتمر

	4 الإفصاح عن أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها:.

إذا تعــرف المكتــب الصغيــر علــى أوجــه قصــور فــي نظامــه لإدارة الجــودة فيمــا يخــص ارتبــاط معيــن، ينقــل هــذه 
المكتشــفات خارجيــاًً. وقــد يتضمــن هــذا الاتصــال تفاصيــل حــول الكيفيــة التــي تمــت بهــا مواجهــة أوجــه القصــور 

والإجراءات المتـخـذة لمـنـع تكرارـهـا

ــة، يكــون الاتصــال مســتهدفاًً ويقتصــر علــى ظروف محــددة،  ــال مــن هــذه الأمثل ــه فــي كلِِّ مث وتجــدر الملاحظــة أن
بمــا يتوافــق ومفهــوم الاتصــال الخارجــي المحــدود لمكاتــب المراجعــة الصغيــرة. ويتمثــل الهــدف فــي الحفــاظ علــى 

الـشـفافية ـمـع إدراك الاعتـبـارات والقـيـود العملـيـة الـتـي تواجهـهـا المكاـتـب الصغـيـرة

كمــا ترجــى ملاحظــة أنــه بالنســبة للمكاتــب المســجلة لــدى هيئــة أســواق المــال، يكــون لقواعــد هيئــة أســواق المــال 
الأســبقية علــى الإعفــاءات المذكــورة أعلاه الــواردة فــي معيــار إدارة الجــودة )1(
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المتابعة والتصحيح

1. مقدمة
يســتلزم هــدف معيــار إدارة الجــودة )1( لآليــة المتابعــة والتصحيــح تصميــم أنشــطة المتابعــة وتنفيذهــا، بمــا فيهــا فحــص 
الارتباطــات، وتقويــم المكتشــفات مــن أنشــطة المتابعــة، والتعــرف علــى أوجــه القصــور وتقويمهــا والاســتجابة لأوجــه 
القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا. كمــا ينطــوي علــى نقــل لمحــة سريعــة عــن آليــة المتابعــة والتصحيــح إلــى الأفراد 

المكلفيــن بالمســؤولية التشــغيلية والنهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة. 

ــح معلومــات حــول أوجــه القصــور المتعلقــة بأهــداف الجــودة، أو مخاطــر الجــودة أو  ــة المتابعــة والتصحي وتوفــر آلي
الاســتجابات، وبالتالــي تُُعــدُُّ آليــة اســتباقية ومســتمرة تســاعد علــى تحســين جــودة الارتباطــات والنظــام العــام لإدارة 

الـجـودة بالمكـتـب.

ّـال وفــي الوقــت المناســب لأوجــه القصــور التــي يتــمُُّ التعــرف عليهــا بشــكلٍٍ مهــم فــي تعزيــز  ويســاهم التصحيــح الفع�
ثقاـفـة التحـسـين المـسـتمر

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

3. الملاك المسؤولون عن آلية العمل
• يجــب علــى المكتــب تعييــن المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لتولــي المســؤولية 	

ــار إدارة  ــات معي التشــغيلية عــن هــذا الهــدف لنظــام إدارة الجــودة، وفقــاً لمتطلب
ــذا  ــل له ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــدى المال ــون ل ــي أن يك ــودة )1(. وينبغ الج
ــن  ــة ع ــؤولية النهائي ــل المس ــذي يتحم ــرد ال ــع الف ــر م ــال مباش ــط اتص ــدف خ اله

ــب.  نظــام إدارة الجــودة بالمكت
• ينبغــي للمكتــب أن يراعــي فــي أي فــرد يتــمُّ تعيينــه كمالــك مســؤول عــن آليــة 	

العمــل لهــذه الوظيفــة: 

• بينمــا ينــص معيــار رقابــة الجــودة )1( علــى المتابعــة علــى مســتوى الارتبــاط، يضــع معيــار إدارة الجــودة 	
)1( تركيــز جديــد علــى متابعــة نظــام إدارة الجــودة ككل.

• يتطلب معيار إدارة الجودة )1( متابعة استباقية أكبر وتصحيح فاعل لأوجه القصور.	
• يســتحدث المعيــار المحــدث إطــاراً جديــداً لتقويــم المكتشــفات والتعــرف علــى أوجــه القصــور، وتقويــم 	

أوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا.
• ــم 	 ــر قــوة لأوجــه القصــور التــي يت ــح أكث ــة تصحي ــات لوضــع آلي ــار إدارة الجــودة )1( متطلب يتضمــن معي

التعــرف عليهــا.
• يسمح للمكاتب تنفيذ آلية المتابعة والتصحيح المصممة خصيصاً لتناسب ظروف المكتب.	

الــملاك المســؤولون عــن آليــة 
المســند  الأفراد  هــم  العمــل 
التشــغيلية  المســؤولية  إليهــم 
ــب محــددة مــن نظــام  عــن جوان

الجــودة إدارة 
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ــؤوليته ◆	 ــاء بمس ــت للوف ــلطة والوق ــة والس ــم والصلاحي ــة والفه ــرة والمعرف ــن الخب ــي م ــدر الكاف ــع بالق أن يتمت
ــار إدارة الجــودة )1(.  ــك فهــم معي ــة العمــل، بمــا فــي ذل ــك المســؤول عــن آلي ــه المال بصفت

أن يكون لديه فهمٌ واضح لمسؤولياته باعتباره المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة.◆	

ــة عــن نظــام إدارة ◆	 ــون المســؤولية النهائي ــه خــط تسلســل إداري مباشــر مــع الأفــراد الذيــن يتحمل ــه يكــون لدي أن
ــب. الجــودة بالمكت

• مــن المتوقــع أن يحــدد المكتــب أدوار ومســؤوليات المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل مــن أجــل تحديــد مســاءلة 	
وســلطة المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل إلــى جانــب مؤشــرات الأداء الرئيســة لتقييــم أداء الفــرد.

ويوضــح معيــار إدارة الجــودة )1( متطلبــات محــددة لوضــع سياســات أو إجراءات داخــل المكتــب فيمــا يتعلــق بكفــاءة 
الأفراد المشــاركين فــي أنشــطة المتابعــة وقدراتهــم وموضوعيتهــم، ممــا يــعزز الحاجــة إلــى وجــود آليــة متابعــة قويــة 
ومحايــدة داخــل المكتــب. وتــمََّ تصميــم هــذه السياســات لضمــان فاعليــة أنشــطة المتابعــة ونزاهتهــا. وفيمــا يلــي بيــان 

التفاصيل

أ .  الكفاءة والقدرات:

ــاءات  ــة الكف ــطة المتابع ــذ أنش ــم تنفي ــند إليه ــع الأفراد المس ــى أن يتمت ــات أو الإجراءات عل ــص السياس ــب أن تن يج
يـة عـة بفاعلـ يـذ المتابـ بـة لتنفـ فـة المطلوـ هـارات والمعرـ مـتلاك المـ لـك اـ شـمل ذـ مـة. ويـ قـدرات اللازـ والـ

وبالإضافــة إلــى ذلــك، ينبغــي منــح هــؤلاء الأفراد الوقــت الكافــي لتنفيــذ مــا يتحملونــه مــن مســؤوليات بخصــوص 
ــر متســرعة، ممــا يســمح بــإجراء تقويــم  المتابعــة بشــكلٍٍ مناســب. ويضمــن ذلــك أن تكــون آليــة المتابعــة شــاملة وغي

ـشـامل

ب. الموضوعية:

يجــب أن تتنــاول السياســات أو الإجراءات موضوعيــة الأفراد المشــاركين فــي تنفيــذ أنشــطة المتابعــة. ويؤكــد ذلــك 
أهمـيـة الحـيـاد والتقييـمـات غـيـر المتحـيـزة أثـنـاء آلـيـة المتابـعـة

وللحفــاظ علــى الموضوعيــة، يوجــد حكــم مهــم يحظــر صراحــة علــى أعضــاء فريــق الارتبــاط أو فاحــص جــودة الارتباطات 
إجراء تقصيــات فــي نفــس الارتبــاط الــذي يشــاركون فــي تنفيــذه. وبالمثــل، لا ينبغــي للعاملين المشــاركين فــي تصميم 
ــة المذكــورة.  ــة نظــام إدارة الجــودة أو فــي تنفيذهــا أو تشــغيلها المشــاركة فــي متابعــة أدوات الرقاب أدوات رقاب

ويـسـاعد ـهـذا الفـصـل عـلـى مـنـع التـضـارب ـفـي المصاـلـح، ويضـمـن إجراء تقوـيـم غـيـر متحـيـز لـجـودة الارتـبـاط

وفــي بعــض الحــالات، قــد تختــار المكاتــب تعييــن أفراد خارجييــن )مقدمــي الخدمــات أو عامليــن مــن المكاتــب الأخــرى 
ضمــن الشــبكة( يُُســند إليهــم أنشــطة المتابعــة، خاصــة عندمــا يكــون الاســتقلال أمراًً بالــغ الأهميــة. وينطــوي تعييــن فــرد 

خارـجـي يُُـسـند إلـيـه أنـشـطة المتابـعـة عـلـى اعتـبـارات الـمـؤهلات، والخـبـرة والترخـيـص والاـسـتقلال

وقــد يختلــف هيــكل حوكمــة المكتــب فيمــا يتعلــق بآليــة المتابعــة والتصحيــح اعتمــاداًً علــى حجــم المكتــب ومــدى 
تعقيــده. وبالنســبة للمكاتــب الصغيــرة أو المتوســطة الحجــم والأقــل تعقيــداًً، قــد يكــون الشريــك المديــر هــو المالــك 
المســؤول عــن آليــة العمــل لهــذه الوظيفــة والــذي قــد يكلــف بــدوره مقــدم خدمــة خارجيــاًً لتنفيــذ أنشــطة المتابعــة، 
ّـن المكاتــب الكبيــرة الحجــم والأكثــر تعقيــداًً فــرد منفصــل )القائــد المســؤول عــن المتابعــة والتصحيح(  فــي حيــن قــد تعي�
ــة لنظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب.  الــذي قــد يســاعده فريــق مــن الأفراد المســؤولين عــن إجراء متابعــة دوري
ويتمثــل الهــدف مــن تشــكيل فريــق منفصــل للمتابعــة الدوريــة فــي ضمــان موضوعيــة الــفرق المكلفيــن بآليــة المتابعــة 

واـسـتقلاليتهم ـعـن اـلـفرق المـسـؤولة ـعـن تقيـيـم المخاـطـر وتطوـيـر الاـسـتجابات للمخاـطـر وتنفيذـهـا

ــة والعوامــل التــي تجــب مراعاتهــا لمــؤشرات الأداء الرئيســة للمالــك المســؤول عــن  ويــرد نمــوذج للــشروط المرجعي
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آليــة العمــل فــي القســم )7( ـمـن الملـحـق )أ(

4. تحديد آلية المتابعة والتصحيح
وفقاًً لمتطلبات معيار إدارة الجودة )1(، يجب على المكتب وضع آلية للمتابعة والتصحيح من أجل:

	1 توفيــر معلومــات ذات صلــة ويمكــن الاعتمــاد عليهــا وفــي الوقــت المناســب بشــأن تصميــم نظــام إدارة الجــودة .
وتطبيقــه وتشــغيله. 

	2 اتخــاذ التصرفــات المناســبة للاســتجابة لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا بحيــث يتــمُّ تصحيحهــا فــي الوقــت .
المناســب. 

ــب.  ــي المكت ــاط ف ــودة الارتب ــودة وج ــام إدارة الج ــين نظ ــي تحس ــياًً ف ــصراًً أساس ــح عن ــة والتصحي ــة المتابع ــدُُّ آلي وتع
جـالات صـر أو مـ عـة عناـ لـى أربـ يـة إـ سـيم الآلـ كـن تقـ ويمـ

تصميم أنشطة المتابعة 
وتنفيذها

الاستجابة لأوجه القصور 
التي تم التعرف عليها

تقويم المكتشفات، 
والتعرف على أوجه القصور، 
وتقويم أوجه القصور التي 

تم التعرف عليها 

الاتصال

5. تصميم أنشطة المتابعة وتنفيذها
يتعيــن علــى المكتــب تصميــم أنشــطة المتابعــة وتنفيذهــا لأجــل التعــرف علــى أوجــه القصــور. وتوفــر أنشــطة المتابعــة 
وجهــات نظــر قيّّمــة للإشراف بشــكلٍٍ اســتباقي علــى جــودة الارتبــاط ونظــام إدارة الجــودة وتحســينهما بشــكلٍٍ مســتمر. 
ــتراف  ــة الاع ــى أهمي ــز عل ــع التركي ــودة، م ــام إدارة الج ــي نظ ــماًً ف ــصراًً حاس ــور عن ــه القص ــى أوج ــرف عل ــدُُّ التع ويُُع
ــا  ــرف عليه ــمُُّ التع ــي يت ــور الت ــه القص ــب لأوج ــت المناس ــي الوق ــال وف ــح الفع ــاهم التصحي ــوب. ويس ــوري بالعي الف

بشــكلٍٍ جوهــري فــي تعزيــز ثقافــة التحســين المســتمر للجــودة. 

وتشمل المتابعة الشاملة لنظام إدارة الجودة بواسطة المكتب جوانب مختلفة، بما فيها:
• كيفية إسناد المسؤوليات القيادية	
• ــر 	 ــى مخاط ــرف عل ــودة، والتع ــداف الج ــد أه ــك تحدي ــمل ذل ــغيلها، ويش ــب وتش ــر المكت ــم مخاط ــة تقيي ــم آلي تصمي

الجــودة وتقييمهــا، وتطويــر الاســتجابات وتنفيذهــا، والتعــرف علــى المعلومــات المتعلقــة بالتغيــرات فــي المكتــب 
والارتباطــات التــي قــد تؤثــر علــى أهــداف الجــودة، أو المخاطــر، أو الاســتجابات.

• تنفيذ الاستجابات وتشغيلها، وتقييم وظائفها السليمة وفاعليتها في مواجهة مخاطر الجودة المرتبطة.	
• تقويم ما إذا كانت آلية المتابعة والتصحيح تحقق الغرض المرجو منها.	
• معالجة متطلبات الشبكة أو خدماتها وضمان الالتزام بمعيار إدارة الجودة )1(، عند الاقتضاء.	
• تقييــم القيــادة لتوافــق نظــام إدارة الجــودة بالمكتــب مــع متطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(. نتائــج أنشــطة المتابعــة 	

الســابقة وفاعليــة الإجــراءات التصحيحيــة لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا مــن أنشــطة المتابعــة.

وســوف يتمثــل الهــدف فــي ضمــان تنــاول جميــع أهــداف الجــودة ومخاطــر الجــودة والاســتجابات مــن خلال الجمــع 
بـيـن المتابـعـة الدائـمـة والدورـيـة لتمكـيـن المكـتـب ـمـن تقوـيـم فاعلـيـة نظاـمـه لإدارة الـجـودة

ولتحقيــق هــذا الهــدف، واعتمــاداًً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده، قــد يقــوم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل 
بإعــداد خطــة متابعــة للمكتــب تتضمــن قائمــة بجميــع أهــداف الجــودة ومخاطــر الجــودة والاســتجابات وتصميــم خطــة 

لأنشــطة المتابعــة )الدائمــة و/أو الدوريــة( مــع توقيتهــا ومداهــا. 
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وتتأثر طبيعة أنشطة المتابعة وتوقيتها ومداها بعوامل مثل:

حجم المكتب وهيكله 
وتنظيمه

الموارد المخصصة بما 
في ذلك استخدام 

تطبيقات تقنية 
المعلومات

مشاركة شبكة 

المكتب 

أسباب التقييمات المنفذة 
فيما يتعلق بمخاطر 

الجودة

تصميم الاستجابات 
للمخاطر وفاعليتها 

التشغيلية

شكاوى أو ادعاءات 
الإخفاقات في الالتزام 
بالمعايير المهنية أو عدم 

الالتزام بالسياسات

التغييرات في نظام إدارة 
الجودة بالمكتب

نتائج أنشطة المتابعة 
والتقصيات السابقة 

وترد المحتويات التي قد تتناولها سياسة خطة المتابعة الخاصة بالمكتب في القسم )8-1( من الملحق )د(.

أنواع أنشطة المتابعة

قــد تتضمــن أنشــطة المتابعــة الخاصــة بالمكتــب الجمــع بيــن أنشــطة المتابعــة الدائمــة )الأنشــطة الروتينيــة المدمجــة 
فــي آليــة المكتــب والمنفــذة بصــورة آنيــة( وأنشــطة المتابعــة الدوريــة )الأنشــطة المنفــذة علــى فــترات زمنيــة محــددة 
ــن كلا  ــمُُّ الجمــع بي ــده، قــد يت ــع ســنوية أو الســنوية(. واعتمــاداًً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقي ــل الفــترات الرب مث

النوعـيـن ـمـن الأنـشـطة لإنـشـاء آلـيـة متابـعـة فعاـلـة

أنشطة المتابعة الدائمة

ــورة  ــا بص ــمُُّ تنفيذه ــة ويت ــب المختلف ــات المكت ــي آلي ــا ف ــمُُّ دمجه ــة يت ــطة روتيني ــي أنش ــة ه ــة الدائم ــطة المتابع أنش
آنيــة. وتُُنفــذ هــذه الأنشــطة بشــكلٍٍ أساســي بواســطة الــملاك المســؤولين عــن آليــة العمــل الذيــن يكــون لهــم أهــداف 
مختلفــة للمكتــب وذلــك فــي حالــة المكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداًً وبواســطة الشريــك المديــر )إذا كان هــو 

ـمـن يدـيـر جمـيـع الوظاـئـف( ـفـي حاـلـة المكاـتـب المتوـسـطة أو الصغـيـرة أو الأـقـل تعقـيـداًً.

وقد تشمل أنواع أنشطة المتابعة الدائمة ما يلي:

التقصي المستمر للقوائم المالية 
المُُراجعة بواسطة فريق المكتب 
المختص بالمعايير الدولية للتقرير 

المالي

الفحص الشهري لتقارير بوابة 
الاستقلال لأجل التعرف على 
حالات عدم الالتزام من قبل 

المالك المسؤول عن آلية العمل 
المعني بالاستقلال

التنبيهات المولدة تلقائياًً بواسطة 
الأدوات المختلفة المستخدمة 

في المكتب

المتابعة الدائمة لإسناد 
الموظفين إلى الارتباطات

التسوية الشهرية لقائمة 
الموظفين مع كشوف المرتبات 

التي يفحصها القائد المسؤول عن 
رأس المال البشري

وقــد تحــدد خطــة المتابعــة الخاصــة بالمكتــب فــترات تنفيــذ أنشــطة المتابعــة الدائمــة وحــدود الاستثنــاءات التــي تــمََّ 
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ــن  ــطة الأفراد القائمي ــتخدمة بواس ــات المس ــم المعلوم ــا وتقيي ــة به ــة الخاص ــؤشرات الأداء الرئيس ــا لم ــرف عليه التع
عـلـى تنفـيـذ أنـشـطة المتابـعـة.

وقــد يطبــق المكتــب أدوات آليــة مثــل أنظمــة تقنيــة المعلومــات التــي تولــد تنبيهــات بصــورة آنيــة فــي حالــة وجــود 
أي استثـنـاءات ـمََّت التـعـرف عليـهـا.

وتــرد أدنــاه أمثلــة لمتابعــة لوحــة المعلومــات لمــؤشرات الأداء الرئيســة الموضوعــة بواســطة الــملاك المســؤولين عــن 
آلـيـة العـمـل كـجـزء ـمـن متابعتـهـم الدائـمـة

مثال لأنشطة المتابعة الدائمةالهدف

الارتبــاط  وقبــول  العميــل  مــع  العلاقــات  قبــول 
والارتباطــات العلاقــات  تلــك  فــي  والاســتمرار 

• عدم اكتمال تقييمات القبول والاستمرار خلال الوقت المحدد.	
• عدد تقييمات المخاطر العالية غير المعتمدة بواسطة قسم إدارة المخاطر.	

المتطلبات المسلكية ذات الصلة
• عدد المخالفات المسلكية التي تمَّ الإبلاغ عنها خلال السنة.	
• عمر القضايا المسلكية الحالية قيد التحري والحل.	
• عدد مخالفات الاستقلال المُبلغ عنها خلال السنة ونوع تلك المخالفات.	

الموارد البشرية والتعلم والتعليم

• نتائج استبيان آراء الموظفين وحالة خطة العمل ذات الصلة.	
• لوحة معلومات للنتائج موزعة بحسب كل شريك للتقصيات الداخلية والخارجية.	
• الاستخدام موزعاً بحسب الدرجات مقابل حد الدرجات المتوقع للمكتب.	
• معدل عدم الحضور في الدورات التدريبية الإلزامية.	
• معدل تناقص الموظفين.	
• التعيينات المخططة مقارنة بالتعيينات الفعلية.	

تنفيذ الارتباطات

• عدد ملفات الارتباط التي لم يتم حفظها خلال عدد معين من الأيام.	
• )س( 	 المئويــة  النســبة  مــن  أقــل  الارتبــاط  عــن  المســؤول  الشــريك  اســتخدام 

الارتبــاط. ســاعات  إجمالــي  مــن  المعياريــة 
• اســتخدام مديــر الارتبــاط أقــل مــن النســبة المئويــة )ص( المعياريــة مــن إجمالــي 	

ــاط. ســاعات الارتب
• عــدم توقيــع القائــد المســؤول عــن الارتبــاط علــى التخطيــط والإنجــاز فــي الوقــت 	

المناســب.
• عــدم توقيــع فاحــص رقابــة جــودة الارتبــاط علــى التخطيــط والإنجــاز فــي الوقــت 	

المناســب.

ويتم توضيح أنشطة المتابعة الدائمة الأخرى في الفصول ذات الصلة من هذا الدليل.

أنشطة المتابعة الدورية

أنشــطة المتابعــة الدوريــة هــي أنشــطة مُُنفــذة بواســطة المكلفيــن بهــا علــى فــترات زمنيــة محــددة مثــل الفــترات 
الســنوية أو ربــع الســنوية. ويمكــن تنفيــذ هــذه الأنشــطة بواســطة فريــق منفصــل مــن الأفراد الذيــن يشــكلون جــزءاًً 
مــن فريــق آليــة المتابعــة والتصحيــح والذيــن يتبعــون القائــد المســؤول عــن المتابعــة والتصحيــح بالمكتــب فــي حالــة 
المكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداًً وبواســطة مقــدم خدمــة خارجــي في حالــة المكاتــب المتوســطة أو الصغيرة 
الحجــم أو الأقــل تعقيــداًً حيثمــا قــد لا يكــون لــدى المكتــب فريــق منفصــل مــن الأفراد لآليــة المتابعــة والتصحيــح أو 

فريــق يســتوفي معاييــر الأهليــة الــواردة فــي القســم )3( ـمـن ـهـذا الفـصـل
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وقــد تشــمل هــذه الأنشــطة التقصــي عــن الارتباطــات المكتملــة )الفحوصــات اللاحقــة(، وتقييــم تصميــم أدوات الرقابة 
أو الاســتجابة للمخاطــر، وكذلــك تقييــم فاعليتهــا التشــغيلية، والنظــر فــي الاتصــالات والرســائل الــواردة مــن القيــادة 
بخصــوص الجــودة بالمكتــب، وتقويــم تطبيقــات تقنيــة المعلومــات المســتخدمة مــن قبل المجــالات الوظيفيــة، وفحص 
الوثائــق وأوجــه الدعــم لتحديــد مــدى مُُناســبة المــوارد الخارجيــة مثــل مقدمــي الخدمــات المشــاركين، والتحقــق مــن 
ســجلات الــدورات التدريبيــة المنفــذة خلال الســنة وفحــص نتائــج لوحــة معلومــات المتابعــة واســتبيانات الرأي المنفــذة 

خلال الـسـنة وـمـا إـلـى ذـلـك

واعتمــاداًً علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده، قــد تحــدد القيــادة فــترات أنشــطة المتابعــة الدوريــة ومنهجيــة 
الاختبــارات الــمراد تنفيذهــا للمتابعــة الدوريــة وحــدود الاستثنــاءات. وفــي حالــة المكاتــب كبيــرة الحجــم، قــد يكــون 
لــدى القيــادة منهجيــة اختبــار رســمية لمعيــار إدارة الجــودة )1( )بمــا فيهــا اختيــار العينــات( يحددهــا المكتــب أو تُُنقــل 

ـمـن الـشـبكة )إذا كان المكـتـب ـجـزءاًً ـمـن ـشـبكة(

التقصي عن الارتباطات المكتملة.

يلــزم معيــار إدارة الجــودة )1( المكتــب بــإجراء تقصــي عــن الارتباطــات المكتملــة كجــزء مــن أنشــطته للمتابعــة الدوريــة، 
وينبغــي لــه تحديــد الارتباطــات والشــركاء المســؤولين عــن الارتباطــات الذيــن ســيتمُُّ اختيارهــم لهــذا التقصــي. ويــرد 
ــل  ــة بالتفصي ــات الأخــرى للتقصــي عــن الارتباطــات المكتمل ــان العوامــل الواجــب أخذهــا فــي الحســبان والمتطلب بي

فــي القســم )9( »التقـصـي ـعـن الارتباـطـات قـيـد التنفـيـذ والمكتمـلـة« ـمـن ـهـذا الفـصـل

التغييرات على نظام إدارة الجودة

قد تطرأ تغييرات على نظام إدارة الجودة بالمكتب في إطار الاستجابة لأي من الحالات الآتية:
• إذا تعــرف المكتــب علــى أوجــه قصــور أو نقــاط ضعــف فــي نظامــه لإدارة الجــودة مــن خــال أنشــطة المتابعــة أو 	

وســائل أخــرى، فقــد ينفــذ تغييــرات لمواجهــة هــذه القضايــا وتصحيحهــا.
• ــتجابةً 	 ــا اس ــن تعديله ــد يتعي ــة، وق ــب بالديناميكي ــة بالمكت ــتجابات الخاص ــر والاس ــودة والمخاط ــداف الج ــم أه تتس

ــال، قــد  ــواع الارتباطــات التــي ينفذهــا. فعلــى ســبيل المث ــة أو هيــكل المكتــب أو أن ــة الخارجي ــرات فــي البيئ للتغي
ــة إدخــال تعديــات  ــح، أو التحــولات فــي ملفــات العمــاء، أو التطــورات فــي التقني ــرات فــي اللوائ تتطلــب التغيي

ــه المســتمرة. ــى نظــام إدارة الجــودة لضمــان فاعليت عل

وعنــد حــدوث تغيــيرات، قــد لا تكــون أنشــطة المتابعــة المُُنفــذة قبل تلــك التغييرات قــادرة علــى مواكبــة الديناميكيات 
ــات  ــب بالمعلوم ــد لا تزود المكت ــل وق ــكلٍٍ كام ــودة بش ــام إدارة الج ــي نظ ــديلات ف ــتحدثتها التع ــي اس ــدة الت الجدي

اللازـمـة لدـعـم تقوـيـم نـظـام إدارة الـجـودة.

ــذ  ــمََّ تنفي ــد ت ــا إذا كان ق ــم م ــى تقوي ــز عل ــع التركي ــر، م ــالات التغيي ــع مج ــة م ــتراتيجيات المتابع ــف إس ــي تكيي وينبغ
ــمََّ التعــرف عليهــا أو تتوافــق مــع  ــمََّ إجراؤهــا بنجــاح ومــا إذا كانــت تواجــه أوجــه القصــور التــي ت التعــديلات التــي ت

يـدة طـر الجدـ هـداف والمخاـ الأـ
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5. تقويم المكتشفات والتعرف على أوجه القصور

قبــل أن نوضــح بالتفصيــل الآليــة التــي قــد تعتمدهــا المكاتــب لتقويــم المكتشــفات والتعــرف علــى أوجــه القصــور، مــن 
المهــم أن نفهــم كيــف يعــرّّف معيــار إدارة الجــودة )1( المكتـشـفات وأوـجـه القـصـور

المكتشفات )فيما يتعلق بنظام إدارة الجودة(:

المكتشــفات هــي المعلومــات المتعلقــة بتصميــم نظــام إدارة الجــودة، وتطبيقــه وتشــغيله، التــي تــمََّ تجميعهــا مــن 
مصــادر مختلفــة، بمــا فيهــا أنشــطة المتابعــة والتقصيــات الخارجيــة والمصــادر الأخــرى ذات الصلــة والتــي تشــير إلــى 

احتـمـال وـجـود وـجـه واـحـد أو أكـثـر ـمـن أوـجـه القـصـور ـفـي النـظـام

وقــد تتضمــن المكتشــفات، كجــزء مــن المعلومــات المجمعــة، ملاحظــات حــول نظــام إدارة الجــودة، أو النواتــج 
الإيجابــية، أو ــفرص التحــسين، أو المــجالات المحتمــلة لتحــسين النــظام

القصور:

يوجد القصور عندما:
• لا يتم تحديد أحد أهداف الجودة اللازمة لتحقيق نظام إدارة الجودة.	
• لا يتم التعرف على أحد مخاطر الجودة، أو مجموعة منها، أو لا يتم تقييمها بشكلٍ سليم.	
• لا تقــوم إحــدى الاســتجابات، أو مجموعــة منهــا، بالحــد مــن احتماليــة حــدوث خطــر الجــودة ذي الصلــة بســبب عــدم 	

تصميــم الاســتجابة، أو الاســتجابات، أو عــدم تطبيقهــا، أو عــدم عملهــا بفاعليــة، بشــكل ســليم.
• غيــاب جانــب آخــر مــن جوانــب نظــام إدارة الجــودة، أو عنــد عــدم تصميــم ذلــك الجانــب أو عــدم تطبيقــه أو عــدم عملــه 	

بفاعليــة، بشــكلٍ ســليم، بحيــث لا يتــم الوفــاء بأحــد متطلبــات معيــار إدارة الجــودة.

آلية تقويم المكتشفات والتعرف على أوجه القصور

وجه القصور

المكتشف
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ــي بالمتابعــة  ــة العمــل المعن ــك المســؤول عــن آلي ــه للمتابعــة الســنوية، ينبغــي للمال بمجــرد أن ينفــذ المكتــب خطت
ــة للتعــرف  ــات الخارجي ــة والتقصي ــارات الدوري ــم المكتشــفات مــن أنشــطة المتابعــة بمــا فيهــا الاختب ــح تقوي والتصحي

نـاك أوـجـه قـصـور، بـمـا فيـهـا ضـمـن آلـيـة المتابـعـة والتصحـيـح عـلـى ـمـا إذا كاـنـت هـ

وتتضمــن الآليــة التعــرف علــى أوجــه القصــور مــن خلال تقويــم المكتشــفات مــن أنشــطة المتابعــة والتقصيــات 
الخارجيــة والمصــادر الأخــرى ذات الصلــة. ويســتطيع المكتــب اســتخدام هــذه المعلومــات مــن أجــل تحســين نظامــه 
لإدارة الجــودة مــن خلال مواجهــة أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا، وفهــم الأســباب الجذريــة، والاســتفادة مــن 

يـة وـفـرص التحـسـين. تـج الإيجابـ النواـ

وتوجــد عــدة مصــادر توفــر المعلومــات إلــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل للمســاعدة فــي التعــرف علــى أوجــه 
القصــور. وتشــمل هــذه المصــادر أنشــطة المتابعــة بالمكتــب )الدائمــة والدوريــة علــى حــدٍٍّ ســواء(، والتقصيــات الخارجية 
التــي تنفذهــا الهيئــة الســعودية للمراجعيــن والمحاسبيــن أو البنــك المركــزي الســعودي، وأنشــطة المتابعــة بالشــبكة، 
ونتائــج الاســتبيانات الداخليــة لموظفــي المكتــب والشــكاوى أو الادعــاءات وغيرهــا. وقــد تكشــف المعلومــات التــي 
يتــمُُّ التوصــل إليهــا وجمعهــا مــن هــذه المصــادر ملاحظــات مثــل التصرفــات أو الســلوكيات التــي ترتــب عليهــا نواتــج 

ـسـلبية أو إيجابـيـة لنـظـام إدارة الـجـودة أو اـلـظروف الـتـي ـلـم يـتـم فيـهـا ملاحـظـة أي مكتـشـفات

وســيجب علــى المكتــب ممارســة الحكــم المهنــي لتحديــد مــا إذا كانــت المكتشــفات المحــددة مــن المصــادر المختلفــة 
تــؤدي إلــى قصــور فــي نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. وعنــد تحديــد ذلــك، يمكــن أن يأخــذ المالــك المســؤول 

ـعـن آلـيـة العـمـل ـفـي الحـسـبان ـعـدة عواـمـل تـشـمل ـمـا يـلـي
• مخاطــر الجــودة والاســتجابات - قــد يشــمل ذلــك تصميــم الاســتجابات، وفتــرات تكرارهــا، وتحقيــق أهــداف الجــودة 	

التــي تتعلــق بهــا الاســتجابات.
• طبيعــة المكتشــفات وانتشــارها – قــد يشــمل ذلــك مــا إذا كانــت المكتشــفات مهمــة )نوعــاً أو كمــاً(، وتأثيرهــا واســع 	

النطــاق علــى نظــام إدارة الجــودة فــي المكتــب، وإذا كانــت المكتشــفات تشــير إلــى أي اتجــاه ســائد أساســي أو 
قضيــة منهجيــة.

• مــدى أنشــطة المتابعــة ومــدى المكتشــفات – قــد يشــمل ذلــك عــدد الاختيــارات التــي شــملتها أنشــطة المتابعــة 	
وحجمهــا ومعــدل الانحــراف المتوقــع.

وبمجــرد أن ينفــذ المكتــب تقويمــاًً مناســباًً وتفصيليــاًً للمكتشــفات، فإنــه يحــدد مــا إذا كان يمكــن تبويــب كل مكتشــف 
عـلـى أـنـه وـجـه ـمـن أوـجـه القـصـور وتصنيـفـه إـلـى ـمـا يـلـي
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الشرحالوجه

لم يحدد المكتب هدفاًً للجودة أو هدفاًً إضافياًً للجودة وفقاًً لمتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.أهداف الجودة

لم يتعرف المكتب على مخاطر الجودة أو يقيمها بشكل مناسب.مخاطر الجودة

الاستجابات
لا تحقــق الاســتجابات الموضوعــة لمواجهــة مخاطــر الجــودة هدفهــا وإمــا أنهــا لا تقلــل المخاطــر إلــى مســتوى 

يمـكـن قبوـلـه أو لا تواـجـه المخاـطـر بـشـكل كاـمـل

أخرى
لا يواجــه أي جانــب آخــر يتــم تصميمــه أو تشــغيله لتحقيــق أهــداف نظــام إدارة الجــودة متطلبــات معيــار إدارة 

الجــودة )1(

ــى أوجــه القصــور مــن أجــل الاحتفــاظ بســجل للمكتشــفات  ــم المكتشــفات والتعــرف عل ــب تقوي ــق المكت وقــد يوّّث
ــة.  ــل الأســباب الجذري ــذ تحلي ــد تنفي لأجــل تتبعهــا عن

6. تقويم أوجه القصور التي تمََّ التعرف عليها والاستجابة لها

تقويم أوجه القصور التي تمََّ التعرف عليها
• ف المكتــب علــى أوجــه القصــور فــي نظــام إدارة الجــودة، ينبغــي للمكتــب تقويــم مــدى حــدة أوجــه 	 بمجــرد أن يتعــرَّ

القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا ومــدى انتشــارها، نظــراً لأن هــذا التقويــم يقــود فريــق المتابعــة والتصحيــح إلــى 
تحديــد طبيعــة التصرفــات التصحيحيــة لمواجهــة أوجــه القصــور وتحديــد توقيتهــا ومداهــا.

• يتعيــن علــى المكتــب تقويــم مــدى حــدة أوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا ومــدى انتشــارها مــن خــال التحــري 	
عــن الســبب الجــذري لأوجــه القصــور، وتقويــم تأثيــر أوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا )كل منهــا علــى حــدة 

وفــي مجملهــا( علــى نظــام إدارة الجــودة.
• يرد أدناه بيان عوامل تقويم مدى حدة وانتشار أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها:	

أمثلةالبيان

ــمََّ التعــرف  تحديــد طبيعــة أوجــه القصــور التــي ت
علــى مســتوى  كانــت  إذا  مــا  وتحديــد  عليهــا 

الارتــباط أم عــلى مــستوى المكــتب
علــى  القصــور  أوجــه  مــن  التحقــق  ســيتعين 
مســتوى الارتبــاط بصــورة أكبــر فيمــا يتعلــق بنــوع 

الارتباــطات الــتي تتعــلق بــها

• تكون حدة أوجه القصور أعلى عندما تؤثر على مراجعة حسابات منشأة مدرجة.	
• يكــون القصــور الناتــج عــن تصرفــات القيــادة وســلوكياتها أكثــر حــدة مــن القصــور الناتــج 	

عــن تصرفــات أي موظــف آخــر فــي المكتــب.

التعــرف علــى الســبب الجــذري للقصــور الــذي 
الأساســية  الــظروف  فهــم  علــى  ينطــوي 

القصــور إلــى  المؤديــة 

إذا حــدث القصــور بســبب المكتشــفات التــي تــمََّ التوصــل إليهــا فــي ارتبــاط واحــد، فعندئــذٍٍ 
ــدة  ــي تحــدث فــي ع ــةًً بالمكتشــفات الت ــاًً مقارن لا يكــون مــدى الحــدة والانتشــار مرتفع

ارتباـطـات بالمكـتـب
إذا كان القصــور يتعلــق بتصرفــات قيــادة المكتــب، يُُتوقــع أن يكــون مــدى حدتــه وانتشــاره 

على أ
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أمثلةالبيان

مســتوى  علــى  القصــور  كان  إذا  مــا  تقويــم 
التشــغيلي المســتوى  أو  التصميــم 

يشــير القصــور علــى مســتوى التصميــم إلــى وجــود قضيــة فــي الهيــكل الأساســي أو إطــار 
ــم  ــادة تقوي ــى إع ــاج إل ــة تحت ــا نظامي ــى قضاي ــؤدي إل ــد ي ــه. وق ــودة ذات ــام إدارة الج نظ

ـشـامل لتصمـيـم نـظـام إدارة الـجـودة
وعلــى الجانــب الآخــر، يشــير القصــور علــى المســتوى التشــغيلي إلــى أنََّ القضيــة تتعلــق 
بصــورة أكبــر بالتشــغيل اليومــي لنظــام إدارة الجــودة وتنفيــذه. ويمكــن أن يكــون مرتبطــاًً 

بـعـدم اتـبـاع الإجراءات، أو ـعـدم كفاـيـة التدرـيـب، أو الخـطـأ ـفـي تفـسـير السياـسـات

اســتجابات  أي  هنالــك  كان  إذا  فيمــا  النظــر 
بفاعليــة تعمــل  كانــت  تعويضيــة 

يســاعد تقييــم الاســتجابات التعويضيــة علــى فهــم مــا إذا كانــت هنــاك أي عوامــل مخففــة. 
ويمكــن أن يقــدم ذلــك وجهــات نظــر حــول مرونــة نظــام إدارة الجــودة. وســيكون القصــور 
ــدة  ــل ح ــا أق ــي تواجهه ــودة الت ــر الج ــة لمخاط ــتجابة تعويضي ــتجابة ذات اس ــق باس المتعل

وانتـشـاراًً

تحديــد فــترات تــكرار حــدوث الأمــر الأساســي 
القصــور  وحجــم  القصــور  فــي  المتســبب 

ســي سا لأ ا

إذا كان الأمــر الأساســي نوعــاًً مــن ارتباطــات المراجعــة وحــدث القصــور فــي عــدة 
ارتباــطات، فــقد يــكون القــصور أكــثر ــحدة وانتــشاراًً

إذا كانــت القضيــة الأساســية تتعلــق بتصرفــات قيــادة المكتــب، يرجــح أن يكــون لهــا تأثيــر 
أوـسـع عـلـى نـظـام إدارة الـجـودة بالمكـتـب

تحديــد مــا إذا كان القصــور يؤثــر فقــط علــى 
جانــب واحــد مــن نظــام إدارة الجــودة أو عــدة 

جوانــب

يتوقــع أن يكــون للقصــور الــذي يؤثــر علــى عــدة مكونــات مــن نظــام إدارة الجــودة تأثيــرٌٌ 
أكـثـر ـحـدة وانتـشـاراًً

يقتصــر القصــور علــى جانــب واحــد فقــط مــن نظــام إدارة الجــودة، ولكــن إذا كان الجانــب 
أساـسـياًً، ـسـيكون ـلـه تأثـيـر منتـشـر

النظــر فــي الوقــت الــذي اســتغرقته القضيــة 
الأساســية حتــى يكــون لهــا تأثيــر علــى نظــام 

اــستمرارها. وــمدة  الــجودة،  إدارة 
دائمــة  القضيــة  كانــت  إذا  فيمــا  أيضــاًً  النظــر 
والوقــت الــذي اســتغرقه المكتــب لاكتشــاف 
ــة  ــطة المتابع ــن خلال أنش ــية م ــة الأساس القضي

بالمكــتب

يعــدُُّ تقييــم التأثيــر والاكتشــاف فــي الوقــت المناســب ضروريــاًً لفهــم الســرعة التــي يؤثــر 
بهــا القصــور علــى النظــام وفاعليــة أنشــطة المتابعــة بالمكتــب فــي التعــرف علــى القضايــا 

عـلـى الـفـور
ســتكون القضايــا التــي يتــمُُّ حلهــا حتــى التقييــم النهائــي لنظــام إدارة الجــودة أقــل حــدة 

وانتـشـاراًً.

برنامج تحليل الأسباب الجذرية
• يمثــل التعــرف علــى الســبب الجــذري لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا آليــة حاســمة؛ لأنهــا تنطوي علــى فهم 	

ــر الإجمالــي للمكتشــف  ــد التأثي الظــروف الأساســية التــي أدت إلــى القصــور. وسيســاعد ذلــك المكتــب فــي تحدي
والقصــور. وقــد تتأثــر آليــة التحــري عــن الســبب الجــذري بطبيعــة المكتــب وظروفــه وبطبيعــة القصــور الــذي يتحــرى 

المكتــب عــن ســببه الجــذري ومــدى حدتــه. 
• قد ينطوي برنامج تحليل الأسباب الجذرية بالمكتب على ما يلي:	

تشكيل فريق تحليل الأسباب 
الجذرية للتحري عن الأسباب 

الجذرية

تصميم برنامج تحليل الأسباب 
الجذرية وتنفيذه

تعيين القائد المسؤول عن تحليل 
الأسباب الجذرية

إعداد خطة عمل تصحيحية 
للأسباب الجذرية

تنفيذ خطة العمل التصحيحية 
ومتابعة سير العمل بها

ضمان وجود آلية للمعلومات 
والاتصالات
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• يُعــدُّ تحليــل الأســباب الجذريــة آليــة منهجيــة للتعــرف علــى العوامــل الأساســية التــي تســاهم فــي حــدوث قصــور 	
داخــل نظــام، مثــل نظــام إدارة الجــودة. ويتمثــل الهــدف مــن تحليــل الأســباب الجذريــة فــي تحديــد ليــس فقــط مــا 
ــع تكــرار  ــة ومن ــة فعال ــه )الســبب الجــذري( مــن أجــل وضــع تصرفــات تصحيحي ــل وســبب حدوث حــدث )الأعــراض(، ب

حدوثــه. 
• يُتوقــع مــن المكتــب إجــراء تحليــل الأســباب الجذريــة عنــد التعــرف علــى مكتشــفات الجــودة. كمــا قــد ينفــذ فريــق 	

تحليــل الأســباب الجذريــة تحليــاً شــاملًا للأســباب الجذريــة علــى فتــرات زمنيــة محــددة )مثــاً: ســنوياً أو نصــف ســنوياً( 
ــابقة.  ــفات الس ــث المكتش ــات أو تحدي ــات أو التقصي ــع الفحوص ــن جمي ــفات م ــج أو المكتش ــي النتائ ــر ف ــد النظ بع
وســيمكّن ذلــك المكتــب مــن اتخــاذ التصرفــات التصحيحيــة فــي الوقــت المناســب لأجــل تخفيــف تأثيــر المكتشــفات 

علــى التقويــم النهائــي لنظــام إدارة الجــودة.
• كمــا ســتعتمد آليــة إجــراء تحليــل الأســباب الجذريــة علــى نــوع تحليــل الأســباب الجذريــة الــذي ينفــذه المكتــب. فعلــى 	

ســبيل المثــال، تحليــل الأســباب الجذريــة علــى مســتوى الارتبــاط أو تحليــل الأســباب الجذريــة علــى مســتوى نظــام 
إدارة الجــودة. ويــرد فــي القســم )8-2( مــن الملحــق )د( مخطــط تدفــق ســير الآليــة لتحليــل الأســباب الجذريــة علــى 

مســتوى الارتبــاط وعلــى مســتوى نظــام إدارة الجــودة.
• قــد يقــوم المكتــب بصياغــة منهجيــة للســبب الجــذري لأجــل توحيــد الآليــة. وســتأخذ المنهجيــة فــي الحســبان عــدة 	

ــة المــراد تطبيقهــا لتحليــل الأســباب  ــار الإجــراءات الفاعل ــة علــى اختي عوامــل تســاعد فريــق تحليــل الأســباب الجذري
الجذريــة. 

تتمثل إحدى المنهجيات التي يمكن تطبيقها لتحليل الأسباب الجذرية في أسلوب الأسباب الخمسة.

ــى  ــة حت ــورة متتابع ــاذا« بص ــتفهام »لم ــتخدام أداة الاس ــئلة باس ــى طرح أس ــة عل ــباب الخمس ــلوب الأس ــد أس يعتم
يتــمُُّ التعــرف علــى الســبب الجــذري. وتســاعد هــذه الطريقــة علــى اســتبيان طبقــات الأســباب للتوصــل إلــى القضيــة 
الأساســية. ويقــدم المثــال التالــي مثــالًاً علــى أســلوب الأســباب الخمســة، يوضــح كيــف يمكــن للأســئلة المتتابعــة أن 

تكـشـف ـعـن أـسـباب أعـمـق للقـصـور، مـمـا يـقـود ـفـي النهاـيـة إـلـى التوـصـل إـلـى الـسـبب الـجـذري

المكتشــف: خلال تنفيــذ ارتبــاط مراجعــة مــؤخراًً، كانــت هنــاك تناقضــات فــي تطبيــق المعيــار الدولــي للتقريــر 
المالــي )16(: عـقـود الإيـجـار بالنـسـبة للقواـئـم المالـيـة لعمـيـل

	1 لماذا كانت هناك تناقضات في تطبيق المعيار الدولي للتقرير المالي )16(: عقود الإيجار؟.

ّـم بشــكلٍٍ مناســب تأثيــر المعيــار الدولــي للتقريــر المالــي )16( علــى المحاســبة  لأن فريــق المراجعــة لــم يقي�
ـعـن عـقـود الإيـجـار للعمـيـل

	2 لمــاذا أخفــق فريــق المراجعــة فــي تقييــم تأثيــر المعيــار الدولــي للتقريــر المالــي )16( علــى المحاســبة عــن .
عقــود الإيجــار للعميــل؟

ــر المالــي  ــي للتقري ــار الدول ــات المعي ــل متطلب ــب حــول تفاصي ــاك نقــص فــي الفهــم والتدري ــه كان هن لأن
يـق المراجـعـة )16( داـخـل فرـ

	3 ــر المالــي )16( داخــل فريــق . ــار الدولــي للتقري ــاك نقــص فــي الفهــم والتدريــب علــى المعي لمــاذا كان هن
المراجعــة؟

لأن البرنامــج التدريبــي للمكتــب لــم يغــطِِ بصــورة كافيــة القضايــا المتعلقــة بتطبيــق المعيــار الدولــي للتقريــر 
)16( المالي 
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قــد لا يكــون الســبب الجــذري واضحــاًً. وينطــوي الحكــم المهنــي علــى أهميــة بالغــة لأجــل تصفيــة الأســباب الســطحية 
والتـعـرف عـلـى الـسـبب الأساـسـي للقصور

وغالبــاًً مــا ينطــوي تنفيــذ تحليــل فعــال للأســباب الجذريــة علــى جمــع المعلومــات مــن خلال المقــابلات مــع الأفراد أو 
الــفرق ذات العلاقــة. 

	4 لماذا لم يغطِ البرنامج التدريبي الفروق الدقيقة في المعيار الدولي للتقرير المالي )16(؟.

لأنــه كان هنــاك تأخيــر فــي تحديــث المــواد التدريبيــة لمواكبــة المتطلبــات الخاصــة للمعيــار الدولــي للتقريــر 
المالــي )16(

	5 لماذا كان هناك تأخير في تحديث المواد التدريبية للمعيار الدولي للتقرير المالي )16(؟.

ــي  ــص ف ــاك نق ــح، وكان هن ــكلٍٍ واض ــة بش ــواد التدريبي ــث الم ــن تحدي ــؤولية ع ــناد المس ــم إس ــم يت ــه ل لأن
يـة يـر المحاسبـ فـي المعايـ يـيرات ـ بـة التغـ لـف بمواكـ يـق المكـ يـب والفرـ سـم التدرـ يـن قـ سـيق بـ التنـ

الســبب الجــذري: يتــمُُّ التعــرف علــى الســبب الجــذري للتناقضــات فــي تطبيــق المعيــار الدولــي للتقريــر المالــي 
ــم  ــن قس ــال بي ــص الاتص ــة ونق ــواد التدريبي ــث الم ــة لتحدي ــة منهجي ــود آلي ــدم وج ــه ع ــار بأن ــود الإيج )16(: عق
التدريــب والفريــق المكلــف بمتابعــة التغــيرات فــي المعاييــر المحاسبيــة. ولمواجهــة ذلــك، يســتطيع المكتــب 
تحديــد آليــة واضحــة لتحديــث المــواد التدريبيــة، وإســناد المســؤوليات الخاصــة، وتحســين قنــوات الاتصــال بيــن 
الــفرق ذات العلاقــة. ويضمــن ذلــك أن تكــون فرق المراجعــة علــى اطلاع جيــد بالمتطلبــات المحــددة للمعيــار 

الدولــي للتقريــر المالــي )16(، مـمـا يقـلـل ـمـن احتمالـيـة ـحـدوث تناقـضـات مـشـابهة ـفـي المـسـتقبل

أساليب إجراء المقابلات لأجل تحسين فاعلية آلية تحليل الأسباب الجذرية

1. الأسئلة المفتوحة:

الغرض: تشجيع من تجرى معهم المقابلات على تقديم إجابات تفصيلية ووافية.

مثال: »هل يمكنك أن تصف تسلسل الأحداث التي أدت إلى القصور الذي تمََّ التعرف عليه؟«

2. أسئلة تحقيقية:

الغرض: التعمق في جوانب محددة من المعلومات المقدمة.

مثــال: »هــل يمكنــك تقديــم المزيــد مــن التفاصيــل حــول العوامــل التــي أثــرت علــى الــقرار فــي تلــك 
المرحلــة؟«

3. استكشاف الجدول الزمني:

الغرض: تحديد ترتيب زمني للأحداث من أجل التعرف على المراحل الحرجة.

مثــال: »هــل يمكننــا أن نراجــع بدقــة الجــدول الزمنــي للأنشــطة بدايــةًً مــن الآليــة وصــولًاً إلــى الوقــت الــذي 
تــمََّ التعــرف فيــه علــى القصــور؟«

4. أسلوب الأسباب الخمسة:

الغرض: طرح أسئلة باستخدام أداة الاستفهام »لماذا« بصورة متكررة لكشف طبقات السببية.
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مثال: »لماذا حدث ذلك؟ ولماذا أدى ذلك إلى الحدث التالي؟«

5. الخارطة الذهنية:

الغرض: التصوير البياني للعلاقات بين العوامل المختلفة.

مثــال: »لننشــئ تمثــيلًاً بيانيــاًً للعوامــل المختلفــة التــي تســاهم فــي القصــور الــذي تــمََّ التعــرف عليــه. كيــف 
تترابط؟«

6. المقابلات الجماعية أو ورش العمل:

الغرض: تجميع الأفراد أصحاب وجهات نظر مختلفة لتعزيز التعاون.

مثــال: »نرغــب فــي تنظيــم ورشــة عمــل لجمــع وجهــات النظــر مــن أعضــاء الفريــق المختلفيــن. هــل يمكننــا 
تحديــد موعــد حتــى يتســنى للجميــع المشــاركة؟«

7. فحص الوثائق:

الغرض: فحص الوثائق ذات الصلة للتحقق من صحة المعلومات التي تمََّ الحصول عليها من المقابلات.

مثال: »هل يمكنك تقديم أي وثائق أو تقارير أو سجلات تتعلق بالآلية أو الحادث الذي نتحرى عنه؟«

8. التعزيز الإيجابي:

الغرض: مدح الأفراد والإشادة بهم لتبادل المعلومات.

باســتخدام مجموعــة تدمــج بيــن هــذه الأســاليب لإجراء المقــابلات، تســتطيع جمــع معلومــات شــاملة 
ودقيقــة لإجراء تحليــل شــامل للأســباب الجذريــة وتطويــر تصرفــات تصحيحيــة فعالــة. كمــا قــد ينظــر المكتــب 

ـفـي الاـسـتعانة بمتخـصـص مـسـلكي ـفـي ـهـذه الآلـيـة

تحليل النواتج الإيجابية

ــي  ــب والت ــذ بواســطة المكت ــد التنفي ــة والتصرفــات قي ــج الإيجابي ــى النوات ــة أيضــاًً إل ــل الأســباب الجذري قــد يشــير تحلي
ــل  ــاق تحلي ــي نط ــات ف ــة الارتباط ــج الإيجابي ــل النوات ــى تحلي ــال عل ــن مث ــودة. ويتضم ــام إدارة الج ــة لنظ ــون فعال تك
ــرف  ــة أو إذا تع ــة أو الخارجي ــات الداخلي ــي التقصي ــفات ف ــن المكتش ــى م ــد أدن ــاك ح ــة إذا كان هن ــباب الجذري الأس
المراجعــون علــى توثيــق لأفضــل الممارســات. وفــي مثــل هــذه الحــالات، يجــب علــى فريــق تحليــل الأســباب الجذريــة 
التمييــز بيــن هــذه الارتباطــات والارتباطــات التــي كان لهــا مكتشــفات جــودة ســلبية لدعــم عوامــل الأســباب الجذريــة 

ــمََّ التعــرف عليهــا مــن آليــات تحليــل الأســباب الجذريــة الأخــرى.  التــي ت

تحليل البيانات التكميلية 

يمكــن دعــم تحليــل الأســباب الجذريــة المشروحــة أعلاه مــن خلال تحليــل البيانــات الــذي يمكــن أن يســاعد فــي التعــرف 
علــى العوامــل الأساســية التــي تــؤدي إلــى المكتشــفات. وقــد تُُســتخدم لأجل التعــرف على الأســباب الجذريــة أو إجراء 
ــة. ومــن خلال الاســتفادة مــن أســاليب تحليــل البيانــات  المقــابلات أو المناقشــات ضمــن آليــة تحليــل الأســباب الجذري
المذكــورة، تســتطيع مكاتــب المراجعــة الحصــول علــى وجهــات نظــر قيّّمــة حــول الأســباب الجذريــة لأوجــه القصــور، 

مـمـا يمكنـهـا ـمـن اتـخـاذ قرارات مدروـسـة بـشـأن التصرـفـات التصحيحـيـة وتحـسـينات الآلـيـة
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أمثلة لتحليل البيانات

ــمرور الوقــت لأجــل  ــل الاتجاهــات الســائدة فــي مكتشــفات المراجعــة ب ــل الاتجاهــات الســائدة: تحلي تحلي 	.1
التعــرف علــى القضايــا المتــكررة. فــإذا ظهــر نــوع معيــن مــن القصــور علــى نحــوٍٍ ثابــت، فقــد يشــير ذلــك إلــى 

وـجـود مـشـكلة منهجـيـة

ــر فرق أو مكاتــب مختلفــة. والتعــرف علــى القيــم  ــذ المراجعــة عب ــة مقاييــس تنفي ــل المقــارن: مقارن التحلي 	.2
المتطرـفـة أو المـجـالات ذات الأداء الضعـيـف عـلـى نـوٍٍح ثاـبـت والـتـي ـقـد تـشـير إـلـى أـسـباب جذرـيـة مـحـددة

ــات  ــق بأوق ــاط تتعل ــد أنم ــل توج ــاء. ه ــور أو الأخط ــه القص ــت أوج ــص توقي ــة: فح ــل الزمني ــل السلاس تحلي 	.3
معينــة مــن الســنة، أو أنــواع العــملاء، أو مراحــل المراجعــة؟ وقــد يكشــف ذلــك عــن العوامــل التــي تســاهم 

ـفـي أوـجـه القـصـور

تحليــل قطــاع العمــل أو العميــل: التعــرف علــى مــا إذا كانــت أوجــه القصــور أكثــر احتمــالًاً فــي أنــواع معينــة  	.4
ـمـن الارتباـطـات أو القطاـعـات

ــات.  ــل الممارس ــل أو أفض ــاع العم ــر قط ــق معايي ــة وف ــب المراجع ــة أداء مكت ــة: مقارن ــة المرجعي المقارن 	.5
ــى  ــارة إل ــع الإش ــة، م ــر المرجعي ــن المعايي ــب ع ــا أداء المكت ــض فيه ــي ينخف ــالات الت ــى المج ــرف عل التع
ــن  ــة م ــبة مئوي ــاط كنس ــن الارتب ــؤول ع ــد المس ــل القائ ــاعات عم ــال: س ــة. )مث ــة المحتمل ــباب الجذري الأس
يـن( يـن والمحاسبـ سـعودية للمراجعـ ئـة الـ تـه الهيـ لـذي حددـ عـي اـ يـار المرجـ بـي المعـ يـق تلـ مـل الفرـ سـاعات عـ ـ

ــع حجــم  ــق وتوزي ــل حجــم الفري ــص المــوارد، مث ــات المتعلقــة بتخصي ــل البيان ــص المــوارد: تحلي ــل تخصي تحلي 	.6
ــور.  ــه القص ــي أوج ــة ف ــر الكافي ــوارد غي ــا الم ــاهم فيه ــد تس ــي ق ــف الت ــى المواق ــرف عل ــل. والتع العم

ــودة  ــول ج ــة ح ــة إلزامي ــج تدريبي ــت برام ــد أكمل ــات ق ــت فرق الارتباط ــا إذا كان ــم م ــب: تقيي ــل التدري تحلي 	.7
المراجــعة

العوامل الأخرى الواجب مراعاتها عند تنفيذ تحليل الأسباب الجذرية.
• تتضمــن العوامــل الأخــرى طبيعــة المكتــب وظروفــه وطبيعــة القصــور ومــدى حدتــه المحتملــة. وتحديــد أولويــات 	

التحليــل علــى أســاس التأثيــر المحتمــل. ويمكــن أن تؤثــر عوامــل مثــل حجــم المكتــب وهيكلــه وانتشــاره الجغرافــي 
علــى منهــج تحليــل الأســباب الجذريــة.

• إضافــة إلــى ذلــك، تشــمل العوامــل الأخــرى التعــرف علــى اتجــاه ســائد أو قضيــة منهجيــة ترتبــط بمكتشــفات أخــرى 	
لا تُعــدُّ ضمــن أوجــه القصــور والتعــرف علــى ظــروف يكــون لهــا أوجــه تشــابه مــع ظــروف أخــرى حيثمــا يكــون هنــاك 
مكتشــفات لــم تُعــدُّ مــن أوجــه القصــور. علــى ســبيل المثــال، إذا كانــت الاســتجابة التــي يتعلــق بهــا القصــور تواجــه 

مخاطــر فــي أكثــر مــن هــدف لنظــام إدارة الجــودة وتــمَّ التعــرف علــى قصــور فــي الاســتجابة لهــدف واحــد فقــط.
• عــاوة علــى ذلــك، فــي حالــة المكاتــب الكبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداً، إذا كان المكتــب ينتمــي إلــى شــبكة أو 	

لديــه أكثــر مــن موقــع جغرافــي واحــد، فقــد تكــون إجــراءات تحليــل الأســباب الجذريــة أكثــر تعقيــداً ورســمية أكبــر 
مقارنــةً بالمكاتــب الصغيــرة أو المتوســطة الحجــم أو الأقــل تعقيــداً عندمــا لا يكــون المكتــب تابعــاً لأي شــبكة أو 

قــد يكــون لــه موقــع واحــد فقــط.
• ينبغــي توثيــق تحليــل الأســباب الجذريــة بشــكلٍ مناســب وكافٍ لمســاعدة الفريــق المعنــي بتحليــل الأســباب الجذريــة 	

ــة والموافقــة  ــل ووضــع خطــة عمــل تصحيحي ــة علــى فحــص التحلي ــل الأســباب الجذري ــد المســؤول عــن تحلي والقائ
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علــى تاريــخ التنفيــذ.
• يوضــح القســم )8-3( مــن الملحــق )د( قالــب توثيــق قــد يســتخدمه المكتــب لتوثيــق تحليــل الأســباب الجذريــة المُنفــذ 	

والتصــرف التصحيحــي المخطــط لمواجهــة القضيــة.
• ــة 	 ــة وتطويــر التصرفــات التصحيحي ــذ تحليــل الأســباب الجذري تــؤدي المعلومــات والاتصــالات دوراً حاســماً فــي تنفي

المناســبة. ويــرد المزيــد مــن التفاصيــل فــي قســم المعلومــات والاتصــالات مــن هــذا الفصــل.

الاستجابة لأوجه القصور التي تمََّ التعرف عليها
• لــن يــؤدي التعــرف علــى أوجــه القصــور وتنفيــذ تحليــل الأســباب الجذريــة، فــي حــدِّ ذاتــه، إلــى مســاعدة المكتــب 	

علــى تحســين نظامــه لإدارة الجــودة. ويلــزم معيــار إدارة الجــودة )1( المكتــب بتصميــم التصرفــات المناســبة وتنفيذها 
لمواجهــة أوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا. ويتعيَــن علــى المكتــب اتخــاذ التصــرف المناســب للاســتجابة لأوجه 

القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا. ويتحقــق ذلــك مــن خــال:

تصحيح أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها في الوقت المناسب لمنع تكرار حدوثها.◆	

تقويم فاعلية التصرفات التصحيحية، واتخاذ تصرف إضافي في حال لم تكن فاعلة.◆	
• ــمَّ 	 ــد ت ــة ق ــات التصحيحي ــت التصرف ــا إذا كان ــم م ــن تقوي ــؤولًا ع ــل مس ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــيكون المال س

ــة فــي مواجهــة أوجــه  ــة الســابقة فعال ــت التصرفــات التصحيحي تصميمهــا وتنفيذهــا بشــكلٍ مناســب ومــا إذا كان
ــة. ــبابها الجذري ــور وأس القص

• ينبغــي لخطــة العمــل الجــاري وضعهــا للاســتجابة لأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا أن تأخــذ فــي الحســبان 	
مــا يلــي:

الأسباب الجذرية للقصور.◆	

تقويم مدى حدة وانتشار أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها ودرجة الاستعجال لمواجهة القضية.◆	

ــت ◆	 ــة )مــا إذا كان ــب فــي مواجهــة الأســباب الجذري ــي نفذهــا المكت ــة الســابقة الت ــة التصرفــات التصحيحي فاعلي
ــر مــن تصــرف واحــد بواســطة المكتــب(. ــاك حاجــة إلــى صياغــة أكث هن

مــا إذا كان يتعيَــن تعديــل أنشــطة المتابعــة بواســطة المكتــب إذا لــم تكــن الأنشــطة الحاليــة فعالــة، ممــا يــؤدي ◆	
إلــى هــذه المكتشــفات أو أوجــه القصــور.

تحديد الجداول الزمنية والمراحل الرئيسة لتنفيذ التصرفات التصحيحية وآلية المتابعة من أجل التنفيذ.◆	

ويوضــح القســم )8-3( مــن الملحــق )د( قالــب توثيــق قــد يســتخدمه المكتــب لتوثيــق تحليــل الأســباب الجذريــة المُُنفــذ 
والتـصـرف التصحيـحـي المخـطـط لمواجـهـة القضـيـة

وتُُعــدُُّ آليــة تقويــم المكتشــفات والتعــرف علــى أوجــه القصــور والتحري عن الأســباب الجذريــة داخل نظــام إدارة الجودة 
ــة وليســت ذات نســق واحــد بطبيعتهــا. وتنطــوي علــى حلقــات مــن التعليقــات والملاحظــات  ــة تكراري ــب آلي بالمكت
المســتمرة، والتعــديلات، ودمــج وجهــات نظــر جديــدة يتــم التوصــل إليهــا أثنــاء التحــري عــن الأســباب الجذريــة أو تقويــم 

ـمـدى الـحـدة والانتـشـار. ويوـضـح الـجـدول أدـنـاه بـعـض الأمثـلـة
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التصرفالتصور

1. التحري عن الأسباب الجذرية:

يتعرّّف المكتب على قصور محدد في ارتباط أو آلية.
وأثنــاء التحــري عــن الســبب الجــذري، يكتشــف المكتــب أن ظرفــاًً 
ــه  ــن أوج ــن ضم ــه م ــى أن ــابق عل ــي الس ــرف ف ــم التع ــم يت ــاًً، ل معين

القــصور، ــله أوــجه تــشابه ــمع القــصور اــلذي ــمّّت التــعرف علــيه

يعــدّّل المكتــب تقويمــه للــظروف المشــابهة الأخــرى ويثبتهــا كأوجــه 
قصور

الــشرح: يوضــح ذلــك كيــف تكــون الآليــة تكراريــة. ويمكــن أن يــؤدي 
التعــرف علــى الســبب الجــذري إلــى إعــادة تقييــم المواقــف الأخــرى، 
حتــى لــو لــم تُُعــد أوليــاًً مــن أوجــه القصــور. وهــي آليــة تعلــم تتطــور 

ـمـع اكتـسـاب المكـتـب لفـهـم أعـمـق للقضاـيـا الأساـسـية

2. تقويم مدى الحدة والانتشار:

يتعرف المكتب على قصور محدد في ارتباط أو آلية أوسع.
أثنــاء تقويــم مــدى حــدة هــذا القصــور وانتشــاره، قــد يتعــرف المكتــب 
علــى اتجــاه ســائد أو قضيــة منهجيــة ترتبــط بمكتشــفات أخــرى لا تُُعــدُُّ 

أولـاًًي ـمـن أوـجـه القـصـور

يقــوم المكتــب بتعديــل تقويمــه للمكتشــفات الأخــرى ويصنفهــا أيضــاًً 
ــرف  ــمََّ التع ــذي ت ــائد ال ــاه الس ــاس الاتج ــى أس ــور، عل ــا قص ــى أنه عل

يـه أو المـسـألة المنهجـيـة علـ
الــشرح: يســلط ذلــك الضــوء علــى أنََّ طبيعــة الآليــة ليســت ذات نســق 
واحــد. وقــد يــؤدي تقويــم مــدى الحــدة والانتشــار إلــى إثبــات أنمــاط 
أوســع أو قضايــا منهجيــة لــم تكــن واضحــة أوليــاًً. ونتيجــة لذلــك، يعــدّّل 
المكتــب تقييمــه وقــد يُُصنــف المكتشــفات الإضافيــة علــى أنهــا 

أوـجـه قـصـور

3. الاعتبارات الخاصة بعميل معين:

يتمُُّ التعرف على قصور في ارتباط لعميل معين.
يكتشــف المكتــب، أثنــاء تحريــه عــن الســبب الجــذري، أنََّ القصــور 

يتعــلق بقــطاع العــمل الــخاص بالعمــيل أو ظروــفه الفرــيدة

يعــدّّل المكتــب تقويمــه لإثبــات أنََّ القصــور قــد لا يكــون منتــشراًً عبــر 
جميــع الارتباطــات ولكنــه يتطلــب اعتبــارات مصممــة خصيصــاًً للعــملاء 

المماثلـيـن ـفـي نـفـس قـطـاع العـمـل

6. التدريب وتحسين الكفاءة:

ــذ الارتباطــات، ممــا يشــير  ــى أوجــه قصــور فــي تنفي ــم التعــرف عل يت
يـق لـدى بـعـض أعـضـاء الفرـ لـى نـقـص الكـفـاءة ـ إـ

يكشــف التحــري أن أوجــه القصــور ناتجــة عــن عــدم كفايــة التدريــب أو 
فـجـوات معرفـيـة

ــة  ــة بقضي ــور مرتبط ــه القص ــات أن أوج ــه، بإثب ــب تقويم ــدّّل المكت يع
كفــاءة أوســع. وينفــذ برامــج تدريبيــة موجهــة ومبــادرات لتحســين 

الكــفاءة

7. التقصي عن الارتباطات قيد التنفيذ والارتباطات المكتملة
توفــر تقصيــات الملفــات المكتملــة، وفقــاًً لمتطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(، وجهــات نظــر حــول نظــام إدارة الجــودة، 

تشمل

التعرف على مخاطر الجودة التي لم يتم التعرف عليها. أ.	

تقويم تنفيذ سياسات وإجراءات المكتب على مستوى الارتباط. ب.	

تقييم جودة الارتباطات والموقف من الجودة. ج.	

ــاط عــن إدارة الجــودة وتحقيقهــا فــي  الوفــاء بالمســؤولية الشــاملة مــن جانــب الشــركاء المســؤولين عــن الارتب د.
ارتباطاتــهم

التعرف على النواتج الإيجابية التي تقدم وجهات نظر للتحسين. هـ.	

ويتــم تحديــد فــترات تــكرار تقصيــات الملفــات المكتملــة ونطاقهــا بنــاءًً علــى الحكــم المهنــي، مــع الأخــذ فــي الحســبان 
عـن الارتـبـاط، ونتاـئـج التقـصـي الـسـابق نـوع الارتـبـاط، وخـبـرة الشرـيـك المـسـؤول ـ عواـمـل مـثـل ـ
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ــة،  ــطته للمتابع ــن أنش ــزء م ــة كج ــات المكتمل ــي للارتباط ــب إجراء تقص ــن المكت ــودة )1( م ــار إدارة الج ــب معي ويطل
يـذ يـد التنفـ طـات قـ صـي للارتباـ اًًض إجراء تقـ تـب أيـ جـوز للمكـ ويـ

الارتباطات المكتملة

ّـن علــى المكتــب تطويــر برنامــج للفحــص اللاحــق الــذي قــد ينطــوي علــى التقصــي عــن الارتباطــات المكتملــة،  يتعي�
ــداًً، فإنهــا قــد  ــر تعقي ــرة الحجــم أو الأكث وســيتم تضمينــه فــي أنشــطة المتابعــة بالمكتــب. وبالنســبة للمكاتــب الكبي
ّـن فريــق مــن الأفراد الذيــن يتبعــون القائــد المســؤول عــن المتابعــة والتصحيــح والــذي ســينفذ فحوصــات الارتباطــات  تعي�
ــن  ــار فاحصي ــث يمكــن اختي ــة، حي ــدى الشــبكة سياســة لإجراء تقصــي للارتباطــات المكتمل ــة أو قــد يكــون ل المكتمل
مســتقلين عــن المكتــب بواســطة الشــبكة لفحــص الارتباطــات المختــارة. أمــا بالنســبة للمكاتــب المتوســطة أو الصغيــرة 
الحـجـم أو الأـقـل تعقـيـداًً، ـقـد يـكـون الفرـيـق عـبـارة ـعـن مجموـعـة ـمـن الأفراد ـمـن ـخـارج المكـتـب )أي مـقـدم الخدـمـة(

ويُُلــزم معيــار إدارة الجــودة )1( المكتــب بتحديــد اختيــار الارتباطــات وكذلــك القــادة المســؤولين عــن الارتباطــات 
يـار الارتباـطـات عـلـى أـسـاس المخاـطـر الـتـي يمـكـن أن تـكـون عـلـى النـحـو التاـلـي الخاضعـيـن للفـحـص. وـقـد يـتـم اختـ

• نوع الارتباطات التي ينفذها المكتب وخبرة المكتب في تنفيذ هذه الارتباطات.	
• مراجعة المنشآت المدرجة.	
• العملاء من قطاعات العمل شديدة التعقيد أو التي تتطلب ممارسة الحكم بصورة أكبر.	
• نوع قطاع العمل الذي يكون جديداً بالنسبة للمكتب.	
• انتماء العميل إلى قطاع عمل ناشئ أو جديد نسبياً.	
• أنشــطة المتابعــة الأخــرى المنفــذة لذلــك الارتبــاط أو الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط )الاختيــار فــي برنامــج المكتــب 	

الداخلــي لفحــص الجودة(.

كمــا يتطلــب معيــار إدارة الجــودة )1( مــن المكاتــب اختيــار ارتبــاط واحــد علــى الأقــل لــكلِِّ شريــك علــى أســاس دوري. 
وـقـد يتضـمـن اختـيـار الـقـادة المـسـؤولين ـعـن الارتباـطـات النـظـر ـفـي الآـتـي

• نتائج التقصي السابق للقادة المسؤولين عن الارتباطات.	
• ــرة 	 ــه خــال الفت ــمُّ انتخاب ــد يت ــار الإلزامــي لشــريك جدي ــال، الاختي ــى ســبيل المث ــرة كل شــريك – عل مــدة عمــل أو خب

ــاط. ــبة للارتب بالنس
• أي معلومات أو أمر سلبي بخصوص الشريك.	

ــص  ــج الفح ــورة أعلاه لبرنام ــة المذك ــق الآلي ــل توثي ــة لأج ــات المكتمل ــص الارتباط ــة لفح ــب سياس ــوّّر المكت ــد يط وق
ــات  ــن الارتباط ــؤولين ع ــركاء المس ــار الش ــدوري لاختي ــاس ال ــب الأس ــدد المكت ــد يح ــف ق ــق كي ــل توثي ــق، ولأج اللاح

لـي لـك الأـسـاس. وـقـد تتضـمـن السياـسـة ـمـا يـ بـق ذـ يـف ـقـد يطـ وكـ
• الفترة المعيارية لدورة الفحص بما فيها الدورة المعيارية لاختيار الشركاء المسؤولين عن الارتباطات.	
• ضوابط اختيار الارتباطات المكتملة والشركاء المسؤولين عن الارتباطات.	
• الحالات التي يمكن فيها زيادة أو تخفيض الفترة المعيارية لاختيار القادة المسؤولين عن الارتباطات.	
• الأهلية والضوابط لفريق المراجعة.	

ويُُتوقــع أن يســاعد برنامــج المكتــب للفحــص اللاحــق المكتــب علــى التعــرف علــى المجــالات التــي تتطلــب المزيــد مــن 
أنشــطة المتابعــة، مثــل أداء فريــق الارتبــاط والتدريــب المقــدم إلــى الأفراد. 

كمــا يُُتوقــع أن يحتفــظ المكتــب بقائمــة تحقــق بالأســئلة والمجــالات الــمراد فحصهــا لضمــان التوحيــد والنــص علــى 
ــة  ــن المتابع ــؤول ع ــد المس ــى القائ ــا إل ــر عنه ــع التقاري ــيتمُُّ رف ــي س ــص والت ــن الفح ــفات م ــق المكتش ــة لتوثي طريق
والتصحيــح أو الشريــك المديــر. وســيتم تجميــع النتائــج بواســطة القائــد المســؤول عــن المتابعــة والتصحيــح الــذي ســيرفع 
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بــدوره تــقريراًً عنهــا إلــى قيــادة المكتــب لاســتخلاص الموضوعــات المشــتركة. ويمكــن مشــاركة هــذه الموضوعــات 
المشــتركة مــع وظيفــة التعلــم والتعليــم لأجــل تنظيــم التدريــب عليهــا وعلــى نتائــج البرنامــج الداخلــي لفحــص الجــودة 

بالمكـتـب

الارتباطات قيد التنفيذ

قــد يطــوّّر المكتــب برنامجــاًً داخليــاًً لفحــص الجــودة والــذي قــد ينطــوي علــى آليــات لتقصــي الارتباطــات قيــد التنفيــذ 
المؤهلــة. وفــي حالــة المكاتــب كبيــرة الحجــم أو الأكثــر تعقيــداًً، فإنها قــد تعيّّن فريقــاًً مــن الأفراد الذين يتبعــون القائد 
المســؤول عــن المتابعــة والتصحيــح والــذي ســيقوم بفحــص الارتبــاط قيــد التنفيــذ. أمــا بالنســبة للمكاتــب المتوســطة أو 
الصغيــرة الحجــم أو الأقــل تعقيــداًً، قــد يكــون الفريــق عبــارة عــن مجموعــة مــن الأفراد مــن خــارج المكتــب )أي مقــدم 

الخدمة(

ويعتمد اختيار الارتباطات على مجرد الحكم المهني ويستند إلى عدة ضوابط قد تشمل الآتي:
• ملــف بيــان مخاطــر العميــل – إذا كان العميــل يمثــل مصلحــة عامــة أو منشــأة رفيعــة المســتوى أو جهــة غيــر هادفــة 	

بح. للر
• نتائج الفحوصات السابقة للعميل.	
• نتيجة الفحوصات السابقة للقائد المسؤول عن الارتباط.	
• مخاطر المراجعة على العميل – مثلًا إذا كان هناك معالجة محاسبية معقدة لدى العميل.	
• قطاعات عمل مستهدفة محددة.	
• اختيار الشريك – قد يقرر المكتب اختيار ملف واحد على الأقل لكلِّ شريك.	

ــف أو  ــي مل ــذ ف ــد التنفي ــات قي ــص الارتباط ــج فح ــق برنام ــق وثائ ــم توثي ــد يت ــق، ق ــص اللاح ــج الفح ــى غرار برنام وعل
قائمــة تحقــق ثــم يتــم التوقيــع علــى المكتشــفات بواســطة الفاحــص ومشــاركتها مــع القائــد المســؤول عــن المتابعــة 

ــح والتصحي

كمــا يمكــن متابعــة المقاييــس المختلفــة للبرنامــج مــن خلال لوحــة معلومــات المتابعــة التــي ســتكون مرئيــة لقيــادة 
المكـتـب أيـاًًض

ويعــدُُّ اختيــار فحــص الارتباطــات قيــد التنفيــذ اختياريــاًً بموجــب معيــار إدارة الجــودة )1( اعتمــاداًً علــى خطــة المتابعــة 
بالمكـتـب

نتائج  فحوصات الارتباطات المكتملة والارتباطات قيد التنفيذ

يتوقــع أن ينقــل المكتــب نتائــج فحوصــات الارتباطــات المكتملــة والارتباطــات قيــد التنفيــذ إلــى الشــركاء والموظفيــن 
لضـمـان أن تتعـلـم اـلـفرق الأـخـرى ـمـن المكتـشـفات أو أوـجـه القـصـور الـتـي ـمََّت التـعـرف عليـهـا

ــتمل  ــد تش ــب، ق ــر مناس ــر غي ــدر تقري ــال الإجراءات أو يص ــم إهم ــا يت ــه عندم ــى أن ــودة )1( عل ــام إدارة الج ــص نظ وين
لـي مـا يـ لـى ـ تـب عـ هـا المكـ تـي يتخذـ فـات الـ التصرـ

• التشاور مع الأفراد المعنيين بشأن التصرف المناسب.	
• مناقشة الأمر مع إدارة المنشأة أو المكلفين بالحوكمة.	
• تنفيذ الإجراءات التي تمَّ إهمالها. 	

والتصرفــات التــي يتخذهــا المكتــب فــي هــذا الشــأن لا تعفيــه مــن مســؤوليته عــن اتخــاذ المزيــد مــن التصرفــات فيمــا 
يتعلــق بالمكتشــفات فــي ســياق نظــام إدارة الجــودة، بمــا فــي ذلــك تقويــم المكتشــفات للتعــرف علــى أوجــه القصــور 

والتـحـري ـعـن الأـسـباب الجذرـيـة للقـصـور اـلـذي ـمََّت التـعـرف علـيـه، ـفـي ـحـال وـجـوده
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ــذري  ــبب الج ــم الس ــن تقيي ــزء م ــا كج ــرف عليه ــمََّ التع ــي ت ــور الت ــه القص ــفات وأوج ــي المكتش ــر ف ــيتم النظ ــا س كم
للمكتــب لأجــل تقييــم التصرفــات التصحيحيــة والتبعــات الأوســع نطاقــاًً علــى أدوات الرقابــة علــى مســتوى نظــام إدارة 

الـجـودة

النظر في فحوصات الارتباطات كأنشطة متابعة أو استجابات للمخاطر

ــزء مــن نظــام إدارة  ــن الارتباطــات كج ــن أنشــطة المتابعــة والاســتجابات فــي ســياق التقصــي ع ــز بي لنناقــش التميي
جـودة الـ

صُُمِِّمــت أنشــطة المتابعــة لتقويــم مــا إذا كانــت السياســات أو الإجراءات أو الجوانــب الأخــرى لنظــام إدارة 
ّـم  ــات عــن الارتباطــات أنشــطة متابعــة؛ لأنهــا تقي� ــى النحــو المرجــو منهــا. وتُُعــدُُّ التقصي الجــودة تعمــل عل
مــا إذا كان يتــمُُّ اتبــاع السياســات والإجراءات المبينــة فــي نظــام إدارة الجــودة ومــا إذا كانــت فعالــة فــي 

الممارـسـة العملـيـة
الاســتجابات هــي تصرفــات تُُتخــذ لمنــع مخاطــر الجــودة، أو لاكتشــاف الإخفاقــات أو العيــوب فــي نظــام 
إدارة الجــودة التــي قــد تــؤدي إلــى مخاطــر الجــودة، وتصحيــح تلــك الإخفاقــات والعيــوب. ويتــمُُّ الاستشــهاد 
بفحــص جــودة الارتباطــات كمثــال علــى الاســتجابة. وهــو نشــاط مُُصمــم لتقويــم أحــكام فريــق الارتبــاط قبــل 

إـصـدار تقرـيـر الارتـبـاط، وضـمـان مُُناـسـبة التقرـيـر
ويحدد المكتب ما إذا كان النشاط يمثل استجابة أم نشاط متابعة بناءًً على الغرض المرجو منه.

مثال:

إذا تمََّ تحديد سياسة تتطلب خضوع ارتباطات معينة لفحص قبل الإصدار لمنع مخاطر الجودة، فإنها تُُعدُُّ استجابة.

وإذا كان النشــاط مصممــاًً لجمــع معلومــات حــول تنفيــذ السياســات أو الإجراءات لتقويــم فاعليتهــا، يُُحتمــل أن يكــون 
ّـم التقصيــات عــن الارتباطــات مــا إذا كانــت الارتباطــات التــي تســتوفي ضوابــط  نشــاط متابعــة. علــى سبيــل المثــال، تقي�

معيـنـة لفـحـص ـمـا قـبـل الإـصـدار ـقـد خضـعـت بـشـكلٍٍ مناـسـب لذـلـك الفـحـص

ويعتمد التمييز على الغرض المنشود وطبيعة الأنشطة حسب ما تمََّ تصميمها في نظام إدارة الجودة.

8. اعتبارات المكاتب ضمن الشبكة في آلية المتابعة والتصحيح
ــة  ــؤوليات والإجراءات المتعلق ــبان المس ــي الحس ــذ ف ــه أن يأخ ّـن علي ــبكة، يتعي� ــن ش ــزءاًً م ــب ج ــون المكت ــا يك عندم
بأنشــطة المتابعــة التــي تنفذهــا الشــبكة علــى نظــام إدارة الجــودة الخــاص بالمكتــب. كمــا ينبغــي لــه أن ينظــر فــي 

مََّت التـعـرف عليـهـا ـمـن خلال أنـشـطة المتابـعـة المذـكـورة كيفـيـة الاـسـتجابة إـلـى أوـجـه القـصـور الـتـي ـ

ــم خططهــا للمتابعــة، أن تأخــذ فــي الحســبان أنََّ أنشــطة المتابعــة التــي تنفذهــا  ــد تصمي ويجــب علــى المكاتــب، عن
الشــبكة تؤثــر علــى طبيعــة أنشــطة المتابعــة الخاصــة بالمكتــب وتوقيتهــا ومداهــا. وينطــوي ذلــك علــى النظــر فيمــا 

إذا كانــت أنشــطة الشــبكة مكملــة لإجراءات المكتــب أو متداخلــة معهــا. 

ــن  ــب ضم ــر المكات ــبكة عب ــا الش ــي تنفذه ــة الت ــطة المتابع ــامل لأنش ــاق الش ــم النط ــب أن يفه ــى المكت ــب عل ويج
الشــبكة. ويتضمــن ذلــك ضمــان تنفيــذ متطلبــات الشــبكة بشــكلٍٍ مناســب عبــر المكاتــب ضمــن الشــبكة. ويجــب علــى 

ئـج أنـشـطة المتابـعـة خاصتـهـا المكـتـب أيـاًًض أن يفـهـم كـيـف تنـقـل الـشـبكة نتاـ

ّـن علــى المكتــب تحديــد مســؤولياته فيمــا يتعلــق بأنشــطة المتابعــة التــي تنفذهــا الشــبكة. ويتضمــن ذلــك أي  ويتعي�
تصرـفـات يتطلبـهـا المكـتـب نتيـجـة لمكتـشـفات المتابـعـة الخاـصـة بالـشـبكة
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وقد تقوم الشبكة أو المكتب، أو كلاهما معاًً، بمتابعة متطلبات الشبكة أو خدماتها.

ــة لأنشــطة  ــج الكلي ــى معلومــات مــن الشــبكة بشــأن النتائ ــى الأقــل، عل ــب الحصــول، ســنوياًً عل ــى المكت ويجــب عل
المتابعــة المنفــذة عبــر المكاتــب ضمــن الشــبكة. وقــد تُُســتخدم هــذه المعلومــات لأجــل التعــرف علــى مخاطــر الجــودة 
ــاك قصــور فــي أي مــن خدمــات الشــبكة التــي يســتخدمها المكتــب فــي  ــد مــا إذا كان هن وتقييمهــا، ولأجــل تحدي
ــن  ــة المعنيي ــاب المصلح ــى أصح ــات إل ــذه المعلوم ــك ه ــد ذل ــل بع ــب أن ينق ــي للمكت ــودة. وينبغ ــه لإدارة الج نظام

والنـظـر ـفـي تأثيرـهـا عـلـى نـظـام إدارة الـجـودة الـخـاص بالمكـتـب

وإذا تعــرف المكتــب علــى أوجــه قصــور فــي متطلبــات الشــبكة أو الخدمــات، يجــب عليــه أن ينقــل المعلومــات ذات 
الصـلـة إـلـى الـشـبكة

9. المعلومات والاتصالات
قــد يحــدد المكتــب قنــوات مناســبة )مثل: رســائل البريــد الإلكتروني والســجلات المركزيــة للمعلومات وغيرهــا( للحصول 
ــع  ــم وض ــم. ويت ــق أهدافه ــف لتحقي ــادة الوظائ ــا ق ــي وضعه ــة الت ــؤشرات الأداء الرئيس ــق بم ــات تتعل ــى معلوم عل
حــدود ومــؤشرات الأداء الرئيســة للجــودة بالأســاس بواســطة قــادة الوظائــف للمكتــب المســؤولين عــن مجالاتهــم. 
وتســاعد مــؤشرات الأداء الرئيســة فــي صياغــة إجراءات المتابعــة لــكل هــدف )أنشــطة المتابعــة الدائمــة( وفــي وضــع 
خطــة للمتابعــة الدوريــة وفــترات تــكرار أنشــطة المتابعــة. كمــا يتــم وضــع حــدود الانــحراف والاستثنــاءات عنــد اتخــاذ 
قرار بشــأن مــؤشرات الأداء الرئيســة لتحديــد المســتوى الــذي مــن الممكــن أن يكــون مقبــولًاً لقبــول مــؤشرات الأداء 

الرئيـسـة

يتعيــن علــى المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل لآليــة المتابعــة والتصحيــح، أي القائــد المســؤول عــن المتابعــة 
والتصحيــح، أن ينقــل الأمــور المتعلقــة بالمتابعــة والتصحيــح إلــى الفــرد المكلــف بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن 
نظــام إدارة الجــودة والفــرد المكلــف بالمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة. ويــرد أدنــاه بيــان الأمــور التــي 

ّـن نقلـهـا ـفـي الوـقـت المناـسـب يتعيـ

وصف لإجراءات المتابعة التي تمّ تنفيذها.◆	

أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها نتيجة لأنشطة المتابعة )بما فيها مدى حدة أوجه القصور وانتشارها(.◆	

التصرفات التصحيحية التي تمَّ تطويرها لمواجهة أوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها.◆	

ّـن علــى المكتــب أن ينقــل المعلومــات المتعلقــة بأنشــطة المتابعــة المذكــورة أعلاه إلــى فرق الارتباطــات  كمــا يتعي�
والــملاك المســؤولين عــن آليــة العمــل الآخريــن حتــى يتمكنــوا مــن تقييــم تأثيــر أنشــطة المتابعــة وأوجــه القصــور علــى 

أهدافـهـم واتـخـاذ التصرـفـات المناـسـبة، حـسـب الحاـجـة

قــد تمكّّــن الأمــور المذكــورة أعلاه القيــادة )المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة( مــن 
تشــكيل أســاس للتقويــم الســنوي لنظــام إدارة الجــودة بالمكتــب ومســاءلة مختلــف الأفراد المشــاركين فــي الآليــة، 
ــذ  ــذ مســؤولياتهم بشــكلٍٍ مناســب، وفاحصــي جــودة الارتباطــات لتنفي ــة العمــل لتنفي ــن آلي ــملاك المســؤولين ع وال
الفحوصــات بشــكلٍٍ موضوعــي والقــادة المســؤولين عــن الارتباطــات لتقييــم مــا إذا كانــت هــذه المعلومــات ســتكون 

مفـيـدة للارتباـطـات الـتـي ينفذونـهـا

إلــى جانــب الاتصــالات المطلوبــة، قــد ينقــل المكتــب أيضــاًً الأســباب الجذريــة التــي تــمََّ التعــرف عليهــا لأوجــه القصــور 
مــن أجــل تنبيــه الأفراد وفرق الارتباطــات بشــأن هــذه الأســباب الجذريــة ومســاعدتهم علــى صياغــة أنشــطتهم فيمــا 

يـخـص نـظـام إدارة الـجـودة تبـاًًع لذـلـك

ــاه بيــان بعــض  كمــا تــؤدي المعلومــات والاتصــالات دوراًً حاســماًً فــي تحليــل الأســباب الجذريــة بالمكتــب. ويــرد أدن
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اـلـطرق الـتـي يمـكـن بـهـا تأدـيـة ـهـذه الأدوار

جمــع البيانــات – سيســاعد ذلــك الفريــق المعنــي بتحليــل الأســباب الجذريــة علــى تنفيــذ تحليــل الاتجاهــات الســائدة ◆	
مــن أجــل تقييــم مــدى انتشــار المكتشــفات التــي تــمَّ التعــرف عليهــا لاســتنتاج مــا إذا كانــت تمثــل وجهــاً مــن أوجــه 

القصور. 

المقابــات – تُعــدُّ هــذه المحادثــات مــع أصحــاب المصلحــة والأطــراف المعنييــن بالآليــة جانبــاً حيويــاً لتحليــل ◆	
الأســباب الجذريــة.

كمــا يُعــدُّ العصــف الذهنــي طريقــة أخــرى بالغــة الأهميــة لأجــل التعــرف علــى العوامــل الســببية المحتملــة لأوجه ◆	
القصــور والمســاعدة فــي وضــع التصرفــات التصحيحيــة تبعــاً لذلك.

• ــمَّ الحصــول عليهــا مــن 	 ــاً المعلومــات التــي ت ــن أعــاه، قــد ينقــل المكتــب خارجي بالإضافــة إلــى الأفــراد المذكوري
ــبكة )إذا كان  ــن الش ــب ضم ــة المكت ــراف الخارجي ــذه الأط ــمُّ ه ــب. وتض ــة بالمكت ــح الخاص ــة والتصحي ــة المتابع آلي
ــة المتابعــة والتصحيــح  ــوا مشــاركين فــي آلي المكتــب ينتمــي إلــى شــبكة(، ومقدمــي الخدمــات )وخاصــةً لــو كان
ــعر  ــر يستش ــرف آخ ــاط( أو أي ط ــتوى الارتب ــى مس ــات عل ــة المعلوم ــي حال ــة )ف ــن بالحوكم ــب(، والمكلفي للمكت

ــات. ــذه المعلوم ــه له ــب احتياج المكت

ويرد المزيد من التفاصيل حول الاتصال بالأطراف الخارجية في فصل المعلومات والاتصالات من هذا الدليل.

10. التوثيق
• التوثيــق هــو دليــل المكتــب علــى متابعتــه لنظــام إدارة الجــودة فــي المكتــب، ونتائــج أنشــطة المتابعــة، وأوجــه 	

القصــور التــي تــمَّ التعــرف عليهــا والاســتجابة لأوجــه القصــور. ويجــوز للمكتــب توثيــق مــا يلــي فيمــا يتعلــق بآليــة 
ــح: المتابعــة والتصحي

خطة المتابعة للسنة.◆	

أنشطة المتابعة الدائمة للمكتب.◆	

أنشطة المتابعة الدورية للمكتب وفترات تكرار المتابعة.◆	

قائمة الارتباطات قيد التنفيذ والارتباطات المكتملة التي تمَّ التقصي عنها خلال السنة.◆	

نتائج أنشطة المتابعة التي تمَّ تنفيذها أثناء السنة.◆	

التواصل مع القيادة بشأن نتائج إجراءات المتابعة.◆	

تحليل الأسباب الجذرية للمكتشفات من أنشطة المتابعة وخطة العمل التصحيحية التي تمَّ تطويرها.◆	

آلية المكتب لتقويم نظامه لإدارة الجودة.◆	
• ــب 	 ــات المكت ــل سياس ــث أو تعدي ــب ولتحدي ــي المكت ــن ف ــب العاملي ــداً لتدري ــق مفي ــذا التوثي ــون ه ــد يك ــا ق كم

ــمَّ التعــرف عليهــا والتصرفــات المتخــذة لحلهــا. ــي ت ــا الت ــك( فــي ضــوء القضاي ــى ذل ــه )إذا دعــت الحاجــة إل وإجراءات
• يعتمــد شــكل التوثيــق علــى حجــم المكتــب ومــدى تعقيــده وطبيعــة الأمــر محــل التوثيــق ومــدى تعقيــده. ففــي 	

حيــن قــد يختــار مكتــب أن يأخــذ التوثيــق شــكل مســتندات ورقيــة، قــد يختــار مكتــب آخــر أداة آليــة مثــل قاعــدة بياناتــه 
لتســجيل وثائــق أنشــطة المتابعــة وتخزينهــا إلــى جانــب حصــول الموافقــات علــى التوثيــق مــن الســلطات المعنيــة. 
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تقويم نظام إدارة الجودة

1. مقدمة
ــار  ــة الحاســمة لتقويــم نظــام إدارة الجــودة علــى النحــو المبيــن فــي معي ســنتناول فــي هــذا الفصــل بالتفصيــل الآلي
إدارة الجــودة )1(. وتقــع المســؤولية عــن هــذا التقويــم علــى عاتــق المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن 

نـظـام إدارة الـجـودة داـخـل المكـتـب

عندمــا يصــل المكتــب إلــى مرحلــة تقويــم نظامــه لإدارة الجــودة، يكــون قــد أكمــل بالفعــل آليتــه للمتابعــة والتصحيــح 
لأجــل التعــرف علــى أوجــه القصــور فــي نظامــه لإدارة الجــودة، وأجــرى تحليــل الأســباب الجذريــة وأعــد خطــة عمــل 
ّـن علــى الفــرد المكلــف بالمســؤولية النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة  تصحيحيــة. وعنــد تقويــم نظــام إدارة الجــودة، يتعي�
ــوف  ــا. وس ــمََّ تحقيقه ــد ت ــودة ق ــداف الج ــأنََ أه ــولًاً ب ــداًً معق ــر تأكي ــودة يوف ــام إدارة الج ــا إذا كان نظ ــتنتج م أن يس

نستكشــف إطــار هــذا التقويــم كمــا ورد فــي معيــار إدارة الجــودة )1(

ــر علــى التصرفــات والاتصــالات اللاحقــة داخــل المكتــب وخارجــه.  ويُُعــدُُّ تقويــم نظــام إدارة الجــودة آليــة شــاملة تؤث
لـتزام الداـئـم بأـهـداف الـجـودة والمـسـاءلة عـلـى مختـلـف المـسـتويات داـخـل المكـتـب ويضـمـن الاـ

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1( 
يلخص الجدول التالي المتطلبات الإضافية التي يستحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

3. الاعتبارات الأساسية لتقويم نظام إدارة الجودة

• ــق أهــداف نظــام إدارة 	 ــه فــي تحقي ــم نظــام إدارة الجــودة والاســتنتاج حــول مــدى فاعليت ــدُّ تقوي يُع
ــودة )1(. ــار إدارة الج ــي معي ــداً ف ــرطاً جدي ــودة ش الج

• شــرط النظــر فــي المكتشــفات وأوجــه القصــور مــن مصــادر مختلفة داخــل نظــام إدارة الجــودة بالمكتب 	
وتأثيرهــا علــى نظــام إدارة الجودة الشــامل.

• متطلبــات جديــدة لتقييــم أداء الأفــراد المســند إليهــم المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة 	
الجــودة، والأفــراد المســند إليهــم المســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة.

تقويم نظام إدارة الجودة

اتخاذ التصرفات المناسبة

تقييم أداء الأفراد المكلفين بالمسؤولية 
والمساءلة النهائية عن نظام إدارة الجودة
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4. المسؤولية عن التقويم
فــي واقــع الأمــر، يُُعــدُُّ تقويــم نظــام إدارة الجــودة تقييمــاًً ذاتيــاًً يــعزز مســؤولية ومســاءلة الأفراد المكلفيــن 
بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة. وقــد يشــير ناتــج التقويــم إلــى الكيفيــة التــي أوفــت بهــا 

يـادة مـات أداء القـ فـي تقييـ سـياًً ـ بـاراًً أساـ هـا اعتـ مـا يجعلـ سـؤولياتها، مـ يـادة بمـ القـ

وفــي حيــن يجــري الأفراد المكلفــون بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة التقويم، يظــل المكتب 
مســؤولًاً عنــه. ويضمــن المكتــب إجراء التقويــم مــن خلال مســاءلة الأفراد عــن الــدور المســند إليهــم داخــل نظــام إدارة 

الجودة

وقــد يتابــع المكتــب، ضمــن أنشــطة المتابعــة الخاصــة بــه، تقويــم القيــادة لنظــام إدارة الجــودة، ممــا يضمــن الالــتزام 
ــذه أو  ــه أو تنفي ــم أو تصميم ــمََّ إجراء التقوي ــد ت ــن ق ــم يك ــال ل ــي ح ــور ف ــأ القص ــد ينش ــودة )1(. وق ــار إدارة الج بمعي

تـشـغيله بـشـكلٍٍ ـسـليم

5. إجراء التقويم 
ــن بالمســؤولية والمســاءلة  ــى الأفراد المكلفي ــة إل ــح المنقول ــة المتابعــة والتصحي ــج آلي تقــدم المعلومــات حــول نتائ
النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة بصفــةٍٍ عامــة المعلومــات اللازمــة للتقويــم. وتشــترط الهيئــة الســعودية للمراجعيــن 
والمحاسبيــن توثيــق هــذا التقويــم، ويمكــن للمكاتــب الرجــوع إلــى القســم )9-1( مــن الملحــق )د( للاطلاع علــى قالــب 

يمـكـن اـسـتخدامه للتوثـيـق

وبناءًً على التقويم، يأخذ الأفراد في الحسبان عوامل مثل:

مدى حدة أوجه القصور التي تمََّ 
التعرف عليها وانتشارها، وتأثيرها 

على تحقيق الأهداف الخاصة 
بنظام إدارة الجودة

ما إذا كان تأثير أوجه القصور التي 
تمََّ التعرف عليها في نظام إدارة 
الجودة قد صُُحّّح بشكل مناسب

ما إذا كان المكتب قد قام 
بتصميم وتطبيق تصرفات 

تصحيحية، وما إذا كانت التصرفات 
التصحيحية التي تمََّ اتخاذها حتى 
وقت التقويم تُُعدُُّ تصرفات فعالة

ــودة  ــام إدارة الج ــن نظ ــة ع ــاءلة النهائي ــؤولية والمس ــم المس ــند إليه ــى الأفراد المس ــب عل ــم، يج ــى التقوي ــاءًً عل بن
تـب: عـن المكـ بـة ـ لـي، نياـ مـا يـ اـسـتنتاج أـحـد ـ

أ أن نظام إدارة الجودة يوفر تأكيداً معقولًا للمكتب بشأن تحقيق أهداف النظام؛ أو:	.

ب أن نظــام إدارة الجــودة يوفــر تأكيــداً معقــولًا للمكتــب بشــأن تحقيــق أهــداف النظــام، باســتثناء الأمــور المتعلقــة 	.
بأوجــه القصــور التــي تــم التعــرف عليهــا التــي لهــا تأثيــر حــاد، ولكنــه غيــر منتشــر علــى تصميــم نظــام إدارة الجــودة 

وتطبيقــه وتشــغيله؛ أو :

ج أن نظام إدارة الجودة لا يوفر تأكيداً معقولًا للمكتب بشأن تحقيق أهداف النظام. 	.

إذا كان الاستنتاج إما )ب( أو )ج(، يتعين على المكتب اتخاذ التصرف التالي:
• اتخاذ تصرف عاجل ومناسب لمواجهة أوجه القصور.	
• النقل إلى:	

فــرق الارتباطــات والأفــراد الآخريــن المســند إليهــم الأنشــطة ضمــن نظــام إدارة الجــودة بالقــدر الــذي يتعلــق ◆	
بمســؤولياتهم.
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الأطراف الخارجية وفقاً لسياسات وإجراءات إدارة الجودة بالمكتب.◆	

ويُُعــدُُّ الحكــم المهنــي بالــغ الأهميــة عنــد تقويــم مــدى حــدة أوجــه القصــور وانتشــارها، وفاعليــة التصرفــات 
التصحيحـيـة، وـمـدى مُُناـسـبة التصحيـحـات

النظر في مدى حدة أوجه القصور وانتشارها

يتوقــع أن يأخــذ الأفراد المكلفــون بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة فــي الحســبان العوامــل 
التالـيـة ـفـي تقوـيـم ـمـدى ـحـدة وانتـشـار أوـجـه القـصـور الـتـي ـمََّت التـعـرف عليـهـا

• يؤثر القصور على مكونات أو جوانب متعددة في نظام إدارة الجودة:	

مثــال: إذا تــمََّ التعــرف علــى قصــور وكان ينطــوي علــى نقائــص فــي كل مــن آليــة فحــص الارتبــاط وإجراءات تدريــب 
الموظفـيـن، فإـنـه يؤـثـر عـلـى جواـنـب متـعـددة ـمـن نـظـام إدارة الـجـودة

• ينحصر القصور في مكون أو جانب محدد في نظام إدارة الجودة، لكنه مكون أو جانب أساسي في النظام:	

مثــال: لنفتــرض وجــود عيــب حرج فــي بروتوكــول الاتصــال الداخلــي لنظــام إدارة الجــودة، يؤثــر فقــط علــى جانــب 
الاتـصـال، ولكـنـه يـوّّقض النـظـام بأكمـلـه بـصـورة أساـسـية

• يؤثر القصور على العديد من وحدات عمل المكتب أو مواقعه الجغرافية:	

مثــال: قصــور فــي تنفيــذ إجراءات رقابــة الجــودة يمتــد عبــر مكاتــب أو فروع متعــددة، ويؤثــر علــى العمليات الشــاملة 
للمكـتـب عـلـى نطاق أوـسـع

• ــر 	 ــع المتأث ــرة أو الموق ــدة المتأث ــن الوح ــد، لك ــي واح ــع جغراف ــدة أو موق ــل واح ــدة عم ــي وح ــور ف ــر القص ينحص
أساســي لعمــل المكتــب ككل:

مثــال: إذا كانــت وحــدة عمــل رئيســة مســؤولة عــن جــزء مهــم مــن إيرادات المكتــب، وكانــت تواجــه قصــوراًً فــي 
يـر أساـسـياًً رُُـغـم تمرـكـزه ـفـي مواـضـع مـحـددة لـتزام ببروتوـكـولات إدارة الـجـودة، يـكـون التأثـ الاـ

• يؤثر القصور على جزءٍ كبير من الارتباطات التي من نوع معين أو طبيعة معينة:	

مثــال: فــي حــال وجــود قصــور فــي تطبيــق معاييــر المراجعــة المتعلقــة علــى وجــه التحديــد بقطــاع عمــل معيــن، 
وتأثــر عــدد أساســي مــن الارتباطــات داخــل قطــاع العمــل المذكــور، قــد يُُعــدُُّ القصــور منتــشراًً بســبب التأثيــر واســع 

النـطـاق عـلـى أـنـواع مـشـابهة ـمـن الارتباـطـات

النظر في التصرفات التصحيحية

عنــد النظــر فــي التصرفــات التصحيحيــة المتخــذة فــي إطــار اســتجابة لأوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا، يتوقــع 
أن يأخــذ الأفراد المكلفــون بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة فــي الحســبان تصميــم التصــرف 
ــمََّ  ــذي ت ــة للأمــر ال ــة هــذه التصرفــات فــي مواجهــة الأســباب الجذري ــه التشــغيلية ومــدى فاعلي التصحيحــي وفاعليت

التـعـرف علـيـه.

ويُُعــدُُّ الحكــم المهنــي جانبــاًً بالــغ الأهميــة عنــد تقييــم مــا إذا كانــت تبعــات أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا 
ــمََّ  فــي نظــام إدارة الجــودة قــد تمــت مواجهتهــا بشــكلٍٍ مناســب. وينطــوي ذلــك علــى تصــورات تتضمــن أنــه قــد ت
ــزم إجراء  ــر. وفــي هــذه الحــالات، يل ــرك بعــض الارتباطــات دون تأثي ــا يت ــاًً فقــط، مم ــر أوجــه القصــور جزئي ــح تأثي تصحي
ــذا  ــذ ه ــي أن يأخ ــا. وينبغ ــرف عليه ــمََّ التع ــي ت ــور الت ــه القص ــيرات أوج ــل تأث ــه ح ــمََّ ب ــذي ت ــدى ال ــي للم ــم مهن تقوي
ــة التــي  ــه، وتوقيــت التصرفــات التصحيحي ــم فــي الحســبان عوامــل مختلفــة، بمــا فيهــا طبيعــة القصــور وتبعات التقوي

هـا تـب وفاعليتـ ينفذـهـا المكـ

كمــا قــد توجــد أثنــاء إجراء تقويــم نظــام إدارة الجــودة حــالات يكــون قــد تــمََّ خلالهــا مواجهــة أوجــه القصــور المهمــة، 
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بـمـا فيـهـا أوـجـه القـصـور الـشـديدة والمنتـشـرة، بفاعلـيـة وتصحـيـح تأثيرـهـا بحـلـول وـقـت التقوـيـم

وفــي مثــل هــذه الحــالات، يكــون بإمــكان الأفراد المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة 
ــه لإدارة  ــأنََّ أهداف ــول ب ــد معق ــب بتأكي ــد المكت ــث تزوي ــن حي ــة م ــم بالفاعلي ــودة يتس ــام إدارة الج ــتنتاج أنََّ نظ الاس
الجــودة قــد تــمََّ تحقيقهــا بنجــاح. ويرتكــز هــذا الإقرار علــى إثبــات أنــه بالرغــم مــن مــدى حــدة وانتشــار أوجــه القصــور 
التــي تــم التعــرف عليهــا، فقــد كانــت التصرفــات التصحيحيــة المتخــذة قويــة ومؤثــرة. ونتيجــة لذلــك، يُُنظــر إلــى نظــام 

إدارة الـجـودة ـفـي المكـتـب بأـنـه يعـمـل بفاعلـيـة ووفـاًًق للأـهـداف المـحـددة

ــوده  ــن خلال جه ــب، م ــى أن المكت ــير إل ــا يش ــم، مم ــة التقوي ــي آلي ــة ف ــة بالغ ــى أهمي ــتنتاج عل ــذا الاس ــوي ه وينط
التصحيحيــة الدؤوبــة، قــد حقــق حالــة يوفــر فيهــا نظــام إدارة الجــودة التأكيــد اللازم بشــأن الوفــاء بالمعاييــر المهنيــة 
والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة، ومــدى مُُناســبة التقاريــر الصــادرة مــن قبــل المكتــب والشــركاء المســؤولين عــن 

الارتباـطـات.

ــورة أعلاه  ــارات المذك ــق الاعتب ــة تطبي ــول كيفي ــادات ح ــل إرش ــذا الفص ــق )د( به ــن الملح ــم )9-2( م ــن القس ويتضم
لـة ثـة المحتمـ سـتنتاجات الثلاـ حـد الاـ لـى أـ صـل إـ للتوـ

6. توقيت التقويم
يوجــب معيــار إدارة الجــودة )1( إجراء التقويــم فــي وقــت معيــن، وتنفيــذه ســنوياًً علــى الأقــل. وقــد يعتمــد التوقيــت 
ــض  ــي بع ــنوية. وف ــة الس ــتكمال دورة المتابع ــة أو اس ــنة المالي ــة الس ــع نهاي ــن م ــد يتزام ــب وق ــى ظروف المكت عل
الحــالات، قــد يكــون مــن المناســب إجراء تقويمــات علــى فــترات أكثــر تــكراراًً، مــثلًاً: عنــد تغييــر نهايــة الســنة الماليــة أو 

دراـسـة الاندـمـاج

ويجب إجراء التقويم الأول بعد تطبيق معيار إدارة الجودة )1( خلال سنة واحدة.

7. اتخاذ التصرف العاجل والمناسب والاتصالات الأخرى
يؤكــد معيــار إدارة الجــودة )1( الحاجــة إلــى اتخــاذ تصــرف عاجــل ومناســب فــي الــظروف التــي يســتنتج فيهــا الأفراد 
المكلفــون بنظــام إدارة الجــودة أنــه كان هنالــك أوجــه قصــور )الاســتنتاج )ب( و)ج( مــن القســم )5( ـمـن ـهـذا الفـصـل(.

أمثلة للتصرف العاجل والمناسب:

إســناد المزيــد مــن المــوارد أو تطويــر الإرشــادات: إذا تــمََّ التعــرف علــى أوجــه قصــور، قــد يتخــذ المكتــب تصرفــاًً مــن 
خلال تخصيــص مــوارد إضافيــة للارتباطــات أو تطويــر المزيــد مــن الإرشــادات لدعــم الأداء حتــى مواجهــة القضايــا التــي 

ـمََّت التـعـرف عليـهـا. ويضـمـن ذـلـك أن تـظـل التقارـيـر الـصـادرة ـمـن المكـتـب مناـسـبة أثـنـاء آلـيـة التصحـيـح

ــة  ــورة نظامي ــى مش ــول عل ــضروري الحص ــن ال ــون م ــد يك ــالات، ق ــض الح ــي بع ــة: ف ــورة نظامي ــى مش ــول عل الحص
سـب شـكلٍٍ مناـ هـا بـ عـرف عليـ مََّت التـ تـي ـ صـور الـ جـه القـ هـة أوـ لمواجـ

إعــادة تقييــم كفــاءة الموظفيــن: إذا كانــت أوجــه القصــور مرتبطــة بكفــاءة الموظفيــن، قــد يعيــد المكتــب بشــكلٍٍ 
عاجــل تقييــم مهــارات العامليــن لديــه ومعارفهــم. وقــد ينطــوي ذلــك علــى تقديــم تدريــب موجــه أو توجيــه أو إعــادة 

إـسـناد المـسـؤوليات

إجراء الفحوصــات الفوريــة: عنــد التعــرف علــى ارتباطــات معينــة أو معاييــر أو مجــالات مراجعــة علــى أنهــا تعانــي مــن 
أوـجـه قـصـور، ـقـد ينـفـذ المكـتـب فحوـصـات فورـيـة أو يعـيـد تنفـيـذ الإجراءات لضـمـان دـقـة العـمـل واكتماـلـه

تنفيــذ التدابيــر التصحيحيــة: قــد ينفــذ المكتــب بصــورة عاجلــة تدابيــر تصحيحيــة لمواجهــة أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعرف 
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عليهــا. وقــد ينطــوي ذلــك علــى إجراء تغيــيرات علــى السياســات أو الإجراءات أو الآليــات لمنــع ظهــور قضايــا مشــابهة 
مستقبلًاً

الترقيــات أو التغيــيرات التــي تــطرأ علــى التقنيــة: إذا كانــت أوجــه القصــور مرتبطــة بأنظمــة التقنيــة، قــد يتخــذ المكتــب 
ــة  ــة التحتي ــزم مــن تغيــيرات علــى البني ــدة، أو إجراء مــا يل ــذ أدوات جدي ــة البرامــج، أو تنفي تصرفــاًً عــاجلًاً مــن خلال ترقي

التقنـيـة لأـجـل تحـسـين فاعلـيـة نـظـام إدارة الـجـودة

المتابعــة والتحســين المســتمرين: يُُعــدُُّ تحديــد آليــات المتابعــة المســتمرة وثقافــة التحســين نهجــاًً اســتباقياًً. وينطــوي 
ذـلـك عـلـى التقوـيـم المنتـظـم لفاعلـيـة نـظـام إدارة الـجـودة وإجراء التحـسـينات الدائـمـة

ــة ذات علاقــة لالتمــاس الإرشــادات أو  ــات أو جهــات مهني ــب بهيئ ــة: قــد يســتعين المكت ــات المهني الاســتعانة بالهيئ
مََّت التـعـرف عليـهـا، ولاـسـيما إذا كاـنـت خاـصـة بقـطـاع العـمـل أفـضـل الممارـسـات لمواجـهـة أوـجـه القـصـور الـتـي ـ

وإذا كان للمكتــب هيئــة حاكمــة مســتقلة تتولــى الإشراف غيــر التنفيــذي، قــد يتضمــن الاتصــال حــول أوجــه القصــور 
الـتـي ـمََّت التـعـرف عليـهـا إبلاغ تـلـك الهيـئـة

وقد توجد بعض الظروف التي يكون من المناسب فيها نقل نتائج تقويم نظام إدارة الجودة خارجياًً:
• العضويــة فــي شــبكة: إذا كان المكتــب عضــواً فــي شــبكة، فقــد يكــون الاتصــال ضروريــاً لضمــان أن تكــون الشــبكة 	

علــى درايــة بأوجــه القصــور.
• اســتخدام العمــل مــن قبــل المكاتــب الأخــرى ضمــن الشــبكة: إذا اســتخدمت مكاتــب أخــرى ضمــن الشــبكة العمــل 	

المُنفــذ بواســطة المكتــب )مثــاً، فــي مراجعــة لمجموعــة(، يصبــح الاتصــال مهمــاً.
• إصــدار تقريــر غيــر مناســب: إذا صــدر تقريــر عــن المكتــب وكان يُعــدُّ غيــر مناســب بســبب إخفــاق فــي إدارة الجــودة، 	

ــاً مــع الإدارة أو المكلفيــن بالحوكمــة فــي المنشــأة. فقــد يكــون الاتصــال ضروري
• المتطلبــات النظاميــة أو التنظيميــة: قــد يكــون الاتصــال بهيئــات الإشــراف أو الهيئــات التنظيميــة مطلوبــاً بموجــب 	

النظــام أو اللوائــح.

8. تقييمات أداء القيادة
يلتزم المكتب بإجراء تقييمات دورية لأداء:

• الأفراد المكلفين بالمسؤولية والمساءلة النهائية عن نظام إدارة الجودة.	
• الأفراد المكلفين بالمسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة.	

ويُُعدُُّ تقييم الأداء عنصراًً بالغ الأهمية في ضمان فاعلية آليات إدارة الجودة بالمكتب وضمان المساءلة عنها. 

كمــا تُُعــدُُّ تقييمــات الأداء موضوعيــة، وقــد تنطــوي فــي حالــة المكاتــب الصغيــرة علــى أطراف خارجيــة، ممــا يضمــن 
إجراء تقييمــات شــاملة. ويجــوز للمكتــب الاســتعانة بخدمــات مقدمــي الخدمــات المؤهليــن أو مــوارد الشــبكة لتقويــم 
ــل المســؤوليات المُُســندة بموجــب نظــام  ــد المســؤول عــن الجــودة مقاب ــذي والقائ ــر / الرئيــس التنفي ــك المدي الشري

إدارة الـجـودة.

وينبغــي تصميــم إطــار المســاءلة بالمكتــب ليحــدد بوضــوح مســؤولية الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي أو مجلــس 
الشــركاء عــن الإشراف علــى نظــام إدارة الجــودة، وكذلــك لينقــل تلــك المســؤولية بوضــوح. ويُُصنــف الشريــك المديــر 
ــام إدارة  ــة نظ ــن فاعلي ــة ع ــي النهاي ــؤول ف ــرد المس ــه الف ــاء( بأن ــب الاقتض ــس، حس ــذي )أو المجل ــس التنفي أو الرئي
الجــودة، وتكــون هــذه المســؤولية جــزءاًً لا يتــجزأ مــن دوره داخــل المكتــب. كمــا يتعيــن تقييــم دور القائــد المســؤول 
عــن الجــودة أو الأفراد المكلفيــن بالمســؤولية التشــغيلية عــن نظــام إدارة الجــودة فــي أمــر مشــابه. ويُُتوقــع أن ينظــر 

المكـتـب ـفـي دـمـج الجواـنـب التالـيـة ـفـي أُُـطـره الخاـصـة بالمـسـاءلة
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دمج تقويم نظام إدارة الجودة:
• ــس 	 ــر أو الرئي ــه الشــريك المدي ــذي أشــرف ب ــم الأداء بشــكل واضــح تقييمــاً للمــدى ال ــة تقيي ينبغــي أن تتضمــن آلي

ــى نظــام إدارة الجــودة. ــداً عل ــد المســؤول عــن الجــودة جي ــذي والقائ التنفي

ويتضمــن ذلــك النظــر فــي نواتــج تقويــم نظــام إدارة الجــودة - تحديــد مــا إذا كانــت أهــداف نظــام إدارة الجــودة يتــمُُّ 
تحقيقـهـا تـحـت قيادتـهـم

نتائج أنشطة المتابعة:
• ــم الأداء، ممــا يقــدم 	 ــد تقيي ــج أنشــطة المتابعــة المتعلقــة بنظــام إدارة الجــودة فــي الحســبان عن ينبغــي أخــذ نتائ

ــد المســؤول عــن الجــودة لأوجــه  ــذي والقائ ــر أو الرئيــس التنفي وجهــات نظــر حــول مــدى اســتجابة الشــريك المدي
ــمَّ التعــرف عليهــا والتزامهــم بالتحســين المســتمر. ــي ت القصــور الت

التوافق والمسؤوليات القيادية:
• ــد المســؤول عــن 	 ــذي والقائ ــس التنفي ــر أو الرئي ــم والمســؤوليات المحــددة للشــريك المدي يجــب أن يتوافــق التقوي

الجــودة علــى النحــو المبيــن فــي إطــار المســاءلة.

وينبغــي أن يأخــذ فــي الحســبان دورهــم القيــادي فــي تعزيــز ثقافــة الجــودة، والاســتجابة لأوجــه القصــور، والفاعليــة 
ـفـي تنفـيـذ التصرـفـات التصحيحـيـة

ويتضمن القسم )1( من الملحق )أ( نماذج الشروط المرجعية التي تحدد هذه المسؤوليات.

وينبغــي أن يكــون تقييــم أداء الشريــك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي والقائــد المســؤول عــن الجــودة فيمــا يتعلــق بنظــام 
إدارة الجــودة آليــة رســمية وموثقــة منهجيــاًً. وينبغــي أن يشــتمل التوثيــق علــى تقييــم شــامل لجهــود الشريــك المديــر 

أو الرئـيـس التنفـيـذي والقاـئـد المـسـؤول ـعـن الـجـودة وفاعليتـهـم ـفـي الوـفـاء بمـسـؤولياتهم ـعـن نـظـام إدارة الـجـودة

ولا ينبغــي النظــر إلــى آليــة التقويــم علــى أنهــا ممارســة للالــتزام فحســب، بــل وعلــى أنهــا فرصــة للتحســين المســتمر، 
مـمـا يـقـدم تعليـقـات وملاحـظـات بـنـاءة لأـجـل تحـسـين فاعلـيـة القـيـادة ـفـي إدارة نـظـام إدارة الـجـودة

ــز  ــي تعزي ــاًً ف ــودة دوراًً محوري ــن الج ــؤول ع ــد المس ــذي والقائ ــس التنفي ــر أو الرئي ــك المدي ــم أداء الشري ــؤدي تقيي وي
ــق أهــداف إدارة الجــودة. ويوفــر  ــة فــي تحقي ــادة تســاهم بفاعلي ــتزام بالجــودة داخــل المكتــب، وضمــان أنََّ القي الال
التوثـيـق الرـسـمي لآلـيـة التقوـيـم ـسـجلًاً قيـاًًم للمـسـاءلة وأساـاًًس للمزـيـد ـمـن التحـسـينات ـفـي ممارـسـات إدارة الـجـودة
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1. مقدمة
يوضــح هــذا الفصــل متطلبــات التوثيــق بموجــب معيــار إدارة الجــودة )1(، ويقــدم إرشــادات حــول إعــداد الوثائــق 

المتعلــقة بنــظام إدارة الــجودة داــخل المكــتب ومحــتوى تــلك الوثاــئق والاحتــفاظ بــها

ويؤكد المعيار المحدث على أهمية التوثيق في دعم نظام قوي لإدارة الجودة داخل المكتب.

2. التغييرات الرئيسة من معيار رقابة الجودة )1(
يلخص الجدول التالي التغييرات الرئيسة التي استحدثها معيار إدارة الجودة )1(.

التوثيق

• المتطلبات الجديدة والمحسنة من معيار رقابة الجودة )1( الحالي، والتي تشمل:	

ــادئ ◆	 ــده أوجــه مــع مب ــادئ )ويتشــابه هــذا الشــرط مــن ع ــى المب ــم عل ــق شــامل وقائ شــرط للتوثي
ــة )230((.  ــار المراجع ــي معي ــق ف التوثي

متطلبات محددة لتوثيق بعض الأمور المتعلقة بنظام إدارة الجودة.◆	
• تتوافــق المتطلبــات التــي تتنــاول الاحتفــاظ بالوثائــق الخاصــة بتوثيــق نظــام إدارة الجــودة مــع معيــار 	

رقابــة الجــودة )1(.

دعم الفهم المتسق لنظام 
إدارة الجودة بواسطة العاملين، 

بما في ذلك فهم الأدوار 
والمسؤوليات 

تقديم دليل على تصميم 
الاستجابات وتنفيذها وتشغيلها 

لأجل دعم تقويم نظام إدارة 
الجودة

دعم التطبيق والعمل المتسق 
للاستجابات

مبادئ 
التوثيق

أهداف الجودة

مخاطر الجودة 

الاستجابات

متطلبات الشبكة أو 
خدماتها 

الأساس لتقويم نظام 
إدارة الجودة 

المتابعــة والتصحيــح - علــى سبيــل 
أنشــطة  علــى  الدليــل  المثــال، 
ــفات أو  ــم المكتش ــة، وتقوي المتابع
ــة  ــباب الجذري ــور، والأس ــه القص أوج

التصحيحــية والتصرــفات 
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4. الغرض من التوثيق
يمثل التوثيق أهمية قصوى في نظام إدارة الجودة بالمكتب لأنه:

• يعــزز الفهــم بيــن العامليــن بشــأن نظــام إدارة الجــودة، مــن خــال تحديــد التوقعــات لأدوارهــم ومســؤولياتهم عنــد 	
تنفيــذ الارتبــاط.

• يضمن تنفيذ الاستجابات وتشغيلها على النحو المرجو منها، مما يمكّن المكتب من تحقيق أهدافه للجودة.	
• يســاعد التوثيــق فــي الاحتفــاظ بالمعرفــة التنظيميــة، ممــا يوفــر ســياقاً تاريخيــاً للقــرارات المتخــذة بشــأن نظــام إدارة 	

الجودة.
• يسهل من متابعة نظام إدارة الجودة، ويمكّن القيادة من تقويم واستخلاص الاستنتاجات حول فاعليته.	
• ــار إدارة 	 ــزام بمعي ــت الالت ــاءلة، ويثب ــق المس ــدد التوثي ــغيله، يح ــذه وتش ــودة وتنفي ــام إدارة الج ــم نظ ــات تصمي بإثب

الجــودة )1( والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة المنطبقــة.
• تســتفيد هيئــات الإشــراف الخارجيــة مــن التوثيــق فــي الوفــاء بمســؤولياتها، ممــا يســاهم فــي ســامة منظومــة 	

ــر المالــي. التقري

5. طبيعة التوثيق ومداه
ــاءًً علــى عــدة عوامــل، بمــا فيهــا حجــم  ــار إدارة الجــودة )1( أنََّ طبيعــة التوثيــق ومــداه ســوف يختلفــان بن يثبــت معي

يـق بـادئ أساـسـية للتوثـ ثـة مـ يـار ثلاـ الارتباـطـات الـتـي ينفذـهـا المكـتـب وـمـدى تعقيدـهـا وأنواعـهـا. ويؤـكـد المعـ

دعم الفهم المتسق:

ينبغــي أن يوفــر التوثيــق للعامليــن فهمــاًً واضحــاًً لأدوارهــم ومســؤولياتهم فيمــا يتعلــق بنظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ 
الارتباـطـات

دعم التنفيذ المتسق:

ينبغي أن يتيح التوثيق تنفيذ الاستجابات لمخاطر الجودة وتشغيلها على نحوٍٍ متسق.

تقديم الدليل للتقويم:

يجــب أن يوفــر التوثيــق دلــيلًاً علــى تصميــم الاســتجابات وتنفيذهــا وتشــغيلها، ودعــم التقويــم بواســطة الأفراد 
المكلفــين بالمــسؤولية النهائــية ــعن نــظام إدارة الــجودة

وقد تشمل أنواع التوثيق ما يلي:
• سياسات أو كتيبات أدلة رسمية خطية	
• قوائم التحقق	
• النماذج	
• التوثيق غير الرسمي:	

اتصالات البريد الإلكتروني◆	

المنشورات على المواقع الإلكترونية◆	
• النماذج الرقمية وقواعد البيانات	

بينمــا يشــير معيــار إدارة الجــودة )1( إلــى »السياســات أو الإجراءات غيــر الرســمية«، تضــع الهيئــة الســعودية للمراجعيــن 
ــار إدارة  ــمََّ إلغــاء الإشــارة فــي معي ــق السياســات والإجراءات. وت ــر صرامــة مــن أجــل توثي ــات أكث ــن متطلب والمحاسبي

الجــودة )1( إلــى أن تكــون السياســات مفهومــة ضمنــاًً مــن خلال التصرفــات والــقرارات. 
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6. المتطلبات الخاصة بالتوثيق ضمن معيار إدارة الجودة )1(
يحدد معيار إدارة الجودة )1( المتطلبات الخاصة بالتوثيق فيما يتعلق بتوثيق نظام إدارة الجودة. وتشمل:

تحديــد الأفراد المكلفيــن بالمســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة والمســؤولية التشــغيلية عــن  أ.	
جـودة ظـام إدارة الـ نـ

أهدف الجودة ومخاطر الجودة الخاصة بالمكتب.  ب.	

وصف للاستجابات وكيفية مواجهة استجابات المكتب لمخاطر الجودة.  ج.	

فيما يتعلق بآلية المتابعة والتصحيح:  د.	

أدلة بشأن أنشطة المتابعة التي تمََّ تنفيذها. 	.1

تقويم المكتشفات وأوجه القصور التي تمََّ التعرف عليها وأسبابها الجذرية. .2

ــك التصرفــات  ــم تل ــم تصمي ــمََّ التعــرف عليهــا وتقوي ــي ت ــة لمواجهــة أوجــه القصــور الت التصرفــات التصحيحي 	.3
التصحيحــية وتطبيقــها

الاتصالات المتعلقة بالمتابعة والتصحيح. 	.4

الأساس للاستنتاج الذي تمََّ التوصل إليه لتقويم نظام إدارة الجودة. هـ.

ويُُتوقــع أن تحتفــظ المكاتــب بتوثيــق جميــع عناصــر نظــام إدارة الجــودة المذكــورة أعلاه فــي قاعــدة بيانــات مركزيــة. 
وقــد تكــون الأدوات المســتخدمة لتجميــع قاعــدة البيانــات المركزيــة هــي أدوات التوثيــق المســتخدمة داخــل المكتــب 

لارتباطاته.

ــد  ــن ق ــي حي ــال، ف ــل المث ــى سبي ــب. فعل ــد المكت ــدى تعقي ــاًً لم ــه تبع ــاق تفاصيل ــق ونط ــدى التوثي ــف م ــد يختل وق
تســتخدم المكاتــب الأقــل تعقيــداًً القوائــم والمــذكرات، قــد تتطلــب المكاتــب الأكثــر تعقيــداًً مصفوفــات أكثــر تفصــيلًاً. 

العوامل المؤثرة على محتوى التوثيق ومداه:
• مدى تعقيد المكتب وعدد فروعه.	
• طبيعة ومدى تعقيد ممارسات المكتب وهيكله التنظيمي.	
• طبيعة الارتباطات التي ينفذها المكتب.	
• طبيعة المنشآت التي يتمُّ تنفيذ الارتباطات لصالحها.	
• طبيعة الأمر قيد التوثيق ومدى تعقيده.	
• مدى تعقيد الأحكام المتعلقة بالأمر.	
• معدل ومدى التغييرات في نظام إدارة الجودة.	

7. متطلبات التوثيق المتعلقة بالشبكة
بالنسبة للمكاتب التي تستخدم متطلبات الشبكة أو خدماتها، قد تتضمن متطلبات التوثيق ما يلي:

• تقويم سياسات الشبكة أو إجراءاتها.	
• وصف سياسات الشبكة أو إجراءاتها.	
• كيف تواجه سياسات الشبكة أو إجراءاتها مخاطر الجودة.	

8. الاحتفاظ بالوثائق
يستلزم معيار إدارة الجودة )1( تحديد فترة للاحتفاظ بالوثائق الخاصة بتوثيق نظام إدارة الجودة. 

وينبغــي تحديــد هــذه الفتــرة باســتخدام الحكــم المهنــي، وذلــك بمراعــاة عوامــل مثــل الدعــاوى القضائيــة المحتملــة. 
ويقــترح أحــد الأمثلــة الموصــي بهــا الاحتفــاظ بالوثائــق للمتابعــة كل 7 إلــى 10 ـسـنوات
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الملحق )أ( – الشروط المرجعية للملاك المسؤولين 
عن آلية العمل

1. الحوكمة والقيادة

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للملاك المسؤولين عن
 آلية العمل المعنيين بوظيفة الحوكمة والقيادة

يمكن أن تتضمن مسؤوليات الشريك المدير أو الرئيس التنفيذي لهذه الوظيفة ما يلي:
• وضع رؤية للمكتب.	
• تحمل المسؤولية الشاملة عن المكتب نيابة عن الشركاء بالمكتب.	
• ــات 	 ــال التصرف ــن خ ــودة م ــزام بالج ــت الالت ــي تثب ــادة والت ــتوى القي ــى مس ــا عل ــذى به ــي يُحت ــدوة الت ــار الق إظه

والســلوكيات.
• وضع سياسات وإجراءات مصممة لتعزيز ثقافة داخلية تقر بضرورة الجودة في تنفيذ الارتباطات.	
• إنشاء قسم مخصص لإدارة الجودة مجهز بالموارد المناسبة.	
• تحديد إستراتيجيات عمل رسمية، وتحديد الأولويات الرئيسة للتأكيد أو المراجعة لكل سنة. 	
• النظر في نتائج التقصي والأسباب الجذرية لضمان دمج مبادرات الجودة في ميزانية المكتب وإستراتيجيته.	
• تعيين فريق مستقل لتنفيذ الاختبار السنوي لبرنامج إدارة الجودة.	 	•
• فهم معيار إدارة الجودة )1( شاملًا إرشادات التطبيق الخاصة به.	
• ضمان إجراء تقييمات المخاطر لكلِّ هدف بطريقة صارمة.	
• ضمــان وجــود بنيــة تحتيــة مناســبة لتحديــد نظــام فعــال لإدارة الجــودة يمكّــن مــن تصميــم نظــام إدارة الجــودة الخــاص 	

بالمكتــب وتنفيــذه وتشــغيله لتحقيــق هــدف إدارة الجودة.
• إتاحة الموارد الكافية من أجل تطوير سياسات وإجراءات رقابة الجودة وتوثيقها ودعمها.	
• ــق 	 ــا يتعل ــز( فيم ــة الحواف ــا أنظم ــا فيه ــة )بم ــض والترقي ــم الأداء والتعوي ــاول تقيي ــراءات تتن ــات وإج ــد سياس تحدي

ــودة. ــب بالج ــخ للمكت ــزام الراس ــات الالت ــل إثب ــن أج ــب، م ــي المكت ــن ف بالعاملي
• إسناد مسؤوليات الإدارة بحيث لا يكون للاعتبارات التجارية الأسبقية على جودة العمل المنجز.	
• العمل بصفة محكم عن طريق حل الاختلافات في الرأي أو النزاعات التي تنشأ بين الشركاء.	
• متابعــة حجــم العمــل وتوافــر الشــركاء المســؤولين عــن الارتبــاط وفاحصــي جــودة الارتبــاط والمراقبيــن الداخلييــن 	

لضمــان أن يكــون لديهــم الوقــت الكافــي للوفــاء بمســؤولياتهم.
• ــة 	 ــات الخارجي ــل والفحوص ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــتوى المال ــى مس ــي عل ــم ذات ــنوي )تقيي ــص س ــراء فح إج

ــودة )1(. ــار إدارة الج ــب بمعي ــزام المكت ــن الت ــق م ــج للتحق ــودة( للبرام ــم الج ــطة قس بواس
• ــن، فضــاً عــن التصرفــات المناســبة 	 ــن المهنيي ــع الموظفي ــى جمي ــة إل نقــل ملخــص بالمكتشــفات وأســبابها الجذري

ــون المســؤولية عنهــا. ــن ســوف يتحمل المــراد اتخاذهــا والأشــخاص الذي
• اتخاذ التصرفات المناسبة بشأن الأمور التي أبلغ عنها القائد المسؤول عن الجودة.	
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وقد تتضمن مسؤوليات الشريك المسؤول عن الجودة لهذه الوظيفة ما يلي:
• أن يتبع الشريك المدير أو الرئيس التنفيذي المكلف بالمسؤولية النهائية عن نظام إدارة الجودة بالمكتب.	
• ــدرة 	 ــه الق ــون لدي ــب، وأن يك ــل المكت ــلطة داخ ــر والس ــة والتأثي ــرات والمعرف ــن الخب ــي م ــدر الكاف ــع بالق أن يتمت

ــدور.  ــذا ال ــام ه ــاء بمه ــى الوف ــة عل الكافي
• فهم المسؤوليات المسندة إليه وأن يُسأل عن الوفاء بها، بما فيها الدور في تحقيق أهداف الجودة.	
• فهــم معيــار إدارة الجــودة )1( وتوجيــه الموظفيــن فــي القســم الخــاص بــه أو فريــق العمــل حــول المعيــار وكيــف 	

يرتبــط بمهامهــم اليوميــة.
• تقييم نطاق تكامل الجودة في آليات العمل بالمكتب.	
• تقييــم المخاطــر التــي تواجــه تحقيــق أهــداف الجــودة والتعــرف علــى الاســتجابات القائمــة أو تصميــم اســتجابات 	

جديــدة لتلــك المخاطــر.
• التعرف على مؤشرات الأداء الرئيسة المناسبة للمتابعة واستخدام تلك المؤشرات.	
• تنفيــذ منهــج تدريبــي منتظــم واتصــالات مناســبة أخــرى للشــركاء والموظفيــن فــي المكتــب، فيمــا يتعلــق بأدوارهــم 	

فــي نظــام إدارة الجــودة وتنفيــذ الارتباطــات.
• تحمل المسؤولية عن البرنامج الشامل لنظام إدارة الجودة بالمكتب.	
• توجيه قرارات العمل الرئيسة التي تؤثر على الجودة والتأثير عليها.	
• فرض ثقافة الجودة داخل المكتب.	
• ــر 	 ــزم بالمعايي ــد أنظمــة إدارة الجــودة وآليــات العمــل التــي تعــزز وتســهل تقديــم خدمــات عاليــة الجــودة، وتلت تحدي

ــات المكتــب ضمــن الشــبكة فــي هــذا الشــأن. ــة ومتطلب ــات المحلي ــة المنطبقــة والمتطلب المهني
• الإشــراف علــى تخطيــط نظــام إدارة الجــودة، وضمــان تنفيــذ سياســات وإجــراءات نظــام إدارة الجــودة فــي مجملهــا 	

وفحــص أداء نظــام إدارة الجــودة دوريــاً.
• ــم ذاتــي ســنوي لنظــام إدارة الجــودة بالمكتــب 	 المحافظــة علــى توثيــق نظــام إدارة الجــودة وضمــان إجــراء تقيي

بصــورةٍ مســتقلة.
• نقل أي أوجه قصور يتم التعرف عليها من التقييم الذاتي لنظام إدارة الجودة إلى الموظفين المهنيين.	
• ضمان إسناد الملاك المسؤولين عن آلية العمل لجميع آليات العمل وفقاً للمتطلبات.	
• تنفيذ برنامج التقصي الخاص بالمكتب والإشراف على التخطيط وتوفير الموارد للفحوصات الداخلية والخارجية.	
• فحــص التقويــم الذاتــي المنفــذ بواســطة الشــريك المديــر أو الرئيــس التنفيــذي فيمــا يتعلــق بالمســؤوليات عــن نظــام 	

إدارة الجــودة والتقريــر عــن أي مكتشــفات يتــمُّ التوصــل إليهــا إلــى مجلــس الإشــراف.

وقد تتضمن مسؤوليات القائد المسؤول عن إدارة المخاطر عن الجودة لهذه الوظيفة ما يلي:
• تحديــد أنظمــة إدارة المخاطــر وآليــات العمــل التــي تلتــزم بالمعاييــر المهنيــة المنطبقــة والمتطلبــات المحليــة 	

وإرشــادات الشــبكة )إن وجــدت(.
• أن يتبع الشريك المدير أو الرئيس التنفيذي المكلف بالمسؤولية النهائية عن نظام إدارة الجودة بالمكتب.	
• ــدرة 	 ــه الق ــون لدي ــب، وأن يك ــل المكت ــلطة داخ ــر والس ــة والتأثي ــرات والمعرف ــن الخب ــي م ــدر الكاف ــع بالق أن يتمت

ــدور.  ــذا ال ــام ه ــاء بمه ــى الوف ــة عل الكافي
• فهم المسؤوليات المسندة إليه، وأن يُسأل عن الوفاء بها، بما فيها الدور في تحقيق أهداف الجودة.	
• فهــم معيــار إدارة الجــودة )1( وتوجيــه الموظفيــن فــي القســم الخــاص بــه أو فريــق العمــل حــول المعيــار وكيــف 	

يرتبــط بمهامهــم اليوميــة.
• تقييــم المخاطــر التــي تواجــه تحقيــق أهــداف الجــودة والتعــرف علــى الاســتجابات القائمــة أو تصميــم اســتجابات 	

جديــدة لتلــك المخاطــر.
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• التعرف على مؤشرات الأداء الرئيسة المناسبة للمتابعة واستخدام تلك المؤشرات.	
• تنفيــذ سياســات إدارة المخاطــر داخــل المكتــب، وإصــدار الإرشــادات والإجــراءات فــي هــذا الشــأن. وكذلــك مراعــاة 	

أي سياســات أو إرشــادات خاصــة بالشــبكة لإدارة المخاطــر وأي متطلبــات نظاميــة أو تنظيميــة محليــة.
• أن يكــون لديــه سياســات وآليــات لقبــول العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات 	

والارتباطــات.
• تنفيذ منهج تدريبي منتظم واتصالات مناسبة أخرى للشركاء والموظفين في المكتب، فيما يتعلق بأدوارهم.	
• أن يكون الشخص المسؤول عن تمثيل المكتب فيما يخص الأمور التنظيمية.	
• تقديم التشاورات الإلزامية بشأن الأمور الخاصة بالمخاطر.	
• تقديم التشاورات بشأن الأمور الخلافية ومتابعة آلية التشاور داخل المكتب.	
• ــاط أو الشــريك 	 ــاط وفاحــص جــودة الارتب ــن الشــريك المســؤول عــن الارتب ــي تنشــأ بي التعامــل مــع الاختلافــات الت

ــم التشــاور معــه. ــذي يت ال
• تنفيذ موارد الشبكة داخل المكتب واستخدامها.	

يرجــى العلــم أن هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

2. المتطلبات المسلكية ذات الصلة

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للمالك المسؤول عن 
آلية العمل المعني بوظيفة المتطلبات المسلكية )بما فيها الاستقلال(

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:
• ــن 	 ــراداً مؤهلي ــاء أف ــع الأعض ــون جمي ــوارد، وأن يك ــن والم ــن الموظفي ــب م ــدر المناس ــة بالق ــز الوظيف ــان تجهي ضم

ــؤولياتهم. ــة )1( ولمس ــودة الدولي ــار إدارة الج ــب لمعي ــم مناس ــم فه ــاء لديه وأكف
• أن يكون لديه فهم سليم وكافٍ لما يلي:	

المتطلبات المسلكية المتعلقة بالمكتب والعاملين فيه.◆	

 أحــكام الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســبما تــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية التــي ◆	
تنطبــق علــى المكتــب.

التعــرف علــى عوامــل المخاطــر مثــل الطبيعــة أو الأحــداث أو الــظروف التــي قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة علــى 
وظيـفـة الاـسـتقلال وـسـلوك وآداب المهـنـة المـسـؤولة ـعـن ـهـذا الـهـدف

تصميم الاستجابات للمخاطر لمواجهة المخاطر.

إعــادة النظــر فــي تقييــم المخاطــر ومراعــاة أي تحديثــات أو تغيــيرات قــد تــؤدي إلــى التعــرف علــى مخاطــر الجــودة 
الجدـيـدة أو تعدـيـل مخاـطـر الـجـودة القائـمـة

ــل أدوات  ــة أو تعدي ــة إضافي ــم أدوات رقاب ــق أهــداف الجــودة لهــذه الوظيفــة، وتصمي ــمُُّ تحقي ــا إذا كان يت ــم م تقوي
الرقابــة حيثمــا يتــم التعــرف علــى أوجــه قصــور. 

ضمان الفاعلية التشغيلية لأدوات الرقابة لهذه الوظيفة لتوفير أساس للتقويم الشامل لنظام إدارة الجودة. 

ــمُُّ التعــرف عليهــا. وكذلــك تنفيــذ تحليــل الأســباب الجذريــة  المتابعــة الدائمــة للوظيفــة، وتصحيــح أي أوجــه قصــور يت
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ــة.  ــد التصرفــات التصحيحي لأوجــه القصــور وتحدي

الحفاظ على الموارد )بما فيها موارد تقنية المعلومات( اللازمة لعمل هذه الوظيفة. 
• المتابعــة أو التقصــي بشــأن العامليــن فــي المكتــب لاختبــار مــا إذا كان يتــم اتبــاع الإجــراءات المســلكية وإجــراءات 	

الاســتقلال المناســبة والمطلوبــة، ومــا إذا كان يتــم الالتــزام بهــا.
• ضمــان تعميــم قواعــد الســلوك الخاصــة بالمكتــب وســائر الأمــور أو المتطلبــات المســلكية أو الخاصــة بالاســتقلال 	

علــى موظفــي المكتــب إلــى جانــب تقديــم التدريــب المناســب.
• تحديــد منصــة تمكّــن الموظفيــن مــن طــرح مخاوفهــم أو شــكاويهم المســلكية دون خــوف، وضمــان معالجــة جميــع 	

هــذه المخــاوف فــي الوقــت المناســب.
• تطويــر الإجــراءات الواجــب اتباعهــا فــي حالــة الإبــاغ عــن أي موقــف مســلكي مــن قبــل الموظفيــن، بمــا فــي ذلــك 	

التعــرف علــى التهديــدات المحتملــة والتصرفــات التصحيحية.
• نقل المتطلبات المسلكية والالتزامات المهنية إلى جانب تحديثاتها أو مراجعتها إلى الأفراد ذوي العلاقة.	
• متابعة تطبيق سياسة الاستقلال وسلوك وآداب المهنة عبر المكتب.	
• الاستجابة إلى التشاورات المتعلقة بالاستقلال.	
• إجراء اختبار التزام الموظفين والشركاء بالاستقلال.	
• ــات 	 ــم التصرف ــلكية. وتصمي ــات المس ــتقلال والمخالف ــة بالاس ــات المتعلق ــة للمخالف ــباب الجذري ــم الأس ــداد تقيي إع

ــك التصرفــات. ــذ تل ــة وتنفي ــة مــن أجــل الاســتجابة للأســباب الجذري التصحيحي
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

الشروط المرجعية للجنة سلوك وآداب المهنة
• ستكون ضوابط الأهلية لشغل عضوية اللجنة كما يلي:	

أن يكــون العضــو علــى الأقــل مديــراً أو شــريكاً بالمكتــب، ويتمتــع بخبــرة كافيــة )يمكــن تحديدهــا بنــاءً علــى حجــم ◆	
المكتــب وسياســاته(.

ألا يكون قد سبق للعضو أن كان متورطاً في أي قضية أو حالة تتعلق بالمخالفات المسلكية.◆	
• فــي حــال طُــرح أمــام اللجنــة للتحــري أي مخالفــة مســلكية تتعلــق بــأي عضــو فــي اللجنــة أو أي مــرؤوس مباشــر 	

لعضــو فــي اللجنــة، لا يشــارك عضــو اللجنــة المعنــي فــي ذلــك التحــري ويحافــظ الأعضــاء الآخــرون علــى الســرية 
التامــة.

• يتعين على جميع أعضاء اللجنة التقيد بمتطلبات السرية في جميع الأمور التي تتم مناقشتها داخل اللجنة.	
• تتولى اللجنة المسؤولية عن فحص تقييم المخاطر المُعد لهذا الهدف.	
• تتحــرى اللجنــة عــن حــالات تضــارب المصالــح والشــكاوى والادعــاءات والمخالفــات المســلكية وتقــوم بحلهــا. 	

وينبغــي للجنــة أن تحتفــظ بســجل لجميــع الشــكاوى والادعــاءات مــع بيــان حالــة التحــري، وينبغــي تحديــد مؤشــرات 
ــازم للتحــري والحــل. الأداء الرئيســة للوقــت ال

• تفحــص اللجنــة تقييمــات الأســباب الجذريــة للمخالفــات المتعلقــة بالاســتقلال والمخالفــات المســلكية التــي يعدهــا 	
المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل. كمــا تشــرف أيضــاً علــى تنفيــذ المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل للتصرفــات 

التصحيحيــة.
• ــراً 	 ــة تقري ــى اللجن ــل إل ــة العم ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــع المال ــة، ويرف ــطة الوظيف ــى أنش ــراف عل ــة الإش ــر اللجن توف

ــة. ــرات منتظم ــى فت ــة عل ــطة الوظيف بأنش
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• ــرة 	 ــى مــدار فت ــة الاتجاهــات الســائدة للمخالفــات المتعلقــة بالاســتقلال والمخالفــات المســلكية عل تفحــص اللجن
ــت المخالفــات آخــذة فــي الانخفــاض. ــم مــا إذا كان ــة لتقيي زمني

• تعقد اللجنة اجتماعات نصف سنوية على الأقل لمناقشة الأمور المذكورة أعلاه.	
• ــمَّ 	 ــي ت ــة الت ــور المهم ــدف والأم ــذا اله ــطة ه ــول أنش ــراً ح ــل تقري ــى الأق ــنوياً عل ــادة س ــى القي ــة عل ــرض اللجن تع

ــا. ــرف عليه التع

ــي يمكــن اســتخدامها  ــر مــؤشرات الأداء الرئيســة الت ــد تطوي ــي ينبغــي أخذهــا فــي الحســبان عن ــة للعوامــل الت أمثل
يـة العـمـل لـهـذه الوظيـفـة لـك المـسـؤول ـعـن آلـ يـم أداء الماـ لتقيـ

• معــدل الاســتثناء لمخالفــات المبــادئ المســلكية الأساســية بمــا فيهــا تلــك الــواردة فــي الميثــاق الدولــي لســلوك 	
ــة بمــا يتجــاوز  ــح المحلي ــة الســعودية والأنظمــة واللوائ ــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربي ــة، حســبما ت وآداب المهن

الحــد المقــرر.
• معدل الاستثناء في اختبار الالتزام بالاستقلال الشخصي للعاملين لدى المكتب بما يتجاوز الحد المقرر.	
• نسبة استكمال تأكيد الالتزام السنوي في الوقت المناسب.	
• نسبة المخاوف المسلكية المُبلّغ عنها، ونسبة المخاوف التي تمَّ تصحيحها.	
• تنفيذ تقييم المخاطر في الوقت المناسب، والحفاظ عليه وتنفيذ الاستجابات المطلوبة.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة في الوقت المناسب.	
• تحديث السياسات في الوقت المحدد لمواكبة التغييرات التي تطرأ على اللوائح أو الظروف.	
• ــلكي 	 ــزام المس ــة بالالت ــة الخاص ــراءات المتابع ــات أو إج ــي التقصي ــا ف ــل إليه ــمُّ التوص ــي يت ــفات الت ــدد المكتش ع

بالمكتــب فيمــا يتعلــق بالتهديــدات أو التصحيحــات المُقيّمــة أو المحتملــة المصممــة لأجــل منــع وقــوع أي مخالفــات 
مســلكية أخــرى.

3. قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للملاك المسؤولين عن 
آلية العمل المعنيين بوظيفة القبول والاستمرار

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:
• ضمــان أنَّ وظيفــة قبــول العلاقــات مــع العميــل والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات مجهــزة بالمــوارد المناســبة، وأنَّ 	

جميــع الأعضــاء بمــن فيهــم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل يفهمــون متطلبــات معيــار إدارة الجــودة )1(.
• ف علــى عوامــل المخاطــر مثــل الطبيعــة أو الأحــداث أو الظــروف التــي قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة علــى 	 التعــرُّ

وظيفــة القبــول والاســتمرار.
• تصميم الاستجابات للمخاطر لمواجهة المخاطر. 	
• ف علــى مخاطــر الجــودة 	 إعــادة النظــر فــي تقييــم المخاطــر ومراعــاة أي تحديثــات أو تغييــرات قــد تــؤدي إلــى التعــرُّ

الجديــدة أو تعديــل مخاطــر الجــودة القائمــة.
• ــك العلاقــات، 	 ــل والاســتمرار فــي تل ــول العلاقــات مــع العمي ــدى المكتــب سياســة رســمية لقب ضمــان أن يكــون ل

ــة الأخــرى وإســتراتيجية  ــة والتنظيمي ــات النظامي ــة والمتطلب ــر المهني ــات المعايي ــث تأخــذ فــي الحســبان متطلب بحي
ــع العلاقــات مــع العمــاء أو الارتباطــات. ــول جمي ــم المخاطــر المرتبطــة بقب ــب بتقيي ــزم المكت ــب، وتل المكت

• تقويــم مــا إذا كان يتــمُّ تحقيــق أهــداف الجــودة لهــذه الوظيفــة وتصميــم أدوات رقابــة إضافيــة أو تعديــل أدوات 	
الرقابــة حيثمــا يتــم التعــرف علــى أوجــه قصــور.
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• ضمان الفاعلية التشغيلية لأدوات الرقابة لهذه الوظيفة لتوفير أساس للتقويم الشامل لنظام إدارة الجودة.	
• المتابعــة الدائمــة للوظيفــة وتصحيــح أي أوجــه قصــور يتــم التعــرف عليهــا. وتنفيــذ تحليــل الأســباب الجذريــة لأوجــه 	

القصــور وتحديــد التصرفــات التصحيحيــة.
• الحفاظ على الموارد )بما فيها موارد تقنية المعلومات( اللازمة لعمل هذه الوظيفة.	
• المتابعــة أو التقصــي عــن العلاقــات مــع العمــاء والارتباطــات لاختبــار مــا إذا تــمَّ اتبــاع الإجــراءات المناســبة 	

والمطلوبــة قبــل قبــول العلاقــة مــع العميــل أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة.
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

ــي يمكــن اســتخدامها  ــر مــؤشرات الأداء الرئيســة الت ــد تطوي ــي ينبغــي أخذهــا فــي الحســبان عن ــة للعوامــل الت أمثل
يـة العـمـل لـهـذه الوظيـفـة لـك المـسـؤول ـعـن آلـ يـم أداء الماـ لتقيـ

• معدل الاستثناء لاستكمال تقييم القبول والاستمرار في الوقت المناسب بما يتجاوز حدود مقررة.	
• تنفيذ تقييم المخاطر في الوقت المناسب والحفاظ عليه وتنفيذ الاستجابات المطلوبة.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة في الوقت المناسب.	
• السياسات التي لم يتم تحديثها في الوقت المحدد لمواكبة التغييرات التي تطرأ على اللوائح.	
• عــدد المكتشــفات التــي يتــم التوصــل إليهــا مــن التقصيــات الداخليــة والخارجيــة للمكتــب عــن الارتباطــات أو إجــراء 	

المتابعــة فيمــا يتعلــق بقبــول العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات.
• ــمَّ التعــرف 	 ــذي ت ــة أو الحــدث ال ــة والخارجي ــات الداخلي ــة للتقصي ــل الأســباب الجذري الحــالات التــي يشــير فيهــا تحلي

عليــه بعــد قبــول العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط إلــى وجــود قصــور فــي آليــة قبــول العلاقــات مــع العميــل 
بالمكتــب )مثــاً: إذا تــمَّ قبــول علاقــة مــع عميــل لــم يكــن مــن المفتــرض أن يتــم قبولهــا(.

4. تنفيذ الارتباطات

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للملاك المسؤولين عن
 آلية العمل المعنيين بأهداف تنفيذ الارتباطات

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:
• ضمــان أن تكــون الوظيفــة المســؤولة عــن تنفيــذ الارتبــاط )أي وظيفــة الجــودة، ووظيفــة المــوارد البشــرية، وقســم 	

ــم  ــن فيه ــاء بم ــع الأعض ــون جمي ــبة، وأن يك ــوارد المناس ــزة بالم ــرية( مجه ــوارد البش ــة الم ــر، ووظيف إدارة المخاط
ــار إدارة الجــودة )1(. المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل يفهمــون متطلبــات معي

• ف علــى عوامــل المخاطــر مثــل الطبيعــة أو الأحــداث أو الظــروف التــي قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة علــى 	 التعــرُّ
مجــال تنفيــذ الارتباطــات.

• تصميم الاستجابات للمخاطر لمواجهة المخاطر. 	
• إعــادة النظــر فــي تقييــم المخاطــر ومراعــاة أي تحديثــات أو تغييــرات قــد تــؤدي إلــى التعــرف علــى مخاطــر الجــودة 	

الجديــدة أو تعديــل مخاطــر الجــودة القائمــة.
• ضمــان أن يكــون لــدى المكتــب سياســة رســمية تتعلــق بالعناصــر التاليــة، وتأخــذ فــي الحســبان متطلبــات المعاييــر 	

المهنيــة والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة الأخــرى.

التوجيه والإشراف والفحص◆	
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التشاورات◆	

الاختلاف في الآراء◆	

أرشفة الوثائق الخاصة بتوثيق أعمال الارتباط والاحتفاظ بها.◆	
• تقويــم مــا إذا كان يتــمٌّ تحقيــق أهــداف الجــودة لهــذه الوظيفــة، وتصميــم أدوات رقابــة إضافيــة أو تعديــل أدوات 	

الرقابــة حيثمــا يتــم التعــرف علــى أوجــه قصــور.
• ضمان الفاعلية التشغيلية لأدوات الرقابة لهذه الوظيفة لتوفير أساس للتقويم الشامل لنظام إدارة الجودة.	
• المتابعــة الدائمــة للوظيفــة وتصحيــح أي أوجــه قصــور يتــمُّ التعــرف عليهــا. وتنفيــذ تحليــل الأســباب الجذريــة لأوجــه 	

القصــور وتحديــد التصرفــات التصحيحيــة.
• الحفاظ على الموارد )بما فيها موارد تقنية المعلومات( اللازمة لعمل هذه الوظيفة.	
• المتابعــة أو التقصــي عــن العلاقــات مــع العمــاء والارتباطــات لاختبــار مــا إذا تــمَّ اتبــاع الإجــراءات المناســبة 	

والمطلوبــة فيمــا يتعلــق بتنفيــذ الارتباطــات.
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

ــي يمكــن اســتخدامها  ــر مــؤشرات الأداء الرئيســة الت ــد تطوي ــي ينبغــي أخذهــا فــي الحســبان عن ــة للعوامــل الت أمثل
يـة العـمـل لـهـذه الوظيـفـة لـك المـسـؤول ـعـن آلـ يـم أداء الماـ لتقيـ

• معــدل الاســتثناء لكفايــة مشــاركة الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط فــي تنفيــذ الارتبــاط أقــل مــن حــد مقــرر )مثــاً: 	
يعكــس جــدول ســاعات العمــل أن أقــل مــن س% مــن إجمالــي ســاعات الارتبــاط قــد قضاهــا الشــريك المســؤول عــن 

الارتبــاط فــي تنفيــذ الارتبــاط(.
• معــدل الاســتثناء لكفايــة مشــاركة المديــر المســؤول عــن الارتبــاط فــي تنفيــذ الارتبــاط أقــل مــن حــد مقــرر )مثــاً: 	

يعكــس جــدول ســاعات العمــل أنَّ أقــل مــن ص% مــن إجمالــي ســاعات الارتبــاط قــد قضاهــا المديــر المســؤول عــن 
الارتبــاط فــي تنفيــذ الارتبــاط(.

• معــدل الاســتثناء لكفايــة مشــاركة فاحــص جــودة الارتبــاط فــي تنفيــذ الارتبــاط أقــل مــن حــد معيــن )مثــاً: يعكــس 	
ــاط فــي  ــاط قــد قضاهــا فاحــص جــودة الارتب جــدول ســاعات العمــل أنَّ أقــل مــن ع% مــن إجمالــي ســاعات الارتب

تنفيــذ الارتبــاط(.
• نســبة الارتباطــات التــي يكــون لهــا أوراق عمــل يلــزم توقيــع الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط عليهــا، وتكــون معلقــة 	

فــي تاريــخ التوقيــع علــى تقريــر الارتبــاط.
• تعليقات وملاحظات الموظفين التي تشير إلى النقص في مشاركة القائد المسؤول عن الارتباط.	
• تاريخ التوقيع على التشاور من قبل الاستشاري كان بعد تاريخ التوقيع على التقرير.	
• عدد الارتباطات التي تمَّ فيها أرشفة ملفات التوثيق بعد 60 يوماً من تاريخ التوقيع على التقرير.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة في الوقت المناسب.	
• السياسات التي لم يتم تحديثها في الوقت المحدد لمواكبة التغييرات التي تطرأ على اللوائح أو الظروف.	
• عــدد المكتشــفات التــي يتــم التوصــل إليهــا مــن التقصيــات الداخليــة والخارجيــة للمكتــب عــن الارتباطــات أو إجــراء 	

المتابعــة فيمــا يتعلــق بتنفيــذ الارتباطــات.
• الحــالات التــي يشــير فيهــا تحليــل الأســباب الجذريــة للتقصيــات الداخليــة والخارجيــة إلــى وجــود قصــور فــي سياســات 	

وإجــراءات المكتــب فيمــا يخــص تنفيــذ الارتباطــات.
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5. الموارد البشرية

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للملاك المسؤولين عن 
آلية العمل المعنيين بأهداف الموارد البشرية

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:
• ــرية( 	 ــوارد البش ــة الم ــرية )أي وظيف ــوارد البش ــات الم ــزام بمتطلب ــن الالت ــؤولة ع ــة المس ــون الوظيف ــان أن تك ضم

مجهــزة بالمــوارد المناســبة، وأن يكــون جميــع الأعضــاء بمــن فيهــم المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل يفهمــون 
ــودة )1(. ــار إدارة الج ــات معي متطلب

• التعــرف علــى عوامــل المخاطــر مثــل الطبيعــة أو الأحــداث أو الظــروف التــي قــد تــؤدي إلــى مخاطــر جديــدة علــى 	
مجــال المــوارد البشــرية.

• تصميم الاستجابات للمخاطر لمواجهة المخاطر. 	
• إعــادة النظــر فــي تقييــم المخاطــر ومراعــاة أي تحديثــات أو تغييــرات قــد تــؤدي إلــى التعــرف علــى مخاطــر الجــودة 	

الجديــدة أو تعديــل مخاطــر الجــودة القائمــة.
• ضمــان أن يكــون لــدى المكتــب سياســة رســمية تتعلــق بالعناصــر التاليــة، وتأخــذ فــي الحســبان متطلبــات المعاييــر 	

المهنيــة والمتطلبــات النظاميــة والتنظيميــة الأخــرى.

تخصيص الموارد لمهام تنفيذ الارتباطات، وتحقيق أهداف الجودة لنظام إدارة الجودة◆	

التوظيف◆	

الاحتفاظ◆	

التعلم والتطوير◆	

التقويم والترقيات والتعويض◆	

إدارة حجم العمل◆	

متابعة كفاية الموظفين◆	

تقويم أداء مقدمي الخدمات ومتابعتهم◆	
• تقويــم مــا إذا كان يتــم تحقيــق أهــداف الجــودة لهــذه الوظيفــة وتصميــم أدوات رقابــة إضافيــة أو تعديــل أدوات 	

الرقابــة حيثمــا يتــمُّ التعــرف علــى أوجــه قصــور.
• ضمان الفاعلية التشغيلية لأدوات الرقابة لهذه الوظيفة؛ لتوفير أساس للتقويم الشامل لنظام إدارة الجودة.	
• المتابعــة الدائمــة للوظيفــة وتصحيــح أي أوجــه قصــور يتــم التعــرف عليهــا. وتنفيــذ تحليــل الأســباب الجذريــة لأوجــه 	

القصــور، وتحديــد التصرفــات التصحيحيــة.
• الحفاظ على الموارد )بما فيها موارد تقنية المعلومات( اللازمة لعمل هذه الوظيفة.	
• المتابعــة أو التقصــي عــن العلاقــات مــع العمــاء والارتباطــات لاختبــار مــا إذا تــمَّ اتبــاع الإجــراءات المناســبة 	

والمطلوبــة فيمــا يتعلــق بالإســناد المناســب للأشــخاص فــي فــرق الارتباطــات.
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

أمثلــة للعوامــل التــي قــد يتــم أخذهــا فــي الحســبان عنــد تطويــر مــؤشرات الأداء الرئيســة التــي يمكــن اســتخدامها 
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لتقيـيـم أداء الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل لـهـذه الوظيـفـة
• ــات العمــل 	 ــذ الارتباطــات وأنشــطة آلي ــب لتنفي ــن فــي المكت ــن المطلوبي ــن الموظفي معــدل الاســتثناء للفجــوة بي

ــن. ــي للموظفي ــةً بالعــدد الفعل مقارن
• معدل تناقص الموظفين في المكتب وأسباب ترك الموظفين للعمل.	
• معدل الاستثناء المتعلق بإكمال تقييمات الأداء في الوقت المناسب حتى تاريخ التوقيع على التقرير.	
• معدل الاستثناء المتعلق بالتقويمات السنوية التي لم يتم إكمالها.	
• معدل الاستثناء لعدم حضور الدورات التدريبية الإلزامية لجميع المسميات الوظيفية.	
• الموظفون الحاصلون على تصنيف أقل من المتوسط كنسبة مئوية من إجمالي الموظفين.	
• معدل الاستثناء لكفاية مشاركة الشريك المسؤول عن الارتباط في تنفيذ الارتباط أقل من حدود مقررة.	
• معدل الاستثناء لكفاية مشاركة المدير المسؤول عن الارتباط في تنفيذ الارتباط أقل من حدود مقررة.	
• معدل الاستثناء لكفاية مشاركة فاحص جودة الارتباط في تنفيذ الارتباط أقل من حدود معينة.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة في الوقت المناسب.	
• السياســات التــي لــم يتــم تحديثهــا فــي الوقــت المحــدد لمواكبــة التغييــرات التــي تطــرأ علــى اللوائــح أو الظــروف 	

الخاصــة بالمكتــب.
• عــدد المكتشــفات التــي يتــمُّ التوصــل إليهــا مــن التقصيــات الداخليــة والخارجيــة للمكتــب عــن الارتباطــات أو إجــراء 	

المتابعــة فيمــا يتعلــق بالمــوارد البشــرية.
• الحــالات التــي يشــير فيهــا تحليــل الأســباب الجذريــة للتقصيــات الداخليــة والخارجيــة إلــى وجــود قصــور فــي سياســات 	

وإجــراءات المكتــب فيمــا يخــص المــوارد البشــرية.

6. الموارد التقنية والفكرية

نموذج للشروط المرجعية ومؤشرات الأداء الرئيسة للملاك المسؤولين عن 
آلية العمل المعنيين بوظيفة الموارد التقنية والفكرية

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:

المدير التنفيذي لتقنية المعلومات

يتولى المدير التنفيذي لتقنية المعلومات قيادة وظيفة تقنية المعلومات في المكتب.

ينبغي للمدير التنفيذي لتقنية المعلومات:
• أن يتمتع بمكانة وخبرة مناسبة.	
• أن يتمتع بالقدر الكافي من الخبرات والمعرفة والسلطة والقدرة الكافية على الوفاء بمهام هذا الدور.	
• فهم مهام الدور المسندة إليه، وأن يُسأل عن الوفاء بها، بما فيها الدور في تحقيق أهداف الجودة.	
• فهم معيار إدارة الجودة )1( ومدى ارتباطه بمهامه اليومية.	
• تقييــم كيــف يتــم دمــج الجــودة فــي آليــات عملــه )مثــاً: قــد تســاعد المخططــات التنظيميــة ومخططــات تدفــق ســير 	

الإجراءات(.
• تقييــم المخاطــر لتحقيــق أهــداف الجــودة كأســاس للتعــرف علــى الاســتجابات القائمــة أو تصميــم اســتجابات جديــدة 	

. للمخاطر
• رفع التقارير إلى القيادة وإثبات تحقيق الهدف باستخدام مقاييس الأداء المناسبة.	
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• تولــى عمليــة تطبيــق حلــول تقنيــة الشــبكة فــي المكتــب وبالنســبة للحلــول المحليــة، تقديــم التوصيــات أثنــاء مرحلــة 	
ــة  ــم، بمــن فيهــم اللجن ــن فــي الإقلي ــول أو العــرض مــن خــال التشــاور مــع أصحــاب المصلحــة الآخري ــم الحل تصمي

التوجيهيــة لتقنيــة المعلومــات )عنــد الاقتضــاء( والقائــد المســؤول عــن إدارة المخاطــر.
• ــى 	 ــب عل ــاعدة المكت ــل مس ــات لأج ــة المعلوم ــج تقني ــزة وبرام ــة لأجه ــة التحتي ــة للبني ــرات اللازم ــة بالتغيي التوصي

ــة. ــه المعلن ــق أهداف تحقي
• متابعــة تنفيــذ منهــج تدريبــي منتظــم واتصــالات مناســبة أخــرى للشــركاء والموظفيــن فــي المكتــب، فيمــا يتعلــق 	

بأدوارهــم.
• تخطيط سير العمل المحقق في نشاط الوظائف، ورفع التقارير عنه إلى اللجنة التوجيهية لتقنية المعلومات.	
• وضــع خطــط أو إســتراتيجية تقنيــة المعلومــات مــع الأخــذ فــي الحســبان مبــادرات الشــبكة أو المبــادرات المحليــة 	

للمكتــب والتــي ســتواجه احتياجــات تقنيــة المعلومــات المســتقبلية، وتمكنــه مــن تحقيــق الاســتفادة الكاملــة مــن 
التقنيــات الجديــدة.

• ــة المعلومــات للموظفيــن وفقــاً 	 وضــع سياســات للإجــراءات التــي ســيتخذها أو ســيترك اتخاذهــا قســم دعــم تقني
لسياســات المكتــب. علــى ســبيل المثــال، ســيتم دعــم البرامــج المعتمــدة مــن المكتــب فقــط.

• وضع الأهداف والإستراتيجيات لضمان عمل قسم تقنية المعلومات بسلاسة وفاعلية.	
• تنفيــذ السياســات والإجــراءات التــي تتنــاول الســرية والحفــظ الآمــن لوثائــق الارتبــاط والوثائــق الأخــرى ذات الصلــة 	

وســامتها وإمكانيــة الوصــول إليهــا واســترجاعها والحفــاظ علــى وجــود هــذه السياســات والإجــراءات. ويشــمل ذلــك 
إجــراءات مــن أجــل:

ضمان تخزين المعلومات الإلكترونية بشكلٍٍ مناسب على شبكة المكتب أو لدى مقدم خدمة خارجي. أ.

اســتخدم كلمــات ســر لتقييــد الوصــول إلــى الوثائــق الإلكترونيــة الخاصــة بتوثيــق أعمال الارتبــاط على المســتخدمين  ب.	
مـصرح لهم الـ

إدارة الوصول إلى الإنترنت والاتصال عن بعد والاتصالات عبر البريد الإلكتروني. ج.	

ضمان أمن البيانات من خلال إجراءات النسخ الاحتياطي بما يشمل النسخ الاحتياطي خارج الموقع. د.	

الاحتفــاظ بنســخة مــن البرامــج الإلكترونيــة )وإصداراتهــا( وأي تقنيــة أخــرى مطلوبــة للوصــول إلى الوثائــق الخاصة  هـ.	
بتوثـيـق أعـمـال الارتـبـاط الـتـي يـتـم إعدادـهـا خلال الفـتـرة المـحـددة لاـسـترجاع الملـفـات

التعامــل والاســتخدام وأمــن المعــدات الإلكترونيــة مثــل أجهزة الحاســب المحمولة، والأجهــزة اللوحيــة، والهواتف  و.
الذكـيـة وغيرـهـا

ضمان أن تكون الأدوات البرمجية المستخدمة مرخصة بشكلٍٍ صحيح وإتاحتها للشركاء والموظفين. ز.
• الحفاظ على الموارد اللازمة لعمل نظام إدارة الجودة.	
• المساعدة في الاختبار السنوي لأدوات الرقابة العامة لتقنية المعلومات.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده
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7. المتابعة والتصحيح

نموذج للشروط المرجعية والعوامل الواجب مراعاتها بالنسبة لمؤشرات
 الأداء الرئيسة للمالك المسؤول عن آلية العمل المعني بآلية المتابعة والتصحيح

يمكن أن تتضمن مسؤوليات المالك المسؤول عن آلية العمل لهذه الوظيفة ما يلي:
• ــن 	 ــراداً مؤهلي ــاء أف ــع الأعض ــون جمي ــوارد، وأن يك ــن والم ــن الموظفي ــب م ــدر المناس ــة بالق ــز الوظيف ــان تجهي ضم

ــؤولياتهم. ــة )1( ولمس ــودة الدولي ــار إدارة الج ــب لمعي ــم مناس ــم فه ــاء لديه وأكف
• 	
• أن يكون لديه فهم مناسب وكافٍ لآلية المتابعة والتصحيح ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	
• ضمــان الفاعليــة التشــغيلية لأدوات الرقابــة والتوثيــق لهــذه الوظيفــة لتوفيــر أســاس للتقويــم الشــامل لنظــام إدارة 	

الجــودة. 
• الحفاظ على الموارد اللازمة لعمل هذه الوظيفة.	
• إعداد خطة متابعة للمكتب تدرج جميع أنشطة المتابعة الدائمة والدورية وتوقيتها ومداها.	
• تصميــم إســتراتيجية اختبــار تتضمــن التعــرف علــى أحجــام العينــات المناســبة، وكيفيــة التعامــل مــع الاســتثناءات، ومــا 	

إلــى ذلــك.
• ف على أوجه القصور في أنشطة المتابعة بالمكتب وفحصها.	 التعرُّ
• المتابعة الدائمة والمتابعة المستمرة للوظيفة، وتصحيح أي أوجه قصور يتمُّ التعرف عليها.	
• الإشراف على تحليل الأسباب الجذرية وآلية خطة العمل التصحيحية التي ينفذها فريق تحليل الأسباب الجذرية.	
• نقل نتائج تحليل الأسباب الجذرية والموضوعات المشتركة إلى موظفي المكتب.	
• ضمان تطبيق آلية المتابعة والتصحيح عبر المكتب.	
• رفع التقارير إلى القيادة عن أنشطة الوظيفة ونتائج المتابعة.	

يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة هــي قائمــة توضيحيــة بالمســؤوليات التــي قــد يتــم إســنادها إلــى المالــك المســؤول 
ـعـن آلـيـة العـمـل. ويعتـمـد ـمـدى مـسـؤوليات الماـلـك المـسـؤول ـعـن آلـيـة العـمـل عـلـى حـجـم المكـتـب وـمـدى تعقـيـده

مثال للعوامل الواجب مراعاتها بالنسبة لمؤشرات الأداء الرئيسة للقائد المسؤول عن المتابعة والتصحيح
• ف عليهــا مــن خــال آليــة المتابعــة الداخليــة مقارنــةً بأوجــه القصــور التــي تــمَّ 	 قائمــة بأوجــه القصــور التــي تــمَّ التعــرُّ

التعــرف عليهــا مــن خــال التقصيــات الخارجيــة لنفــس الارتباطــات أو الآليــات الخاصــة بالمكتــب.
• معدل التنفيذ في الوقت المناسب لخطط العمل التصحيحية.	
• معدل نجاح مواجهة أوجه القصور من خلال خطط العمل التصحيحية.	
• الإنجاز في الوقت المناسب لأنشطة المتابعة الداخلية.	
• ف على الموضوعات المشتركة.	 رفع التقارير في الوقت المناسب إلى القيادة عن نتائج الأنشطة والتعرُّ
• الاتصــال فــي الوقــت المناســب حــول الموضوعــات والمكتشــفات المشــتركة مــن أنشــطة المتابعــة إلــى موظفــي 	

المكتب.
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الملحق )ب( – قائمة بالمخاطر والاستجابات

يتضمــن هــذا الملحــق قائمــة بالمخاطــر والاســتجابات. وســتختلف قابليــة تطبيــق الاســتجابات ومــدى حــدة المخاطــر 
تبعــاًً لمــدى تعقيــد المكتــب وحجمــه. وقــد جــرى إعــداد قائمــة توضيحيــة لــكلِِّ فصــل مــن الفصــول ذات الصلــة، وتــمََّ 
ــب  ــداًً والمكات ــر تعقي ــم أو الأكث ــرة الحج ــب الكبي ــبة للمكات ــدول بالنس ــي كل ج ــواردة ف ــر ال ــة المخاط ــيم قائم تقس

يـداًً يـرة والمتوـسـطة الحـجـم أو الأـقـل تعقـ الصغـ

1. الحوكمة والقيادة

أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

يجب على المكتب تحديد 
التالية  أهداف الجــودة 
التي تتنــاول الحوكمة 
والقيادة داخل المكتب، 
وهو المكوّّن الذي يقوم 
البيئــة الداعمة  بتهيئــة 

لنظام إدارة الجودة.
)د( أن يكــون الهيــكل 
وإســناد  التنظيمــي 
المهام والمســؤوليات 
والصلاحيــات مناســباًً 
للتمكــن مــن تصميــم 
وتطبيق وتشــغيل نظام 
إدارة الجــودة الخــاص 

بالمكتب.

إسناد الأدوار 
والمسؤوليات 

داخل نظام 
إدارة الجودة.

	1 يكون هيكل الحوكمة .
لنظام إدارة الجودة 
غير مناسب بالنظر إلى 
حجم المكتب ومدى 

تعقيده.
	2 لا يفهــم المــاك .

المسؤولين عن آلية 
العمل والشريك المدير 
مســؤولياتهم فيما 
يتعلق بالمســؤولية 
النهائية والتشغيلية 
إدارة  نظــام  عــن 

الجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرة 
]28

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرة 
]20

• يتحمل الشــريك المدير بالمكتب المسؤولية والمساءلة النهائية عن نظام إدارة 	
الجودة.

• يتألف مجلس الإشــراف من القائد المســؤول عن التأكيد، والقائد الاستشاري، 	
والقائد المسؤول عن الضرائب، والشريك المسؤول عن الموارد البشرية، والرئيس 
التنفيذي لتقنية المعلومات، والرئيس التنفيذي للعمليات، والمدير المالي للمكتب. 

• يجتمع المجلس كل ثلاثة أشهر لتنفيذ القرارات الإستراتيجية للمكتب ولمناقشة 	
الأمور التشغيلية والخاصة بالجودة. 

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرة 
.]28

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرة 
.]20

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
21)ب([.

• عيّن المكتب الشــريك المســؤول عن الجودة وهو المالك المســؤول عن آلية 	
العمل لتولي المســؤولية التشــغيلية عن نظام إدارة الجــودة. ويكون له خط 

اتصال مباشر مع الشريك المدير بالمكتب. 
• بالإضافة إلى ذلك، تمَّ تعيين الملاك المسؤولين عن آلية العمل التاليين لنظام 	

إدارة الجودة:
قائد إدارة المخاطر-	
القائد المسؤول عن الاستقلال وسلوك وآداب المهنة-	
الشريك المسؤول عن الموارد البشرية-	
القائد المسؤول عن المنهجية-	
القائد المسؤول عن التقنية-	
• يأخذ تعيين المالك المســؤول عن آلية العمل في الحســبان أقدميته وسلطته 	

داخل المكتب، وحجم العمل الذي يضطلع به في الوقت الحالي. ويتم توثيق 
هذا التقويم، ويتم التوقيع علية بواسطة الشريك المدير.

• يتم تقديم الدعم إلى الملاك المسؤولين عن آلية العمل من خلال فرق مخصصة 	
مثــل: وظيفة الجودة، ووظيفة إدارة المخاطر، ووظيفة الاســتقلال وســلوك 
وآداب المهنة، وقســم الموارد البشــرية، وقسم تقنية المعلومات. كما يكون 
للقائد المســؤول عن المنهجية وقائد فحص إدارة الجودة فرق مخصصة لأجل 

مساعدتهما على الوفاء بمسؤولياتهما. 
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل ونقلها بوضوح.	
• خلال السنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة الجودة 	

)1( لضمان أنَّ المالك المسؤول عن آلية العمل يفهم متطلبات المعيار.

تحديد هدف 
الجودة

لم يحدد المكتب أهداف 
الجودة للحوكمة والقيادة 
التي تتوافق ومتطلبات 

معيار إدارة الجودة )1( 

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرة 
)28

حــدد المكتب هدف الجودة للحوكمة والقيادة لتنفيذ نظام إدارة الجودة داخل 
المكتب. وتمت الموافقة على هدف الجودة بواســطة الشريك المدير بالمكتب 

وتمََّ توثيقه بوضوح في دليله لرقابة الجودة.
تتوافق أهداف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.

تقييم مخاطر 
الجودة

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهري في الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
)الفقرتان 
23 و27(

• قام الشريك المدير والشريك المسؤول عن الجودة والقائد المسؤول عن إدارة 	
المخاطــر بالمكتــب بتقييــم المخاطر لهذا الهــدف، بما في ذلك إعــداد تقرير. 
وتألف هذا التقرير من المخاطر والاســتجابات لهــا وتقييم التأثير أو الاحتمالية 

والمكلفين بالتنفيذ.
• تم َّأخذ تأثير إستراتيجية العمل المحدثة للمكتب الصادرة خلال السنة في الحسبان 	

عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.
• وثق الشــريك المدير تقييمه، ووقع على الوثيقة لإثبات وفائه بمسؤوليته عن 	

تقييم المخاطر خلال السنة.
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

الاستجابة 
لمخاطر 
الجودة

إسناد الأدوار 
والمسؤوليات 

داخل نظام 
إدارة الجودة

قد لا يتمتع الشريك المدير 
المكلــف بالمســؤولية 
النهائية عــن نظام إدارة 
الجودة بالمعرفة أو الخبرة 
أو التأثير المناسب داخل 

المكتب

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
21)أ([

• يتوفر لدى الشريك المدير المعرفة والخبرات والصلاحيات داخل المكتب وكذلك 	
الوقت الكافي بحيث يكون قادراً على الوفاء بالمسؤوليات المتعلقة بنظام إدارة 
الجودة وأن يفهم المهام والمسؤوليات المسندة إليه ومساءلته عن الوفاء بها. 

• خلال السنة، اتخذ المكتب الترتيبات لتقديم دورة تدريبية حول معيار إدارة الجودة 	
)1( لضمان أن الشــريك المدير يفهم متطلبات المعيار ومســؤوليته فيما يتعلق 

بنظام إدارة الجودة.
• يُحَمِل إطار المســاءلة الخاص بالمكتب الشــريك المدير المســؤولية عن تقويم 	

نظام إدارة الجودة. 
• يُنفذ تقييم أداء الشــريك المدير من خلال وظيفة الجودة، ويتم مشاركة النتائج 	

مع قيادة الشبكة.

الاستجابة 
لمخاطر 
الجودة

إسناد الأدوار 
والمسؤوليات 

داخل نظام 
إدارة الجودة

قــد لا يتمتــع الــملاك 
المسؤولون عن آلية العمل 
المكلفون بالمســؤولية 
التشغيلية عن نظام إدارة 
الجودة بالمعرفة أو الخبرة 
أو التأثير المناسب داخل 

المكتب

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
21)أ([

يتوفر لدى المالك المسؤول عن آلية العمل المعرفة والخبرات والصلاحيات داخل 
المكتــب وكذلك الوقــت الكافي بحيث يكون قادراًً على الوفاء بالمســؤوليات 
المتعلقــة بنظام إدارة الجودة، وأن يفهم المهام والمســؤوليات المســندة إليه 

ومساءلته عن الوفاء بها. ويثبت التالي ذلك أيضاًً:
• يكون الملاك المسؤولون عن آلية العمل شركاء أو مديرين بالمكتب يتمتعون 	

بالخبرة ذات الصلة كما موثق في ورقة الترشيح. 
• يطبق المكتب سياسة رسمية لإجراء تحليل حجم العمل للشريك المدير والملاك 	

المسؤولين عن آلية العمل وجميع الشركاء الآخرين كل عامين. وإذا كانت نتائج 
هذا التقييم تشــير إلى أنَّ الملاك المســؤولين عن آلية العمل لن يكون لديهم 
الوقت الكافي للوفاء بمســؤولياتهم عن نظام إدارة الجودة، يســند المكتب 

حجم عمله الإضافي إلى شركاء آخرين في المكتب. 
• خلال السنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة الجودة 	

)1( لضمان أنَّ الملاك المسؤولين عن آلية العمل يفهمون متطلبات المعيار. كما 
اتخذ المكتب الترتيبات لتقديم الدورات التدريبية ذات الصلة، مثل التدريب على 
الاســتقلال وســلوك وآداب المهنة، والتدريب على منهجية التأكيد، والدورات 
التدريبية المتعلقة بالقيادة على مدار العام لتزويد الملاك المسؤولين عن آلية 

العمل بالمهارات والمعرفة ذات الصلة.
• ينبغي أن يتضمن إطار المساءلة الخاص بالمكتب مسؤولية الملاك المسؤولين 	

عــن آلية العمل عن تقويــم نظام إدارة الجودة، ويتم إجــراء تقييم أداء الملاك 
المسؤولين عن آلية العمل بواسطة وظيفة الجودة، ويخضع للفحص بواسطة 
الشريك المدير. كما يقوم الشركاء المديرون وجميع الملاك المسؤولين عن آلية 

العمل بتعبئة قوائم التحقق للتقويم الذاتي والتوقيع عليها سنوياً. 

أن يبدي المكتب التزاماًً 
بالجــودة من خلال نشــر 
ثقافة داخلــه تقرّّ وتعزز 

ما يلي:
	1 دور المكتــب فــي .

المصلحــة  خدمــة 
العامة عن طريق تنفيذ 
الارتباطــات بجــودة 
عالية على نحوٍ ثابت؛

	2 أهمية آداب المهنة .
والقيــم والمواقف 

السلوكية؛
	3 جميــع . مســؤولية 

العاملين عن الجودة 
فيمــا يتعلــق بتنفيذ 
الارتباطات أو الأنشطة 
ضمــن نظــام إدارة 
الجــودة، والســلوك 

المأمول منهم؛
	4 أهميــة الجودة في .

القرارات والتصرفات 
الإستراتيجية للمكتب، 
بما في ذلك الأولويات 
المالية والتشــغيلية 

للمكتب.

 الثقافة 
الموجهة نحو 

الجودة

لا تظهــر القيــادة التزاماًً 
بثقافــة الجــودة داخــل 
المكتــب، بمــا في ذلك 
أهميــة ســلوك وآداب 
المهنة والمواقف والقيم 

المهنية

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
28)أ()2( 

وأ55[

• يُنقل دور المصلحة العامة للمكتب وتنفيذ الارتباطات بجودة عالية في شــكل 	
تقرير شفافية للمكتب، وكذلك نتائج التقصيات الداخلية والخارجية، ويتم نشره 

على الموقع الإلكتروني للمكتب على أساس سنوي.
• يكون للمكتب وثيقة قواعد ســلوك رســمية وسياســة للتعامل مع الشكاوى 	

والادعاءات مع آلية لمتابعة أي شكاوى واردة ومعالجتها في الوقت المناسب. 
وتتوافق هذه السياســات والميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمَّ 

اعتماده في المملكة العربية السعودية.
• وضع المكتب سياســة للتشــاور وتمَّ نقلها إلى جميع الموظفين لديه. وتشجع 	

القيادة ثقافة التشاور بشأن الأمور الخلافية من خلال الاتصالات المتكررة.
• كمــا يمتلك المكتب نظاماً قوياً للقبول والاســتمرار لدعــم القرارات المتعلقة 	

بقبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط.
• يكون لدى المكتب اتصالات واضحة ومتســقة في شكل سياسات وإجراءات، 	

واجتماعات عامة، ودورات تدريبية، ورسائل تذكيرية عبر البريد الإلكتروني ورسائل 
نهاية العام تتعلق بالالتزام بالجودة على جميع المستويات داخل المكتب وضمان 
ثقافة الجودة داخل المكتب. ويتم التخطيط للاتصالات والرسائل من قبل الشريك 
المدير وغيرهم من الملاك المسؤولين عن آلية العمل في بداية العام لضمان 

إجراء جميع الاتصالات ذات الصلة في الوقت المناسب. 
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

لا تأخــذ القيــادة فــي 
التعليقــات  الحســبان 
والملاحظات لضمان تنفيذ 

ثقافة الجودة 

ممارسة 
دولية 
فضلى

• قــام المكتب بإنشــاء آلية داخلية للحصــول على تعليقــات وملاحظات دورية 	
مــن الموظفين لتقييم ثقافته بخصوص الجودة. ويتمُّ الحصول على التعليقات 
والملاحظات من خلال استبيان لرأي الموظفين بحيث يقدم الموظفون تعليقات 
وملاحظات حول الجودة بدون الكشف عن الهوية. ويتمُّ تنفيذ هذا الإجراء سنوياً.

• تُنقــل موضوعــات النتائج من التعليقات والملاحظات إلى القيادة في شــكل 	
لوحة معلومات القيادة. كما يقوم الملاك المسؤولون عن آلية العمل للوظائف 
ذات الصلة فحص التعليقات والملاحظات من استبيانات الجودة، ووضع خطة 
عمل لتحســين المجالات ذات التعليقات والملاحظات السلبية. كما يتم تحويل 
خطط العمل إلى مؤشرات أداء رئيسة وجعلها جزءاً من لوحة معلومات القيادة 

للمتابعة ربع سنوياً خلال السنة.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• اســتعان المكتب باستشــاري خارجي لتنفيذ مراجعــة لثقافة المكتب من أجل 	
التعرف على مجالات التحسين. كما يستعين المكتب بخبراء في السلوك بشكلٍ 
دائم. وســيتم وضع الصورة النهائية لتقرير مراجعة الثقافة للمكتب في السنة 
المقبلة، وســيتم الاهتمام بمجالات التحســين في شــكل خطة عمل تفصيلية 

يتقرر فحصها دورياً.

لم يصمم المكتب سياسات 
وإجراءات لفرق الارتباطات 
والملاك المسؤولين عن 
آلية العمل ومسؤوليات 
الشريك المدير فيما يتعلق 
بالجــودة ولــم ينفذ تلك 

السياسات والإجراءات 

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
28)أ()3([ 

• يأخذ إطار المســاءلة الخاص بالمكتب في الحسبان نتائج فحوصات الارتباطات 	
الداخليــة والخارجية مما يضمن تأثير نتائج فحوصات الارتباطات في تقييم أداء 

الشركاء والموظفين.
• تأخذ مســؤوليات الشــريك المدير والشــريك المســؤول عن الجودة والشــريك 	

المسؤول عن إدارة المخاطر والملاك المسؤولين عن آلية العمل الآخرين شكل 
وثيقة الشروط المرجعية التي تمَّ نقلها إلى الملاك المسؤولين عن آلية العمل 

والفرق الداعمة لهم.

إستراتيجية 
العمل

لا توجــد لــدى المكتب 
أولويات إستراتيجية مرتبطة 

بالالتزام بالجودة

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
28)أ()4([

• طــوّر المكتب إســتراتيجية عمل تظهر التزام القيادة بالجــودة. ويتم وضع هذه 	
الإستراتيجية على المدى المتوسط، ويجري تحديثها سنوياً بناءً على أي تغييرات 
ذات صلــة في الأنظمة واللوائــح والمعايير المهنيــة واحتياجات العمل وأي 

عوامل خارجية أو داخلية أخرى. 
• تتضمن الإستراتيجية مؤشرات الأداء الرئيسة حول الأولويات المالية والتشغيلية 	

للمكتب وتلك المؤشرات المتعلقة بالجودة.
• كما تكون الإستراتيجية مصحوبة كذلك بخطة استثمارية لكل هدف إستراتيجي 	

عندما تكون الاستثمارات مطلوبة. وتركز خطة الاستثمار على الأهداف المالية 
والتشغيلية والأهداف طويلة المدى المتعلقة بالجودة. 

• تُنقل إستراتيجية العمل التفصيلية والأولويات الرئيسة السنوية والخطة الاستثمارية 	
ذات الصلة إلى جميع الملاك المســؤولين عن آلية العمل ذوي العلاقة حتى 
يتم أخذ المبادرات الإستراتيجية في الحسبان عند تنفيذ تقييم المخاطر لتحقيق 

أهداف الجودة الخاصة بهم.

أن تكون القيادة مسؤولة 
ومساءلة عن الجودة

المساءلة عن 
الجودة

لا تتــم مســاءلة القيادة 
بواسطة المكتب عن نظام 

إدارة الجودة.
غياب التداعيــات المالية 
المســؤولية  لتأكيــد 
والمساءلة عن نظام إدارة 

الجودة.

نظام إدارة 
الجودة )1(
]الفقرات 
28)ب(، 

28)ج(، 56، 
أ57، أ199، 

أ200[

• يجري المكتب تقييمات أداء منتظمة للأفراد المكلفين بالمسؤولية والمساءلة 	
النهائيــة عن نظام إدارة الجودة، والمكلفين بمســؤولية تشــغيلية عن تطبيقه 
وجميع الشــركاء والموظفيــن الآخرين في المكتب. وفي هذا الشــأن، وضع 
المكتب إطار رســمي للمســاءلة توافق عليه القيــادة، ويتضمن مقاييس ذات 
صلــة بالجودة )أي المخاطر، والجودة، والاســتقلال، والعناصــر الأخرى لمعيار 

إدارة الجودة )1( / مؤشرات الأداء الرئيسة(.
• طوّر المكتب نموذجاً لمنح الدرجات لأجل تقييم أداء الشركاء والموظفين مقابل 	

مؤشرات الأداء الرئيسة الخاصة بالجودة. واستنادا إلى الدرجات، تمَّ ربط الأداء 
بالإشــادة والمســاءلة مع التعويض النقدي. وتوفر الفائدة أو الخسارة الدافع 

لأجل التحسين المستمر.
• يُنفذ تقييم أداء الملاك المســؤولين عن آليــة العمل من خلال وظيفة الجودة 	

ويتمُّ فحصه بواســطة الشــريك المديــر. كما يقوم الشــركاء المديرون وجميع 
المــاك المســؤولين عــن آلية العمــل بتعبئة قوائــم التحقق للتقويــم الذاتي 

والتوقيع عليها سنوياً.
• يقوم الشــريك المديــر بتعبئة قوائم التحقــق للتقويم الذاتــي والتوقيع عليها 	

ســنوياً. ويتم فحص تقييم أداء الشــريك المدير بواسطة الشريك المسؤول عن 
الجودة وتفحصه الشبكة.

• في حالة التقييم السلبي للأداء الذي يشير إلى المخاطر المحتملة على قدرة 	
المكتب على تحقيق أهداف الجودة، يتخذ المكتب تصرفات تصحيحية. وتتضمن 
هذه التصرفات التدريب الإضافي أو التوجيه أو التعديلات على المســؤوليات 

من أجل معالجة الفجوات في الأداء التي تمَّ التعرف عليها.
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

إجراءات 
المتابعة

خطر عدم وجــود تقويم 
ومتابعــة لنظــام إدارة 

الجودة

نظام إدارة 
الجودة )1(
]الفقرة 20[

• يفحص الشــريك المســؤول عــن الجودة نتائــج فحوصات الارتباطــات الداخلية 	
والخارجية فيما يتعلق بالمكتشفات المتعلقة بثقافة الجودة داخل المكتب.

• يُنفذ تحليل الأسباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها، ويتمُّ تطبيق 	
التصرفــات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأســباب الجذرية للقصور كجزء من 

خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.
• تُعدُّ نتائج فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية جزءاً من إطار المساءلة الخاص 	

بالمكتب. وتؤدي الارتباطات غير الملتزمة إلى فرض غرامات مالية على الشركاء 
والموظفين.

• يطبق المكتب لوحة معلومات للقيادة لأجل دعم الشريك المدير في التعرف 	
المبكر علــى المخاطر المحتملة لجودة المراجعة. ويُعَــدُّ تحليل مخاطر الجودة 
جزءاً أساسياً من تحديد نظام فعال لإدارة الجودة، وتوفر مؤشرات الجودة أداةً 

تساعد على متابعة فاعلية نظام إدارة الجودة.

أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

يجب على المكتب تحديد 
أهــداف الجودة التالية 
التــي تتناول الحوكمة 
والقيادة داخل المكتب، 
وهو المكوّّن الذي يقوم 
بتهيئــة البيئــة الداعمة 

لنظام إدارة الجودة.
الهيــكل  يكــون  أن 
وإســناد  التنظيمــي 
المهام والمسؤوليات 
والصلاحيــات مناســباًً 
للتمكــن مــن تصميــم 
وتطبيق وتشغيل نظام 
إدارة الجــودة الخــاص 

بالمكتب.

إســناد الأدوار 
والمســؤوليات 
داخل نظام إدارة 

الجودة

يكون هيكل الحوكمة 
لنظام إدارة الجودة غير 
مناسب بالنظر إلى حجم 
المكتب ومدى تعقيده

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 

]الفقرة 28[
إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 

]الفقرة 20[
إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
ة  لفقــر ا [

21)ب([

• يتحمل الشريك المدير بالمكتب المسؤولية والمساءلة النهائية عن نظام إدارة 	
الجودة للمكتب. وعيّن المكتب الشــريك المســؤول عــن الجودة وهو المالك 
المسؤول عن آلية العمل لتولي المسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة. 

ويكون له خط اتصال مباشر مع الشريك المدير بالمكتب. 
• بالإضافة إلى ذلك، تمَّ تعيين قائد منفصل مســؤول عن الاســتقلال وســلوك 	

وآداب المهنة.
• يأخذ تعيين المالك المســؤول عن آلية العمل في الحســبان أقدميته وسلطته 	

داخل المكتب وحجم العمل الذي يضطلع به في الوقت الحالي. ويتمُّ توثيق 
هذا التقويم، ويتم التوقيع علية بواسطة الشريك المدير.

• يتمُّ تقديم الدعم إلى الملاك المسؤولين عن آلية العمل من خلال فرق مخصصة 	
مثــل: وظيفة الجودة، ووظيفة إدارة المخاطر، ووظيفة الاســتقلال وســلوك 
وآداب المهنة، وقســم الموارد البشرية، وقسم تقنية المعلومات. كما يكون 
للقائد المســؤول عن المنهجية وقائد فحص إدارة الجودة فرق مخصصة لأجل 

مساعدتهما على الوفاء بمسؤولياتهما.
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل ونقلها بوضوح.	
• خلال السنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة الجودة 	

)1( لضمان أن المالك المسؤول عن آلية العمل يفهم متطلبات المعيار.

تقييــم مخاطــر 
الجودة

لم ينفذ المالك المسؤول 
عن آليــة العمل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحسبان تأثير التغير 
الجوهري في الظروف 
خلال السنة على تقييم 

المخاطر

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
 23 )الفقرتان 

و27(

• نفذ الشــريك المدير للمكتب تقييماً للمخاطر لهذا الهدف والذي تضمن إعداد 	
تقرير. وتألف هذا التقرير من المخاطر والاستجابات لها وتقييم التأثير أو الاحتمالية 

والمكلفين بالتنفيذ.
• تمَّ أخذ تأثير إستراتيجية العمل المحدثة للمكتب الصادرة خلال السنة في الحسبان 	

عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.
• وثق الشريك المدير تقييمه ووقع على أوراق العمل لإثبات وفائه بمسؤوليته 	

عن تقييم المخاطر خلال السنة.

بة  ســتجا لا ا
لمخاطر الجودة
إســناد الأدوار 
والمســؤوليات 
داخل نظام إدارة 

الجودة

لا يفهم الشريك المدير 
مسؤولياته فيما يتعلق 
بالمســؤولية النهائيــة 
والتشــغيلية عن نظام 

إدارة الجودة

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
ة  لفقــر ا [

21)ب([

• ويقــوم مكوّن الحوكمة والقيادة في نظــام إدارة الجودة بتهيئة البيئة التي 	
تدعم تصميم نظام إدارة الجودة وتطبيقه وتشــغيله وفقاً لمتطلبات المعايير 

واللوائح المهنية المطبقة. 
• قد تأخذ مسؤوليات الشريك المدير شكل وثيقة الشروط المرجعية.	
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

بة  ســتجا لا ا
لمخاطر الجودة
إســناد الأدوار 
والمســؤوليات 
داخل نظام إدارة 

الجودة

قــد لا يتمتــع الشريــك 
المكلــف  المديــر 
بالمســؤولية النهائيــة 
والتشــغيلية عن نظام 
إدارة الجودة بالمعرفة 
أو الخبــرة أو التأثيــر 
المناسب داخل المكتب

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
]الفقرة 21)أ([

• عيّن المكتب الشــريك المســؤول عن الجودة وهو المالك المســؤول عن آلية 	
العمل لتولي المســؤولية التشــغيلية عن نظام إدارة الجــودة. ويكون له خط 

اتصال مباشر مع مجلس الإدارة بالمكتب. 
• بالإضافة إلى ذلك، تمَّ تعيين قائد منفصل مســؤول عن الاســتقلال وســلوك 	

وآداب المهنة ليكون المالك المسؤول عن آلية العمل لنظام إدارة الجودة
• يحظى الملاك المســؤولين عــن آلية العمل بدعم مخصص لأجل مســاعدتهم 	

على الوفاء بمسؤولياتهم.
• يأخذ تعيين المالك المســؤول عن آلية العمل في الحســبان أقدميته وسلطته 	

داخل المكتب وحجم العمل الذي يضطلع به في الوقت الحالي. ويتم توثيق 
هذا التقويم ويتم التوقيع علية بواسطة الشريك المدير.

• يتوفر لدى الشريك المدير والملاك المسؤولين عن آلية العمل الآخرين المعرفة 	
والخبرات والصلاحيات داخل المكتب وكذلك الوقت الكافي بحيث يكونوا قادرين 
على الوفاء بالمســؤوليات المتعلقة بنظام إدارة الجودة وأن يفهموا المهام 
والمسؤوليات المسندة إليهم ومساءلتهم عن الوفاء بها. ويثبت التالي ذلك أيضاً:

• يثبت الهيكل التنظيمي للمكتب أن الشــركاء الآخرين يتبعون الشــريك المدير 	
في جميع الأمور المتعلقة بنظام إدارة الجودة وخلافه.

• خلال السنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة الجودة 	
)1( لضمــان أنَّ الشــريك المدير والملاك المســؤولين عن آليــة العمل الآخرين 

يفهمون متطلبات المعيار.
• يحمــل إطار المســاءلة الخاص بالمكتب الشــريك المدير المســؤولية والملاك 	

المســؤولين عن آليــة العمل الآخرين عــن تقويم نظام إدارة الجــودة. ويقوم 
الشــركاء المديرون وجميع الملاك المســؤولين عن آلية العمل الآخرين بتعبئة 

قوائم التحقق للتقويم الذاتي والتوقيع عليها سنوياً.
• يُجرى تقييم أداء الشريك المدير فيما يتعلق بالمسؤوليات المتعلقة بنظام إدارة 	

الجودة بواسطة استشاري مستقل على أساس سنوي والذي يرفع تقريراً بأي 
مكتشفات، كما يقترح خطة عمل للسنة المقبلة.

أن يبدي المكتب التزاماًً 
بالجودة من خلال نشــر 
ثقافة داخله تقرّّ وتعزز 

ما يلي:
	5 دور المكتــب فــي .

خدمــة المصلحــة 
العامــة عــن طريق 
تنفيــذ الارتباطــات 
بجــودة عالية على 

نحوٍ ثابت؛
	6 أهمية آداب المهنة .

والقيــم والمواقف 
السلوكية؛

	7 مســؤولية جميــع .
عــن  العامليــن 
الجودة فيما يتعلق 
بتنفيــذ الارتباطــات 
أو الأنشــطة ضمن 
نظام إدارة الجودة، 
والسلوك المأمول 

منهم؛
	8 أهمية الجودة في .

القرارات والتصرفات 
الإستراتيجية للمكتب، 
ذلــك  فــي  بمــا 
الأولويــات المالية 
والتشغيلية للمكتب.

الثقافة الموجهة 
نحو الجودة

لا تظهر القيادة التزاماًً 
بثقافة الجــودة داخل 
المكتب، بما في ذلك 
أهمية ســلوك وآداب 
المهنــة والمواقــف 

والقيم المهنية

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
]الفقرة 28)أ(

)2( وأ55[

• يُنقل دور المصلحة العامة للمكتب وتنفيذ الارتباطات بجودة عالية في شكل 	
تقرير شفافية للمكتب وكذلك نتائج التقصيات الداخلية والخارجية، ويتم نشره 

على الموقع الإلكتروني للمكتب على أساس سنوي. 
• يكون للمكتب وثيقة قواعد ســلوك رسمية وسياســة للتعامل مع الشكاوى 	

والادعاءات مع آلية لمتابعة أي شكاوى واردة ومعالجتها في الوقت المناسب. 
وتتوافق هذه السياســات والميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمَّ 

اعتماده في المملكة العربية السعودية.
• كما وضع المكتب سياسة للتشاور وتمَّ نقلها إلى جميع الموظفين لديه. وتشجع 	

القيادة ثقافة التشاور بشأن الأمور الخلافية من خلال الاتصالات المتكررة.
• كما يمتلــك المكتب نظاماً قوياً للقبول والاســتمرار لدعم القرارات المتعلقة 	

بقبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط.
• يكون لدى المكتب اتصالات واضحة ومتسقة في شكل سياسات وإجراءات، 	

واجتماعات عامة، ودورات تدريبية، ورسائل تذكيرية عبر البريد الإلكتروني ورسائل 
نهايــة العام تتعلق بالالتــزام بالجودة على جميع المســتويات داخل المكتب 
وضمان ثقافة الجودة داخل المكتب. ويتم التخطيط للاتصالات والرســائل من 
قبل الشريك الأقدم في بداية السنة لضمان إجراء جميع الاتصالات ذات الصلة 

في الوقت المناسب.

لا تأخذ القيادة 
في الحســبان 
ت  لتعليقــا ا
والملاحظات 
لضمــان تنفيذ 
ثقافة الجودة

ممارسة دولية 
فضلى

• قام المكتب بإنشاء آلية داخلية للحصول على تعليقات وملاحظات دورية من 	
الموظفين لتقييم ثقافته بخصوص الجودة.

• تُنقل موضوعات النتائج من التعليقات والملاحظات إلى القيادة في شكل لوحة 	
معلومات القيادة ،ويتم تطوير خطة عمل لتحسين المجالات التي تكون محلًا 
للتعليقات والملاحظات السلبية. كما يتمُّ تحويل خطة العمل إلى مؤشرات أداء 
رئيسة وجعلها جزءاً من لوحة معلومات القيادة للمتابعة ربع سنوياً خلال السنة.

لــم يصمــم المكتــب 
وإجراءات  سياســات 
لمســؤوليات الشريــك 
المديــر فيمــا يتعلــق 
بالجودة ولم ينفذ تلك 
السياسات والإجراءات

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
]الفقرة 28)أ(

])3(

• قد تأخذ مسؤوليات الشريك المدير والشريك المسؤول عن الجودة شكل وثيقة 	
الشروط المرجعية، التي يكونوا على دراية بها.
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

تيجية  ا ر ســت إ
العمل

لا توجــد لدى المكتب 
أولويــات إســتراتيجية 
مرتبطة بالالتزام بالجودة

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
]الفقرة 28)أ(

])4(

• طوّر المكتب إســتراتيجية عمل تظهر التزام القيــادة بالجودة. ويتمُّ وضع هذه 	
الإستراتيجية على المدى المتوسط، ويجري تحديثها سنوياً بناءً على أي تغييرات 
ذات صلــة في الأنظمــة واللوائح والمعايير المهنيــة واحتياجات العمل وأي 
عوامل خارجية أو داخلية أخرى. وتتمُّ الموافقة على الإســتراتيجية بواســطة 

الشريك الأقدم للمكتب.
• تتضمن الإستراتيجية مؤشرات الأداء الرئيسة حول الأولويات المالية والتشغيلية 	

للمكتب والجودة.
• كما تكون الإستراتيجية مصحوبة كذلك بخطة استثمارية فيما يخص كل هدف 	

إســتراتيجي عندمــا تكون الاســتثمارات مطلوبة. وتركز خطة الاســتثمار على 
الأهداف المالية والتشغيلية والأهداف طويلة المدى المتعلقة بالجودة. 

• يتم أخذ إســتراتيجية العمل التفصيلية إلى جانب الأولويات الرئيســة الســنوية 	
والخطة الاستثمارية ذات الصلة في الحسبان عند تنفيذ تقييم المخاطر لتحقيق 

أهداف الجودة الخاصة بنظام إدارة الجودة.

القيــادة  تكــون  أن 
مسؤولة ومساءلة عن 

الجودة

المســاءلة عــن 
الجودة

لا تتم مساءلة القيادة 
بواســطة المكتب عن 

نظام إدارة الجودة

إدارة  نظــام 
الجودة )1(

 28 ]الفقرتان 
)ب(، أ57[

يُُجرى تقييم أداء الشريك المدير فيما يتعلق بالمسؤوليات المتعلقة بنظام إدارة 
الجودة بواسطة استشــاري مستقل على أساس سنوي والذي يرفع تقريراًً بأي 

مكتشفات، كما يقترح خطة عمل للسنة المقبلة.

أن تبدي القيادة التزاماًً 
خلال  مــن  بالجــودة 
تصرفاتها وسلوكياتها.

لا تأخــذ القيــادة في 
الحســبان التعليقــات 
والملاحظــات لضمان 

تنفيذ ثقافة الجودة

ممارسة دولية 
فضلى

• قــام المكتب بإنشــاء آلية داخليــة للحصول على تعليقــات وملاحظات دورية 	
مــن الموظفين لتقييم ثقافته بخصوص الجــودة. يتم الحصول على التعليقات 
والملاحظات في شكل استبيان لآراء الموظفين حيث يقدم الموظفون تعليقات 
وملاحظــات من مجهول وصادقة فيما يتعلق بأي شــكاوى، فضلًا عن تقديم 

اقتراحات للتحسين فيما يتعلق بالجودة. ويتم تنفيذ هذا الإجراء سنوياً.
• تُنقل موضوعات النتائج من التعليقات والملاحظات إلى القيادة في شكل لوحة 	

معلومات القيادة، ويتم تطوير خطة عمل لتحسين المجالات التي تكون محلًا 
للتعليقات والملاحظات السلبية. كما يتم تحويل خطة العمل إلى مؤشرات أداء 
رئيسة وجعلها جزءاً من لوحة معلومات القيادة للمتابعة ربع سنوياً خلال السنة.

إجراءات المتابعة

خطر عدم وجود تقويم 
ومتابعة لنظــام إدارة 

الجودة
إدارة  نظــام 

الجودة )1(
]الفقرة 20[

• يفحص الشريك المدير نتائج فحوصات الارتباطات الداخلية والخارجية فيما يتعلق 	
بالمكتشفات المتعلقة بثقافة الجودة داخل المكتب.

• يُنفذ تحليل الأسباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها، ويتم تطبيق 	
التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأســباب الجذرية للقصور كجزء من 

خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.
• تُعدُّ نتائج فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية جزءاً من إطار المساءلة الخاص 	

بالمكتب. تؤدي الارتباطات غير الملتزمة إلى فرض غرامات مالية على الشركاء 
والموظفين.

• يطبق المكتب لوحة معلومات للقيادة لأجل دعم الشريك الأقدم في التعرف 	
المبكر على المخاطر المحتملة لجودة المراجعة. يُعدُّ تحليل مخاطر الجودة جزءاً 
أساسياً من تحديد نظام فعال لإدارة الجودة، وتوفر مؤشرات الجودة أداةً تساعد 

على متابعة فاعلية نظام إدارة الجودة.
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2. المتطلبات المسلكية ذات الصلة

أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

المكتب والعاملون فيه:
• يفهمون المتطلبات المسلكية 	

ذات الصلــة التــي يخضع لها 
المكتب وارتباطاته.

• يقومون بالوفاء بمسؤولياتهم 	
فيمــا يتعلــق بالمتطلبــات 
المســلكية ذات الصلة التي 
يخضع لها المكتب وارتباطاته.

المالك المسؤول 
عن آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
بالمتطلبــات  الخــاص 
المسلكية المنطبقة على 
المكاتب والعاملين لديها 
غير مناسب بالنظر إلى حجم 

المكتب ومدى تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 20)ج([

• عيّن المكتب المالك المسؤول عن آلية العمل لكل جانب من 	
جوانب نظام إدارة الجودة بما في ذلك القائد المســؤول عن 

الاستقلال.
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل 	

ونقلها بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على 	

معيار إدارة الجودة )1( لضمان أن المالك المســؤول عن آلية 
العمل يفهم متطلبات المعيار.

ممارسة فضلى

• قام المكتب بتشكيل لجنة للاستقلال وسلوك وآداب المهنة 	
تتألف من الشــركاء الأقــدم والمديرين بالمكتــب بمن فيهم 
الشريــك المدير الذي يتمتع بخبرة كافيــة وكبيرة. وتمََّ تحديد 
الشروط المرجعية للجنة وهي متاحة للأعضاء. وتضمن اللجنة 

التنفيذ الفعال للمتطلبات المسلكية بالمكتب.
• تتمتــع اللجنة بإمكانية الوصول إلــى جميع المعلومات ذات 	

الصلة التي تمكنها من تقييم القضايا المســلكية المُُبلغ عنها 
وتحافــظ على السرية التامة لتلك المعلومات. وتتضمن هذه 
المعلومات حالات المخالفات المسلكية التي سبق الإبلاغ عنها، 
والتصرفات التصحيحية المتخذة، والإجراءات الفعالة الجديدة 
المطبقة، وإستراتيجية التأكيد، وخطة الموارد السنوية، وتحليل 
الاستخدام، وسياسة العملاء ذوي المخاطر العالية وما إلى ذلك

• تعقد اللجنة اجتماعات ربع سنوية وفقاً لشروطها المرجعية.	
• في حال طُرح أمام اللجنة للتحري أي مخالفة مسلكية تتعلق 	

بأي عضو في اللجنة أو أي مرؤوس مباشر لعضو في اللجنة، لا 
يشارك عضو اللجنة المعني في ذلك التحري ويحافظ الأعضاء 

الآخرون على السرية التامة.

تحديد أهداف 
الجودة

لــم يحــدد المكتب هدف 
للمتطلبــات  الجــودة 
المســلكية ذات الصلــة 
المنطبقة علــى المكتب 
والعامليــن لديــه والتــي 
تتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 29(

• حدد المكتب هدف الجودة للمتطلبات المسلكية ذات الصلة 	
المنطبقة على المكاتــب والعاملين لديها. وتمت الموافقة 
على هدف الجودة بواسطة لجنة رقابة الجودة بالمكتب وتمََّ 

توثيقه بوضوح في دليله لرقابة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطر 
الجودة 

والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول عن 
آلية العمل تقييم المخاطر 
أو لم يأخذ في الحســبان 
التغير الجوهري في  تأثير 
الظروف خلال السنة على 

تقييم المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• قــام المالك المســؤول عــن آلية العمــل والفريــق المكلف 	
بــالإشراف على الالتزام بالمتطلبات المســلكية بإجراء تقييم 

المخاطر لهذا الهدف.
• تم أخذ تأثير سياســة ســلوك وآداب المهنة المحدثة للمكتب 	

)قواعد السلوك( الصادرة خلال السنة في الحسبان عند تقييم 
المخاطر لهذا الهدف.

• قام المالك المســؤول عن آلية العمل، ضمن تقييم المخاطر، 	
بفحص نتائج استبيان آراء موظفي المكتب وأخذها في الحسبان 

فيما يخص الثقافة المسلكية للمكتب.
• قام المالك المســؤول عن آلية العمل بتوثيق تقييمه، ووقع 	

على أوراق العمل الخاصة به لإثبات أنه كان مسؤولًاً عن تقييم 
المخاطر خلال السنة.

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها.

ليســت لــدى المكتــب 
إجراءات  أو  سياســات 
مناســبة من أجل التعرف 
التــي  علــى التهديــدات 
تمس الالتزام بالمتطلبات 
المســلكية ذات الصلــة، 
وتقويــم تلــك التهديدات 

ومواجهتها. 

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

•  طوّر المكتب سياسة الاستقلال وسلوك وآداب المهنة )التي 	
تتضمــن قواعد الســلوك( التي تمََّ إعدادها وفقــاًً لمتطلبات 
المعايير واللوائح المهنية المنطبقة وتتوافق مع المتطلبات 
المسلكية المنصوص عليها في الميثاق الدولي لسلوك وآداب 

المهنة، حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية
• قام المالك المســؤول عن آلية العمل بضمان أن السياسة أو 	

متطلبات الاســتقلال الأخرى متاحة على البوابة الإلكترونية 
الداخليــة للمكتب الخاصة بالاســتقلال ويتــمُُّ تعميمها داخل 
المكتب من خلال رسائل تذكير منتظمة عبر البريد الإلكتروني 
وبالتالي تكون متاحة لجميع الأفراد ذوي العلاقة في المكتب 
لضمان الالتزام بها عنــد تنفيذ ارتباطات التأكيد أو الارتباطات 

غير التأكيدية.
• كما يقوم المكتب أيضاً بالترتيب للتدريب وإجرائه لجميع الموظفين 	

الجدد والتدريب الســنوي التنشيطي لجميع الموظفين حول 
الموضوعات المتعلقة بالاستقلال وسلوك وآداب المهنة.

لا يفهــم العاملــون لدى 
المتطلبــات  المكتــب 
المسلكية المنطبقة عليهم 
والارتباطــات المختلفــة 
للمكتــب، وبالتالــي لا 
يســتوفون مســؤولياتهم 
طبقاًً للمبادئ المسلكية

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)أ([
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

تضارب المصالح / 
المصالح المالية / 
علاقات العمل / 
العلاقات العائلية 

والشخصية.

قد لا يكون لدى المكتب 
ســجل تفصيلــي بمختلف 
المصالــح التــي تكــون 
للعاملين لديه مع العميل

قد لا يكون المكتب يطبق 
إجراءًً لمواجهة أي تضارب 
في المصالح تــمََّ التعرف 
عليــه أو محتمــل بشــكلٍٍ 

مناسب.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
)الفقرة أ71(

الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية

• يتطلب المكتب من كل فرد التوقيع على تعهد بعدم الإفصاح 	
عند الانضمام إلى المكتب. ويلزم هذا التعهد الفرد بالكشف عن 
جميع العلاقات المالية وعلاقات العمل والعلاقات العائلية التي 
تربطه بعملاء المكتب وتسجيلها في قاعدة بيانات المكتب.

• تتمثل سياســة المكتب في قيام جميع الشركاء والموظفين 	
بتجديد تعهدات عدم الإفصاح سنوياًً لأجل تحديث نظام إدارة 
الجــودة الخــاص بالمكتب لمواكبــة أي تغيــيرات تطرأ على 

العلاقات القائمة.
• يمسك المكتب قاعدة بيانات مركزية للاحتفاظ بقائمة بجميع 	

العلاقــات التي تربط العاملين لديه بالعميل. وقد تأخذ قاعدة 
البيانات شــكل نظام حيث يســتطيع الأفراد الملزمين إضافة 
تفاصيــل عن مصالحهم المالية وعلاقــات العمل الخاصة بهم 
وعلاقاتهم العائلية والشــخصية، ويتــم الاحتفاظ بهذا النظام 

والإشراف عليه بواسطة المالك المسؤول عن آلية العمل.
• بالنســبة للحالات التي يواجه فيها المكتب تضارباً محتملًا أو 	

تــمََّ التعرف عليه في المصالح، فقد صمم المكتب خطة لحل 
ـّم مدى أهمية التضارب فحســب، بل  التضــارب والذي لا يقي�
ويوفر أيضاًً تدابير تصحيحية لحل التضارب. ويوضح القسم )3–6( 

من الملحق )د( الآلية المحتملة لحل التضارب في المصالح.

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

تضارب المصالح.

لا يلتــزم العاملــون لــدى 
بمتطلبــات  المكتــب 
الاستقلال وسلوك وآداب 
المهنــة المطبقــة علــى 

المكتب وارتباطاته.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان أ62 
وأ65(

• طوّر المكتب سياسة للاستقلال وسلوك وآداب المهنة تتناول 	
متطلبات السرية التي يتعين على جميع الشركاء والموظفين 
الالــتزام بها والتي تتوافق والميثاق الدولي لســلوك وآداب 
المهنة، حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية.

• يحصل المكتب ســنوياً على تأكيد من جميع الموظفين بأنهم 	
التزموا بسياسة المكتب.

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

التعاقدات المهنية 
/ الرأي الثاني / 
الأتعاب وأنواع 
الأجور الأخرى. 

لا يطبق المكتب سياســة 
لتحديد متطلبات الاستقلال 
المتعلقة بقبول العلاقة مع 
العميل أو الاســتمرار في 
تلك العلاقات، والتغيرات 
في ظروف المكتب بعد 
القبول والاستمرار وتقديم 
رأي ثانٍٍ بشأن أي أمر وتحديد 
متطلبات مستوى الأتعاب 

المعروضة على العملاء.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية.

• تغطي سياســة المكتب الخاصة بقبول العلاقات مع العميل 	
وقبول الارتباط والاســتمرار في تلــك العلاقات والارتباطات 
شرط تقييم القضايا المحيطة بالمعلومات المتعلقة بالعملاء 
وموظفي الإدارة الرئيسيين لديهم، وارتباطات الرأي الثاني، 
وتقويــم مــدى كفاية موارد المكتب إلــى جانب آلية تقويم 
التهديدات التي تمََّ التعرف عليها من هذه التقييمات والتدابير 

الوقائية التي يمكن لها مواجهة هذه التهديدات. 
• كما تتناول سياسة قبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط 	

والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات سياسات المكتب 
فيما يتعلق بالحــد الأدنى من الأتعاب المعلنة للعملاء وآلية 
التقييم لضمان توافق مستوى الأتعاب المعلن ونطاق العمل 

الواجب تنفيذه لهذه الخدمات.
• حدد المكتب متطلبات للإفصاح عن ترتيبات الإحالة أو العمولة 	

مع أي عميل إلى المالك المسؤول عن آلية العمل على الفور

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 
الإكراميات، 

بما فيها الهدايا 
والضيافة.

لم يضع المكتب سياســة 
لمواجهة تلقي الهدايا أو 
الإكراميــات الأخــرى من 

عملائه.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية.

• وضع المكتب سياسة للهدايا والضيافة والإكراميات الأخرى 	
لتحديد تصنيف الإكراميات الرمزية وغير الرمزية وما يمثل الهدايا 
والإكراميات. كما تغطي السياسة معايير القبول والمحظورات 

إلى جانب إبلاغ الفريق بهذه المقبوضات.
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

العمل بصفة عضو 
مجلس إدارة أو 
مسؤول لدى 

عميل المراجعة / 
الخدمات الحديثة.

لم يحــدد المكتب آلية أو 
لم يضع سياسة فيما يتعلق 
بشغل المناصب التالية لدى 
عميــل مراجعــة حالي أو 

حديث:
عضــو مجلــس إدارة أو 
مســؤول لــدى عميــل 

المراجعة.
موظف في منصب يمكنه 
من ممارسة تأثير مهم على 
السجلات المحاسبية للعميل 

أو قوائمه المالية.
أميــن ســر شــركة عميــل 

المراجعة

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية.

• وضع المكتب سياسة لشغل عضوية مجالس الإدارة أو المناصب 	
العليا وتمََّ إعدادها لتغطية متطلبات المكتب وشبكته والأنظمة 
واللوائح المنطبقة فيما يتعلق بشغل مناصب إدارية أو عليا في 
الوقت الحالي لدى عميل مراجعة أو شغل هذه المناصب حديثاًً 
لدى عميل مراجعة. كما تغطي السياسة متطلبات الاحتفاظ 
بقائمة بالعاملين لدى المكتب الذين يشغلون أو شغلوا هذه 
المناصب لضمان أنهم إما ليسوا جزءاًً من فريق الارتباط أو أنه 
تــمََّ تطبيق التدابير الوقائية الكافيــة قبل أن يصبحوا جزءاًً من 

فريق الارتباط.
• تــمَّ تعميم هذه السياســة وهي متاحة لجميــع الأفراد ذوي 	

العلاقــة في المكتب الذين تنطبق عليهم المتطلبات لضمان 
التزامهم بالمتطلبات قبل إسنادهم إلى الارتباط.

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – الندب 
المؤقت للعاملين.

لم يضع المكتب سياســة 
لنــدب العالمين لديه في 
ارتباطات قصيرة الأجل أو 
مؤقتة لعملاء المراجعة أو 

المنشآت الأخرى.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية.

• يطبق المكتب سياسة للندب المؤقت للعاملين تغطي الممارسات 	
المتعلقة بإسناد الموظفين إلى عملاء المراجعة أو المنشآت 
الأخرى لفترة قصيرة، ومســؤوليات المكتب والعميل وأنواع 

الخدمات المحظور ندب العاملين إليها.
• تمَّ تعميم هذه السياســة وهي متاحة لجميع العاملين ذوي 	

العلاقة في المكتب.

الاستجابة 
لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

العلاقة الطويلة

لا يطبق المكتب سياســة 
لتدوير الشركاء وفاحصي 
جودة الارتباطات وغيرهم 
مــن الشــركاء الرئيسييــن 
المسؤولين عن المراجعة

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 

تمََّ اعتماده 
في المملكة 

العربية 
السعودية.

• يطبق المكتب سياسة لتدوير الشركاء المسؤولين عن المراجعة 	
تغطــي متطلبات التدويــر المنطبقة للقادة المســؤولين عن 
الارتباط وفاحصي رقابة جودة الارتباط والشــركاء الرئيسيين 

المسؤولين عن المراجعة.
• تمَّ تعميم هذه السياسة وهي متاحة لجميع المديرين والشركاء 	

بالمكتب لضمان الالتزام التام بها.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – استجابات 
محددة – التعرف 

على أية مخالفات 
مسلكية، ونقلها 

وتقويمها والإبلاغ 
عنها، والاستجابة 

للمخالفة.

لا يفهــم العاملــون لدى 
المتطلبــات  المكتــب 
المسلكية المنطبقة عليهم 
والارتباطــات المختلفــة 
للمكتــب، وبالتالــي لا 
يســتوفون مســؤولياتهم 
طبقاًً للمبادئ المسلكية

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)أ([

• يضمن المكتب أنَّ العاملين لديه يفهمون المتطلبات المسلكية 	
ذات الصلة المنطبقة على المكاتب من خلال:

 تقديــم دورات تدريبية منتظمة إلى العاملين في المكتب -	
فيما يتعلــق بالمتطلبات المســلكية للمحاسبين المهنيين، 
والميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية السعودية، والأنظمة واللوائح المحلية

حــدد المكتب قنــوات اتصال مناســبة )مثل: رســائل البريد -	
الإلكترونــي، والمــذكرات الداخلية، والســجلات المركزية 
للمعلومــات ومــا إلى ذلــك( لنقل المتطلبات المســلكية 
المنطبقة على المكتب والعاملين فيه من أجل تمكينهم من 
تخطيط الارتباط وتنفيذه وفقاًً للمعايير المهنية ذات الصلة
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً
الاستجابة لمخاطر 
الجودة – استجابات 
محددة – التعرف 

على أية مخالفات 
مسلكية، ونقلها 

وتقويمها والإبلاغ 
عنها، والاستجابة 

للمخالفة.

لم يطبق المكتب سياسات 
وإجراءات مناسبة للاستجابة 
للمخالفات المسلكية بما 
فيهــا مخالفــة متطلبات 

الاستقلال. 

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرات 34 
)أ(، أ118، 

أ119[

•  طــوّر المكتب سياســة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنة 	
التــي تمََّ إعدادها وفقاًً لمتطلبــات المعايير واللوائح المهنية 
المنطبقــة، وتتوافق مــع المتطلبات المســلكية المنصوص 
عليها في الميثاق الدولي لســلوك وآداب المهنة، حسبما تمََّ 

اعتماده في المملكة العربية السعودية.
• طوّر المكتب منصة أو خط مســاعدة لســلوك وآداب المهنة 	

يســتطيع جميع العاملين لدى المكتب الوصول إلى المنصة 
أو خــط وتســاعد تلك المنصة أو يســاعد ذلــك الخط المكتب 
علــى تتبع جميع القضايا المســلكية التي قد تحدث أو تكون 
قــد حدثــت بالفعل. وتضمن عدم الكشــف عــن هوية مقدم 
الشــكوى وتنظم القضايا المســلكية التي يتمُُّ التعرف عليها 
عبر مختلف مســتويات السلطة داخل المكتب. بالإضافة إلى 
ذلك، يتم تسجيل الشكاوى الواردة عبر وسائط أخرى، بما فيها 

المراسلات التنظيمية، في نظام الشكاوى.
• ينفذ المالك المسؤول عن آلية العمل التحري والمقابلات )عند 	

الاقتضاء( للتحري عن جميع الشــكاوى والادعاءات بالطريقة 
المحددة في السياسة ويضمن استيفاء مؤشرات الأداء الرئيسة 

للوقت اللازم للتحري والحل.
• يحتفظ المالك المسؤول عن آلية العمل بسجل لجميع الشكاوى 	

والادعاءات بالإضافة إلى حالة التحري والتي يتم الإبلاغ عنها 
على المنصة أو خط المساعدة الخاص بسلوك وآداب المهنة

• كما قام المكتب بتشــكيل لجنة للاســتقلال وسلوك وآداب 	
المهنــة للإشراف والموافقــة علــى حل القضايا المســلكية 
المطروحــة. ويقوم المالك المســؤول عن آليــة العمل برفع 
التقارير عن حالة جميع الشكاوى والادعاءات الموجودة في 

السجل إلى اللجنة كل ثلاثة أشهر.
• تعرض اللجنة على القيادة سنوياً على الأقل تقريراً حول أنشطة 	

هذا الهدف والأمور المهمة التي تمََّ التعرف عليها.
• مع مراعاة سياسات المكتب والأنظمة واللوائح المحلية، يخضع 	

العاملون لدى المكتب الذين يخالفون المتطلبات المسلكية 
أيضاًً للإجراءات التأديبية وفقاًً لسياسة المكتب.

الاستجابات 
– الاستجابة 

لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 

المحددة – تلقي 
الشكاوى 

والادعاءات 
المتعلقة بعدم 

الالتزام بالمعايير 
المهنية والأنظمة 
واللوائح المنطبقة 

والتحري عن 
هذه الشكاوى 

والادعاءات وحلها.

لم يحدد المكتب سياسات 
أو إجراءات لتلقي الشكاوى 
والادعــاءات المتعلقــة 
بالإخفاق في تنفيذ العمل 
وفقــاًً للمعاييــر المهنيــة 
والمتطلبــات النظاميــة 
والتنظيمية المنطبقة، أو 
عــدم الالــتزام بسياســات 
المكتــب والتحــري عــن 
هذه الشكاوى والادعاءات 

وحلها.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 34)ج([

الاستجابات 
– الاستجابة 

لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 
المحددة – 
متطلبات 

الاستقلال بما فيها 
الاختبار.

لا يكــون لــدى المكتــب 
إجراء منتظــم للالــتزام 
بمتطلبات الاستقلال من 
جميع العاملين المطالبين 
بموجــب  بالاســتقلال 
المتطلبات المسلكية ذات 

الصلة.	

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
34)ب([

• ينفذ المكتب آلية "تأكيد الالتزام" السنوية للحصول على تأكيد 	
ما إذا كان جميع العاملين لدى المكتب قد استوفوا متطلبات 
الاستقلال بما فيها الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح المنطبقة 

والمتطلبات التي وضعتها هيئات المعايير المهنية.
• ينفذ فريق الاســتقلال وســلوك وآداب المهنة اختبار الالتزام 	

بالاســتقلال على فترات زمنية محددة وفقاًً للإرشــادات ذات 
الصلــة بالمكتب. يقوم الفريق بتخطيــط وتحديد برنامج اختبار 
الالتزام بالاستقلال في بداية العام، مع تحديد المنهج المتبع 
فــي الاختبار، وطريقــة أخذ العينات وتوجيهــات حجم العينة 
وفقاًً لمنهجية المكتب، والنظر في مشــاركة أطراف خارجية 
في الاختبار، وتحديد الاستثناءات والخطوات الممكن اتخاذها 
في حالة التعرف على استثناءات. كما يتم فحص نتائج الاختبار 
من قبل شريك أول وقيادة المكتب لاتخاذ التصرف المناسب 
وفي الوقت المناســب بشأن الاستثناءات / المخالفات التي 
تمََّ التعرف عليها. وتتعرف النتائج أيضاًً على مكتشفات الجودة 
التي يتمُُّ بعد ذلك تقييمها لأجل التعرف على أي قضية أساسية 

تتعلق بالحوكمة.

الاستجابات 
– الاستجابة 

لمخاطر الجودة 
– الاستجابات 
المحددة – 
متطلبات 

الاستقلال بما فيها 
الاختبار.

آليــة  لا يطبــق المكتــب 
للتعرف علــى أي تعارض 
يخص الاستقلال قبل بداية 

الارتباط.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
34)ب([

• يطبــق المكتب آلية لتقييــم التزام العاملين لديــه بمتطلبات 	
الاســتقلال عند التعاقد مع عملاء جــدد، أو حدوث تغيير في 
عضويــة مجالس إدارة العملاء، أو حــدوث تغيير في صفوف 
موظفي الإدارة الرئيسيين، أو حدوث تغيير مهم في الهيكل 

التنظيمي للمنشأة التي يقدم إليها المكتب خدماته.
• يطبق المكتب آلية للحصول على موافقات خاصة بالارتباط من 	

فريق الارتباط قبل بدء الخدمة لإثبات الاستقلال.
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أهداف الجودة
القسم بهذا 

الفصل
الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودة

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

إجراءات المتابعة

يخالف المكتب الالتزامات 
النظاميــة أو المهنيــة أو 
المتطلبات المسلكية فيما 
يتعلق بتدوير المشــاركين 
فــي المراجعــة وغيرهــا 
فيما يتعلق بأهلية العمل 

كمراجع.

معيار إدارة 
الجودة )الفقرة 

)37

• يطبق المكتب سياسة لتدوير الشركاء المسؤولين عن المراجعة 	
تغطــي متطلبات التدويــر المنطبقة للقادة المســؤولين عن 
الارتباط وفاحصي رقابة جودة الارتباط والشــركاء الرئيسيين 
المسؤولين عن المراجعة. وتمََّ تعميم هذه السياسة وهي متاحة 
لجميع المديرين والشركاء بالمكتب لضمان الالتزام التام بها.

• يفحص المكتب سنوياً سياسته الخاصة بتدوير المشاركين في 	
المراجعة لضمان أنها تلبي متطلبات التدوير الواردة في وثيقة 
اعتماد الميثاق الدولي لســلوك وآداب المهنة للتطبيق في 

المملكة العربية السعودية.
• بشكل رئيس، يتحمل القادة المسؤولون عن الارتباط مسؤولية 	

ضمان استيفاء متطلبات التدوير في ارتباطاتهم، وإشعار المالك 
المســؤول عن آلية العمل عند تفعيل متطلبات التدوير بحيث 
يمكن اتخاذ التصرفات في الوقت المناسب للالتزام بالمتطلبات

• إضافــةً إلى ذلــك، يتحمل جميع الشــركاء مســؤولية ضمان 	
محافظتهم على سريان تراخيص الممارسة من الهيئة السعودية 
للمراجعين والمحاسبين لاستمرار أهليتهم للعمل كمراجعين.

• حدد المالك المسؤول عن آلية العمل إجراءات متابعة مثلًا من 	
خلال لوحات معلومات المتابعة التي تشــير إلى ســنة تعيين 
القــادة المســؤولين عــن الارتباطات أو شــركاء فحص جودة 
الارتباطات أو الشــركاء الرئيسيين المســؤولين عن المراجعة 
وحالة تراخيص الممارســة خاصتهم. ويقوم المالك المسؤول 
عن آلية العمل كل ثلاثة أشهر بتقييم ما إذا كان قد تمََّ تفعيل 
التدوير لأي أدوار للشريك الرئيســي المســؤول عن المراجعة 

طبقاًً لسياسة المكتب.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج التحقق من 
الالتزام الداخلي بالمتطلبات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
مــا إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية.

أفضل 
الممارسات

• يفحص المالك المســؤول عــن آلية العمل نتائــج التحقق من 	
الالتزام الداخلي بالمتطلبات المسلكية ومتطلبات الاستقلال 
فيما يتعلق بالمكتشفات المتعلقة بالانحرافات عن المتطلبات 
المسلكية المطبقة على المكتب والعاملين لديه وارتباطاته

• ينفذ المالك المسؤول عن آلية العمل تحليل الأسباب الجذرية 	
لتقييم ما إذا كانت السياســات والإجراءات شاملة وإجراءات 
المتابعة قوية. وعندما ينشــأ أي قصور بســبب الغموض في 
السياسة أو الآلية أو عدم كفاية إجراءات المتابعة، يتخذ المالك 

المسؤول عن آلية العمل تصرفات تصحيحية بصورة عاجلة.

الأطراف الأخرى، بما في ذلك 
الشبكة، والمكاتب ضمن الشبكة، 
والأفراد الذيــن يعملــون فــي 
الشبكة أو في المكاتب ضمن 
الشــبكة، أو مقدمو الخدمات، 
الذيــن يخضعــون للمتطلبــات 
المسلكية ذات الصلة التي يخضع 

لها المكتب وارتباطاته:
• يفهمون المتطلبات المسلكية 	

ذات الصلة التي تنطبق عليهم. 
• يقومون بالوفاء بمسؤولياتهم 	

فيمــا يتعلــق بالمتطلبــات 
المســلكية ذات الصلة التي 

تنطبق عليهم.

المتطلبات 
المسلكية 
للشبكات 

والمكاتب ضمن 
الشبكة ومقدمي 

الخدمات.

لا يفهم مقدمو الخدمات 
المتطلبــات  للمكتــب 
المسلكية المنطبقة عليهم 
والارتباطــات المختلفــة 
للمكتــب، وبالتالــي لا 
يســتوفون مســؤولياتهم 
طبقاًً للمبادئ المسلكية. 

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
29)ب([

يضمن المكتب أن مقدمي الخدمات يفهمون المتطلبات المسلكية 
ذات الصلة المنطبقة على المكاتب من خلال:

• خطاب الارتباط – ينقل المكتب رســمياً الأدوار والمسؤوليات 	
والمتطلبات المسلكية المنطبقة على المكتب والارتباط قبل 

التعاقد مع مقدم الخدمة.
• قواعد ســلوك الطــرف الثالث – يحصل المكتــب على قواعد 	

سلوك مقدم الخدمة ويقيّّم ما إذا كانت تتوافق مع المتطلبات 
المسلكية الواردة في الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية.
• تقييم الاستقلال – يطبق المكتب أيضاً إجراءً لتقييم الاستقلال 	

لضمان التزام المكتب ومقدم الخدمة بمتطلبات الاستقلال.
• اتفاقية السرية – صمم المكتب اتفاقية عدم إفصاح تنص على 	

متطلبات السرية التي يتعين على مقدم الخدمة الالتزام بها.

المتطلبات 
المسلكية 
للشبكات 

والمكاتب ضمن 
الشبكة ومقدمي 

الخدمات.

لــم يأخــذ المكتــب فــي 
الحســبان موارد الشــبكة 
للاستقلال وسلوك وآداب 

المهنة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)ب(
])2(

• قبل قبول التعاقدات مع العملاء، ينفذ المكتب فحوصات لأجل 	
التعرف على حالات تضارب المصالح على مستوى الشبكة من 

خلال الأدوات المقدمة من الشبكة.
• عند الاستعانة بمكاتب ضمن الشبكة أو مقدمي الخدمات في 	

تنفيذ ارتباط، يحصل المكتب على تأكيد استقلالهم. وبالإضافة 
إلى ذلك، بالنســبة لمقدمي الخدمات، يتم أيضاًً التوقيع على 

قواعد سلوك الطرف الثالث.
• يضمن المالك المسؤول عن آلية العمل تعميم موارد وتحديثات 	

الشبكة المتعلقة بالمتطلبات المســلكية بما فيها متطلبات 
الاستقلال على العاملين لدى المكتب.

• يحضر المالك المسؤول عن آلية العمل التدريبات المقدمة من 	
الشــبكة بخصوص المتطلبات المسلكية لمواكبة المتطلبات 

المسلكية ومتطلبات الاستقلال العالمية.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

المكتب والعاملون فيه:
• المتطلبــات 	 يفهمــون 

المســلكية ذات الصلــة 
التــي يخضع لهــا المكتب 

وارتباطاته.
• بالوفــاء 	 يقومــون 

بمسؤولياتهم فيما يتعلق 
بالمتطلبــات المســلكية 
ذات الصلة التي يخضع لها 

المكتب وارتباطاته.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يكون هيكل الحوكمة 
الخــاص بالمتطلبــات 
المسلكية المنطبقة على 
المكاتب والعاملين لديها 
غير مناســب بالنظر إلى 
حجــم المكتــب ومدى 

تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 20)ج([

• عيّن المكتب المالك المسؤول عن آلية العمل لكل جانب من 	
جوانب نظام إدارة الجودة. ويكون المالك المسؤول عن آلية 
العمــل لهذا الهدف هو الشريك المدير بالمكتب الذي يتمتع 

بالخبرة الكافية.
• تــمَّ توثيــق أدوار ومســؤوليات الملاك المســؤولين عن آلية 	

العمل ويعرفونها.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على 	

معيار إدارة الجودة )1( لضمان أن المالك المســؤول عن آلية 
العمل يفهم متطلبات المعيار.

تحديد أهداف الجودة

لم يحدد المكتب هدف 
الجــودة للمتطلبــات 
المســلكية ذات الصلة 
المنطبقة على المكتب 
والعامليــن لديه والتي 
تتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 29(

حدد المكتب هدف الجودة للمتطلبات المســلكية ذات الصلة 
المنطبقة على المكاتب والعاملين لديها. وتمت الموافقة على 
هــدف الجودة بواســطة الشريك المدير بالمكتــب وتمََّ توثيقه 

بوضوح في دليله لرقابة الجودة.
يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.

تقييم مخاطر الجودة 
والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آلية العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحسبان تأثير التغير 
الجوهري في الظروف 
خلال السنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• نفذ المالك المسؤول عن آلية العمل تقييم المخاطر لهذا الهدف.	
• تمَّ أخذ تأثير سياسة ســلوك وآداب المهنة المحدثة للمكتب 	

)قواعد السلوك( الصادرة خلال السنة في الحسبان عند تقييم 
المخاطر لهذا الهدف.

• قام الشريك المدير، ضمن تقييم المخاطر، بفحص نتائج استبيان 	
آراء الموظفيــن المكتــب وأخذها في الحســبان فيما يخص 

الثقافة المسلكية للمكتب.
• ووثق تقييمه ووقع على أوراق العمل لإثبات وفائه بمسؤوليته 	

عن تقييم المخاطر خلال السنة.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها.

ليــس لــدى المكتــب 
سياســات أو إجراءات 
مناسبة من أجل التعرف 
علــى التهديــدات التي 
تمس الالتزام بالمتطلبات 
المســلكية ذات الصلة، 
وتقويم تلك التهديدات 

ومواجهتها. 

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

•  طوّر المكتب سياسة الاستقلال وسلوك وآداب المهنة )التي 	
تتضمن قواعد الســلوك( التي تمََّ إعدادهــا وفقاًً لمتطلبات 
المعايير واللوائح المهنية المنطبقة وتتوافق مع المتطلبات 
المسلكية المنصوص عليها في الميثاق الدولي لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية

• قام الشريك المدير بضمان أن السياسة أو متطلبات الاستقلال 	
الأخرى يتــم تعميمها داخل المكتب من خلال رســائل تذكير 
منتظمة عبر البريد الإلكتروني إلى جميع الموظفين وبالتالي 
تكون متاحة لجميع الأفراد ذوي العلاقة في المكتب لضمان 
الالتزام بها عند تنفيذ ارتباطات التأكيد أو الارتباطات غير التأكيدية

• كما يقوم المكتب أيضاً بالترتيب للتدريب وإجرائه لجميع الموظفين 	
الجدد والتدريب الســنوي التنشيطي لجميع الموظفين حول 

الموضوعات المتعلقة بالاستقلال وسلوك وآداب المهنة.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – تضارب 
المصالح / المصالح 
المالية / علاقات 
العمل / العلاقات 
العائلية والشخصية.

قد لا يكون لدى المكتب 
سجل تفصيلي بمختلف 
المصالــح التــي تكــون 
للعاملين لديه مع العميل

قــد لا يكــون المكتب 
يطبــق إجراءًً لمواجهــة 
أي تضارب في المصالح 
تمََّ التعرف عليه أو محتمل 

بشكل مناسب.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
)الفقرة أ71(

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمََّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

• يتطلب المكتب من كل فرد التوقيع على تعهد بعدم الإفصاح 	
عند الانضمام إلى المكتب. ويلزم هذا التعهد الفرد بالكشف 
عن جميع العلاقات المالية وعلاقات العمل والعلاقات العائلية 
التــي تربطه بعملاء المكتب وتســجيلها فــي قاعدة بيانات 

المكتب )مثل جدول بيانات موحد(. 
• تتمثل سياسة المكتب في قيام جميع الموظفين بتجديد تعهدات 	

عدم الإفصاح ســنوياًً لأجل تحديث نظام إدارة الجودة الخاص 
بالمكتب لمواكبة أي تغييرات تطرأ على العلاقات القائمة

• كما يمسك المكتب قاعدة بيانات مركزية للاحتفاظ بقائمة 	
بجميع العلاقات التي تربط العاملين لديه بالعميل. وقد تأخذ 
قاعدة البيانات شكل جدول بيانات حيث يستطيع الأفراد الملزمين 
إضافة تفاصيل عن مصالحهم المالية وعلاقات العمل الخاصة 
بهــم وعلاقاتهم العائلية والشــخصية ويتم الاحتفاظ بجدول 

البيانات والإشراف عليه بواسطة الشريك المدير.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – تضارب 
المصالح.

لا يلتــزم العاملون لدى 
المكتــب بمتطلبــات 
الاستقلال وسلوك وآداب 
المهنــة المطبقة على 

المكتب وارتباطاته.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان أ62 
وأ65(

• طوّر المكتب سياسة للاستقلال وسلوك وآداب المهنة تتناول 	
متطلبات السرية التي يتعين على جميع الموظفين، بمن فيهم 
الشريك المديــر، الالتزام بها والتي تتوافق والميثاق الدولي 
لســلوك وآداب المهنة، حســبما تمََّ اعتماده فــي المملكة 

العربية السعودية.
• يحصل المكتب سنوياً على تأكيد من جميع الموظفين بأنهم 	

التزموا بسياسة المكتب.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

التعاقدات المهنية 
/ الرأي الثاني / 

الأتعاب وأنواع الأجور 
الأخرى. 

المكتــب  يطبــق  لا 
سياسة لتحديد متطلبات 
الاســتقلال المتعلقــة 
بقبول العلاقة مع العميل 
أو الاســتمرار فــي تلك 
العلاقــات، والتغــيرات 
فــي ظروف المكتــب 
بعد القبول والاستمرار 
وتقديم رأي ثانٍٍ بشــأن 
أي أمر وتحديد متطلبات 
الأتعــاب  مســتوى 
المعروضة على العملاء

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمََّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

• تغطي سياسة المكتب الخاصة بقبول العلاقات مع العميل 	
وقبول الارتباط والاســتمرار في تلــك العلاقات والارتباطات 
شرط تقييم القضايا المحيطة بالمعلومات المتعلقة بالعملاء 
وموظفي الإدارة الرئيسيين لديهم، وارتباطات الرأي الثاني، 
وتقويــم مدى كفاية موارد المكتب إلــى جانب آلية تقويم 
التهديدات التي تمََّ التعرف عليها من هذه التقييمات والتدابير 

الوقائية التي يمكن لها مواجهة هذه التهديدات. 
• حدد المكتب متطلبات للإفصاح عن ترتيبات الإحالة أو العمولة 	

مع أي عميل إلى الشريك المدير على الفور.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 
ومواجهتها – 

الإكراميات، بما فيها 
الهدايا والضيافة.

لم يضع المكتب سياسة 
لمواجهة تلقي الهدايا 
أو الإكراميــات الأخرى 

من عملائه.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمََّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

وضع المكتب سياســة للهدايــا والضيافة والإكراميات الأخرى 
لتحديد تصنيف الإكراميات الرمزية وغير الرمزية وما يمثل الهدايا 
والإكراميات. كما تغطي السياسة معايير القبول والمحظورات 

إلى جانب إبلاغ الفريق بهذه المقبوضات.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – العمل 
بصفة عضو مجلس 

إدارة أو مسؤول لدى 
عميل المراجعة / 
الخدمات الحديثة.

لــم يحــدد المكتب آلية 
أو لم يضع سياسة فيما 
يتعلق بشــغل المناصب 
التالية لدى عميل مراجعة 

حالي أو حديث:
• عضو مجلس إدارة أو 	

مســؤول لدى عميل 
المراجعة.

• موظــف في منصب 	
يمكنه من ممارسة تأثير 
مهم على السجلات 
المحاسبية للعميل أو 

قوائمه المالية.
• أمين سر شركة عميل 	

المراجعة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمَّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

وضع المكتب سياسة لشغل عضوية مجالس الإدارة أو المناصب 
العليا وتمََّ إعدادها لتغطية متطلبات المكتب وشبكته والأنظمة 
واللوائح المنطبقة فيما يتعلق بشغل مناصب إدارية أو عليا في 
الوقت الحالي لدى عميل مراجعة أو شغل هذه المناصب حديثاًً 
لدى عميل مراجعة. كما تغطي السياســة متطلبات الاحتفاظ 
بقائمة بالعاملين لدى المكتب الذين يشــغلون أو شغلوا هذه 
المناصب لضمان أنهم إما ليســوا جزءاًً من فريق الارتباط أو أنه 
تــمََّ تطبيق التدابير الوقائيــة الكافية قبل أن يصبحــوا جزءاًً من 

فريق الارتباط.
تمََّ تعميم هذه السياسة وهي متاحة لجميع الأفراد ذوي العلاقة 
في المكتب الذين تنطبــق عليهم المتطلبات لضمان التزامهم 

بالمتطلبات قبل إسنادهم إلى الارتباط.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – الندب 
المؤقت للعاملين.

لم يضع المكتب سياسة 
لندب العالمين لديه في 
ارتباطات قصيرة الأجل أو 
مؤقتة لعملاء المراجعة 

أو المنشآت الأخرى.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمََّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

يطبق المكتب سياسة للندب المؤقت للعاملين تغطي الممارسات 
المتعلقة بإســناد الموظفين إلى عملاء المراجعة أو المنشآت 
الأخرى لفترة قصيرة، ومســؤوليات المكتــب والعميل وأنواع 

الخدمات المحظور ندب العاملين إليها.
تــمََّ تعميم هذه السياســة وهي متاحة لجميــع العاملين ذوي 

العلاقة في المكتب.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – الاستجابات 
المحددة – التعرف 
على التهديدات 

التي تمس الالتزام 
بالمتطلبات 

المسلكية، وتقويم 
تلك التهديدات 

ومواجهتها – العلاقة 
الطويلة.

لا يطبق المكتب سياسة 
لتدوير الشركاء وفاحصي 
جودة الارتباطات وغيرهم 
من الشــركاء الرئيسيين 
المسؤولين عن المراجعة

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرتان 34)أ(، 
أ117[

 الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب 
المهنة، حسبما 
تمََّ اعتماده في 
المملكة العربية 

السعودية.

يطبق المكتب سياسة لتدوير الشركاء المسؤولين عن المراجعة 
تغطي متطلبات التدوير المنطبقة للقادة المسؤولين عن الارتباط 
وفاحصي رقابة جودة الارتباط )في حالة المكاتب المتوسطة 
الحجم حيثما يكون هؤلاء الفاحصون متاحين داخلياًً( والشركاء 

الرئيسيين المسؤولين عن المراجعة بالمكتب.
تمََّ تعميم هذه السياســة وهي متاحة لجميــع المديرين وكبار 

الموظفين بالمكتب لضمان الالتزام التام بها.
• يفحص المكتب سنوياً سياسته الخاصة بتدوير المشاركين في 	

المراجعة لضمان أنها تلبي متطلبات التدوير الواردة في وثيقة 
اعتماد الميثاق الدولي لســلوك وآداب المهنة للتطبيق في 

المملكة العربية السعودية.
• بشكل رئيس، يتحمل القادة المسؤولون عن الارتباط مسؤولية 	

ضمان استيفاء متطلبات التدوير في ارتباطاتهم وإشعار الشريك 
المدير عند تفعيل متطلبات التدوير بحيث يمكن اتخاذ التصرفات 

في الوقت المناسب للالتزام بالمتطلبات.
• بالإضافة إلى ذلك، يتحمل جميع الشــركاء مســؤولية ضمان 	

محافظتهم على سريان تراخيص الممارسة من الهيئة السعودية 
للمراجعين والمحاسبين لاستمرار أهليتهم للعمل كمراجعين

• حدد المالك المسؤول عن آلية العمل إجراءات متابعة مثلًا من 	
خلال لوحات معلومات المتابعة التي تشــير إلى سنة تعيين 
القادة المســؤولين عــن الارتباطات أو شــركاء فحص جودة 
الارتباطات أو الشــركاء الرئيسيين المســؤولين عن المراجعة 
وحالة تراخيص الممارسة خاصتهم. ويقوم المالك المسؤول 
عن آلية العمل كل ثلاثة أشهر بتقييم ما إذا كان قد تمََّ تفعيل 
التدوير لأي أدوار للشريك الرئيســي المسؤول عن المراجعة 

طبقاًً لسياسة المكتب.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – استجابات 
محددة – التعرف 

على أية مخالفات 
مسلكية، ونقلها 

وتقويمها والإبلاغ 
عنها، والاستجابة 

للمخالفة.

لا يفهم العاملون لدى 
المكتــب المتطلبــات 
المســلكية المنطبقــة 
عليهــم والارتباطــات 
المختلفــة للمكتــب، 
وبالتالي لا يســتوفون 
مســؤولياتهم طبقــاًً 

للمبادئ المسلكية.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)أ([

• يضمن المكتب أنَّ العاملين لديه يفهمون المتطلبات المسلكية 	
ذات الصلة المنطبقة على المكاتب من خلال:

 تقديم دورات تدريبية منتظمة إلى العاملين في المكتب -	
فيما يتعلق بالمتطلبات المســلكية للمحاسبين المهنيين، 
والميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية السعودية، والأنظمة واللوائح المحلية

حــدد المكتب قنوات اتصال مناســبة )مثل: رســائل البريد -	
الإلكترونــي، والمــذكرات الداخلية، وما إلــى ذلك( لنقل 
المتطلبات المســلكية المنطبقة على المكتب والعاملين 
فيــه من أجل تمكينهم من تخطيط الارتباط وتنفيذه وفقاًً 

للمعايير المهنية ذات الصلة.
•  طــوّر المكتب سياســة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنة 	

التي تمََّ إعدادها وفقــاًً لمتطلبات المعايير واللوائح المهنية 
المنطبقــة وتتوافق مــع المتطلبات المســلكية المنصوص 
عليها في الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمََّ 
اعتماده في المملكة العربية السعودية. وقد تمََّ تعميم هذه 
السياسة على العاملين لدى المكتب من خلال الاتصالات عبر 

البريد الإلكتروني.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة – استجابات 
محددة – التعرف 

على أية مخالفات 
مسلكية، ونقلها 

وتقويمها والإبلاغ 
عنها، والاستجابة 

للمخالفة.

لــم يطبــق المكتــب 
وإجراءات  سياســات 
للاســتجابة  مناســبة 
للمخالفات المســلكية 
بما فيها مخالفة متطلبات 

الاستقلال. 

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرات 34 )أ(، 
أ118، أ119[

• طوّر المكتب سياسة للاستقلال وسلوك وآداب المهنة تتضمن 	
آلية لرفع الشكاوى والادعاءات وآلية لحلها. كما طوّّر المكتب 
خط مساعدة لســلوك وآداب المهنة )عنوان بريد إلكتروني( 
يمكن اســتخدامه بواسطة جميع العاملين. ويتمُُّ إنشاء سجل 
لجميع الشكاوى والادعاءات الواردة إلى خط المساعدة مما 
يمكّّن المكتب من تتبع جميع التحريات المسلكية قيد التنفيذ

• يشرف الشــريك المدير بالمكتب على حل القضايا المسلكية 	
المطروحة ويوافق على حلها.

• فــي حالــة وجود شــكاوى ضــد الشــريك المدير وبالنســبة 	
لمخالفاته، يحيل المكتب الشكوى أو مخالفاته إلى مستشار 

نظامي خارجي.
• مع مراعاة سياسات المكتب والأنظمة واللوائح المحلية، يخضع 	

العاملون لدى المكتب الذين يخالفون المتطلبات المسلكية 
أيضاًً للإجراءات التأديبية وفقاًً لسياسة المكتب.

• يتم مراجعة هذا السجل سنوياً ضمن تقييم نظام إدارة الجودة. 	
ويضمــن ذلك تضميــن كافة الأمور المُُبلغ عنها في الســجل 

وعدم وجود تعديلات غير مصرح بها على السجل.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

الاستجابات – 
الاستجابة لمخاطر 

الجودة – الاستجابات 
المحددة – تلقي 

الشكاوى 
والادعاءات المتعلقة 

بعدم الالتزام 
بالمعايير المهنية 

والأنظمة واللوائح 
المنطبقة والتحري 
عن هذه الشكاوى 
والادعاءات وحلها.

لم يحدد المكتب سياسات 
لتلقــي  إجراءات  أو 
الشكاوى والادعاءات 
المتعلقــة بالإخفــاق 
العمــل  تنفيــذ  فــي 
وفقــاًً للمعايير المهنية 
والمتطلبــات النظامية 
والتنظيميــة المنطبقة، 
أو عدم الالتزام بسياسات 
والتحــري  المكتــب 
عــن هــذه الشــكاوى 

والادعاءات وحلها.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 34)ج([

• طــوّر المكتب خط مســاعدة لســلوك وآداب المهنة )عنوان 	
بريد إلكتروني( يمكن اســتخدامه بواســطة جميع العاملين. 
تضمن عدم الكشف عن هوية مقدم الشكوى وتنظم القضايا 
المسلكية التي يتمُُّ التعرف عليها عبر مختلف مستويات السلطة 
داخل المكتب. يتم إنشاء سجل لجميع الشكاوى والادعاءات 
الواردة إلى خط المساعدة مما يمكّّن المكتب من تتبع جميع 

التحريات المسلكية قيد التنفيذ.
• يشرف الشريك المدير على حل القضايا المسلكية المطروحة 	

ويوافق على حلها. 
• فــي حالــة وجود شــكاوى ضــد الشــريك المدير وبالنســبة 	

لمخالفاته، يحيل المكتب الشكوى أو مخالفاته إلى مستشار 
نظامي خارجي.

• مع مراعاة سياسات المكتب والأنظمة واللوائح المحلية، يخضع 	
العاملون لدى المكتب الذين يخالفون المتطلبات المسلكية 

أيضاًً للإجراءات التأديبية وفقاًً لسياسة المكتب.

الاستجابات – 
الاستجابة لمخاطر 

الجودة – الاستجابات 
المحددة – متطلبات 
الاستقلال بما فيها 

الاختبار.

لا يكــون لدى المكتب 
إجراء منتظــم للالــتزام 
بمتطلبات الاستقلال من 
جميع العاملين المطالبين 
بالاســتقلال بموجــب 
المتطلبات المســلكية 

ذات الصلة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 34)ب([

• ينفــذ المكتب آلية "تأكيــد الالتزام" الســنوية للحصول على 	
تأكيد ما إذا كان جميع العاملين لدى المكتب قد اســتوفوا 
متطلبات الاستقلال بما فيها الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح 
المنطبقة والمتطلبات التي وضعتها هيئات المعايير المهنية

• ينفذ المالك المسؤول عن آلية العمل اختبار الالتزام بالاستقلال 	
على فــترات زمنيــة محــددة وفقــاًً للإرشــادات ذات الصلة 
بالمكتب. وقــد يقوم بتخطيط وتحديد برنامــج اختبار الالتزام 
بالاســتقلال في بداية الســنة، مع تحديد المنهج المتبع في 
الاختبار، وطريقة أخذ العينــات وتوجيهات حجم العينة وفقاًً 
لمنهجية المكتب، والنظر في مشــاركة أطراف خارجية في 
الاختبار، وتحديــد الاستثناءات والخطــوات الممكن اتخاذها 
في حالة التعرف على استثناءات. وتتعرف النتائج أيضاًً على 
مكتشفات الجودة التي يتم بعد ذلك تقييمها لأجل التعرف 

على أي قضية أساسية تتعلق بالحوكمة.

الاستجابات – 
الاستجابة لمخاطر 

الجودة – الاستجابات 
المحددة – متطلبات 
الاستقلال بما فيها 

الاختبار.

لا يطبــق المكتــب آلية 
للتعرف على أي تعارض 
يخــص الاســتقلال قبل 

بداية الارتباط.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 34)ب([

• يطبــق المكتب آليــة لتقييم التزام العامليــن لديه بمتطلبات 	
الاســتقلال عند التعاقد مع عملاء جدد، أو حدوث تغيير في 
عضويــة مجلس إدارة العملاء، أو حــدوث تغيير في صفوف 
موظفي الإدارة الرئيسيين، أو حدوث تغيير مهم في الهيكل 

التنظيمي للمنشأة التي يقدم إليها المكتب خدماته.
• يطبــق المكتب آلية للحصول على موافقات خاصة بالارتباط 	

من فريق الارتباط قبل بدء الخدمة لإثبات الاستقلال.

الأطراف الأخــرى، بمــا في 
ذلك الشبكة، والمكاتب ضمن 
الشبكة، والأفراد الذين يعملون 
في الشبكة أو في المكاتب 
ضمــن الشــبكة، أو مقدمــو 
الخدمــات، الذيــن يخضعون 
للمتطلبات المســلكية ذات 
الصلة التي يخضع لها المكتب 

وارتباطاته:
• المتطلبــات 	 يفهمــون 

المسلكية ذات الصلة التي 
تنطبق عليهم. 

• بالوفــاء 	 يقومــون 
بمسؤولياتهم فيما يتعلق 
بالمتطلبات المسلكية ذات 
الصلة التي تنطبق عليهم.

المتطلبات المسلكية 
للشبكات والمكاتب 

ضمن الشبكة 
ومقدمي الخدمات.

لا يفهم مقدمو الخدمات 
للمكتــب المتطلبــات 
المســلكية المنطبقــة 
عليهــم والارتباطــات 
المختلفــة للمكتــب، 
وبالتالي لا يســتوفون 
مســؤولياتهم طبقــاًً 

للمبادئ المسلكية. 

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)ب([

يضمن المكتب أن مقدمي الخدمات يفهمون المتطلبات المسلكية 
ذات الصلة المنطبقة على المكاتب من خلال:

• خطاب الارتباط – ينقل المكتب رســمياً الأدوار والمسؤوليات 	
والمتطلبات المسلكية المنطبقة على المكتب والارتباط قبل 

التعاقد مع مقدم الخدمة.
• قواعد ســلوك الطرف الثالث – يحصــل المكتب على قواعد 	

سلوك مقدم الخدمة ويقيّّم ما إذا كانت تتوافق مع المتطلبات 
المسلكية الواردة في الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية.
• تقييم الاستقلال – يطبق المكتب أيضاً إجراءً لتقييم الاستقلال 	

لضمان التزام المكتب ومقدم الخدمة بمتطلبات الاستقلال.
• اتفاقية السرية – صمم المكتب اتفاقية عدم إفصاح تنص على 	

متطلبات السرية التي يتعين على مقدم الخدمة الالتزام بها

المتطلبات المسلكية 
للشبكات والمكاتب 

ضمن الشبكة 
ومقدمي الخدمات.

لــم يأخــذ المكتب في 
الحسبان موارد الشبكة 
للاستقلال وسلوك وآداب 

المهنة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 29)ب(
])2(

• قبل قبول التعاقدات مع العملاء، ينفذ المكتب فحوصات لأجل 	
التعرف على حالات تضارب المصالح على مســتوى الشبكة 

من خلال الأدوات المقدمة من الشبكة.
• عند الاستعانة بمكاتب ضمن الشبكة أو مقدمي الخدمات في 	

تنفيذ ارتباط، يحصل المكتب على تأكيد استقلالهم. وبالإضافة 
إلى ذلك، بالنسبة لمقدمي الخدمات، يتمُُّ أيضاًً التوقيع على 

قواعد سلوك الطرف الثالث.
• يضمن الشريك المدير أو المالك المسؤول عن آلية العمل تعميم 	

موارد وتحديثات الشــبكة المتعلقة بالمتطلبات المســلكية 
بما فيها متطلبات الاستقلال على العاملين لدى المكتب.

• يحضــر الشــريك المدير أو المالك المســؤول عــن آلية العمل 	
التدريبات المقدمة من الشبكة بخصوص المتطلبات المسلكية 
لمواكبة المتطلبات المسلكية ومتطلبات الاستقلال العالمية
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

أن تكون الأحكام التي يتخذها 
المكتب بشأن قبول العلاقة 
مــع أحــد العــملاء أو قبول 
ارتباط معين، أو الاستمرار في 
تلك العلاقة أو ذلك الارتباط، 

مناسبة بناءًً على ما يلي: 
	1 تــمَّ . التــي  المعلومــات 

الحصول عليها بشأن طبيعة 
الارتباط وظروفه ونزاهة 
العميل وقيمه الأخلاقية 
)بما فــي ذلــك الإدارة، 
وحســب مقتضى الحال، 
المكلفيــن بالحوكمــة( 
والتي تكون كافية لدعم 

تلك الأحكام.
	2 قدرة المكتب على تنفيذ .

الارتبــاط وفقــاً للمعايير 
المهنيــة والمتطلبــات 
النظاميــة والتنظيميــة 

المنطبقة.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
لآلية قبــول العلاقة مع 
العميل أو الاستمرار في 
تلك العلاقات غير مناسب 
بالنظر إلى حجم المكتب 

ومدى تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 20)ج([

• عيّن المكتب المالك المسؤول عن آلية العمل لكل جانب من 	
جوانب نظام إدارة الجودة بما فيها اختيار العميل. ويُعدُّ المالك 
المسؤول عن آلية العمل شريكاً أقدم بالمكتب ويتمتع بخبرة 

تزيد عن 20 عاماً.
• تم َّتوثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل 	

ونقلها بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على 	

معيــار إدارة الجودة )1( لضمان أن المالك المســؤول عن آلية 
العمل يفهم متطلبات المعيار.

ممارسة فضلى

• قام المكتب بتشكيل لجنة لقبول العلاقات مع العميل وقبول 	
الارتباطات تتألف من 4 من كبار الشركاء بالمكتب بمن فيهم 
الشــريك المدير الــذي يتمتع بخبــرة كافية وكبيــرة ويكونوا 
مســتقلين عن فريق الارتباط. كما يشــارك الشريك المدير في 
صياغة إستراتيجية التأكيد الخاصة بالمكتب والتي تمَّ نقلها إلى 
أعضاء اللجنة الآخرين. وتمَّ تحديد الشروط المرجعية للجنة وهي 
متاحة للأعضاء. وتكون اللجنة هي سلطة الموافقة الوحيدة 
لقبول أي علاقة مع عميل أو قبول أي ارتباط والاستمرار في 
تلــك العلاقات والارتباطات، وهي تضمــن اتباع تقويم موحد 

لتقييم القبول والاستمرار.
• تتمتــع اللجنة بإمكانية الوصول إلــى جميع المعلومات ذات 	

الصلة التي تمكّن اللجنة من تقييم قبول العلاقة مع العميل 
أو قبول الارتباط والاســتمرار في تلك العلاقات والارتباطات. 
وتتضمن هذه المعلومات إستراتيجية التأكيد، وخطة الموارد 
السنوية، وتحليل الاستخدام، وسياسة العملاء ذوي المخاطر 

العالية وما إلى ذلك.

تحديد هدف الجودة

لم يحــدد المكتب هدف 
الجودة لقبول العلاقات 
مع العــملاء وقبول كل 
ارتباط معين والاســتمرار 
العلاقــات  تلــك  فــي 
والارتباطات التي تتوافق 
ومتطلبــات معيــار إدارة 

الجودة )1( 

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 30(

• قام المكتب بتحديد هدف الجودة لقبول العلاقات مع العملاء 	
وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات 
داخل المكتب. وتمت الموافقة على هدف الجودة بواسطة 
لجنــة رقابة الجــودة بالمكتب وتمَّ توثيقــه بوضوح في دليله 

لرقابة الجودة وقاعدة بيانات نظام إدارة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطر الجودة

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهــري في الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل والفريق المكلف بقبول 	
العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في 
تلك العلاقات والارتباطات بتنفيذ تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• تمَّ أخذ تأثير إستراتيجية التأكيد المحدثة للمكتب الصادرة خلال 	
السنة في الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• قام المالك المســؤول عن آلية العمــل بتوثيق تقييمه ووقع 	
على أوراق العمل لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم المخاطر 

خلال السنة.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

لا يكــون لــدى المكتب 
سياسات وإجراءات مناسبة 
لضمان وجــود آلية قوية 
لقبــول العلاقــات مــع 
العميل وقبــول الارتباط 
والاســتمرار فــي تلــك 
العلاقــات والارتباطــات 
وأن تتوافق مع المعايير 

واللوائح المنطبقة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
]الفقرة 21 
)ب(، 25 )أ(، 
 ،33 ،30 ،26
أ67 إلى أ74[

• طوّر المكتب سياســة للقبول والاســتمرار والتي تمَّ إعدادها 	
وفقاً لمتطلبات المعاييــر واللوائح المهنية المنطبقة. وتوثق 
السياسة متطلبات معياري إدارة الجودة )1( و)2( فيما يخص 
قبــول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط والاســتمرار في 
تلك العلاقات والارتباطــات والإجراءات التفصيلية التي يجب 
أن يتبعها المكتب لتقييم القبول والاستمرار. وتكون السياسة 
متاحــة لجميع الأفراد ذوي العلاقة في المكتب للالتزام بها 
عند تنفيــذ إجراءات قبول العلاقات مع العميل وقبول ارتباط 

معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات.

3. قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات
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الاستجابة لمخاطر 
الجودة

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
المكتب إستراتيجية تأكيد 
محددة بوضوح وألا يكون 
قد تم نقل الإســتراتيجية 
بوضوح إلــى لجنة قبول 
العلاقات مع العملاء أو 
المالك المسؤول عن آلية 

العمل لهذا الهدف

نظام إدارة 
الجودة )1(

]الفقرات 28 
)أ(، و30 )ب(، 

وأ73[

• يكون للمكتب لجنة لإستراتيجية التأكيد تكون مسؤولة عن تقييم 	
الأهداف ومســتجدات الأعمال بالمكتب وصياغة إستراتيجية 
تأكيد. وتُنقل إستراتيجية التأكيد إلى لجنة قبول العلاقات مع 
العملاء وتشكل الضوابط الأساسية لآلية قبول العلاقات مع 
العميل مع تحديد الأســواق المســتهدفة بوضوح ومستويات 
الأتعاب والمعايير المرجعية للاســترجاع وأنواع العملاء الذين 

يخطط المكتب للتعاقد معهم.
• كما تحدد الإســتراتيجية أنواع العملاء الذين لا يرغب المكتب 	

في التعاقد معهم أو قطاعات العمل التي لا يرغب المكتب 
المشاركة فيها، وبالتالي تضع الضوابط التي تمكن لجنة قبول 
العلاقات مع العملاء من رفض قبول العلاقة مع العميل في 

تلك الحالات.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

الــضروري  التعــرض غيــر 
للمكتــب من خلال قبول 
الارتباطــات لخدمــات لا 
يتمتــع بشــأنها المكتب 
بالمهارة أو الخبرة الكافية 

لتنفيذ الارتباط.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ72(

تســاعد أدوات الرقابة التالية المكتب على ضمان أن يكون لديه 
المهارات أو الخبرة الكافية لتنفيذ الارتباطات.

• أعد المكتب خطة موارد سنوية تأخذ في الحسبان الارتباطات 	
الحالية والمحتملة. كما تأخذ خطة الموارد في الحسبان مدى توفر 
المتخصصين داخل المكتب مثل فرق مراجعة تقنية المعلومات.

• يساعد تحليل الاستخدام المكتب على تقويم المستويات الحالية 	
لاستخدام الموظفين وما إذا كان اختيار العميل سيؤدي إلى 

زيادة حجم العمل على عاتق موظفي المكتب.
• توجد آلية قوية لتخصيص الموارد للارتباط، حيث يقوم القسم 	

المركــزي لتخطيط المــوارد بالمكتب بتخصيــص الموارد إلى 
الارتباطــات مع الأخذ في الحســبان طبيعــة الارتباط ومدى 
تعقيده. ويتضمن ذلك إســناد فاحصي جودة الارتباطات إلى 

الارتباطات بعد الحصول على موافقة الشريك المدير.
• يرفع القسم المركزي لتخطيط الموارد تقريراً شهرياً إلى لجنة 	

قبول العلاقات مع العملاء لضمان وجود معلومات كافية حول 
توفر الموارد قبل قبول العلاقة مع العميل. وفي النهاية، يتحمل 
القادة المسؤولون عن الارتباط مسؤولية ضمان توفر الموارد 
الكافية والمناسبة لارتباطاتهم. ويباشر القادة المسؤولون عن 
الارتباط هذه المســؤولية من خلال التوقيع على أوراق عمل 

تخطيط الموظفين لكل ارتباط.
• تشير سياسة المكتب لقبول العلاقات مع العميل بوضوح إلى 	

طبيعة الارتباطات التي لا يمتلك بشأنها المكتب التخصص أو 
الخبرة أو الموارد التقنية أو الفكرية المطلوبة، مما يوفر للجنة 
قبول العلاقات مع العملاء دلالة واضحة حول متى يجب رفض 

قبول العلاقة مع العميل بسبب هذه العوامل.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

يمكن أن يؤثر عدم كفاية 
مقدمــي الخدمــات أو 
المتخصصين على تقديم 
الخدمة إلى العملاء حيث 
قد لا يكون لديهم معرفة 
بالمجالات المتخصصة أو 

المعقدة.
توجد مخاطــر تتمثل في 
أن مقدمــي الخدمات أو 
المتخصصين الذين يستعين 
بهــم المكتــب يعرّّضون 
المكتــب لمخاطر تسريب 
البيانات إلى طرف ثالث، 
وعدم كفاية المراجعة مما 
يؤدي إلى تأثير سلبي على 
جودة ارتباطات المراجعة

• يطبق المكتب ضوابط محددة لتقييم مقدمي الخدمات التاليين:	
مراجعو المكونات-	
الخبراء أو الاستشــاريون )بمن فيهــم الاكتواريون، ومثمنو -	

العقارات، والمتخصصون في المعايير الدولية للتقرير المالي 
أو المحاسبة، والمدربون(.

الموارد التقنية أو الفكرية-	
أخرى-	
• بناءً على الضوابط المحددة، تمَّ إعداد نماذج تقييم يجب تقديمها 	

بواسطة فرق الارتباطات إلى سلطة الموافقة للتعاقد مع أي 
من مقدمي الخدمات.

• تقــوم وظيفــة الموارد البشــرية بجمع المعلومــات من فرق 	
الارتباطات لأجل التعرف على مقدمي الخدمات والمتخصصين 
الذين تســتعين بهم في تنفيذ مختلــف الارتباطات للموافقة 
على التعاقد مع هذه الأطراف الثالثة والاحتفاظ بقائمة بها.

• تُســتخدم هذه القائمة بعد ذلك لتقييم مدى كفاية ومُناسبة 	
الأطراف الثالثة أثناء تقييم قبول العلاقة مع العميل واستمرار 

تلك العلاقات.
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الاستجابة لمخاطر 
الجودة

مسؤوليات الشريك 
المسؤول عن الارتباط 
وفقاًً لمعيار المراجعة 

)220( )المحدث(

• يُتخــذ قــرار قبول 	 قــد 
العلاقــة مــع العميل 
أو قبــول ارتباط معين 
والاســتمرار فــي تلك 
العلاقات والارتباطات 
الشــريك  بواســطة 
المسؤول عن الارتباط 
دون التشــاور أو إبلاغ 

الشركاء الآخرين.
• المكتــب 	 تعريــض 

لمستويات غير ضرورية 
من المخاطر من خلال 
التعاقد مع عملاء يكون 
لهم قضايا مسلكية أو 
قضايا تخص النزاهة إما 
عن غير قصد أو بســبب 
كــون العميــل مربحــاً 

للمكتب.
• قبول ارتباطات المراجعة 	

أو التأكيد عندما يكون 
مخالفــاً  المكتــب 
لمتطلبات الاســتقلال 

النظامي أو المهني.
• يتعــذر علــى المكتب 	

الحصــول علــى جميع 
المعلومات ذات الصلة 
حول العميل والارتباط 
التي يعتمد عليها قرار 

القبول.
• لا يمتلك المكتب مصدر 	

موثوق للمعلومات التي 
يســتند إليهــا الحكــم 
بشــأن قبــول العلاقة 
مــع العميــل أو قبول 
الارتبــاط والاســتمرار 
في تلــك العلاقات أو 

الارتباطات.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 30(

ممارسة فضلى

• تكــون لجنة قبول العلاقات مع العملاء وقبول الارتباط هي 	
سلطة الموافقة الوحيدة على قبول العلاقة مع أي عميل أو 
قبول ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات أو الارتباطات. 

• وفقاً لسياسة القبول والاســتمرار، يتعين تعبئة استبيان قبول 	
العلاقة مع العميل وقبول الارتباطات بالنسبة لجميع العملاء 
الجدد والارتباطات الجديدة. ويكون استبيان قبول العلاقة مع 
العميل وقبول الارتباطات الخاص بالمكتب على بوابة مؤتمتة. 
ويضمن ذلك توحيد آلية التقويم ويشمل ذلك النظر في جميع 

المعلومات ذات الصلة مثل:
التقييم الأولي للمخاطر-	
القيم المسلكية ونزاهة العميل-	
قدرة المكتب وكفاءته-	
مصادر المعلومات الداخلية والخارجية-	
الارتباطات المفروض عليها قيود-	
الأهداف والأولويات المالية والتشغيلية للمكتب-	

• يطبق المكتب سياسة لتحديث استبيان قبول العلاقة مع العميل 	
وقبــول الارتباطات بانتظــام وعند الحاجة اســتجابةً للتغيرات 
في إستراتيجية المكتب والظروف التنظيمية والسوقية. كما 
تقرر سياســة المكتب مصادر مقبولة للمعلومات وفحوصات 
الموثوقية المطلوبة عند الحصول على المعلومات لاستكمال 

استبيان قبول العلاقة مع العميل.
• كما يتعرف اســتبيان العلاقة مع العميــل وقبول الارتباطات 	

علــى تنبيهات الارتباطات عالية المخاطر بناءً على اســتجابات 
فريق الارتباط. ويُرسل الاستبيان تلقائياً للحصول على موافقة 
القائد المســؤول عن إدارة المخاطر عند التعرف على الحالات 

عالية المخاطر.
• يتحمل القادة المســؤولون عن الارتباط المسؤولية عن ضمان 	

الالتزام بسياسات المكتب وإجراءاتها لقبول العلاقات مع العميل 
والاستمرار في تلك العلاقات. ويباشر القادة المسؤولون عن 
الارتباط هذه المســؤولية من خلال التوقيع على أوراق عمل 

تخطيط الموظفين لكل ارتباط.
• وفقاً لسياســة قبول العلاقة مــع العميل وقبول الارتباطات، 	

يتطلــب المكتب إجراء فحوصات الخلفية باســتخدام الأدوات 
القائمة على تقنية المعلومــات ويتم تضمين نتائج فحوصات 
الخلفية في استبيان قبول العلاقة مع العميل وقبول الارتباطات.

تصنيف الارتباطات

فــي حالــة عــدم وجود 
سياســة، لا يتــم تقويــم 
الارتباطات عالية المخاطر 
بشكل مناســب ولم يتم 
تنفيــذ أدوات الرقابــة 

المطلوبة.

ممارسة فضلى

• طوّر المكتب سياسة لتصنيف العملاء والارتباطات توثق أيضاً 	
آلية تقويم العملاء أو الارتباطات عالية المخاطر.

• كما يتعرف استبيان العلاقة مع العميل على تنبيهات العملاء 	
أو الارتباطات عالية المخاطر بناءً على استجابات فريق الارتباط. 
ويُرسل الاستبيان للحصول على موافقة القائد المسؤول عن 

إدارة المخاطر عند التعرف على الحالات عالية المخاطر.

شروط وأحكام قبول 
العلاقات مع العميل 

وقبول الارتباط 
والاستمرار في تلك 
العلاقات والارتباطات

لا يحتفظ المكتب بخطاب 
ارتباط قياسي مما يعرضه 

للمخاطر التعاقدية.
لا توجــد آليــة للموافقة 
علــى الانحرافــات عــن 
خطاب الارتباط القياسي 
بواسطة الأفراد المعنيين 

في المكتب.

ممارسة فضلى

• يوجد لدى المكتب قالب خطاب ارتباط قياسي يخضع للفحص 	
سنوياً بواسطة القادة المسؤولين عن إدارة المخاطر ووظيفة 
الشــؤون النظامية بالمكتب لضمان أنه يحد بشكل كافٍ من 
تعــرض المكتب للمخاطــر التعاقديــة ويتوافــق والمتطلبات 

النظامية والتنظيمية المنطبقة.
• تتطلب سياسة المكتب أن يخضع أي انحراف عن تنسيق خطاب 	

الارتباط القياسي لموافقة القائد المسؤول عن إدارة المخاطر.
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• المعلومات التي 	
يتم التعرف عليها 

بعد قبول العلاقات 
مع العميل 

والاستمرار في تلك 
العلاقات.

• إنهاء الارتباطات 	
والانسحاب منها.

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
سياســات  المكتــب 
لمواجهــة  وإجراءات 
الحالات والظروف التي 
يصبح فيها المكتب على 
علم بمعلومات بعد قبول 
العلاقة مع العميل وقبول 
ارتباط معين والاســتمرار 
العلاقــات  تلــك  فــي 
والارتباطــات والتي كان 
من الممكن أن تتســبب 
في رفض المكتب للعلاقة 
مع العميل أو ذلك الارتباط 
لو كانت المعلومات قد 
أصبحــت معلومــة قبــل 

القبول والاستمرار.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
]الفقرة 34)د(

])1(

• وُضعــت سياســة القبول والاســتمرار التي تواجــه المواقف 	
التي تصبح فيها المعلومــات معروفة بعد قبول العلاقة مع 
العميل والاســتمرار في تلك العلاقة وهذه المعلومات ربما 
كانت ستتسبب لو كانت معروفة في رفض المكتب للعلاقة 
مــع العميل وقبول الارتباط والإجراءات الواجب تنفيذها في 

هذه المواقف.
• كما يوقع الشريك المسؤول عن الارتباط أيضاً عند إتمام الارتباط 	

علــى أنه لم يتمُّ التعرف أي معلومات بعد قبول العلاقة مع 
العميل أو أثناء الارتباط وهذه المعلومات ربما كانت ستتسبب 

في رفض المكتب للارتباط أو إنهائه.

المعلومات التي يتم 
التعرف عليها بعد 

قبول العلاقات مع 
العميل والاستمرار 
في تلك العلاقات.

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
المكتب سياسات وإجراءات 
الحــالات  لمواجهــة 
التــي يتعين  والــظروف 
فيها على المكتب بموجب 
النظــام أو اللوائح قبول 
علاقة مع أحد العملاء أو 

قبول ارتباط معين.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
]الفقرة 34)د(

])2(

• طُوّرت سياســة القبول والاستمرار التي تتناول الحالات التي 	
يتعيــن فيهــا على المكتــب بموجب النظــام أو اللوائح قبول 
علاقة مع أحد العملاء أو قبول ارتباط معين وكذلك الإجراءات 

الواجب اتباعها في هذه الحالات.

إجراءات المتابعة
لا يتم تنفيذ إجراءات قبول 
العلاقة مع العميل في 

الوقت المناسب.

• يفحص الفريق المعني بإدارة المخاطر والجودة التقرير المستخرج 	
من بوابة اســتبيان قبــول العلاقات مع العميــل ويقارن تاريخ 
الموافقة على الاستبيان مع تاريخ خطاب الارتباط لأجل التحقق 
مما إذا كان قد تمَّ استكمال التقييم قبل إصدار خطاب الارتباط. 

وتتم متابعة الاستثناءات التي يتم التعرف عليها.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
ما إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية

• يفحص المالك المسؤول عن آلية العمل نتائج فحوصات الارتباط 	
الداخليــة والخارجيــة بخصوص المكتشــفات المتعلقة بقبول 
العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في 

تلك العلاقات والارتباطات.
• يُنفــذ بعد ذلــك تحليل الأســباب الجذرية لتقييم مــا إذا كانت 	

السياســات والإجــراءات شــاملة وإجــراءات المتابعــة قوية. 
وعندما ينشــأ أي قصور بســبب الغموض فــي الآلية أو عدم 
كفاية إجراءات المتابعة، يتخذ المالك المسؤول عن آلية العمل 

تصرفات تصحيحية بصورة عاجلة.

إجراءات المتابعة

لم يتم اتباع خطاب الارتباط 
القياسي عند وضع الصيغة 
النهائية للعقود مع العميل 
ولم يخضع العقد لموافقة 
الأفراد المعنييــن فــي 

المكتب.

ممارسة فضلى

• ينفذ الفريق المعني بإدارة المخاطر، دورياً، فحصاً لعينة من خطابات 	
الارتباط الموقعة ويتعرف على العقود التي لم تتبع تنســيق 
خطاب الارتباط القياسي والتي لم تتم الموافقة عليها أيضاً.

• يُرفع تقرير بمكتشفات الفحص إلى القيادة والشركاء المسؤولين 	
عن الارتباط ذوي العلاقة إلى جانب التصرفات التصحيحية.

إجراءات المتابعة

يخالف المكتب الالتزامات 
النظاميــة أو المهنية أو 
المتطلبات المسلكية فيما 
يتعلق بتدوير المشاركين 
فــي المراجعــة وغيرهــا 
فيما يتعلق بأهلية العمل 

كمراجع.

معيار إدارة 
الجودة )الفقرة 

)37

• حدد المالك المســؤول عن آلية العمل إجــراءات متابعة مثلًا 	
مــن خلال لوحات معلومات المتابعة التي تمكنه من متابعة 
متطلبات الميثاق الدولي لســلوك وآداب المهنة للمحاسبين 
المهنييــن الصادر عن مجلس المعايير الدولية لســلوك وآداب 
المهنة للمحاســبين فيما يتعلق بالتدوير الإلزامي والتغييرات 
فــي المراجعين لأجل موافــاة أي خلف محتمل بالمعلومات 
ذات الصلــة لتمكينه من تحديد ما إذا كان ســيقبل أو لا يقبل 
التعاقــد، إلى جانب تحديد ما إذا كان يتمُّ اتباع أي معلومات 
أخرى قد يكون بحاجة إليها بشكل مناسب بواسطة المكتب.

المعلومات 
والاتصالات

لــم يُُرفــع إلــى المالــك 
المسؤول عن آلية العمل 
تقريراًً عن نتائج فحوصات 
الارتباط الداخلية والخارجية 

.

• توجد سياسة تلزم الفرد المسؤول عن آلية المتابعة والتصحيح 	
بأن ينقل نتائج فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية إلى فرق 
الارتباطــات والمالك المســؤول عن آلية العمــل لضمان أنهم 

يستطيعون تنفيذ مسؤوليتهم عن نظام إدارة الجودة.
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ألا تؤدي الأولويات المالية 
والتشــغيلية للمكتــب إلى 
اتخــاذ أحــكام غير مناســبة 
بشأن قبول العلاقة مع أحد 
العملاء أو قبول ارتباط معين، 
أو الاستمرار في تلك العلاقة 

أو ذلك الارتباط.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

قد يقبل المكتب بشكل غير 
مناسب علاقة مع عميل 
أو ارتباط معين لأنه يمتلك 
سعة زائدة من الموظفين 
)كمــا الحال فــي وقت 
تدوير العــملاء الرئيسيين 

للمكتب(.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ73(

تساهم الأولويات المالية والتشغيلية الموثقة للمكتب والاتصال 
بشأن إستراتيجية التأكيد مع لجنة قبول العلاقات مع العملاء في 
تمكين المكتب من إصدار الأحكام المناسبة بشأن قبول العلاقة 
مــع العميل أو قبول الارتباط دون تقويــض إدارة المخاطر على 

حساب تحقيق المستهدفات التجارية. 

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

أتعاب المراجعة المقترحة 
غير كافية لتمكين المكتب 
من تنفيــذ الارتباط وفقاًً 

للمعايير المهنية

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ74(

• تحدد سياســة المكتب لقبول العلاقة مــع العميل على الحد 	
الأدنى من الأتعاب أو هوامش الربح للارتباطات المقرر قبولها. 

• يقيّــم المكتب دوريــاً هوامش الربح المحققة على مســتوى 	
الارتبــاط وينظر في التخــارج من الارتباطات التــي يكون لها 

هامش ربح منخفض.

الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

أن تكون الأحكام التي يتخذها 
المكتب بشأن قبول العلاقة 
مــع أحــد العــملاء أو قبول 
ارتباط معين، أو الاستمرار في 
تلك العلاقة أو ذلك الارتباط، 

مناسبة بناءًً على ما يلي: 
	1 تــمَّ . التــي  المعلومــات 

الحصول عليها بشأن طبيعة 
الارتباط وظروفه ونزاهة 
العميل وقيمه الأخلاقية 
)بما فــي ذلــك الإدارة، 
وحســب مقتضى الحال، 
المكلفيــن بالحوكمــة( 
والتي تكون كافية لدعم 

تلك الأحكام.
	2 قدرة المكتب على تنفيذ .

الارتبــاط وفقــاً للمعايير 
المهنيــة والمتطلبــات 
النظاميــة والتنظيميــة 

المنطبقة.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
لآلية قبــول العلاقة مع 
العميل أو الاستمرار في 
تلك العلاقات غير مناسب 
بالنظر إلى حجم المكتب 

ومدى تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
20)ج([

• عيّن المكتب المالك المســؤول عن آلية العمل لكل جانب من 	
جوانــب نظام إدارة الجودة بما فيهــا آلية اختيار العميل. ويُعدُّ 
المالك المسؤول عن آلية العمل شريكاً أقدم بالمكتب ويتمتع 

بخبرة تزيد عن 20 عاماً.
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل 	

ونقلها بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيــب لتنظيم دورة تدريبية على 	

معيــار إدارة الجودة )1( لضمان أن المالك المســؤول عن آلية 
العمل يفهم متطلبات المعيار.

تحديد هدف الجودة

لم يحــدد المكتب هدف 
الجودة لقبول العلاقات مع 
العملاء وقبول كل ارتباط 
معين والاستمرار في تلك 
العلاقات والارتباطات التي 
تتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1( 

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 30(

• قــام المكتــب بتحديــد هــدف الجــودة لقبــول العلاقات مع 	
العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات 
والارتباطات داخل المكتب. وتمت الموافقة على هدف الجودة 
بواسطة لجنة رقابة الجودة بالمكتب وتمَّ توثيقه بوضوح في 

دليله لرقابة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطر الجودة

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهري فــي الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل والفريق المكلف بقبول 	
العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في 
تلك العلاقات والارتباطات بتنفيذ تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• تمَّ أخذ تأثير إستراتيجية التأكيد المحدثة للمكتب الصادرة خلال 	
السنة في الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• قــام المالك المســؤول عن آلية العمل بتوثيــق تقييمه ووقع 	
على أوراق العمل لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم المخاطر 

خلال السنة.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

لا يكــون لــدى المكتب 
سياسات وإجراءات مناسبة 
لضمان وجــود آلية قوية 
لقبــول العلاقــات مــع 
العميل وقبــول الارتباط 
والاســتمرار فــي تلــك 
العلاقــات والارتباطــات 
وأن تتوافق مع المعايير 

واللوائح المنطبقة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
]الفقرة 21 
)ب(، 25 )أ(، 
 ،33 ،30 ،26
أ67 إلى أ74[

• طوّر المكتب سياســة للقبول والاســتمرار والتــي تمَّ إعدادها 	
وفقــاً لمتطلبات المعايير واللوائــح المهنية المنطبقة. وتوثق 
السياســة متطلبات معياري إدارة الجودة )1( و)2( فيما يخص 
قبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط والاستمرار في تلك 
العلاقات والارتباطات والإجراءات التي يجب أن يتبعها المكتب 
لتقييم القبول والاستمرار. وتكون السياسة متاحة لجميع الأفراد 
ذوي العلاقة في المكتب للالتزام بها عند تنفيذ إجراءات قبول 
العلاقات مع العميل وقبول ارتباط معين والاستمرار في تلك 

العلاقات والارتباطات.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
المكتب إستراتيجية تأكيد 
محددة بوضوح وألا يكون 
قد تمََّ نقل الإســتراتيجية 
بوضوح إلــى لجنة قبول 
العلاقات مع العملاء أو 
المالك المسؤول عن آلية 

العمل لهذا الهدف.

نظام إدارة 
الجودة )1(

]الفقرات 28 
)أ(، و30 )ب(، 

وأ73[

• يقوم الشريك المدير بتقييم الأهداف ومستجدات العمل في 	
المكتب وصياغة إستراتيجية تأكيد. وتشكل إستراتيجية التأكيد 
الضوابط الأساسية لآلية قبول العلاقات مع العميل مع تحديد 
الأســواق المســتهدفة بوضوح وأنواع العمــاء الذين يخطط 

المكتب للتعاقد معهم.
• كما تحدد الإســتراتيجية أنواع العملاء الذين لا يرغب المكتب 	

فــي التعاقد معهم أو قطاعات العمل التي لا يرغب المكتب 
في المشــاركة فيها، وبالتالي تضع الضوابط التي تمكن من 

رفض قبول العلاقة مع العميل في تلك الحالات.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

الــضروري  التعــرض غيــر 
للمكتــب من خلال قبول 
الارتباطات لخدمات لا يتمتع 
بشأنها المكتب بالمهارة 
أو الخبــرة الكافية لتنفيذ 

الارتباط.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ72(

تســاعد أدوات الرقابة التالية المكتب على ضمان أن يكون لديه 
المهارات أو الخبرة الكافية لتنفيذ الارتباطات.

• أعد المكتب خطة موارد سنوية تأخذ في الحسبان الارتباطات 	
الحالية والمحتملة. كما تأخذ خطة الموارد في الحسبان مدى توفر 
المتخصصين داخل المكتب مثل فرق مراجعة تقنية المعلومات.

• توجد آلية قوية لتخصيص الموارد للارتباط، حيث يقوم الشريك 	
المديــر بتخصيــص الموارد وفاحصــي جــودة الارتباطات إلى 
الارتباطات مع الأخذ في الحسبان طبيعة الارتباط ومدى تعقيده.

• وفي النهاية، يتحمل القادة المسؤولون عن الارتباط مسؤولية 	
ضمان توفر الموارد الكافية والمناسبة لارتباطاتهم. ويباشر القادة 
المســؤولون عن الارتباط هذه المســؤولية من خلال التوقيع 

على أوراق عمل تخطيط الموظفين لكل ارتباط.
• تشير سياسة المكتب لقبول العلاقات مع العميل بوضوح إلى 	

طبيعة الارتباطات التي لا يمتلك بشــأنها المكتب التخصص أو 
الخبرة أو الموارد التقنية أو الفكرية المطلوبة، مما يوفر للشريك 
المديــر دلالة واضحة حول متى يجب رفض قبول العلاقة مع 

العميل بسبب هذه العوامل.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

يمكن أن يؤثر عدم كفاية 
مقدمــي الخدمــات أو 
المتخصصيــن على تقديم 
الخدمة إلى العملاء حيث 
قد لا يكون لديهم معرفة 
بالمجالات المتخصصة أو 

المعقدة.
توجد مخاطــر تتمثل في 
أن مقدمــي الخدمات أو 
المتخصصين الذين يستعين 
بهــم المكتــب يعرّّضــون 
المكتــب لمخاطر تسريب 
البيانــات إلى طرف ثالث 
وعدم كفاية المراجعة مما 
يؤدي إلى تأثير سلبي على 
جودة ارتباطات المراجعة

يطبق المكتب ضوابط محددة مسبقاًً لتقييم مقدمي الخدمات 
التاليين:

• مراجعو المكونات	
• الخبــراء أو الاستشــاريون )بمن فيهــم الاكتواريــون، ومثمنو 	

العقــارات، والمتخصصون في المعايير الدولية للتقرير المالي 
أو المحاسبة، والمدربون(.

• الموارد التقنية أو الفكرية	
• أخرى	

بناءًً على الضوابط المحددة، تمََّ إعداد نماذج تقييم لتقويم مقدمي 
الخدمات أو المتخصصين ويتم تقديمها بواسطة فرق الارتباطات 
إلى الشريك المدير لأجل التعاقد مع أي من مقدمي الخدمات. 
ويتم الاحتفاظ بقائمة بمقدمي الخدمات أو المتخصصين والتي 

يتمُُّ أخذها في الحسبان أثناء اتخاذ قرار القبول أو الاستمرار.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

مسؤوليات الشريك 
المسؤول عن الارتباط 
وفقاًً لمعيار المراجعة 

)220( )المحدث(

قد يُُتخذ قرار قبول العلاقة 
مع العميل أو قبول ارتباط 
معين والاستمرار في تلك 
العلاقــات والارتباطــات 
بواسطة الشريك المسؤول 
عن الارتباط دون التشاور 
أو إبلاغ الشركاء الآخرين

تعريض المكتب لمستويات 
غير ضرورية من المخاطر من 
خلال التعاقــد مع عملاء 
يكون لهم قضايا مسلكية 
أو قضايا تخص النزاهة إما 
عن غير قصد أو بسبب كون 

العميل مربحاًً للمكتب.
قبول ارتباطات المراجعة 
أو التأكيــد عندمــا يكون 
المكتب مخالفاًً لمتطلبات 
الاســتقلال النظامــي أو 

المهني.
يتعذر على المكتب الحصول 
على جميــع المعلومات 
ذات الصلــة حول العميل 
والارتباط التي يعتمد عليها 

قرار القبول.
لا يمتلــك المكتب مصدر 
موثوق للمعلومات التي 
يســتند إليها الحكم بشأن 
قبول العلاقة مع العميل 
أو قبول الارتباط والاستمرار 
فــي تلــك العلاقــات أو 

الارتباطات.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 30(

ممارسة 
فضلى

• يمثــل الشــريك المدير ســلطة الموافقة الوحيــدة على قبول 	
العلاقــة مع أي عميل أو قبول ارتباط معين والاســتمرار في 

تلك العلاقات أو الارتباطات. 
• وفقاً لسياســة القبول والاســتمرار، يتعين تعبئة استبيان قبول 	

العلاقة مع العميل وقبول الارتباطات بالنسبة لجميع العملاء 
الجدد والارتباطات الجديدة.

• ويكون اســتبيان قبول العلاقة مع العميل وقبول الارتباطات 	
الخاص بالمكتب متاح على بوابة آلية. ويضمن ذلك توحيد آلية 
التقويم ويشمل ذلك النظر في جميع المعلومات ذات الصلة مثل:

التقييم الأولي للمخاطر-	
القيم المسلكية ونزاهة العميل-	
قدرة المكتب وكفاءته-	
مصادر المعلومات الداخلية والخارجية-	
الارتباطات المفروض عليها قيود-	
الأهداف والأولويات المالية والتشغيلية للمكتب-	

• يطبق المكتب سياســة لتحديث استبيانات العلاقة مع العميل 	
والارتباطــات بانتظــام وعنــد الحاجــة اســتجابةً للتغيرات في 
إســتراتيجية المكتــب والظــروف التنظيمية والســوقية. كما 
تقرر سياســة المكتب مصادر مقبولــة للمعلومات وفحوصات 
الموثوقية المطلوبة عند الحصول على المعلومات لاستكمال 

استبيان قبول العلاقة مع العميل.
• يطلــب المكتب إجــراء فحوصــات خلفية للعمــاء المحتملين 	

باســتخدام أدوات تقنية المعلومات ويتــم تضمين النتائج في 
استبيان قبول العلاقة مع العميل وقبول الارتباط.
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شروط وأحكام قبول 
العلاقات مع العميل 

وقبول الارتباط 
والاستمرار في تلك 
العلاقات والارتباطات

لا يحتفظ المكتب بخطاب 
ارتباط قياسي مما يعرضه 

للمخاطر التعاقدية.
لا توجــد آليــة للموافقة 
علــى الانحرافــات عــن 
خطاب الارتباط القياسي 
بواسطة الأفراد المعنيين 

في المكتب.

ممارسة 
فضلى

• يوجد لدى المكتب قالب خطاب ارتباط قياسي يخضع للفحص 	
سنوياً بواسطة الشريك المدير بالمكتب لضمان أنه يحد بشكل 
كافٍ من تعرض المكتب للمخاطر التعاقدية ويتوافق والمتطلبات 

النظامية والتنظيمية المنطبقة.
• تتطلب سياسة المكتب أن يخضع أي انحراف عن تنسيق خطاب 	

الارتباط القياســي لموافقة الشريك المدير أو المكلف بإدارة 
المخاطر بالمكتب.

المعلومــات التي يتم 
التعرف عليها بعد قبول 
العلاقات مــع العميل 
والاســتمرار فــي تلك 

العلاقات.
الارتباطــات  إنهــاء 

والانسحاب منها.

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
سياســات  المكتــب 
لمواجهــة  وإجراءات 
الحالات والظروف التي 
يصبح فيها المكتب على 
علم بمعلومات بعد قبول 
العلاقة مع العميل وقبول 
ارتباط معين والاستمرار في 
تلك العلاقات والارتباطات 
والتي كان من الممكن أن 
تتسبب في رفض المكتب 
للعلاقــة مــع العميل أو 
ذلــك الارتبــاط لــو كانت 
المعلومات قــد أصبحت 
معلومــة قبــل القبــول 

والاستمرار.

إدارة  معيــار 
 ،)1( الجــودة 
]الفقــرة 34)د(

])1(

• وُضعت سياســة القبــول والاســتمرار التي تواجــه المواقف 	
التــي تصبح فيها المعلومات معروفــة بعد قبول العلاقة مع 
العميل والاســتمرار في تلك العلاقة، وهذه المعلومات ربما 
كانت ستتسبب لو كانت معروفة في رفض المكتب للعلاقة 
مع العميــل وقبول الارتباط والإجراءات الواجب تنفيذها في 

هذه المواقف.
• كما يوقع الشريك المسؤول عن الارتباط أيضاً عند إتمام الارتباط 	

على أنــه لم يتم التعرف أي معلومات بعد قبول العلاقة مع 
العميل أو أثناء الارتباط وهذه المعلومات ربما كانت ستتسبب 

في رفض المكتب للارتباط أو إنهائه.

المعلومات التي يتم 
التعرف عليها بعد 

قبول العلاقات مع 
العميل والاستمرار 
في تلك العلاقات

مخاطــر ألا يكــون لــدى 
المكتب سياسات وإجراءات 
الحــالات  لمواجهــة 
والــظروف التــي يتعيــن 
فيها على المكتب بموجب 
النظــام أو اللوائح قبول 
علاقة مع أحد العملاء أو 

قبول ارتباط معين.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 
]الفقرة 34)د(

])2(

• طُوّرت سياســة القبول والاســتمرار التي تتناول الحالات التي 	
يتعين فيها على المكتب بموجب النظام أو اللوائح قبول علاقة 
مع أحد العملاء أو قبول ارتباط معين وكذلك الإجراءات الواجب 

اتباعها في هذه الحالات.

إجراءات المتابعة
لا يتم تنفيذ إجراءات قبول 
العلاقــة مع العميل في 

الوقت المناسب.

• تتضمــن قائمة التحقق لفحوصات جودة الارتباط أســئلة حول 	
إكمــال إجــراءات القبول والاســتمرار في الوقت المناســب. 
ويتم التحقق من الالتزام بسياسة المكتب الخاصة بآلية القبول 

والاستمرار أثناء فحوصات جودة الارتباط.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
مــا إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية

• يفحص المالك المسؤول عن آلية العمل نتائج فحوصات الارتباط 	
الداخليــة والخارجية بخصــوص المكتشــفات المتعلقة بقبول 
العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في 

تلك العلاقات والارتباطات.
• يُنفــذ بعد ذلــك تحليل الأســباب الجذرية لتقييم مــا إذا كانت 	

السياسات والإجراءات شاملة وإجراءات المتابعة قوية. وعندما 
ينشــأ أي قصــور بســبب الغموض فــي الآلية أو عــدم كفاية 
إجراءات المتابعة، يتخذ المالك المسؤول عن آلية العمل تصرفات 

تصحيحية بصورة عاجلة.

إجراءات المتابعة

يخالف المكتب الالتزامات 
النظاميــة أو المهنيــة أو 
المتطلبات المسلكية فيما 
يتعلق بتدوير المشاركين في 
المراجعة وغيرها فيما يتعلق 

بأهلية العمل كمراجع.

معيار إدارة 
الجودة )الفقرة 

)37

• حدد المالك المســؤول عــن آلية العمل إجــراءات متابعة مثلًا 	
من خلال لوحات معلومــات المتابعة التي تمكنه من متابعة 
التزام المكتب بمتطلبات الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة 
للمحاسبين المهنيين الصادر عن مجلس المعايير الدولية لسلوك 

وآداب المهنة للمحاسبين فيما يتعلق بالتدوير الإلزامي.

المعلومات 
والاتصالات

لــم يُُرفــع إلــى المالــك 
المسؤول عن آلية العمل 
تقريراًً عن نتائج فحوصات 
الارتباط الداخلية والخارجية.

• توجد سياسة تلزم الفرد المسؤول عن آلية المتابعة والتصحيح 	
بأن ينقل نتائج فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية إلى فرق 
الارتباطــات والمالك المســؤول عن آلية العمــل لضمان أنهم 

يستطيعون تنفيذ مسؤوليتهم عن نظام إدارة الجودة.

ألا تؤدي الأولويات المالية 
والتشــغيلية للمكتــب إلى 
اتخــاذ أحــكام غير مناســبة 
بشأن قبول العلاقة مع أحد 
العملاء أو قبول ارتباط معين، 
أو الاستمرار في تلك العلاقة 

أو ذلك الارتباط.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

أتعاب المراجعة المقترحة 
غير كافية لتمكين المكتب 
من تنفيــذ الارتباط وفقاًً 

للمعايير المهنية.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ74(

• يقيّــم المكتب دوريــاً هوامش الربح المحققة على مســتوى 	
الارتبــاط، وينظر في التخــارج من الارتباطات التــي يكون لها 

هامش ربح منخفض.
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)أ( أن تفهــم وتفــي فرق 
الارتباطــات بمســؤولياتها 
فيما يتصل بالارتباطات، بما 
فــي ذلــك، عنــد الاقتضاء، 
المسؤولية العامة للشركاء 
المسؤولين عن الارتباطات 
عن إدارة الجودة وتحقيقها 
في الارتباطات ومشاركتهم 
فيها بصورة كافية ومناسبة 

طوال مدتها.
 

المالك المســؤول عن 
آلية العمل

يكون هيــكل الحوكمة 
لآلية تنفيذ الارتباطات غير 
مناسب بالنظر إلى حجم 
المكتب ومدى تعقيده.

معيار إدارة الجودة 
]الفقــرة   ،)1(

20)ج([

• عيّن المكتب المالك المســؤول عن آلية العمل لكل جانب من 	
جوانــب نظــام إدارة الجودة بما فيهــا آلية تنفيــذ الارتباطات. 
ويكون المالك المســؤول عن آلية العمل هو القائد المسؤول 
عن إدارة المخاطر والشــريك المســؤول عن الجودة بالمكتب. 

ويتمتع كلاهما بخبرة تزيد على 20 عاماً.
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل 	

ونقلها بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيــم دورة تدريبية على 	

معيــار إدارة الجــودة )1( لضمان أن المالك المســؤول عن آلية 
العمل يفهم متطلبات المعيار.

تحديد أهداف الجودة

لــم يحدد المكتب هدف 
للمتطلبــات  الجــودة 
المســلكية ذات الصلــة 
المنطبقة على المكتب 
والعامليــن لديــه والتي 
تتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

معيار إدارة الجودة 
)1( )الفقرة 29(

• حــدد المكتب هدف الجودة لتنفيذ الارتباطات المنطبقة على 	
المكاتب والعاملين لديها. وتمت الموافقة على هدف الجودة 
بواسطة لجنة رقابة الجودة بالمكتب، وتمَّ توثيقه بوضوح في 

دليله لرقابة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييــم مخاطر الجودة 
والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهري في الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة الجودة 
)1(، )الفقرتان 23 

و27(

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل والفريق المكلف بالإشراف 	
على تنفيذ الارتباطات بإجراء تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• تمَّ أخذ تأثير فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية للمكتب في 	
الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• قام المالك المســؤول عن آلية العمل، ضمــن تقييم المخاطر، 	
بفحــص نتائــج اســتبيان آراء الموظفين المكتــب وأخذها في 

الحسبان فيما يخص الثقافة المسلكية للمكتب.
• قام المالك المســؤول عــن آلية العمل بتوثيــق تقييمه ووقع 	

على أوراق العمل الخاصة به لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم 
المخاطر خلال السنة.

لا يفهم الشريك المسؤول 
عن الارتباط وفاحص جودة 
الارتباط والمدير المسؤول 
عن الارتباط وفريق الارتباط 
مسؤولياتهم فيما يتعلق 

بالارتباط.

معيار إدارة الجودة 
)الفقرتــان   )1(

32)أ( وأ75(

• يطبق المكتب سياســة للتوجيه والإشراف تمَّ نقلها إلى قسم 	
ممارسة التأكيد في المكتب. وتعزز السياسة أدوار ومسؤوليات 
الشريك المســؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط 
وفاحــص جودة الارتباطات بما يتفــق ومعيار المراجعة )220( 

)المحدث(. 

لا يشارك الشريك المسؤول 
عــن الارتبــاط والمديــر 
المســؤول عــن الارتباط 
بشــكل كافٍٍ فــي كل 
مرحلــة ذات صلــة أثنــاء 

تنفيذ الارتباط.

• يطبق المكتب سياسة للمجالات الموجودة في ملف الارتباط 	
التي تتطلب فحصاً إلزامياً بواسطة الشريك المسؤول عن الارتباط 
وتتضمن مؤشــرات الأداء الرئيسة لمقارنة الوقت الذي يقضيه 
الشريك المســؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط 
في تنفيذ الارتباط مع الحد الأدنى من الساعات المرجعية، أي 

%2.5 و%10 على التوالي.

لا ينفذ فريق الارتباط 
 لمتطلبات 

ً
الإجراءات وفقاً

المعايير المهنية وأي 
متطلبات تنظيمية.

• يمتلك المكتب أداة مرخصة لبرامج المراجعة يتم تحديثها بأحدث 	
مكتبات قوالــب أوراق العمل وفقاً لمتطلبــات معايير التقرير 
المالي، ومعايير المراجعة، ومعايير ارتباطات التأكيد، ومعايير 

ارتباطات الفحص. 
• يتابع الشريك المسؤول عن الجودة بالمكتب تحديث المكتبات 	

في الوقت المناسب فيما يتعلق بأي تغييرات في إطار المراجعة 
المنطبق واللوائح المحلية.

• كما تتضمن مهام ومسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط 	
المسؤولية عن ضمان تنفيذ الإجراءات وفقاً لمتطلبات المعايير 

المهنية المنطبقة والمتطلبات التنظيمية.

4. تنفيذ الارتباطات
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
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)ب( أن يكــون توجيــه فرق 
الارتباطات والإشراف عليها 
وفحــص الأعمــال التي تمََّ 
تنفيذهــا مناســباًً، من حيث 
طبيعتــه وتوقيتــه ومداه، 
بناءًً على طبيعة الارتباطات 
وظروفها والموارد التي تمََّ 
تخصيصها أو توفيرها لفرق 
الارتباطات، وأن يخضع العمل 
الــذي ينفذه أعضــاء فريق 
الارتباط الأقل خبرة للتوجيه 
والإشراف والفحص من قبل 
أعضاء فريق الارتباط الأكثر 

خبرة.

فريــق  مســؤوليات 
والتوجيــه  الارتبــاط 

والإشراف والفحص

لا يباشر الشريك المسؤول 
عــن الارتبــاط والمديــر 
المســؤول عــن الارتباط 
التوجيــه  مســؤولية 
والإشراف وفحص الفرق 
ولا يشاركان بصورة كافية 

في تنفيذ الارتباط.

معيار إدارة الجودة 
)الفقرتــان   )1(

32)أ( وأ75(

• يطبق المكتب سياســة للتوجيه والإشراف تمَّ نقلها إلى قسم 	
ممارسة التأكيد في المكتب. وتعزز السياسة أدوار ومسؤوليات 
الشريك المســؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط 
وفاحــص جودة الارتباطات بما يتفــق ومعيار المراجعة )220( 

)المحدث( 
• يطبق المكتب سياسة للمجالات الموجودة في ملف الارتباط 	

التي تتطلب فحصاً إلزامياً بواسطة الشريك المسؤول عن الارتباط 
وتتضمن مؤشــرات الأداء الرئيسة لمقارنة الوقت الذي يقضيه 
الشريك المســؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط 
في تنفيذ الارتباط مع الحد الأدنى من الساعات المرجعية، أي 

%2.5 و%10 على التوالي. 

فريــق  مســؤوليات 
الارتبــاط، والتوجيــه، 

والإشراف والفحص.

القيــادة  تمتلــك  لا 
كافيــة  معلومــات 
لتقييم مستوى التوجيه 
والإشراف  والإرشــاد 
علــى الارتباطات واتخاذ 

التصرفات التصحيحية.

ممارســة دوليــة 
فضلى

• يكون لدى المكتب مؤشرات أداء رئيسة لمتابعة الشريك المسؤول 	
عن الارتباط وأعضاء الفريق الآخرين لضمان مشــاركة الشركاء 
المسؤولين عن الارتباط ومديري الارتباط وغيرهم من الموارد 

ذات الخبرة بشكل كافٍ في الارتباط وفقاً لسياسة المكتب.
• كما تُعدُّ مؤشرات الأداء الرئيسة جزءاً من إطار مساءلة الشركاء 	

والمديرين وغيرهم من الموظفين ويتمُّ متابعتها بصورة دائمة 
بواســطة وظيفة الجودة في المكتــب. وقد تؤثر حالات عدم 
الالتــزام التــي يتــمُّ التعرف عليهــا، إن وجدت، علــى مكافآت 
الشــركاء المســؤولين عن الارتباط والمديرين المســؤولين عن 

الارتباط والأعضاء الآخرين في الفريق.

ممارســة دوليــة 
فضلى

• يكون لدى المكتب فريق مركزي لتخصيص الموظفين من أجل 	
تخطيط استخدام الموظفين وضمان تمتع فريق الارتباط بالموارد 

المناسبة والكافية من الموظفين ذوي الخبرة والكفاءة. 
• لضمــان امتلاك الموظفين للمهارات المناســبة، ينظر المكتب 	

فــي مؤهلات المــورد والدورات التدريبيــة المقدمة لهم قبل 
إسنادهم إلى أي ارتباط.

• يتمُّ تتبع الوقت الذي تستغرقه الموارد المخططة في الارتباط 	
بالمقارنة مع الخطة لضمان الاستخدام الفعال.

فريــق  مســؤوليات 
والتوجيــه  الارتبــاط 

والإشراف والفحص.

لا يطبق المكتب برنامجاًً 
لتعليقــات وملاحظــات 
الموظفين حول الارتباط 
لأجل التعرف على حالات 
عــدم كفايــة التوجيــه 
والإشراف والفحص على 

مستوى الارتباط.

ممارســة دوليــة 
فضلى

• حــدد المكتب بروتوكولًا للحصول علــى تعليقات وملاحظات 	
من جميع أعضاء الفريق بشــأن الارتبــاط من أجل متابعة ما إذا 
كانت هناك مشاركة كافية من الشريك المسؤول عن الارتباط 
والمدير المسؤول عن الارتباط. ويُنفذ ذلك من خلال استبيانات 
دورية للرأي على مســتوى المكتب تسأل عن مدى رضا أعضاء 
الفريق عن مســتوى مشــاركة الشريك المســؤول عن الارتباط 

والمدير المسؤول عن الارتباط في تنفيذ الارتباط.

القيــادة  تمتلــك  لا 
كافيــة  معلومــات 
لتقييم مستوى التوجيه 
والإشراف  والإرشــاد 
علــى الارتباطات واتخاذ 
التصرفات التصحيحية، عند 

الضرورة.

ممارســة دوليــة 
فضلى

• يكون لدى المكتب برنامج داخلي لمتابعة أو تقصي الارتباطات 	
لكل من ارتباطات المراجعة والارتباطات غير المرتبطة بالمراجعة. 
وقد أدرج المكتب اعتبارات الحد الأدنى من المجالات المطلوبة 
للفحص فــي قوائم التحقق الخاصة ببرنامــج متابعة أو فحص 

الارتباطات فيما يتعلق بالتوجيه والإشراف والفحص.
• تُنقل نتائج التقصيات إلى القيــادة وأصحاب المصلحة الآخرين 	

لاتخاذ التصرفات المناسبة، عند الاقتضاء.

)ج( أن تمارس فرق الارتباطات 
الحكم المهني المناســب، 
وأيضاًً نزعة الشــك المهني 
المناسبة في حال انطباقها 

على نوع الارتباط.

الحكم المهني ونزعة 
الشك المهني

لا يمــارس فريق الارتباط 
نزعــة الشــك المهنــي 
والحكــم المهنــي على 

الارتباط.

معيار إدارة الجودة 
)1( )الفقرتان 31 

وأ78(

• تتضمــن المنهجية التي طورها المكتب شــرطاً لإجراء اجتماع 	
تخطيطي عند كل ارتباط مع نقاش إلزامي بواســطة الشــريك 
المسؤول عن الارتباط فيما يتعلق باستخدام نزعة الشك المهني 

والحكم المهني.
• تتضمن الدورات التدريبية للموظفين المتعلقة بالمهارات الفنية 	

جلســات حول نزعة الشــك المهني والحكــم المهني من أجل 
تزويدهم بالمعرفة العملية التي يمكن تطبيقها في الارتباطات.

فريــق  مســؤوليات 
الارتبــاط، والتوجيــه 

والإشراف والفحص.

لا ينفذ فريق الارتباط تمثيل 
الإدارة في المجالات التي 
تنطوي على درجة أعلى 
من الحكم والتحيز المحتمل 

)مثل: التقديرات(.

• يطبق المكتب سياسة للمجالات في ملف الارتباط التي تتطلب 	
فحصاً إلزامياً بواسطة الشريك المسؤول عن الارتباط. ويتضمن 
ذلك فحص الوثائــق المتعلقة بتنفيذ المجــالات ذات المخاطر 
المهمة والمجالات التي تنطوي على ممارسة الحكم المهني 

ونزعة الشك المهني.
• تتضمن الدورات التدريبية للموظفين المتعلقة بالمهارات الفنية 	

جلســات حول نزعة الشــك المهني والحكــم المهني من أجل 
تزويدهم بالمعرفة العملية التي يمكن تطبيقها في الارتباطات.
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)د( أن يتم التشاور بشأن الأمور 
الصعبة أو المثيرة للجدل، وأن 
يتمََّ تطبيق الاستنتاجات التي 

يتم الاتفاق عليها.

التشــاورات الأساسية 
لتنفيذ الارتباطات

لا تتشاور فرق الارتباطات 
فــي الأمــور الصعبة أو 

المثيرة للجدل.
لا يمتلك المكتب الموارد 
الكافيــة لتوفيــر مــوارد 
الخــبراء الضروريــة إلــى 

فريق الارتباط.

معيار إدارة الجودة 
)1( )الفقرة أ 80(

ممارســة دوليــة 
فضلى

• وافق القائد المســؤول عن إدارة المخاطر على سياســة تشاور 	
رســمية تتضمن قائمة بالتشــاورات الإلزاميــة التي يتعين على 
فريق الارتباط الحصول عليها بشأن ارتباطاته. ويُنقل نموذج تشاور 

قياسي إلى قسم ممارسة التأكيد داخل المكتب.
• كما يتم الاحتفاظ بقائمة بالخبراء المتخصصين الداخليين داخل 	

المكتب.

التشــاورات الأساسية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يتمتــع المتخصصــون 
الخارجيــون المطلوبــون 
بالخبرة  لتقديم الخدمات 
يتعــذر  أو  المطلوبــة 
الاستعانة بهم في الوقت 

المناسب وبفاعلية.

معيار إدارة الجودة 
 31 )1( )الفقــرة 

وأ79(

• يطبق المكتب آلية رسمية لتقييم تجربة وخبرة الخبراء المتخصصين 	
الخارجيين. وتتم الموافقة على أي خبير يتم التعاقد معه بموجب 
هذه الآلية بواسطة القائد المسؤول عن إدارة المخاطر. كما يتم 
الاتفاق على شــروط الارتباط بما فيها نطاق الارتباط وشــروط 

الاستقلال والسرية ذات الصلة قبل تقديم أي خدمات.

التشــاورات الأساسية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يطبق المكتب أي إجراء 
لضمان إجراء التشاورات 
عند الاقتضاء وأنه قد تمََّ 

تنفيذ نتائج التشاورات.

• يتعين على الشريك المسؤول عن الارتباط التوقيع على نموذج 	
التشاور وضمان توثيقه في ملف الارتباط.

• تتضمــن قائمــة التحقق لفحص جــودة الارتباط ســؤالًا محدداً 	
للتحقــق ممــا إذا كانت هنــاك أي مجالات تتطلب تشــاورات 
إلزاميــة بشــأن الارتباط ومــا إذا كان قد تمَّ اتخاذها بواســطة 
فريق الارتباط وبالنســبة لجميع التشــاورات المنفذة، ما إذا تمَّ 

تنفيذ استنتاجات التشاورات. 
• يفحص الشريك المسؤول عن الجودة نتائج فحوصات الارتباطات 	

الداخلية والخارجية فيما يتعلق بالمكتشفات المتعلقة بالتشاورات.

التشــاورات الأساسية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يمتلــك المكتــب بنية 
تحتية مناســبة للاحتفاظ 

بقاعدة بيانات التشاور.

ممارســة دوليــة 
فضلى

• يحتفــظ المكتب بقاعدة بيانات التشــاور لضمان اكتمال جميع 	
التشــاورات التي تمَّ الحصول عليها بشــأن الارتباطات والرجوع 
إليهــا في حالة التشــاور الذي تــمَّ الحصول عليه بشــأن نفس 

القضية في السابق.

لا تمتلك القيادة معلومات 
كافيــة لمتابعــة ثقافة 
التشاور حول الارتباطات

ممارســة دوليــة 
فضلى

• تتمُّ متابعة التشاورات التي يتمُّ الحصول عليها بواسطة القيادة 	
من خلال تقارير لوحة المعلومات إلى جانب المجالات التي تمَّ 

الحصول فيها على التشاورات على فترات محددة.

)هـــ( أن يتــم لفــت انتبــاه 
المكتب إلى الاختلاف في 
الآراء داخل فريق الارتباط، أو 
بين فريق الارتباط وفاحص 
جودة الارتباط أو الأفراد الذين 
يتولون تنفيذ الأنشطة ضمن 
نظــام إدارة الجودة الخاص 
بالمكتب، وأن يتمََّ حل هذه 

الاختلافات.

الاختلاف في الآراء

لا يطبــق المكتــب آليــة 
رسمية لحل الاختلاف في 
الآراء بشأن الارتباط، بما 
في ذلك الاختلاف في 
الرأي مع خبير داخلي أو 

خارجي. 

معيار إدارة الجودة 
)1( )الفقرة أ82(

معيــار المراجعة 
)220( )المحدث( 

)الفقرة 38(

• حدد المكتب سياسة ووثيقة إجراءات للتعامل مع الاختلافات 	
في الــرأي داخل فريق الارتبــاط وحلها، مع الأفــراد الذين تمَّ 
إجراء التشاور معهم، وعند الاقتضاء، بين الشريك المسؤول عن 

الارتباط وفاحص رقابة جودة الارتباط.
• تحدد السياسة القائم بالوساطة الداخلي المستقل الذي يمكن 	

التشاور معه بمجرد نشوء هذه الحالة )مثل: القائد المسؤول عن 
إدارة المخاطر أو الشريك المدير أو أي متخصص آخر(.

الاختلاف في الآراء

لا يتم الاحتفاظ بالوثائق 
المناسبة فيما يتعلق بحل 
الاختلاف في الآراء ولا 

توجد متابعة لها. 

معيــار المراجعة 
)220( )المحدث( 

)الفقرة 38(

• تنص سياسة حل الاختلاف في الآراء على أن يتمّ توثيق استنتاجات 	
الخبير والتوقيع عليها بواسطة كلا الطرفين بمن فيهما القائم 
بالوساطة. ويحتفظ قسم إدارة المخاطر بقاعدة بيانات مركزية 
لجميع الاختلافات في الرأي. كما يتم توثيقها في ملف الارتباط.

)و( أن يتــم جمــع الوثائــق 
الخاصــة بتوثيــق أعمــال 
الارتباط في الوقت المحدد 
بعد تاريخ تقرير الارتباط، وأن 
يتمََّ الاحتفاظ بها والحفاظ 
عليها بشكل مناسب للوفاء 
باحتياجات المكتب والالتزام 
بالأنظمــة أو اللوائــح أو 
المتطلبات المسلكية ذات 

الصلة أو المعايير المهنية.

توثيق أعمال الارتباط
لم يطــوّّر المكتــب أداة 
توثيق لأوراق عمل الارتباط 

والوثائق الداعمة.

معيار إدارة الجودة 
)1( )الفقرة أ83(

• يمتلك المكتب أداة مرخصة لبرامج المراجعة يتم تحديثها بأحدث 	
مكتبات قوالــب أوراق العمل وفقاً لمتطلبــات معايير التقرير 
المالي، ومعايير المراجعة، ومعايير ارتباطات التأكيد، ومعايير 

ارتباطات الفحص. 
• يتوفــر فــي أداة برامج المراجعة خاصية إرســال تنبيهات بتاريخ 	

الأرشــفة إلى فــرق الارتباطات دورياً. كما يتوفــر في البرنامج 
خاصيــة الأرشــفة التلقائية إذا لــم يقم فريق الارتباط بأرشــفة 

الملف قبل تاريخ الأرشفة. 
• يتابع الشريك المسؤول عن الجودة بالمكتب تحديث المكتبات 	

في الوقت المناسب فيما يتعلق بأي تغييرات في إطار المراجعة 
المنطبق واللوائح المحلية.

توثيق أعمال الارتباط

لا يطبــق المكتــب آليــة 
لتجميع ملفــات الارتباط 
النهائيــة – الإلكترونيــة 
والورقية – وأرشفتها في 

الوقت المناسب.

معيار إدارة الجودة 
أ83  )1( )الفقرة 

وأ84 وأ85(

• قام قسم الجودة بإعداد ونشر سياسة مناسبة فيما يتعلق بحفظ 	
الوثائق والاحتفاظ بها لكل ارتباط. وتغطي السياســة كلًا من 
توثيق أوراق العمل الإلكترونية والمستندات الداعمة في أداة 

برامج المراجعة وأوراق العمل الورقية في الملفات الورقية.
• تتضمن السياســة بروتوكول الوصول إلى الملف بعد الأرشفة 	

ومتطلبات الموافقة على إلغاء أرشفة الملف.
• كمــا تتناول السياســة متطلبات إنهاء الاحتفــاظ بالارتباط عند 	

انتهاء فترة الاحتفاظ المحددة.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
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توثيق أعمال الارتباط

آليــة بخصوص  لا توجــد 
السريــة وحماية البيانات 
الوصــول  وإمكانيــة 
واسترجاع الملفات الورقية 

والإلكترونية.

• يطبق المكتب سياسة تتعلق بحفظ الوثائق والاحتفاظ بها، وتتضمن 	
بروتوكولات لإدارة حماية البيانات وسلامة البيانات والوصول 

إلى الوثائق المحفوظة في برنامج توثيق تقنية المعلومات.
• يلزم تعبئة نموذج قياســي للوصول إلى الملفات الورقية بعد 	

أرشفتها )لأغراض مرجعية(. ويتطلب النموذج القياسي توقيع 
الشريك المسؤول عن الارتباط قبل إمكانية استرجاع الملف مع 

تدوين إجراء الاسترجاع في سجل الأرشفة.

توثيق أعمال الارتباط

لا تتوافق فترة الاحتفاظ 
ومتطلبــات  بالوثائــق 
المهنيــة  المعاييــر 

والمتطلبات التنظيمية.

• يطبق المكتب سياسة تتعلق بحفظ الوثائق والاحتفاظ بها تنص 	
علــى أن تكون فترة الاحتفاظ بالملفات 10 ســنوات من تاريخ 

توقيع التقرير وفقاً لمتطلبات الأنظمة المحلية.
• يضمن الشريك المسؤول عن الجودة أنَّ سياسة الاحتفاظ بالوثائق 	

تتوافق ومتطلبات المعايير والأنظمة المحلية.

توثيق أعمال الارتباط

لا تمتلك القيادة معلومات 
كافيــة لمتابعة أرشــفة 
الارتباطــات في الوقت 

المحدد. 

ممارســة دوليــة 
فضلى

• تتابع القيادة الملفات المؤرشفة )الملفات الإلكترونية والورقية 	
على حدٍّ سواء( لأجل التعرف على أي استثناءات على الأرشفة، 
مثلًا: الأرشــفة المنفذة بعد أكثــر من 60 يوماً من تاريخ توقيع 
تقرير الارتباط، والأرشفة التلقائية المنفذة دون التجميع الصحيح 

للملف وخلافه.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاستقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
ما إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية

• يتضمــن نطاق فحوصات جودة الارتباط أســئلة حول كيف يتم 	
ممارسة نزاعة الشك المهني بواسطة فريق الارتباط في الارتباط.

• يفحص الشريك المسؤول عن الجودة نتائج فحوصات الارتباطات 	
الداخليــة والخارجية فيما يتعلق بالمكتشــفات المتعلقة بعدم 

ممارسة نزعة الشك المهني.
• يُنفذ تحليل الأسباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها 	

ويتم تطبيق التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأسباب 
الجذرية للقصور كجزء من خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.

الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

)أ( أن تفهــم وتفــي فرق 
الارتباطــات بمســؤولياتها 
فيمــا يتصل بالارتباطات، بما 
فــي ذلــك، عنــد الاقتضاء، 
المسؤولية العامة للشركاء 
المســؤولين عن الارتباطات 
عن إدارة الجودة وتحقيقها 
في الارتباطات ومشاركتهم 
فيها بصورة كافية ومناسبة 

طوال مدتها.
 

المالك المســؤول عن 
آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
لآلية تنفيذ الارتباطات غير 
مناسب بالنظر إلى حجم 
المكتب ومدى تعقيده.

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
ة  لفقــر ا [

20)ج([

• عيّن المكتب المالك المســؤول عن آليــة العمل لكل جانب من 	
جوانب نظام إدارة الجودة بما فيها آلية تنفيذ الارتباطات. ويُعدُّ 
المالك المســؤول عن آلية العمل شريكاً أقدم بالمكتب ويتمتع 

بخبرة تزيد عن 20 عاماً.
• تمَّ توثيق أدوار ومســؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل 	

ونقلها بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال السنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار 	

إدارة الجــودة )1( لضمــان أن المالك المســؤول عن آلية العمل 
يفهم متطلبات المعيار.

تحديد أهداف الجودة

لم يحــدد المكتب هدف 
للمتطلبــات  الجــودة 
المســلكية ذات الصلــة 
المنطبقــة على المكتب 
والعامليــن لديــه والتي 
تتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 

)الفقرة 29(

• حــدد المكتب هدف الجودة لتنفيــذ الارتباطات المنطبقة على 	
المكاتب والعاملين لديها. وتمت الموافقة على هدف الجودة 
بواســطة لجنة رقابة الجــودة بالمكتب وتمَّ توثيقه بوضوح في 

دليله لرقابة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطــر الجودة 
والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهــري في الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

إدارة  معيــار 
الجــودة )1(، 
 23 )الفقرتان 

و27(

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل والفريق المكلف بالإشراف 	
على تنفيذ الارتباطات بإجراء تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• تــمَّ أخذ تأثير فحوصات الارتباط الداخلية والخارجية للمكتب في 	
الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل، ضمن تقييم المخاطر، بفحص 	
نتائج استبيان آراء الموظفين المكتب وأخذها في الحسبان فيما 

يخص الثقافة المسلكية للمكتب.
• قــام المالك المســؤول عن آليــة العمل بتوثيــق تقييمه ووقع 	

على أوراق العمل الخاصة به لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم 
المخاطر خلال السنة.
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)ب( أن يكــون توجيــه فرق 
الارتباطات والإشراف عليها 
وفحــص الأعمــال التــي تمََّ 
تنفيذهــا مناســباًً، من حيث 
طبيعتــه وتوقيتــه ومــداه، 
بناءًً على طبيعة الارتباطات 
وظروفها والموارد التي تمََّ 
تخصيصهــا أو توفيرها لفرق 
الارتباطــات، وأن يخضــع 
العمــل الذي ينفــذه أعضاء 
فريــق الارتباط الأقــل خبرة 
للتوجيه والإشراف والفحص 
من قبل أعضاء فريق الارتباط 

الأكثر خبرة.

مسؤوليات فريق الارتباط 
والتوجيــه والإشراف 

والفحص.

لا يفهم الشريك المسؤول 
عن الارتباط وفاحص جودة 
الارتباط والمدير المسؤول 
عن الارتباط وفريق الارتباط 
مسؤولياتهم فيما يتعلق 

بالارتباط. 

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
)الفقرتان 32)أ( 

وأ75(

• يطبق المكتب سياسة للتوجيه والإشراف تمَّ نقلها إلى قسم ممارسة 	
التأكيد في المكتب. وتعزز السياسة أدوار ومسؤوليات الشريك 
المســؤول عن الارتباط والمدير المســؤول عن الارتباط وفاحص 
جــودة الارتباطات بما يتفق ومعيار المراجعة )220( )المحدث(، 
وتتضمن كذلك قائمة بالمجالات الموجودة في ملف الارتباط 
التي تتطلب فحصاً إلزامياً بواسطة الشريك المسؤول عن الارتباط.

لا يشارك الشريك المسؤول 
عــن الارتبــاط والمديــر 
المســؤول عــن الارتباط 
بشــكل كافٍٍ فــي كل 
مرحلــة ذات صلــة أثنــاء 

تنفيذ الارتباط.

• يكون لدى المكتب برنامج داخلي لمتابعة أو تقصي الارتباطات 	
لكل من ارتباطات المراجعة والارتباطات غير المرتبطة بالمراجعة. 
وقد أدرج المكتب اعتبارات الحد الأدنى من المجالات المطلوبة 
للفحص فــي قوائم التحقــق الخاصة ببرنامــج متابعة أو فحص 

الارتباطات فيما يتعلق بالتوجيه والإشراف والفحص.
• تُنقل نتائــج التقصيات إلى القيادة وأصحــاب المصلحة الآخرين 	

لاتخاذ التصرفات المناسبة، عند الاقتضاء.

لا ينفــذ فريــق الارتبــاط 
الإجراءات وفقاًً لمتطلبات 
المعاييــر المهنيــة وأي 

متطلبات تنظيمية.

• يمتلك المكتب أداة مرخصة لبرامج المراجعة يتم تحديثها بقوالب 	
أوراق العمــل وفقــاً لمتطلبات معايير التقريــر المالي، ومعايير 
المراجعة، ومعايير ارتباطات التأكيد، ومعايير ارتباطات الفحص. 
ويضمن الشريك الأقدم بالمكتب أن قوالب أوراق العمل تستوفي 
متطلبــات المعايير المهنية والتنظيمية من خلال قائمة التحقق 
الخاصــة بمعايير المراجعة، ومعاييــر ارتباطات الفحص، ومعايير 

ارتباطات التأكيد.
• كما تتضمن مهام ومســؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط 	

المسؤولية عن ضمان تنفيذ الإجراءات وفقاً لمتطلبات المعايير 
المهنية المنطبقة والمتطلبات التنظيمية.

مسؤوليات فريق الارتباط 
والتوجيــه والإشراف 

والفحص.

لا يباشر الشريك المسؤول 
عــن الارتبــاط والمديــر 
المســؤول عــن الارتباط 
التوجيــه  مســؤولية 
والإشراف وفحص الفرق 
ولا يشاركان بصورة كافية 

في تنفيذ الارتباط.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
)الفقرتان 32)أ( 

وأ75(

• يطبق المكتب سياسة للتوجيه والإشراف تمَّ نقلها إلى قسم ممارسة 	
التأكيد في المكتب. وتعزز السياسة أدوار ومسؤوليات الشريك 
المســؤول عن الارتباط والمدير المســؤول عن الارتباط وفاحص 
جــودة الارتباطات بما يتفق ومعيار المراجعة )220( )المحدث(، 
وتتضمن كذلك قائمة بالمجالات الموجودة في ملف الارتباط 
التي تتطلب فحصاً إلزامياً بواسطة الشريك المسؤول عن الارتباط.

مسؤوليات فريق الارتباط 
والتوجيــه والإشراف 

والفحص.

لا تمتلك القيادة معلومات 
كافيــة لتقييم مســتوى 
التوجيه والإرشاد والإشراف 
على الارتباطــات واتخاذ 

التصرفات التصحيحية.

إدارة  معيــار 
الجودة )2(

• يكون لدى المكتب برنامج داخلي لمتابعة أو تقصي الارتباطات 	
لكل من ارتباطات المراجعة والارتباطات غير المرتبطة بالمراجعة. 
وقد أدرج المكتب اعتبارات الحد الأدنى من المجالات المطلوبة 
للفحص فــي قوائم التحقــق الخاصة ببرنامــج متابعة أو فحص 

الارتباطات فيما يتعلق بالتوجيه والإشراف والفحص.
• تُنقل نتائــج التقصيات إلى القيادة وأصحــاب المصلحة الآخرين 	

لاتخاذ التصرفات المناسبة، عند الاقتضاء.

• يكــون لــدى المكتــب مؤشــرات أداء رئيســة لمتابعة الشــريك 	
المســؤول عن الارتباط وأعضاء الفريق الآخرين لضمان مشاركة 
الشــركاء المسؤولين عن الارتباط ومديري الارتباط وغيرهم من 
المــوارد ذات الخبرة بشــكل كافٍ في الارتباط وفقاً لسياســة 
المكتب. كما تُعدُّ مؤشرات الأداء الرئيسة جزءاً من إطار مساءلة 
الشركاء والمديرين وغيرهم من الموظفين ويتم متابعتها بصورة 
دائمة بواســطة وظيفة الجودة فــي المكتب. وقد تؤثر حالات 
عــدم الالتزام التي يتم التعــرف عليها، إن وجدت، على مكافآت 
الشركاء المسؤولين عن الارتباط والمديرين المسؤولين عن الارتباط 

والأعضاء الآخرين في الفريق.

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
ما إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية

• يفحص الشريك الأقدم بالمكتب نتائج فحوصات الارتباطات الداخلية 	
والخارجية فيما يتعلق بالمكتشفات المتعلقة بالتوجيه والإشراف 

والفحص وإسناد الأفراد في فرق الارتباطات.
• يُنفذ تحليل الأسباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها 	

ويتم تطبيق التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأســباب 
الجذرية للقصور كجزء من خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

)ج( أن تمارس فرق الارتباطات 
الحكــم المهني المناســب، 
وأيضــاًً نزعة الشــك المهني 
المناسبة في حال انطباقها 

على نوع الارتباط.
 

الحكــم المهني ونزعة 
الشك المهني

لا يمارس فريــق الارتباط 
نزعــة الشــك المهنــي 
والحكــم المهنــي على 

الارتباط.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
 31 )الفقرتان 

وأ78(

• تتضمــن المنهجية التي طورها المكتب شــرطاً لإجــراء اجتماع 	
تخطيطــي عند كل ارتباط مع نقاش إلزامي بواســطة الشــريك 
المسؤول عن الارتباط فيما يتعلق باستخدام نزعة الشك المهني 

والحكم المهني.
• تتضمن الدورات التدريبية للموظفين المتعلقة بالمهارات الفنية 	

جلســات حول نزعة الشــك المهنــي والحكم المهنــي من أجل 
تزويدهم بالمعرفة العملية التي يمكن تطبيقها في الارتباطات.

• يتضمــن نطاق فحوصات جــودة الارتباط أســئلة حول كيف يتم 	
ممارسة نزاعة الشك المهني بواسطة فريق الارتباط في الارتباط.

مسؤوليات فريق الارتباط 
والتوجيــه والإشراف 

والفحص.

لا ينفذ فريق الارتباط تمثيل 
الإدارة في المجالات التي 
تنطوي على درجة أعلى 
من الحكم والتحيز المحتمل 

)مثل: التقديرات(.

• يطبق المكتب سياسة للمجالات في ملف الارتباط التي تتطلب 	
فحصاً إلزامياً بواسطة الشــريك المسؤول عن الارتباط. ويتضمن 
ذلــك فحــص الوثائق المتعلقــة بتنفيذ المجــالات ذات المخاطر 
المهمة والمجالات التي تنطوي على ممارسة الحكم المهني 

ونزعة الشك المهني.
• تتضمن الدورات التدريبية للموظفين المتعلقة بالمهارات الفنية 	

جلســات حول نزعة الشــك المهنــي والحكم المهنــي من أجل 
تزويدهم بالمعرفة العملية التي يمكن تطبيقها في الارتباطات.

)د( أن يتم التشاور بشأن الأمور 
الصعبة أو المثيرة للجدل، وأن 
يتم تطبيق الاستنتاجات التي 

يتم الاتفاق عليها.

التشــاورات الأساســية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يمتلك المكتب الموارد 
الكافيــة لتوفيــر مــوارد 
الخبراء الضرورية إلى فريق 

الارتباط.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
)الفقرة أ 80(

• وافق الشــريك الأقدم على سياسة تشاور رسمية تتضمن قائمة 	
بالتشــاورات الإلزامية التي يتعين على فريــق الارتباط الحصول 
عليها بشــأن ارتباطاته. ويُنقل نموذج تشــاور قياسي إلى قسم 
ممارسة التأكيد داخل المكتب. كما يتم الاحتفاظ بقائمة بالخبراء 

المتخصصين الداخليين داخل المكتب.

التشــاورات الأساســية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يتمتــع المتخصصــون 
الخارجيــون المطلوبــون 
لتقديــم الخدمات بالخبرة 
يتعــذر  أو  المطلوبــة 
الاستعانة بهم في الوقت 

المناسب وبفاعلية.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
 31 )الفقــرة 

وأ79(

• يطبق المكتب آلية رسمية لتقييم تجربة وخبرة الخبراء المتخصصين 	
الخارجيين. وتتم الموافقة على أي خبير يتم التعاقد معه بموجب 
هذه الآلية بواسطة الشريك الأقدم. كما يتم الاتفاق على شروط 
الارتباط بما فيها نطاق الارتباط وشروط الاستقلال والسرية ذات 

الصلة قبل تقديم أي خدمات.

التشــاورات الأساســية 
لتنفيذ الارتباطات

لا يطبق المكتب أي إجراء 
لضمان إجراء التشاورات عند 
الاقتضاء وأنه قد تمََّ تنفيذ 

نتائج التشاورات.

• يتعين على الشــريك المسؤول عن الارتباط التوقيع على نموذج 	
التشاور وضمان توثيقه في ملف الارتباط.

• تتضمن قائمة التحقق لفحص جودة الارتباط سؤالًا محدداً للتحقق 	
مما إذا كانت هناك أي مجالات تتطلب تشاورات إلزامية بشأن 
الارتباط وما إذا كان قد تمَّ اتخاذها بواسطة فريق الارتباط وبالنسبة 
لجميع التشاورات المنفذة، ما إذا تمَّ تنفيذ استنتاجات التشاورات. 

• يفحص الشريك الأقدم نتائج فحوصات الارتباطات الداخلية والخارجية 	
فيما يتعلق بالمكتشفات المتعلقة بالتشاورات.

)هـــ( أن يتــم لفــت انتبــاه 
المكتب إلى الاختلاف في 
الآراء داخل فريق الارتباط، أو 
بين فريــق الارتباط وفاحص 
جودة الارتباط أو الأفراد الذين 
يتولون تنفيذ الأنشطة ضمن 
نظام إدارة الجــودة الخاص 
بالمكتب، وأن يتم حل هذه 

الاختلافات.

الاختلاف في الآراء

لا يطبــق المكتــب آليــة 
رســمية لحــل الاخــتلاف 
في الآراء بشأن الارتباط، 
بما في ذلك الاســتعانة 
بخبير داخلي أو خارجي. 

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 

)الفقرة أ82(
معيار المراجعة 
 )2 2 0 (
 ) ث لمحــد ا (

)الفقرة 38(

• حدد المكتب سياســة ووثيقة إجراءات للتعامل مع الاختلافات 	
في الرأي داخل فريق الارتباط وحلها، مع الأفراد الذين تمَّ إجراء 
التشاور معهم، وعند الاقتضاء، بين الشريك المسؤول عن الارتباط 
وفاحص رقابة جودة الارتباط. وتحدد السياسة القائم بالوساطة 
الداخلي المســتقل الذي يمكن التشاور معه بمجرد نشوء هذه 
الحالة )مثل: القائد المسؤول عن إدارة المخاطر أو الشريك المدير 

أو أي متخصص آخر(.

لا يتم الاحتفاظ بالوثائق 
المناسبة فيما يتعلق بحل 
الاخــتلاف في الآراء ولا 

توجد متابعة لها. 

معيار المراجعة 
 )2 2 0 (
 ) ث لمحــد ا (

)الفقرة 38(

• تنص سياسة حل الاختلاف في الآراء على أن يتم توثيق استنتاجات 	
الخبير والتوقيع عليها بواســطة كلا الطرفين بمن فيهما القائم 
بالوســاطة. ويحتفــظ المكتــب بقاعــدة بيانات مركزيــة لجميع 

الاختلافات في الرأي. كما يتم توثيقها في ملف الارتباط.

)و( أن يتم جمع الوثائق الخاصة 
بتوثيق أعمــال الارتباط في 
الوقت المحدد بعد تاريخ تقرير 
الارتباط، وأن يتم الاحتفاظ بها 
والحفاظ عليها بشكل مناسب 
للوفاء باحتياجــات المكتب 
والالتزام بالأنظمة أو اللوائح 
أو المتطلبات المسلكية ذات 

الصلة أو المعايير المهنية.

توثيق أعمال الارتباط
لم يطــوّّر المكتــب أداة 
توثيق لأوراق عمل الارتباط 

والوثائق الداعمة.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 

)الفقرة أ83(

• يمتلك المكتب أداة مرخصة لبرامج المراجعة يتم تحديثها بقوالب 	
أوراق العمــل وفقــاً لمتطلبات معايير التقريــر المالي، ومعايير 
المراجعة، ومعايير ارتباطات التأكيد، ومعايير ارتباطات الفحص. 
ويضمن الشريك الأقدم بالمكتب أن قوالب أوراق العمل تستوفي 
متطلبــات المعايير المهنية والتنظيمية من خلال قائمة التحقق 
الخاصــة بمعايير المراجعة، ومعاييــر ارتباطات الفحص، ومعايير 

ارتباطات التأكيد. 
• كما توفر أداة برامج المراجعة الميزات ذات الصلة التي تستخدمها 	

فرق الارتباطات لأرشفة الملف في الوقت المناسب. 
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

توثيق أعمال الارتباط

لا توجــد آليــة بخصــوص 
السرية وحمايــة البيانات 
الوصــول  وإمكانيــة 
واسترجاع الملفات الورقية 

والإلكترونية.

• يطبق المكتب سياسة تتعلق بحفظ الوثائق والاحتفاظ بها وتتضمن 	
بروتوكولات لإدارة حماية البيانات وســامة البيانات والوصول 

إلى الوثائق المحفوظة في برنامج توثيق تقنية المعلومات.
• يلزم تعبئة نموذج قياســي للوصول إلــى الملفات الورقية بعد 	

أرشــفتها )لأغراض مرجعية(. ويتطلب النموذج القياسي توقيع 
الشريك المسؤول عن الارتباط قبل إمكانية استرجاع الملف مع 

تدوين إجراء الاسترجاع في سجل الأرشفة.

توثيق أعمال الارتباط

لا تتوافق فترة الاحتفاظ 
بالوثائق ومتطلبات المعايير 
المهنيــة والمتطلبــات 

التنظيمية.

• يطبق المكتب سياسة تتعلق بحفظ الوثائق والاحتفاظ بها تنص 	
علــى أن تكون فتــرة الاحتفاظ بالملفات 10 ســنوات من تاريخ 

توقيع التقرير وفقاً لمتطلبات الأنظمة المحلية.
• يضمــن الشــريك الأقدم أن سياســة الاحتفــاظ بالوثائق تتوافق 	

ومتطلبات المعايير والأنظمة المحلية.

لا يطبــق المكتــب آليــة 
لتجميع ملفــات الارتباط 
النهائيــة – الإلكترونيــة 
والورقية – وأرشفتها في 

الوقت المناسب.

إدارة  معيــار 
 )1( الجــودة 
أ83  )الفقــرة 

وأ84 وأ85(

• قام المكتب بإعداد ونشر سياسة مناسبة فيما يتعلق بحفظ الوثائق 	
والاحتفاظ بها لكل ارتباط. وتغطي السياسة كلًا من توثيق أوراق 
العمل الإلكترونية والمستندات الداعمة في أداة برامج المراجعة 
وأوراق العمل الورقية في الملفات الورقية. وتتضمن السياسة 
بروتوكول الوصول إلى الملف بعد الأرشفة ومتطلبات الموافقة 
على إلغاء أرشــفة الملف. كما تتناول السياسة متطلبات إنهاء 

الاحتفاظ بالارتباط عند انتهاء فترة الاحتفاظ المحددة.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
ما إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية

• يفحص الشــريك الأقــدم بالمكتــب نتائج فحوصــات الارتباطات 	
الداخليــة والخارجية فيما يتعلق بالمكتشــفات المتعلقة بتوثيق 

أعمال الارتباط.
• يُنفذ تحليل الأسباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها، 	

ويتم تطبيق التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأســباب 
الجذرية للقصور كجزء من خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.
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5. الموارد البشرية

الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

توظيــف  يتــم  أن 
العاملين وتطويرهم 
والحفاظ عليهم، وأن 
تتوفر لديهم الكفاءات 
والقدرات اللازمة لما 

يلي:
	1 تنفيــذ الارتباطات .

عاليــة  بجــودة 
علــى نحــوٍ ثابت، 
بمــا فــي ذلــك 
امتــاك المعرفة 
أو الخبرة الملائمة 
للارتباطــات التي 
ينفذها المكتب؛ أو:

	2 تنفيذ الأنشطة أو .
أداء المسؤوليات 
فيما يتعلق بتشغيل 
نظام إدارة الجودة 

الخاص بالمكتب.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
للموارد البشرية بالمكتب 
غير مناسب بالنظر إلى حجم 

المكتب ومدى تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
20)ج([

• عيّن المكتب المالك المسؤول عن آلية العمل لكل جانب من جوانب نظام 	
إدارة الجودة بما فيها وظيفة الموارد البشرية. ويكون المالك المسؤول 
عن آلية العمل هو قائد الموارد البشرية بينما تمَّ أيضاً تشكيل لجنة للموارد 

البشرية تضم الشركاء والمديرين. 
• تمَ توثيق أدوار ومســؤوليات الملاك المســؤولين عن آلية العمل ونقلها 	

بوضــوح إلى المالك المســؤول عــن آلية العمل. كما تمَّ توثيق الشــروط 
المرجعية للجنة الموارد البشرية والموافقة عليها بواسطة قيادة المكتب.

• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة 	
الجودة )1( لضمان أن المالك المسؤول عن آلية العمل يفهم متطلبات المعيار.

ممارسة 
فضلى

• شــكل المكتب لجنة للموارد البشــرية تضم كبار الشركاء والمديرين. وتم 	
تحديــد الشــروط المرجعية للجنة وهــي متاحة للأعضاء. وتشــرف اللجنة 
على التنفيذ الفعال لسياسات وإجراءات الموارد البشرية بالمكتب وخطة 

الموارد البشرية السنوية.
• تتمتع اللجنة بإمكانية الوصول إلى جميع المعلومات ذات الصلة بالموارد 	

البشرية بما فيها التفاصيل المتعلقة بالموظفين والتي تمكنها من اتخاذ 
قرارات مدروسة ومناسبة فيما يتعلق بالأمور التي تُرفع إليها.

• تعقد اللجنة اجتماعات ربع سنوية وفقاً لشروطها المرجعية.	

تحديد أهداف 
الجودة

لــم يحــدد المكتب هدف 
الجــودة لتوظيف الموارد 
وتطويرهــا  البشريــة 
والاحتفاظ بها وإســنادها 
بما يتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)أ([

• حدد المكتب أهداف الجودة لتوظيف الموارد البشرية وتطويرها والاحتفاظ 	
بها وإسنادها. وتمت الموافقة على أهداف الجودة بواسطة لجنة رقابة 

الجودة بالمكتب وتمَّ توثيقها بوضوح في دليله لرقابة الجودة.
• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطر الجودة 
والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول عن 
آلية العمل تقييم المخاطر 
أو لم يأخذ في الحســبان 
تأثيــر التغير الجوهري في 
الظروف خلال السنة على 

تقييم المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل والفريق المكلف بالإشراف على الالتزام 	
بسياسات وإجراءات الموارد البشرية بإجراء تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• تمَّ أخذ تأثير سياسة سلوك وآداب المهنة المحدثة للمكتب )قواعد السلوك( 	
الصادرة خلال السنة في الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.

• قام المالك المسؤول عن آلية العمل، ضمن تقييم المخاطر، بفحص نتائج 	
استبيان آراء الموظفين المكتب وأخذها في الحسبان فيما يخص الثقافة 

المسلكية للمكتب.
• قام المالك المســؤول عن آلية العمل بتوثيــق تقييمه ووقع على أوراق 	

العمل الخاصة به لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم المخاطر خلال السنة.

تحديد القيم الرئيسية 
والكفاءات المهنية 

بالمكتب.

لا يطبق المكتب مجموعة 
محددة من القيم للموارد 

البشرية بالمكتب.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• طوّرت وظيفة الموارد البشرية سياسة للتوظيف تتضمن القيم الأساسية 	
المتوقعة من موظفي المكتب على كل مستوى هرمي. وتتوافق هذه 

القيم وإستراتيجية المكتب بما فيها رؤيته ورسالته.
• وافقت قيادة المكتب على سياســة التوظيف وتمَّ تعميمها على جميع 	

الموظفين عبر رســائل البريد الإلكتروني، وهــي متاحة أيضاً على البوابة 
الداخلية للمكتب.

تحديد القيم الرئيسة 
والكفاءات المهنية 

بالمكتب

قــد يــؤدي عــدم تحديــد 
الكفاءات المهنية موزعة 
بحسب الدرجات إلى عدم 
فاعليــة التوظيف وتقييم 

أداء الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياسة للتوظيف تتضمن إطار الكفاءات 	
للمكتب يحــدد الكفاءات المهنية بمــا فيها الكفــاءات الفنية، والتعليم 
المهني، والتأهيل والتطوير المهني المستمر المطلوب بحسب كل درجة. 
وقد تمَّ تطوير إطار الكفاءات بواســطة قائد الموارد البشرية بعد التشاور 
مع الشركاء المسؤولين عن التأكيد وممثلين من خطوط الخدمات الأخرى.

• وافقت قيادة المكتب على سياســة التوظيف، وتمَّ تعميمها على جميع 	
الموظفين عبر رســائل البريد الإلكتروني، وهــي متاحة أيضاً على البوابة 

الداخلية للمكتب.
• يُســتخدم إطار الكفاءات لتقييم الموظفيــن مقابل الكفاءات في وقت 	

التوظيــف والترقيــة والتقويــم وفي وقت قبــول العلاقة مــع العميل 
والاستمرار في تلك العلاقات.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

لا توجد آلية لتقييم متطلبات 
الموارد البشرية بواســطة 
المكتــب مما قــد يؤدي 
إلى عدم كفاية مستويات 

إسناد الموظفين.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طــوّرت وظيفــة المــوارد البشــرية خطة للتوظيــف تتضمن آليــة لتقييم 	
الاحتياجات من الموارد وتحديدها. ويتم تنشــيط الآلية في بداية الســنة 

لتحديد عدد الموارد المطلوب توظيفها لهذه السنة. 
• تأخذ خطة التوظيف في الحسبان إستراتيجية المكتب وطبيعة الخدمات 	

والارتباطــات التي يعرضها المكتب ومجموعــة المهارات المطلوبة مثل 
مجموعة المهارات المتخصصة.

• تخضع خطة التوظيف لموافقة لجنة الموارد البشرية على أساس سنوي.	

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

لم يقــم المكتــب بإعداد 
ميزانيــة لوظيفــة الموارد 

البشرية.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• وضع المكتب ميزانية للموارد البشرية تتضمن تكاليف ما يلي:	
توظيف الموظفين-	
تكاليف الأجور-	
أنشطة الوظيفة-	
• تمَّ إعداد الميزانية بواسطة وظيفة الموارد البشرية وتمت الموافقة عليها 	

بواسطة قائد الموارد البشرية ولجنة الموارد البشرية.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

آليــة  لا يطبــق المكتــب 
للتوظيف.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياســة توظيف تتضمــن آلية التوظيف 	
للمكتب. وتتضمن آلية التوظيف في المكتب دعوة لتقديم طلبات التوظيف 
وفحص المرشحين وإجراء المقابلات وإجراء فحص الخلفية وما إلى ذلك.

• وافقت قيادة المكتب على سياســة التوظيف، وتمَّ تعميمها على جميع 	
الموظفين عبر رســائل البريد الإلكتروني، وهــي متاحة أيضاً على البوابة 

الداخلية للمكتب.
• يطبق المكتب سياسة تعريف واضحة للشركاء تحدد ضوابط تقييم المرشحين 	

وآلية التصويت والتعريف بالشركاء الجدد.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

لا توجد آلية رسمية للتأهيل 
في المكتب.

ممارسة 
دولية 
فضلى

طوّّرت وظيفة الموارد البشرية آلية تأهيل رسمية للمكتب تتضمن ضمان إكمال 
الموظفين الجدد للتدريب والتعلم الإلكتروني. ويتعين على الموظفين الجدد 
قراءة مختلف السياسات الخاصة بالمكتب والإقرار بها بما فيها قواعد السلوك 
لضمان إلمامهم بسياسات المكتب وإجراءاته قبل البدء في تنفيذ الارتباطات

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

مخاطــر أن يدخــل فــي 
الشراكة شركاء لا يمتلكون 
الخبرة والمؤهلات الكافية

ممارسة 
دولية 
فضلى

• قام المكتب بصياغة سياسة لقبول الشركاء توثق سياسة وآلية قبول الشركاء.	
• كما قام المكتب بتشــكيل لجنة لقبول الشــركاء تضم كبار الشــركاء عبر 	

جميع خطوط الخدمة ووحدات العمل، والشــريك المســؤول عن الموارد 
البشرية والشريك المدير بالمكتب.

• تأخذ اللجنة في الحسبان الخبرة المهنية للمرشح ومؤهلاته والجدوى من 	
عمله إلى جانب أدائه.

• بعدئذٍ، تقرر اللجنة قبول المرشــح على أســاس التحليــل المنفذ والمقابلة 	
التي يجريها معه فريق المقابلات.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية
• أنشأ المكتب وظيفة التعلم والتطوير بقيادة الشريك المسؤول عن التعلم 	

والتطوير. ويكون الشريك مسؤولًا تجاه لجنة الموارد البشرية.
• طوّر المكتب سياســة وآلية لضمان قيام الشــريك المســؤول عن التعلم 	

والتطوير بمواكبة أحدث التطورات والمستجدات التي تطرأ على المعايير 
المهنية والأنظمة واللوائح والأمور المحلية والدولية ذات الأهمية المتصلة 
بالمكتب من خلال الأخبار والبوابات الإلكترونية المختلفة ومن فريق التعلم 

والتطوير العالمي بالشبكة.
• ينفذ فريق التعلم والتطوير تحليلًا للاحتياجات التدريبية لأجل التعرف على 	

المجالات التي تتطلب التدريب إلى جانب منهج التعلم الإلزامي للمكتب.
• يقوم فريق التعلم والتطوير بإعداد خطة للتعلم والتطوير تتضمن روزنامة 	

التدريب للسنة الحالية بالإضافة إلى ميزانية التعلم والتطوير. ويوافق عليها 
القائد المسؤول عن التعلم والتطوير.

• تتضمن خطة التعلم والتطوير العناصر التالية:	
البرامج التدريبية للسنة مع تحديد الدورات التدريبية الإلزامية.-	
الجمهور المستهدف من الدورات التدريبية المخطط لها.-	
تاريخ عقد الدورات التدريبية ومكانها.-	
حالة الالتزام بالمتطلبات المحلية ومتطلبات الشبكة بعد دمج الدورات -	

التدريبية في الروزنامة.
ميزانية التعلم والتطوير للسنة-	
روزنامة التدريب للسنة-	
نتائج تحليل الاحتياجات التدريبية-	
أسماء المدربين المتوقعين )بمن فيهم المدربون الخارجيون المقررون(-	

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية

لا يطبــق المكتــب خطــة 
رسمية لتطوير موارده

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(



الملحق )ب( – قائمة بالمخاطر والاستجابات

183المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية

مخاطر ألا يتمتع الموظفون 
بالمهارات اللازمة لضمان 
الجودة عند تنفيذ الارتباطات

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• أنشأ المكتب وظيفة التعلم والتطوير بقيادة الشريك المسؤول عن التعلم 	
والتطوير. ويكون الشريك مسؤولًا تجاه لجنة الموارد البشرية.

• يقــوم فريق التعلم والتطوير بعدئذٍ بإعداد خطة للتعلم والتطوير تتضمن 	
روزنامة التدريب للســنة الحاليــة بالإضافة إلى ميزانيــة التعلم والتطوير. 
ويوافق عليها القائد المســؤول عن التعلم والتطوير بعدما تفحصها لجنة 

الموارد البشرية.
• تتضمن خطة التعلم والتطوير العناصر التالية:	

البرامج التدريبية للسنة مع تحديد الدورات التدريبية الإلزامية-	
الجمهور المستهدف من الدورات التدريبية المخطط لها-	
حالة الالتزام بالمتطلبات المحلية ومتطلبات الشبكة بعد دمج الدورات -	

التدريبية في الروزنامة
ميزانية التعلم والتطوير للسنة-	
روزنامة التدريب للسنة-	
أسماء المدربين المتوقعين )بمن فيهم المدربون الخارجيون المقررون(-	

• طُــورت البرامــج التدريبية بعــد الأخذ في الحســبان القضايــا والتطورات 	
والمستجدات الحالية في مجال ارتباطات المراجعة والخدمات غير المرتبطة 
بالمراجعــة لضمان أن يتمتع الموظفون بالمهــارات والمعرفة المطلوبة 

لتنفيذ ارتباطاتهم بجودة عالية.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية

مخاطــر ألا تأخــذ مناهــج 
التدريــب فــي الحســبان 
التدريبيــة  الاحتياجــات 

لموظفي المكتب.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• أنشأ المكتب وظيفة التعلم والتطوير بقيادة الشريك المسؤول عن التعلم 	
والتطوير. ويكون الشريك مسؤولًا تجاه لجنة الموارد البشرية.

• طوّر الشريك المسؤول عن التعلم والتطوير آلية لمواكبة أحدث التطورات 	
والمستجدات التي تطرأ على المعايير المهنية والأنظمة واللوائح والأمور 
المحلية والدولية ذات الأهمية المتصلة بالمكتب من خلال الأخبار والبوابات 

الإلكترونية المختلفة ومن فريق التعلم والتطوير العالمي بالشبكة.
• ينفذ فريق التعلم والتطوير تحليلًا للاحتياجات التدريبية لأجل التعرف على 	

المجالات التي تتطلب التدريب إلى جانب منهج التعلم الإلزامي للمكتب، 
فضلًا عن تقييم التكاليف المتوقعة للوظيفة عن السنة.

• بعد ذلك، يتم فحص الاحتياجات التدريبية التي يتم التعرف عليها بواسطة 	
القائــد المســؤول عن التعلــم والتطوير ويتم تضمينها فــي خطة التعلم 

والتطوير الخاصة بالمكتب.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

مخاطــر أنه بــدون المنهج 
الإلزامي قــد يفوت على 
المكتــب دمــج الــدورات 
التدريبيــة الإلزاميــة فــي 

روزنامة التدريب.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّرت وظيفة التعلم والتطوير منهجاً تدريبياً خاصاً بالمكتب بعد التشاور 	
مع مختلف أصحاب المصلحة مثل قادة وحدات العمل والأهداف الإلزامية 

المطلوب تغطيتها في الدورات التدريبية.
• يقيّم فريق التعلم والتطوير متطلبات التدريب الإلزامية على مستوى كل 	

درجة وظيفية في بداية السنة أثناء تطوير منهج التدريب الإلزامي للسنة 
ومراجعته خلال السنة عندما تظهر متطلبات جديدة.

• يتابع القائد المسؤول عن التعلم والتطوير سير الدورات التدريبية خلال السنة 	
ويضمــن إجراء الدورات التدريبية الإلزامية عند التخطيط لها وحضور جميع 
الموظفين المطلوبين لهذه الدورات التدريبية. ويخطط القائد المســؤول 

عن التعلم والتطوير للإجراءات المقرر اتخاذها في حالة عدم الحضور.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

حضــور  عــدم  مخاطــر 
الموظفين فــي الدورات 

التدريبية الإلزامية.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• توضح سياسة التعلم والتطوير تفاصيل آلية متابعة حضور الدورات التدريبية 	
وخاصــة الدورات التدريبية الإلزامية وآليــة التنفيذ في حالة عدم الحضور 

في الدورات التدريبية.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

مخاطر عدم التزام موظفي 
المكتب بمتطلبات التطوير 

المهني الدائم.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• توثق سياســة التعلم والتطوير سياســة المكتب للتطويــر المهني الدائم 	
لموظفيــه بما فيها المتطلبات المحلية والعالمية. وتأخذ هذه السياســة 
في الحسبان متطلبات الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين ومتطلبات 
الجهــة التي يكون المكتب عضواً بها وآلية التعرف على أي حالات عدم 

التزام من جانب الموظفين ورفع التقارير عنها إلى القيادة.
• كما تمَّ توثيق التصرفات التصحيحية في سياســة التعلم والتطوير والتي 	

يتعين اتخاذها بخصوص أي حالة عدم التزام يتم التعرف عليها لأجل استيفاء 
متطلبات التطوير المهني المستمر.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

مخاطر ألا يتم تقويم 
المدربين لضمان فاعلية 

التعلم.

ممارسة 
دولية فضلى

• توّثق سياسة التعلم والتطوير السياسة بشأن اختيار المدربين وآلية للتدريب 	
والمتابعة. ويشترط للتأهيل كمدرب أن يكون موظفاً من المستوى الإداري 
فما فوق وأن يكون قد حضر التدريب المطلوب وأكمل الدورات التدريبية 
للمدربين. وتشير السياسة إلى أنه يتم الحصول على تعليقات وملاحظات 
من المشــاركين لكل مــدرب وبعدئذٍ تُجمع درجاته، ويتــم تحديد المدربين 
الحاصليــن على درجة أقل من المعيــار المرجعي. وتُعرض درجات المدرب 
علــى القائد المســؤول عن التعلم والتطوير حتى يقــوم بفحصها واتخاذ 
القرار بشأن التصرفات التصحيحية المراد اتخاذها في حق هؤلاء المدربين.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
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التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

الاحتفاظ بالموارد 
البشرية

لم يطوّّر المكتب إستراتيجية 
احتفاظ لمواجهة تناقص 

الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(

• طوّر فريق الموارد البشــرية إســتراتيجية احتفاظ رسمية لمواجهة تناقص 	
موظفيه. وتأخذ الإستراتيجية في الحسبان التقويم في الوقت المناسب 
وتعليقات وملاحظات الأفراد، والتعليقات والملاحظات المســتمدة من 
اســتبيانات آراء الموظفين ومقابلات تــرك العمل ونتائج متابعة معدلات 

تناقص الموظفين.
• تمَّ فحص الإستراتيجية بواسطة وظيفة الموارد البشرية وتمت الموافقة 	

عليها بواسطة قائد الموارد البشرية ولجنة الموارد البشرية.
• تتابــع قيادة المكتب معــدلات الاحتفاظ بالموظفيــن وتحلل المعدلات 	

الفعليــة مقارنةً بمعــدلات الاحتفــاظ المدرجة في الميزانيــة والتي تمَّ 
وضعها في بداية السنة.

أن يبــدي العاملــون 
التزامــاًً بالجــودة من 
تصرفاتهــم  خلال 
وســلوكياتهم، وأن 
بتطويــر  يقومــوا 
الكفاءات المناســبة 
والحفاظ عليها لتنفيذ 
مهامهــم، وأن تتــم 
مساءلتهم أو الإشادة 
بأعمالهــم مــن خلال 
تقييمات الأداء والأجور 
والترقيات وغيرها من 
الحوافــز في الوقت 

المناسب.

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا يطبق المكتب سياســة 
الأداء  لتقييــم  رســمية 

والتقويم والترقيات.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياســة رســمية لتقييم الأداء والتقويم 	
والترقيات، وتمَّ فحصها والموافقة عليها بواســطة قائد الموارد البشرية 

ولجنة الموارد البشرية.
• توثق السياسة آلية التقويم للموظفين بمن فيهم الشركاء، والفترة الزمنية 	

لاســتكمال تقييمات الأداء، وآلية فحص الأداء، والإرشادات لإعداد خطة 
التطوير للموظفين ذوي الأداء الضعيف، وتنفيذ تقييمات الأداء واستنتاجات 

آلية تقييم الأداء السنوي.
• نُقلت السياســة إلى جميع موظفي المكتب من خلال رسائل التذكير عبر 	

البريد الإلكتروني، كما نُشرت على البوابة الإلكترونية الداخلية. 

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا تتم مســاءلة الشــركاء 
والموظفيــن عــن الأمور 

المتعلقة بالجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)ب([

• طوّرت وظيفة الموارد البشرية إطاراً رسمياً للمساءلة حظي بموافقة لجنة 	
الموارد البشرية وقيادة المكتب. ويتضمن الإطار مقاييس تتعلق بالجودة 

بالمكتب وضوابط لتقييم الشركاء والموظفين.
• تأكد المالك المســؤول عــن آلية العمل أن الإطار وسياســة تقييم الأداء 	

والترقيــات متاحان على البوابــة الإلكترونية الداخليــة للمكتب وأنه يتم 
تعميمهما داخل المكتب من خلال رسائل تذكير منتظمة عبر البريد الإلكتروني 
وبالتالي يكونا متاحين لجميع موظفي المكتب لضمان علمهم بالمقاييس 
والعوامل التي سيتم تقويمهم على أساسها، وتقييم تقدمهم إلى جانب 
الآلية التي سيتم تفعيلها إذا أثر سلوك أي فرد وتصرفاته سلبياً على الجودة.

• كما طوّر المكتب نظام تقييم أداء تقنية المعلومات بحيث يقدم الأفراد 	
طلبات للحصول على تعليقات وملاحظات من فاحصيهم المعنيين. ويعدُّ 
فريق الموارد البشــرية تقريــراً يتضمن نتائج فحوصــات أداء جميع الأفراد 

ويُستخدم بعد ذلك لآلية التقويم السنوية.

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا يتم إجراء فحوصات أداء 
الموظفيــن فــي الوقت 
المناســب ممــا يؤثر على 
ترقية الموظفين ونموهم

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ91(

• تُنفذ فحوصات أداء الموظفين بعد استكمال كل ارتباط إذا تجاوزت الساعات 	
التــي تمَّ قضاؤها في الارتباط الحد الأدنى من الســاعات المحددة في 
سياســة تقييم الأداء والتقويم والترقيات. ويوجد نظام لتقييم أداء تقنية 
المعلومات حيث يتمُّ توثيق الفحوصات، ويتمُّ الاحتفاظ بسجل يوثق جميع 
الفحوصات المنفذة خلال الســنة. ويأخذ هذا الســجل شكل تقرير يصدره 

النظام ويستخرجه الأفراد المصرح لهم من فريق الموارد البشرية.
• ينفذ فريق الموارد البشــرية تســوية لجميع الفحوصــات المنفذة وبيانات 	

جدول ساعات العمل لضمان تقديم جميع طلبات الحصول على التعليقات 
والملاحظات وإكمال الفحص بواسطة الفاحصين.

• يُنفــذ تقيم الأداء ســنوياً حيث يتمُّ تجميع كافــة التعليقات والملاحظات 	
المستلمة من كل فرد خلال السنة وتقييمها للحصول على الدرجة النهائية 

لاتخاذ القرارات بشأن الترقيات ومكافآت الأداء أو الحوافز الأخرى.

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا توجد آلية لتسهيل التطوير 
المهنــي والمناقشــات 

المهنية مع الموظفين.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياســة رســمية لتقييم الأداء والتقويم 	
والترقيات، وتمَّ فحصها والموافقة عليها بواســطة قائد الموارد البشرية 

ولجنة الموارد البشرية.
• تصف السياسة برنامج استشارات وإرشاد الموارد البشرية الخاص بالمكتب 	

حيث يتم إسناد مستشار أو مرشد لكل شخص في وقت التوظيف ويكون 
مسؤولًا عن تسهيل التطوير المهني والمناقشات المهنية مع الموظفين. 

• يتمُّ توثيق تعليقات وملاحظات المستشار أو المرشد في نظام تقييم أداء 	
تقنية المعلومات حيث يوقع المدرب بموافقته كدليل.
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التقويم والتعويض 
والترقيات

لا توجــد آليــة لتقييم أداء 
قيادة المكتب.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياســة رســمية لتقييم الأداء والتقويم 	
والترقيات، وتمَّ فحصها والموافقة عليها بواســطة قائد الموارد البشرية 

ولجنة الموارد البشرية.
• تصف السياســة آلية لتقييم أداء القيادة وإعداد خطة الشــركاء السنوية. 	

وتتضمن الخطة السنوية للشركاء أهدافاً متعلقة بالجودة مثل السلوكيات 
المحددة المتوقعة والمســؤوليات المسندة إليهم. بعدئذٍ، يقيّم الشركاء 
أدائهــم ذاتياً حيث يقومون بإكمال قائمة تحقــق للتقويم الذاتي لتأكيد 
التزامهم بالمسؤوليات المختلفة المسندة إليهم والتوقيع على قائمة التحقق.

• كمــا تتضمــن خطة تقييــم أداء القيادة والشــركاء مســؤوليات مختلف 	
الشــركاء كملاك مســؤولين عن آلية العمل لأهداف نظام إدارة الجودة 
وكذلك مسؤوليات الشــريك المدير الذي يتحمل المسؤولية النهائية عن 

نظام إدارة الجودة بالمكتب.
• يتم أخذ نتائج أنشطة المتابعة المتعلقة بجوانب نظام إدارة الجودة وأوجه 	

القصور التي تمَّ التعرف عليها في الأهداف المختلفة لنظام إدارة الجودة 
في الحســبان عنــد إجراء تقييم لأداء الملاك المســؤولين عن آلية العمل 

والشريك المدير، ويتم اتخاذ القرارات على النحو المحدد في السياسة.

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا توجــد آليــة لتقييم أداء 
المكلفيــن بالمســؤولية 
التشــغيلية والنهائيــة عن 

نظام إدارة الجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرتان 56 
وأ199(

أن يتم تخصيص أعضاء 
للفريق الخــاص بكل 
ارتبــاط، بمــن فيهــم 
الشريك المسؤول عن 
الارتباط، ممن يحظون 
بالكفاءات والقدرات 
المناســبة، ومنحهــم 
الوقت الكافي، لتنفيذ 
الارتباطات بجودة عالية 

على نحو ثابت.

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد

مخاطر عدم إسناد الموظفين 
إلى الارتباطات والاستفادة 

منهم بفاعلية. 

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرات 
 ،52 ،48

أ94، أ95، 
أ96، أ97(
ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّر فريق الموارد البشرية آلية رسمية لإسناد الموظفين. وتنطوي الآلية 	
على الاحتفاظ بقائمة بجميع الموظفين في المجموعة الداخلية للمكتب، 
المتاحة من شبكة المكتب أو مكتب ضمن الشبكة، ومقدمي الخدمات 

المعتمدين للمكتب.
• يضمن قسم الموارد البشرية أن يتم تخصيص جميع الموظفين من المجموعة 	

الداخلية والموظفين المتاحين للمكتب من الشبكة أو مكتب ضمن الشبكة 
)عنــد الضرورة( إلى خطوط الخدمة أو حدات العمل وأن تســتخدم الفرق 

مقدمي الخدمات من القائمة المعتمدة.
• يحدد الشريك المسؤول عن الارتباط أعضاء فريق الارتباط والموارد الخارجية 	

المطلوبة مثل مقدمي الخدمات أو الموارد من الشبكة.
• يعمــل الحفاظ على المجموعة الداخلية لإســناد الموظفين مركزياً على 	

مساعدة فريق الموارد البشرية على متابعة مدى كفاية إسناد الموظفين 
على مستوى المكتب بينما يقوم قادة وحدات العمل المعنيين بمتابعة 

مدى كفاية إسناد الموظفين للارتباطات في وحدات عملهم. 
• إذا تمَّ التعرف على أي قصور في الموارد التي تمَّ الحصول عليها خارجياً 	

مــن مقدمي الخدمات أو المكاتب ضمن الشــبكة، فإنَّ فرق الارتباطات 
المعنيــة التي قامت بتأهيل تلك الموارد تنقل هذا القصور إلى مقدمي 

الخدمات أو المكاتب ضمن الشبكة المعنية بموجب إطار السياسة.

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد.

المخاطــر المتمثلــة فــي 
إمكانيــة إســناد أفراد غير 
مناسبيــن فــي منصــب 
الشركاء المســؤولين عن 
الارتبــاط وفاحصي جودة 
الارتباطات مما سيؤثر على 

جودة الارتباطات.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)د([

• طوّر المكتب سياسات وإجراءات لتعيين الشركاء المسؤولين عن الارتباط 	
المناســبين، وفاحصي جودة الارتباط )عند الاقتضاء( للارتباطات. ويعتمد 
إسناد الأفراد في منصب الشركاء المسؤولين عن الارتباط وفاحصي جودة 
الارتباطات على خبرة الفرد في القطاع ذي الصلة، وسنوات الخبرة في 

العمل كمدير أو شريك وحجم العمل الحالي.
• كما تحدد السياســات والإجراءات ضوابط الأهلية لشــغل منصب فاحص 	

جودة الارتباط لأي عميل وتحديد أدوار الفاحص ومسؤولياته. 
• علاوة على ذلك، يأخذ فريق الموارد البشرية أيضاً في الحسبان متطلبات 	

التدوير في ارتباطات المراجعة عند إسناد الشركاء المسؤولين عن الارتباط 
وفاحصي جودة الارتباط، ويضمن تدوير هؤلاء الأفراد في الوقت المناسب. 
وتتــمُّ متابعة التدوير في ارتباطات المراجعة من خلال الســجل المركزي 

المحفوظ لدى فريق الموارد البشرية.

بالنسبة للمكاتب التي لديها 
اتفاقيــة شراكة أو ثقافة 
تنص على أن الشريك الذي 
يستقدم العميل هو من ينفذ 
العمل دائماًً، توجد مخاطر 
تتمثل فــي أن الشريك لا 
يمتلك مجموعة المهارات 

أو الخبرات المطلوبة.

أفضل 
الممارسات 

الدولية

• نفذ المكتب آلية قوية لتقييم مهارات الشركاء والتي تعمل على تقويم 	
مجموعة مهارات كل شريك وخبرته ومؤهلاته مقارنةً بالمتطلبات المحددة 
لارتبــاط المراجعة. وفــي حالة التعرف على ثغــرات، ينبغي ضمان صقل 
مهارات الشــركاء من خلال التدريب المطلوب. إلى جانب ذلك، يتم تزويد 

فاحصي جودة الارتباط بمجموعة المهارات المطلوبة.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد.

لا يطبق المكتب آلية لحجم 
عمل الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ96(

• قامت وظيفة الموارد البشرية بصياغة سياسة لتقييم حجم العمل خضعت 	
للفحص والموافقة بواسطة القائد المسؤول عن الموارد البشرية ولجنة 

الموارد البشرية.
• تحدد سياســة تقييم حجم العمل متطلبات تنفيذ حجم العمل للموظفين 	

والشــركاء المســؤولين عن الارتبــاط وفاحصي جــودة الارتباط والملاك 
المسؤولين عن آلية العمل، وفترات متابعة حجم العمل، ومراعاة الساعات 
المدرجة في الميزانية والساعات الفعلية، والحد الأدنى لعدد الساعات التي 
يجب قضائها في كل ارتباط، والمسؤوليات الأخرى للفرد مثل تحمل الملاك 
المســؤولين عن آلية العمل للمسؤولية التشغيلية عن نظام إدارة الجودة 
بالمكتب، والأدوار غير المتعلقة بالتأكيد، ومتطلبات التدريب وما إلى ذلك.

• يقيّــم فريق الموارد البشــرية حجم العمل الخاص بالأفــراد، والحد الأدنى 	
من الســاعات التي اســتثمروها في تنفيذ ارتباطاتهم والحد الأدنى من 

الساعات المطلوب قضائها في الارتباطات.
• كما يقارن فريق الموارد البشرية متوسط حجم العمل الحالي مقابل معدل 	

تناقــص الموظفين من أجل التعــرف على العلاقة بين حجم عمل الأفراد 
ونسبة الدوران في المكتب واتخاذ قرارات لتقليل حجم العمل للموظفين 
الحالييــن عن طريق توظيف المزيد من الموظفين أو إعادة توزيع المهام 

على الموظفين المكلفين بحجم عمل أقل من المتوسط.
• كما تحدد سياسة تقييم حجم العمل فترات متابعة حجم العمل )أي في 	

نهاية كل ربع سنة(.

أن يتم الاستعانة بأفراد 
من مصادر خارجية )أي 
الشــبكة أو مكتــب 
آخر ضمن الشــبكة أو 
مقدم خدمــة( عندما 
يفتقر المكتب إلى ما 
يكفي من العاملين، أو 
العامليــن المناسبين، 
للتمكــن من تشــغيل 
نظــام إدارة الجــودة 
الخــاص بالمكتــب أو 

تنفيذ الارتباطات.

مقدمو الخدمات
مخاطــر عــدم اســتقدام 
المكتب للموارد من مصادر 

خارجية معتمدة.

مخاطر عدم 
استقدام 
المكتب 
للموارد 

من مصادر 
خارجية 
معتمدة.

• قــام المكتــب بصياغة خطة توظيف تعدُّ جزءاً من خطة الموارد البشــرية 	
الســنوية بالمكتب، وتتضمن بيان العدد المقرر توظيفه على مدار السنة 
بالإضافة إلى مناصبهم. كما تتضمن خطة التوظيف قسماً حول الحصول 

على الموارد من مصادر خارجية.
• يقــدم فريق وحــدة العمل أو فريق الارتباط المعنــي طلباً للحصول على 	

مــورد غير متوفر لــدى المكتــب. ويحلل فريــق الموارد البشــرية الطلب 
المســتلم، بما في ذلك تقييم ســبب الحاجة إلى المورد ووصف طبيعة 

العمل المطلوب من أجله.
• بعدئذٍ، يراجع فريق الموارد البشرية مقدمي الخدمات الخارجيين المقترحين 	

ويجمع المعلومات عنهم والتي تتضمن خبرة مقدمي الخدمات، والخبرة 
السابقة للمكتب مع مقدم الخدمة )إن وجدت(، والخبرة في القطاع ومكانة 
مقدم الخدمة في السوق. وبناءً على المعلومات التي تمَّ الحصول عليها 
والتحليــل المنفذ، يكمل فريق الموارد البشــرية تقييم أداء مقدم الخدمة 

ويوافق قائد الموارد البشرية عليه.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عــن آلية العمل عند تقييم 
مــا إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• يفحــص قائد الموارد البشــرية نتائج الفحوصات الداخليــة والخارجية فيما 	
يتعلق بالمكتشــفات المتعلقة بإســناد الموظفين في فــرق الارتباطات 

وحجم العمل للموظفين بمن فيهم الشركاء.
• يُنفذ تحليل الأســباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها، ويتمُّ 	

تطبيق التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأسباب الجذرية للقصور 
كجزء من خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.

المعلومات 
والاتصالات

يمكن أن يؤدي التقرير غير 
الفعال عن أنشطة وظيفة 
الموارد البشرية إلى التأخير 
في تحديد التصرفات التي 
يتعين على القيادة اتخاذها 
لتصحيح الاستثناءات التي 

تمََّ التعرف عليها.

ممارسة 
فضلى

• قام الملاك المســؤولون عن آلية العمل لوظيفة الموارد البشــرية )قائد 	
الموارد البشــرية( ووظيفة التعلم والتطوير )القائد المســؤول عن التعلم 
والتطويــر( بتطوير لوحات معلومــات المتابعة من أجل متابعة أنشــطة 
الوظائف، ورفع التقرير عنها إلى قيادة المكتب. ويتم تقييم أي استثناءات 
يتمُّ التعرف عليها بواسطة القيادة، ويتم اتخاذ التصرفات المناسبة تبعاً لذلك.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

توظيــف  يتــم  أن 
العاملين وتطويرهم 
والحفاظ عليهم، وأن 
تتوفر لديهم الكفاءات 
والقدرات اللازمة لما 

يلي:
	1 تنفيــذ الارتباطات .

عاليــة  بجــودة 
علــى نحــوٍ ثابت، 
بمــا فــي ذلــك 
امتــاك المعرفة 
أو الخبرة الملائمة 
للارتباطــات التي 
ينفذها المكتب؛ أو:

	2 تنفيذ الأنشطة أو .
أداء المسؤوليات 
فيما يتعلق بتشغيل 
نظام إدارة الجودة 

الخاص بالمكتب.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يكــون هيــكل الحوكمة 
للموارد البشرية بالمكتب 
غير مناسب بالنظر إلى حجم 

المكتب ومدى تعقيده.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
20)ج([

• عيّن المكتب المالك المسؤول عن آلية العمل لكل جانب من جوانب نظام 	
إدارة الجودة بما فيها وظيفة الموارد البشرية. والمالك المسؤول عن آلية 

العمل هو الشريك المدير الذي يتمتع بالخبرة الكافية. 
• تمَّ توثيق أدوار ومسؤوليات الملاك المسؤولين عن آلية العمل ويكونون 	

على دراية بمسؤولياتهم.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة 	

الجودة )1( لضمان أنَّ المالك المسؤول عن آلية العمل يفهم متطلبات المعيار.

تحديد أهداف 
الجودة

لم يحــدد المكتب هدف 
الجودة لتوظيف الموارد 
وتطويرهــا  البشريــة 
والاحتفاظ بها وإسنادها 
بما يتوافق ومتطلبات معيار 

إدارة الجودة )1(.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)أ([

حــدد المكتــب أهــداف الجــودة لتوظيــف المــوارد البشريــة وتطويرهــا 
ــودة  ــداف الج ــى أه ــة عل ــت الموافق ــنادها. وتم ــا وإس ــاظ به والاحتف
ــي  ــوح ف ــا بوض ــمََّ توثيقه ــب وت ــودة بالمكت ــة الج ــة رقاب ــطة لجن بواس

بـة الـجـودة لـه لرقاـ دليـ
يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.

تقييم مخاطر الجودة 
والاستجابات

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييــم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهري فــي الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

قــام المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل والفريــق المكلــف بــالإشراف 
بــإجراء تقييــم  علــى الالــتزام بسياســات وإجراءات المــوارد البشريــة 

هـدف هـذا الـ طـر لـ المخاـ
قــام المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل، ضمــن تقييــم المخاطــر، بفحــص 
ــا  ــب وأخذهــا فــي الحســبان فيم ــن المكت ــج اســتبيان آراء الموظفي نتائ
يخــص تقييــم حجــم العمــل بالمكتــب وإســناد عــدد كافٍٍ مــن الموظفيــن 

لتنفـيـذ الارتباـطـات
ووثــق المالــك المســؤول عــن آليــة العمــل تقييمــه ووقــع علــى أوراق 

العـمـل لإثـبـات وفاـئـه بمـسـؤوليته ـعـن تقيـيـم المخاـطـر خلال الـسـنة

تحديد القيم الرئيسة 
والكفاءات المهنية 

بالمكتب.

لا يطبق المكتب مجموعة 
محددة من القيم للموارد 

البشرية بالمكتب.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

الأساســية  القيــم  إطــار  تتضمــن  للتوظيــف  سياســة  المكتــب  طــوّّر 
هرمــي.  مســتوى  كل  علــى  المكتــب  موظفــي  مــن  المتوقعــة 
وتتواـفـق ـهـذه القـيـم وإـسـتراتيجية المكـتـب بـمـا فيـهـا رؤيـتـه ورـسـالته

ــى  ــف عل ــم سياســة التوظي ــمََّ تعمي ــه ت ــر بضمــان أن ــك المدي قــام الشري
جميــع الموظفيــن مــن خلال رســائل التذكيــر عبــر البريــد الإلكترونــي، 

يـف قـت التوظـ فـي وـ يـن ـ يـن المعنيـ يـع الموظفـ حـة لجمـ هـا متاـ وأنـ

تحديد القيم الرئيسة 
والكفاءات المهنية 

بالمكتب

قــد يــؤدي عــدم تحديد 
الكفاءات المهنية موزعة 
بحسب الدرجات إلى عدم 
فاعلية التوظيف وتقييم 

أداء الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

طــوّّر المكتــب سياســة للتوظيــف تتضمــن إطــار الكفــاءات للمكتــب 
والتعليــم  الفنيــة،  الكفــاءات  فيهــا  بمــا  المهنيــة  الكفــاءات  يحــدد 
المهنــي، والتأهيــل والتطويــر المهنــي المســتمر المطلــوب بحســب كل 

يـر يـك المدـ سـطة الشرـ فـاءات بواـ طـار الكـ يـر إـ مََّت تطوـ جـة. وـ درـ
ــي  ــاءات ف ــل الكف ــن مقاب ــم الموظفي ــاءات لتقيي ــار الكف ــتخدم إط يُُس
وقــت التوظيــف والترقيــة والتقويــم وفــي وقــت قبــول العلاقــة مــع 

لـك العلاـقـات يـل والاـسـتمرار ـفـي تـ العمـ

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

لا توجد آلية لتقييم 
متطلبات الموارد البشرية 

بواسطة المكتب مما 
قد يؤدي إلى عدم 

كفاية مستويات إسناد 
الموظفين.

ممارسة 
دولية فضلى

• طوّر المكتب سياسة للتوظيف تتضمن آلية لتقييم الاحتياجات من الموارد 	
وتحديدها. ويتمُّ تنشيط الآلية في بداية السنة لتحديد عدد الموارد المطلوب 

توظيفها لهذه السنة. 
• تعــدُّ خطة التوظيف جزءاً من خطة الموارد البشــرية الســنوية بالمكتب، 	

وتتضمن بيان العدد المقرر توظيفه على مدار السنة بالإضافة إلى مناصبهم. 
وتأخذ خطة التوظيف في الحسبان إستراتيجية المكتب وطبيعة الخدمات 
والارتباطــات التي يعرضها المكتب ومجموعــة المهارات المطلوبة مثل 

مجموعة المهارات المتخصصة.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

التوظيف

لا يطبــق المكتــب آليــة 
للتوظيف.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(

• طوّر المكتب سياســة للتوظيف تتضمن آلية التوظيف الخاصة بالمكتب. 	
وتتضمــن آليــة التوظيف في المكتــب دعوة لتقديم طلبــات التوظيف، 
وفحص المرشحين وإجراء المقابلات وإجراء فحص الخلفية وما إلى ذلك.

• يطبق المكتب سياسة تعريف واضحة للشركاء تحدد ضوابط تقييم المرشحين 	
وآلية التصويت والتعريف بالشركاء الجدد.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

لا يطبــق المكتــب خطة 
رسمية لتطوير موارده

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(

• طوّر الشريك المدير آلية لمواكبة أحدث التطورات والمستجدات التي تطرأ 	
على المعايير المهنية والأنظمة واللوائح والأمور المحلية والدولية ذات 
الأهمية المتصلة بالمكتب من خلال الأخبار والبوابات الإلكترونية المختلفة.

• ينفذ فريق التعلم والتطوير تحليلًا للاحتياجات التدريبية لأجل التعرف على 	
المجالات التي تتطلب التدريب إلى جانب منهج التعلم الإلزامي للمكتب.

• يقوم فريق التعلم والتطوير بإعداد خطة للتعلم والتطوير تتضمن روزنامة 	
التدريب للسنة الحالية بالإضافة إلى ميزانية التعلم والتطوير.

• طُــورت البرامــج التدريبية بعــد الأخذ في الحســبان القضايــا والتطورات 	
والمستجدات الحالية في مجال ارتباطات المراجعة والخدمات غير المرتبطة 
بالمراجعــة لضمان أن يتمتع الموظفون بالمهــارات والمعرفة المطلوبة 

لتنفيذ ارتباطاتهم بجودة عالية. 
• تتضمن خطة التعلم والتطوير العناصر التالية:	

البرامج التدريبية للسنة مع تحديد الدورات التدريبية الإلزامية-	
الجمهور المستهدف من الدورات التدريبية المخطط لها-	
تاريخ عقد الدورات التدريبية ومكانها-	
حالة الالتزام بالمتطلبات المحلية بعد دمج الدورات التدريبية في الروزنامة-	
نتائج تحليل الاحتياجات التدريبية-	
ميزانية التعلم والتطوير للسنة-	
روزنامة التدريب للسنة-	
أسماء المدربين المتوقعين )بمن فيهم المدربون الخارجيون المقررون(.-	

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية

مخاطر ألا يتمتع الموظفون 
بالمهارات اللازمة لضمان 
تنفيــذ  عنــد  الجــودة 

الارتباطات

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• طُــورت البرامــج التدريبية بعــد الأخذ في الحســبان القضايــا والتطورات 	
والمستجدات الحالية في مجال ارتباطات المراجعة والخدمات غير المرتبطة 
بالمراجعــة لضمان أن يتمتع الموظفون بالمهــارات والمعرفة المطلوبة 

لتنفيذ ارتباطاتهم بجودة عالية.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

مخاطــر ألا تأخــذ مناهــج 
التدريــب فــي الحســبان 
التدريبيــة  الاحتياجــات 

لموظفي المكتب.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ88(

• طوّر الشريك المدير آلية لمواكبة أحدث التطورات والمستجدات التي تطرأ 	
على المعايير المهنية والأنظمة واللوائح والأمور المحلية والدولية ذات 
الأهمية المتصلة بالمكتب من خلال الأخبار والبوابات الإلكترونية المختلفة.

• ينفذ الشريك المدير تحليلًا للاحتياجات التدريبية لأجل التعرف على المجالات 	
التي تتطلب التدريب إلى جانب منهج التعلم الإلزامي للمكتب، فضلًا عن 

تقييم التكاليف المتوقعة للوظيفة عن السنة.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

حضــور  عــدم  مخاطــر 
الموظفيــن في الدورات 

التدريبية الإلزامية.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• توضح سياسة التعلم والتطوير تفاصيل آلية متابعة حضور الدورات التدريبية 	
وخاصــة الدورات التدريبية الإلزامية وآليــة التنفيذ في حالة عدم الحضور 

في الدورات التدريبية.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – تطوير 

الموارد البشرية.

المخاطر المتمثلة في عدم 
وجــود آلية لدى المكتب 
لفحص اختيار المدربين أو 
الميسرين الذين يتمتعون 
بالمهــارات والقــدرات 

والتحقق من اختيارهم.

ممارسة 
فضلى

• تتمثل ضوابط المكتــب لاختيار المدربين في أن يكونوا على الأقل على 	
درجة مساعد المدير، وأن يكونوا قد أكملوا التدريب على مهارات المدرب.

• بالنسبة للمدربين الخارجيين، يقوم فريق التعلم والتطوير بتقويم كفاءتهم 	
بناءً على ضابط محدد مسبقاً. ويخضع ذلك لموافقة القائد المسؤول عن 

التعلم والتطوير قبل استقدام مدرب خارجي.
• يتمُّ إجراء تقويمات المدرب بناءً على التعليقات والملاحظات من المشاركين. 	

ولا يتم إســناد المدربين الوارد بشــأنهم تعليقات وملاحظات ســيئة إلى 
دورات مستقبلية لضمان الحفاظ على جودة التدريب.

أن يبــدي العاملــون 
التزامــاًً بالجــودة من 
خـــــلال تصرفاتهــم 
وســلوكياتهم، وأن 
بتطـويــــر  يقومــوا 
الكفاءات المناســبة 
والحفاظ عليها لتنفيذ 
مهامهــم، وأن تتــم 
مساءلتهم أو الإشادة 
بأعمالهــم مــن خلال 
تقييمات الأداء والأجور 
والترقيات وغيرها من 
الحوافــز في الوقت 

المناسب.

التوظيف والتطوير 
والاحتفاظ – 

الاحتفاظ بالموارد 
البشرية.

لم يطوّّر المكتب إستراتيجية 
احتفاظ لمواجهة تناقص 

الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ90(

• طــوّر المكتــب إســتراتيجية احتفاظ رســمية لمواجهة تناقــص موظفيه. 	
وتأخذ الإستراتيجية في الحسبان التقويم في الوقت المناسب وتعليقات 
وملاحظات الأفراد، والتعليقات والملاحظات المستمدة من استبيانات آراء 
الموظفين ومقابلات ترك العمل ونتائج متابعة معدلات تناقص الموظفين.

• يتابــع الشــريك المدير بالمكتب معــدلات الاحتفــاظ بالموظفين وتحليل 	
المعــدلات الفعلية مقارنةً بمعــدلات الاحتفاظ المدرجة فــي الميزانية 

والتي تم وضعها في بداية السنة.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا يطبق المكتب سياسة 
رســمية لتقييــم الأداء 

والتقويم والترقيات.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• طوّرت وظيفة الموارد البشــرية سياســة رســمية لتقييم الأداء والتقويم 	
والترقيات، وتمَّ فحصها والموافقة عليها بواســطة قائد الموارد البشرية 

ولجنة الموارد البشرية.
• توثق السياسة آلية التقويم للموظفين بمن فيهم الشركاء، والفترة الزمنية 	

لاســتكمال تقييمات الأداء، وآلية فحص الأداء، والإرشادات لإعداد خطة 
التطوير للموظفين ذوي الأداء الضعيف، وتنفيذ تقييمات الأداء واستنتاجات 

آلية تقييم الأداء السنوي.
• نُقلت السياســة إلى جميع موظفي المكتب من خلال رسائل التذكير عبر 	

البريد الإلكتروني، كما نُشرت على البوابة الإلكترونية الداخلية. 

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا تتم مســاءلة الشــركاء 
والموظفيــن عــن الأمور 

المتعلقة بالجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)ب([

• طــوّر المكتب إطاراً رســمياً للمســاءلة يتضمن مقاييس تتعلــق بالجودة 	
بالمكتب وضوابط لتقييم الشركاء والموظفين.

• تأكد الشريك المدير أنَّ الإطار وسياسة تقييم الأداء والترقيات يتمُّ تعميمهما 	
داخل المكتب من خلال رسائل تذكير منتظمة عبر البريد الإلكتروني وبالتالي 
يكونا متاحين لجميع موظفي المكتب لضمان علمهم بالمقاييس والعوامل 
التي ســيتم تقويمهم على أساســها، وتقييم تقدمهــم إلى جانب الآلية 

التي سيتم تفعيلها إذا أثر سلوك أي فرد وتصرفاته سلبياً على الجودة.
• تعاقد المكتب مع خبير مستقل لتقييم أداء العضو المدير.	

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا يتم إجراء فحوصات أداء 
الموظفيــن فــي الوقت 
المناســب مما يؤثر على 
ترقية الموظفين ونموهم

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ91(

• تُنفذ فحوصات أداء الموظفين بعد استكمال كل ارتباط إذا تجاوزت الساعات 	
التــي تمَّ قضاؤها في الارتباط الحد الأدنى من الســاعات المحددة في 
سياســة تقييم الأداء والتقويم والترقيات. ويحتفظ قسم الموارد البشرية 

بسجل يوثق جميع الفحوصات المنفذة خلال السنة. 
• ينفذ قســم الموارد البشــرية تســوية لجميع الفحوصات المنفذة وبيانات 	

جدول ساعات العمل لضمان تقديم جميع طلبات الحصول على التعليقات 
والملاحظات وإكمال الفحص بواسطة الفاحصين.

• يُنفــذ تقيم الأداء ســنوياً حيث يتمُّ تجميع كافــة التعليقات والملاحظات 	
المستلمة من كل فرد خلال السنة وتقييمها للحصول على الدرجة النهائية 

لاتخاذ القرارات بشأن الترقيات ومكافآت الأداء أو الحوافز الأخرى.

التقويم والتعويض 
والترقيات

لا توجد آليــة لتقييم أداء 
المكلفيــن بالمســؤولية 
النهائيــة عن نظــام إدارة 

الجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرتان 56 
وأ199(

• طوّر المكتب سياسة رسمية لتقييم الأداء والتقويم والترقيات توثق آلية 	
تقويم الموظفين بمن فيهم الشريك المدير. 

• تصف السياسة الآلية لتقويم الشريك المدير والقيادات الأخرى أو الملاك 	
المسؤولين عن آلية العمل والتي تتضمن الأهداف المتعلقة بالجودة مثل 
السلوكيات المحددة المتوقعة والمسؤوليات المسندة إليهم. كما تدرج 
مسؤوليات الشريك المدير باعتباره المكلف بالمسؤولية النهائية عن نظام 

إدارة الجودة في المكتب.
• تعاقد المكتب مع خبير مستقل لتقييم أداء العضو المدير.	
• يتم أخذ نتائج أنشطة المتابعة المتعلقة بجوانب نظام إدارة الجودة وأوجه 	

القصور التي تمَّ التعرف عليها في الأهداف المختلفة لنظام إدارة الجودة 
في الحســبان عنــد إجراء تقييم لأداء الملاك المســؤولين عن آلية العمل 

والشريك المدير، ويتم اتخاذ القرارات على النحو المحدد في السياسة.

أن يتم تخصيص أعضاء 
للفريق الخــاص بكل 
ارتبــاط، بمــن فيهــم 
الشريك المسؤول عن 
الارتباط، ممن يحظون 
بالكفاءات والقدرات 
المناســبة، ومنحهــم 
الوقت الكافي، لتنفيذ 
الارتباطات بجودة عالية 

على نحو ثابت.

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد.

إســناد  عــدم  مخاطــر 
الموظفين إلى الارتباطات 
والاستفادة منهم بفاعلية.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرات 
 ،52 ،48

أ94، أ95، 
أ96، أ97(

• طوّر المكتب/ قسم الموارد البشرية آلية رسمية لإسناد الموظفين. وتنطوي 	
الآلية علــى الاحتفاظ بقائمة بجميع الموظفين في المجموعة الداخلية 

للمكتب، ومقدمي الخدمات المعتمدين للمكتب.
• يضمن قسم الموارد البشرية أن يتم تخصيص جميع الموظفين من المجموعة 	

الداخلية على الفرق المعنية، وأن تســتعين الفرق بمقدمي الخدمات من 
القائمة المعتمدة للخدمات المطلوبة.

• يحدد الشريك المسؤول عن الارتباط أعضاء فريق الارتباط والموارد الخارجية 	
المطلوبة مثل مقدمي الخدمات أو الموارد من الشبكة. 

• يعمــل الحفاظ على المجموعة الداخلية لإســناد الموظفين مركزياً على 	
مساعدة فريق الموارد البشرية على متابعة مدى كفاية إسناد الموظفين 
على مستوى المكتب بينما يقوم قادة وحدات العمل المعنيين بمتابعة 

مدى كفاية إسناد الموظفين للارتباطات في وحدات عملهم. 
• إذا تمَّ التعرف على أي قصور في الموارد التي تمَّ الحصول عليها خارجياً 	

مــن مقدمي الخدمات، ينقل الشــريك المدير هذا القصــور إلى مقدمي 
الخدمات المعنيين.

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد.

المخاطــر المتمثلــة في 
إمكانية إســناد أفراد غير 
مناسبيــن فــي منصــب 
الشــركاء المسؤولين عن 
الارتباط وفاحصي جودة 
الارتباطات مما سيؤثر على 

جودة الارتباطات.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
32)د([

• طوّر المكتب سياسات وإجراءات لتعيين الشركاء المسؤولين عن الارتباط 	
المناســبين، وفاحصي جودة الارتباط )عند الاقتضاء( للارتباطات. ويعتمد 
إسناد الأفراد في منصب الشركاء المسؤولين عن الارتباط وفاحصي جودة 
الارتباطات على خبرة الفرد في القطاع ذي الصلة، وسنوات الخبرة في 

العمل كمدير أو شريك وحجم العمل الحالي.
• كما تحدد السياســات والإجراءات ضوابط الأهلية لشــغل منصب فاحص 	

جودة الارتباط لأي عميل وتحديد أدوار الفاحص ومسؤولياته.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

تخطيط القوى 
العاملة والتوجيه 

والإرشاد.

لا يطبق المكتب آلية لحجم 
عمل الموظفين.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة أ96(

• قام قســم الموارد البشرية بصياغة سياسة تقييم حجم العمل التي تحدد 	
متطلبات تنفيذ حجم العمل للموظفين والشركاء المسؤولين عن الارتباط 
)بالنسبة للمنشآت متوسطة الحجم( وفاحصي جودة الارتباط )عند الاقتضاء(، 
وفتــرات متابعة حجم العمل، ومراعاة الســاعات المدرجــة في الميزانية 
والســاعات الفعلية، والحد الأدنى لعدد الساعات التي يجب قضائها في 
كل ارتباط، والمسؤوليات الأخرى للفرد مثل تحمل المسؤولية النهائية عن 
نظام إدارة الجــودة بالمكتب، والأدوار غير المتعلقة بالتأكيد، ومتطلبات 

التدريب وما إلى ذلك.
• تصف السياســة العوامل الواجب مراعاتها عند إجــراء تقييم حجم العمل 	

للموظفين. 
• يقيّم قســم الموارد البشــرية حجم العمل الخاص بالأفــراد، والحد الأدنى 	

من الســاعات التي اســتثمروها في تنفيذ ارتباطاتهم والحد الأدنى من 
الساعات المطلوب قضائها في الارتباطات.

• كما يقارن قسم الموارد البشرية متوسط حجم العمل الحالي مقابل معدل 	
تناقــص الموظفين من أجل التعــرف على العلاقة بين حجم عمل الأفراد 
ونسبة الدوران في المكتب واتخاذ قرارات لتقليل حجم العمل للموظفين 
الحالييــن عن طريق توظيف المزيد من الموظفين أو إعادة توزيع المهام 

على الموظفين المكلفين بحجم عمل أقل من المتوسط.
• كما تحدد سياسة تقييم حجم العمل فترات متابعة حجم العمل.	

أن يتم الاستعانة بأفراد 
من مصادر خارجية )أي 
الشــبكة أو مكتــب 
آخر ضمن الشــبكة أو 
مقدم خدمــة( عندما 
يفتقر المكتب إلى ما 
يكفي من العاملين، أو 
العامليــن المناسبين، 
للتمكــن من تشــغيل 
نظــام إدارة الجــودة 
الخــاص بالمكتــب أو 

تنفيذ الارتباطات.

مقدمو الخدمات
مخاطــر عــدم اســتقدام 
المكتب للموارد من مصادر 

خارجية معتمدة.

مخاطر عدم 
استقدام 
المكتب 
للموارد 

من مصادر 
خارجية 
معتمدة.

• قــام المكتــب بصياغة خطة توظيف تعدُّ جزءاً من خطة الموارد البشــرية 	
الســنوية بالمكتب، وتتضمن بيان العدد المقرر توظيفه على مدار السنة 

بالإضافة إلى مناصبهم.
• يقــدم فريــق الارتباط المعني طلبــاً للحصول على مورد غيــر متوفر لدى 	

المكتــب. ويحلل قســم الموارد البشــرية الطلب المســتلم، بما في ذلك 
تقييم سبب الحاجة إلى المورد ووصف طبيعة العمل المطلوب من أجله.

• بعدئذٍ، يراجع قسم الموارد البشرية مقدمي الخدمات الخارجيين المقترحين 	
ويجمع المعلومات عنهم والتي تتضمن خبرة مقدمي الخدمات، والخبرة 
السابقة للمكتب مع مقدم الخدمة )إن وجدت(، والخبرة في القطاع ومكانة 
مقدم الخدمة في السوق. وبناءً على المعلومات التي تمَّ الحصول عليها 
والتحليل المنفذ، يكمل قســم الموارد البشــرية تقييم أداء مقدم الخدمة 

والتعاقد معه بعد موافقة العضو المدير.

إجراءات المتابعة

لم يتم أخذ نتائج فحوصات 
الداخليــة  الارتباطــات 
والخارجيــة بالمتطلبــات 
المســلكية ومتطلبــات 
الاســتقلال في الحسبان 
بواسطة المالك المسؤول 
عن آلية العمل عند تقييم 
مــا إذا كانت السياســات 
شــاملة  والإجراءات 
وإجراءات المتابعة قوية.

ممارسة 
دولية 
فضلى

• يفحــص قائد الموارد البشــرية نتائج الفحوصات الداخليــة والخارجية فيما 	
يتعلق بالمكتشــفات المتعلقة بإســناد الموظفين في فــرق الارتباطات 

وحجم العمل للموظفين بمن فيهم الشركاء.
• يُنفذ تحليل الأســباب الجذرية لأوجه القصور التي تمَّ التعرف عليها، ويتم 	

تطبيق التصرفات التصحيحية المطلوبة لمواجهة الأسباب الجذرية للقصور 
كجزء من خطة تحسين الجودة الخاصة بالمكتب.

المعلومات 
والاتصالات

يمكــن أن يــؤدي التقرير 
غيــر الفعــال عن أنشــطة 
هــدف المــوارد البشرية 
إلــى التأخيــر فــي تحديد 
التصرفات التي يتعين على 
الشريــك المديــر اتخاذها 
لتصحيح الاستثناءات التي 

تمََّ التعرف عليها.

ممارسة 
فضلى

• طوّر الشــريك المدير لوحات معلومات المتابعة من أجل متابعة أنشــطة 	
هدف الموارد البشرية. ويتم تقييم أي استثناءات يتم التعرف عليها بواسطة 

الشريك المدير، ويتم اتخاذ التصرفات المناسبة تبعاً لذلك.
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6. الموارد التقنية والفكرية

الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
لن تختلف المخاطر والاستجابات للموارد التقنية والفكرية باختلاف حجم المكتب – يمكن تعديل النطاق ليناسب مستوى اعتماد كل مكتب على تقنية المعلومات

	1 أن يتــم الحصــول .
المــوارد  علــى 
التقنية المناسبة أو 
تطويرها، وأن يتم 
تطبيقها والحفاظ 
عليها واستخدامها، 
للتمكن من تشغيل 
نظام إدارة الجودة 
الخــاص بالمكتب 
وتنفيذ الارتباطات.

	2 أن يتــم الحصــول .
المــوارد  علــى 
الفكرية المناسبة 
أو تطويرهــا، وأن 
تطبيقــــها  يتــم 
والحفــاظ عليهــا 
 ، مها ا ســتخد ا و
للتمكن من تشغيل 
نظام إدارة الجودة 
الخــاص بالمكتب 
وتنفيذ الارتباطات 
بجودة عالية على 
نحــوٍ ثابــت، وأن 
تكون هذه الموارد 
الفكرية متسقة مع 
المعاييــر المهنية 
والمتطــــــلبات 
مية  لنـــــــــــظا ا
لتنظيـــــــمية  ا و
المنطبقــة، عنــد 

الاقتضاء.

أن تكــون المــوارد 
البشريــة أو التقنيــة 
أو الفكريــة التي تمََّ 
الحصــول عليهــا من 
مقدمــي الخدمــات 
مناسبة للاستخدام في 
نظــام إدارة الجــودة 
الخاص بالمكتب وفي 

تنفيذ الارتباطات.

المالك المسؤول عن 
آلية العمل

يُُعــدُُّ هيــكل الحوكمــة 
الخــاص بتقييــم الآليــة 
حــول المــوارد التقنيــة 
والفكريــة وتحديدها غير 
مناسب بالنظر إلى حجم 
المكتب ومدى تعقيده.

موارد تقنية المعلومات 
المناسبة غير متاحة لنظام 
إدارة الجــودة وتنفيــذ 

الارتباطات.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

]الفقرة 
20)ج([

• عيّن المكتب مالك مسؤول عن آلية العمل لكل جانب من جوانب نظام إدارة 	
الجودة بما فيه الموارد التقنية أو الفكرية لتوحيد آلية الشــراء والتطوير، 
وتنفيذ الموارد التقنية والفكرية المناســبة. ويكون المالك المسؤول عن 

آلية العمل شريكاً ذا خبرة بالمكتب.
• تمَّ توثيق أدوار ومســؤوليات الملاك المســؤولين عن آلية العمل ونقلها 	

بوضوح إلى المالك المسؤول عن آلية العمل.
• خلال الســنة، قام المكتب بالترتيب لتنظيم دورة تدريبية على معيار إدارة 	

الجودة )1( لضمان أنَّ المالك المسؤول عن آلية العمل يفهم متطلبات المعيار.

ممارسة 
فضلى

• شــكل المكتب لجنة توجيهية لتقنية المعلومات تضم كبار الشــركاء من 	
ذوي الخبرة الكافية والواسعة، وفريق داخلي لتقنية المعلومات لدعم 

المدير التنفيذي لتقنية المعلومات. 
• يرأس اللجنة التوجيهية لتقنية المعلومات المدير التنفيذي لتقنية المعلومات، 	

وتتولى المسؤولية عن توفير التوجيه الاستراتيجي للمشروعات المتعلقة 
بتقنية المعلومات، بما في ذلك تحديد أولويات تقنية المعلومات للمكتب، 
فضــاً عن إطار الحوكمة لدعم هذه المشــاريع والمبــادرات، وضمان أن 
يكــون لدى المكتب الموارد التقنيــة والفكرية لدعم نظام إدارة الجودة 

وتنفيذ الارتباطات.
• يحظــى المديــر التنفيذي لتقنيــة المعلومــات بالدعم من فريــق لتقنية 	

معلومات يتمتع بالمؤهلات المناسبة والوقت الكافي لضمان ممارسة 
أدوات الرقابــة الكافية على الموارد التقنيــة والفكرية لأجل دعم نظام 

إدارة الجودة وتنفيذ الارتباطات.
• وبالمثل، يتمُّ قيادة فريق المنهجية بواسطة القائد المسؤول عن المنهجية 	

المكلف بتطوير الموارد الفكرية للمكتب والاحتفاظ بها.
• تمَّ تحديد الشــروط المرجعية للمدير التنفيذي لتقنية المعلومات والقائد 	

المسؤول عن المنهجية.
• تتمتع اللجنة بإمكانيــة الوصول إلى جميع المعلومات ذات الصلة التي 	

تمكّن اللجنة من تقييم الحاجة إلى الموارد المناسبة للمكتب. 

تحديد هدف الجودة

لم يحــدد المكتب هدف 
التقنية  الجودة للمــوارد 
والفكريــة بمــا يتوافــق 
ومتطلبــات معيــار إدارة 

الجودة )1(. 

معيار إدارة 
الجودة )1( 
)الفقرة 32 

)ز –و(

• حدد المكتب هدف الجودة للموارد التقنية والفكرية داخل المكتب. وتمت 	
الموافقة على هدف الجودة بواسطة لجنة رقابة الجودة بالمكتب، وتمَّ 
توثيقه بوضوح في دليله لرقابة الجودة وقاعدة بيانات نظام إدارة الجودة.

• يتوافق هدف الجودة ومتطلبات معيار إدارة الجودة )1(.	

تقييم مخاطر الجودة

لم ينفذ المالك المسؤول 
عــن آليــة العمــل تقييم 
المخاطــر أو لــم يأخــذ 
في الحســبان تأثير التغير 
الجوهري في الظروف 
خلال الســنة على تقييم 

المخاطر.

معيار إدارة 
الجودة )1(، 

)الفقرتان 23 
و27(

• يتم إســناد المالك المســؤول عن آلية العمل والفريق لأجل التعرف على 	
المخاطــر المرتبطــة من خــال آلية قويــة لتقييم المخاطر لهــذا الهدف 
وتقييــم تلك المخاطر، وبالتالي وضع الآليــات المنطبقة لتلبية متطلبات 

معيار إدارة الجودة )1(.
• تمَّ أخذ تأثير إستراتيجية التأكيد المحدثة للمكتب الصادرة خلال السنة في 	

الحسبان عند تقييم المخاطر لهذا الهدف.
• قام المالك المســؤول عن آلية العمل بتوثيق تقييمه، ووقع على أوراق 	

العمل لإثبات أنه كان مسؤولًا عن تقييم المخاطر خلال السنة.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
لن تختلف المخاطر والاستجابات للموارد التقنية والفكرية باختلاف حجم المكتب – يمكن تعديل النطاق ليناسب مستوى اعتماد كل مكتب على تقنية المعلومات

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

لا يطبق المكتب سياسات 
وإجراءات مناسبة لضمان 
وجود آلية مناسبة للحصول 
على المــوارد وتطويرها 
واستخدامها والاحتفاظ 
بها وتخصيصها وإسنادها 
في الوقت المناسب من 
أجل التمكين من تصميم 
الجــودة  إدارة  نظــام 
المتوافق مــع المعايير، 
المنطبقــة  واللوائــح 

،وتنفيذه وتشغيله.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

]الفقرة 
21)ب(، 

25)أ(، 26، 
32، أ98 إلى 

أ104[

• طوّر المكتب سياسة لتقنية المعلومات تمَّ إعدادها وفقاً لمتطلبات المعايير 	
واللوائح المهنية المنطبقة. وتوثق السياسة متطلبات معيار إدارة الجودة 
)1( ومعيار المراجعة )220( )المحدث( فيما يتعلق بالإجراءات التفصيلية 
المتعلقة بالموارد التقنية والفكرية التي يجب أن يتبعها المكتب. وتكون 
السياسة متاحة لجميع الأفراد ذوي العلاقة في المكتب للالتزام بها عند 
اســتخدام الموارد التقنية أو الفكرية لأي علاقــات مع العميل أو ارتباط 

معين أو نظام إدارة الجودة. 
• يتمتــع الموظفــون بإمكانيــة الوصــول إلى المــوارد التقنيــة والفكرية 	

للمكتب بمقتضى حسابات المســتخدمين الخاصة بهم التي تمَّ إنشاؤها 
في وقت انضمامهم إلى المكتب. ويعمل فريق الموارد البشرية وتقنية 
المعلومات معاً لضمان إتاحة معرفات المستخدم لجميع الموظفين عند 

انضمامهم إلى المكتب.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

مخاطر عدم وجود فصل 
واضح بيــن أدوات رقابة 
الواجبــات والحســابات 
القوية أو عالية المخاطر 
)مثل: المستخدم الفائق، 
وخلافــه( التــي تتجــاوز 
التفويــض الــذي تفرضه 

الأنظمة. 

نظام إدارة 
الجودة )1(
]الفقرات 

أ100[

• يتم فحص الوصول المتميز إلى مكونات البنية التحتية الأساسية وحسابات 	
مسؤول النطاق دورياً.

• بالنسبة لأنظمة البنية التحتية داخل النطاق، يتم تسجيل ومتابعة الحسابات 	
الإدارية والمتميزة والجذرية باســتخدام خادم سجل مركزي لأجل التحري 

عن الأحداث الأمنية المحتملة وصولًا إلى الحل.
• تتم الموافقة على الوصول المتميز إلى مكونات البنية التحتية الأساسية 	

وحسابات مسؤول النطاق بشكل مناسب قبل التنشيط.
• تتم إزالة الوصول إلى الشــبكة والنطاقات الداخلية على الفور بالنســبة 	

للموظفين والمقاولين عند إنهاء العمل.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

يسمح ضعف أدوات رقابة 
كلمات المرور أو إعدادات 
الأمان بالتحايل على حقوق 

الوصول.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرة 
أ100(

• يتطلب الوصول إلى مكونات البنية التحتية وحســابات مســؤول النطاق 	
كلمات مرور تتوافق ومعيار سياسة أمن المعلومات بالمكتب.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

تمنع التغييرات غير المصرح 
بهــا أو غيــر المختبرة، أو 
إجراء  فــي  الإخفــاق 
التغيــيرات اللازمة على 
الإعــدادات أو البرامــج 
الأنظمــة مــن معالجــة 
سجلات المعاملات بشكلٍٍ 

كامل ودقيق.

ممارسة 
فضلى

• يتــم طلب التغييرات على البنية التحتية واختبارها والموافقة عليها طبقاً 	
لسياســة إدارة التغيير، وتُنقل حســب الحاجة إلى أصحاب المصلحة على 

الفور. وتُوثق خطط التراجع في حالة حدوث توقف كبير.
• تُوثق التغييرات الطارئة بعد التنفيذ الناجح وطبقاً لسياسة إدارة التغيير.	
• يتم توظيف التصحيحات الأمنية في أنظمة البنية التحتية. وفي حال اختار 	

فريــق وظيفي تأجيل تثبيت التصحيح الأمني، يســتطيع الفريق أن يطلب 
تأجيل التصحيح الأمني لفترة محدودة )مثل شهر واحد فقط( والتي يجب 

أن تتطلب الموافقة من سياسة أمن المعلومات بالمكتب.
• يتمُّ فحص إعدادات النظام والموافقة عليها بواسطة فرق وظيفية مختلفة 	

كجزء من عملية توظيف الخادم أو قاعدة البيانات الجديدة بواسطة تقنية 
المعلومات قبل التنفيذ في الإنتاج.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

الصلــة  ذات  البيانــات 
بصيانة نظام إدارة الجودة 
مفقــودة أو غيــر قابلــة 

للاسترجاع.

ممارسة 
فضلى

• يقتصر الوصول إلى الأنظمة وبيانات النسخ الاحتياطي على المستخدمين 	
المصرح لهم ويخضع للفحص دورياً.

• يتم إجراء النســخ الاحتياطــي وفقاً لجدول زمني آلــي ومنتظم ومحدد. 	
ويتم التحقق من نجاح وظائف النســخ الاحتياطي من خلال تقرير استثناء 
يومي يوضح كافة الوظائف الفاشلة. ويتم اتخاذ التصرف المناسب لحل 

أي إخفاقات في الوقت المناسب.
• يتــمُّ اختبار اســترجاع النســخة الاحتياطيــة دورياً لضمان اكتمــال البيانات 	

الموجودة في النســخة الاحتياطية وسلامتها. كما ينطوي اختبار النسخ 
الاحتياطــي دون اتصال على أهمية بالغة من أجل الاســترجاع في حالة 

هجمات برامج الفدية.

مقدمو الخدمات

عدم كفاية أدوات الرقابة 
والآليات الموجودة لدى 
الموردين المُُســتخدمين 
فــي صيانة نظــام إدارة 

الجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرة 
16)ت(، 
32)ح(، 
أ106(

• يتمُّ الحصول على تقارير التأكيد والأمن ذات الصلة أو تقارير التقييم الأمني 	
مــن طرف ثالث من موردي البنية التحتية وشــركاء العمل، ويتمُّ فحصها 

لضمان أن يكون لديهم بيئة رقابة مناسبة.

البنيــة التحتية لتقنية 
المعلومات

و/أو  متابعــة  تتــم  لا 
الحــوادث  اكتشــاف 
المتعلقة بالأمن والتوافر، 
مما يؤدي إلى التلاعب 
في البيانات المستخدمة 
فــي صيانة نظــام إدارة 

الجودة و/أو إتلافها.

ممارسة 
فضلى

• تُستخدم الأدوات الخاصة بالنظام بواسطة فرق مثل المتابعة والاستجابة 	
والأنظمة السيبرانية وبعض الفرق الوظيفية من أجل متابعة الأداء بشكلٍ 
مســتمر والتعرف على الاختراقات الأمنيــة المحتملة والحوادث الأخرى 

والإبلاغ عنها. 
• يتمُّ التحري عن الحوادث وحلها وفقاً للإجراءات التشغيلية القياسية.	



الملحق )ب( – قائمة بالمخاطر والاستجابات
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
لن تختلف المخاطر والاستجابات للموارد التقنية والفكرية باختلاف حجم المكتب – يمكن تعديل النطاق ليناسب مستوى اعتماد كل مكتب على تقنية المعلومات

الموارد الفكرية

الشــركاء  يمتلــك  لا 
المسؤولون عن المراجعة 
والموظفــون المعنيون 
بالمراجعة الموارد الفكرية 
الأساسية اللازمة للقيام 
بأدوارهــم بفاعليــة بمــا 
فيها ممارسات المراجعة، 
والإرشــادات المسلكية، 
ومعاييــر التقرير المالي، 
والمــواد  والأنظمــة، 
الإرشــادية، والسياسات 

والإجراءات الداخلية.
المــوارد  تتوافــق  لا 
الفكرية والمعايير المهنية 
المنطبقــة والإرشــادات 

المحلية.

معيار إدارة 
الجودة )1( 

)الفقرة، 
 ،)6(32

أ102–104(

• يحتفــظ المكتب بســجل معلومات لمــواد الموارد الفكريــة، وهو متاح 	
لجميع الشركاء المسؤولين عن المراجعة والموظفين المعنيين بالمراجعة.

• يستطيع كل شريك مسؤول عن المراجعة وموظف معني بالمراجعة الوصول 	
إلى المواد المرجعية عبر الإنترنت، بما فيها المواد الموجودة على المواقع 

الإلكترونية مثل مجلس المعايير الدولية للمحاسبة والهيئات المهنية.
• يمتلك المكتب اشتراك في دليل المراجعة عبر الإنترنت، مما يتيح الوصول 	

إليه بواســطة جميع الشــركاء المســؤولين عــن المراجعــة والموظفين 
المعنيين بالمراجعة. 

• يضمــن مقدم منهجيــة المراجعة إجراء تحديثات منتظمــة لأجل مواكبة 	
التغييرات في الإطار التنظيمي. 

• تُوثق السياســات والإجراءات التي يتمُّ إنشــاؤها داخلياً، ويمكن الوصول 	
إليها بواسطة كل فرد في فريق المراجعة. 

• يتم إبلاغ الشركاء المسؤولين عن المراجعة والموظفين المعنيين بالمراجعة 	
بالموارد الفكرية المتاحة وطرق الوصول إليها. 

• تتعرف التقييمات الدورية على أي قصور في الموارد الفكرية، مما يؤدي 	
إلى تحديث الإرشادات الداخلية أو اقتناء موارد خارجية، عند الضرورة. 

• تنص السياسات والإجراءات على استخدام الموارد الفكرية في ارتباطات 	
المراجعة.

موارد الشبكة

يعتمــد المكتــب دون 
مســوغ علــى المــوارد 
التقنية والفكرية المقدمة 

بواسطة الشبكة.

ممارسة 
فضلى

• يحصل المدير التنفيذي لتقنية المعلومات ســنوياً على فهم لمسؤوليات 	
المكتب عن التصرفات الضرورية لتطبيق متطلبات الشــبكة أو اســتخدام 

خدماتها، مثل:
البنية التحتية لتقنية المعلومات.-	
آليات وتطبيقات تقنية المعلومات.-	

• يقوم فريق تقنية المعلومات بإعداد قائمة جرد بالموارد التقنية والفكرية 	
التي تمَّ الحصول عليها من شبكته، ويفحص تقرير الشبكة حول البنية التحتية 
لتقنية المعلومات وتطبيقات تقنية المعلومات التي يستخدمها المكتب. 
ويتمُّ تقويم مكتشفات تقرير الشبكة وتقييمها بواسطة المكتب في آلية 

تقييم تقنية المعلومات الخاصة به لنظام إدارة الجودة.
• فــي حالة وجود أي أدوات رقابة لــدى المكتب المحلي، مثل تطبيقات 	

الشــبكة حيث يمــارس المكتب المحلي إدارة التغييــر و/أو أدوات رقابة 
إدارة الوصول، يتمُّ اختبار أدوات الرقابة بشكلٍ مستقل في اختبار أدوات 

الرقابة العامة لتقنية المعلومات الخاصة بالمكتب.
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الاستجابات لمخاطر الجودةالمرجع مخاطر الجودةالقسم بهذا الفصلأهداف الجودة
لن تختلف المخاطر والاستجابات فيما يتعلق بالمعلومات والاتصالات باختلاف حجم المكتب – يمكن تعديل النطاق بحيث يتناسب والآليات الداخلية لكل مكتب

يجــب على المكتــب تحديد أهداف 
الجودة التالية التي تتناول معلومات 
المكتب، وهو المكوّّن الذي يقوم 
بتهيئــة البيئة الداعمــة لنظام إدارة 

الجودة.
أ( أن يقوم نظام المعلومات بتحديد 
المعلومات ذات الصلة التي يمكن 
الاعتماد عليها والتي تدعم نظام إدارة 
الجودة، ويقوم بحصر هذه المعلومات 
ومعالجتهــا والحفاظ عليها، ســواءًً 
كانت من مصادر داخلية أو خارجية.

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

لا تســمح أنظمة تقنية 
المعلومات والأنظمة 
اليدوية الخاصة بالمكتب 
التي تدعم المعلومات 
والاتصــالات بالتعــرف 
على المعلومات التي 
تكون دقيقة ومكتملة 
وفي الوقت المناسب 
وصحيحــة وذات صلة، 
وحصرهــا ومعالجتهــا 
والاحتفاظ بها بناءًً على 
معلومات المصدر، لدعم 

نظام إدارة الجودة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
الفقرة 33 أ 

يتمُُّ اختبار التقارير المستخدمة لدعم المعلومات والاتصالات 
للتحقق من دقتها باستخدام الطرق التالية:

أ التقارير المعدة بواسطة النظام: يتمُّ الاعتماد على أنظمة 	.
تقنيــة المعلومات مــن خلال الاختبــار المنفذ لأدوات 
الرقابــة العامة لتقنية المعلومات. وقد تمََّ توثيق ذلك 

بالتفصيل في الموارد التقنية.
ب التقارير اليدوية وغير المعيارية )أي التقارير المخصصة(: 	.

يختبر المكتب التقارير الرئيسة من خلال تطبيق منهجية 
الاختبار لضمان اكتمال تقاريره ودقتها.

ب( أن تقــرّّ وتــعزز ثقافــة المكتــب 
مســؤولية العامليــن بشــأن تبــادل 
المعلومات مع المكتب وفيما بينهم

الاستجابة لمخاطر 
الجودة

طريقة الاتصال.

إخفاق المكتب في خلق 
أو تعزيز ثقافة يشعر فيها 
الموظفون بالمسؤولية 
عن تبادل المعلومات مع 
المكتب وفيما بينهم.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
الفقرة 33 ب

• يطبق المكتب سياسة محددة تقرر قنوات أو آليات الاتصال 	
لتوزيع المعلومات التي تمكن العاملين وفرق الارتباط من 
فهم مســؤولياتهم المتعلقة بتنفيذ الأنشطة داخل نظام 

إدارة الجودة أو الارتباطات والوفاء بتلك المسؤوليات.
• تتضمن هذه السياسة قيام المكتب بنشر تقرير الشفافية 	

ســنوياًً. ويخضع ذلك للفحص بواســطة الرئيس التنفيذي 
للمكتب والقائد المسؤول عن الجودة والشريك المسؤول 

عن إدارة المخاطر.
• كما تحدد السياســة المواقف التي يتطلب فيها من فرق 	

الارتباط التشاور قبل الاتصال بالأطراف الخارجية.

ج( أن يتــمََّ تبــادل المعلومات ذات 
الصلة التــي يمكن الاعتمــاد عليها 
عبر المكتب ومــع فرق الارتباطات، 

بما في ذلك: 
)1( نقل المعلومــات إلى العاملين 
وفرق الارتباطــات، وكفايــة هــذه 
المعلومــات مــن حيــث طبيعتهــا 
وتوقيتهــا ومداهــا لتمكينهــم من 
فهم وأداء مسؤولياتهم فيما يتعلق 
بتنفيذ الأنشــطة ضمن نظــام إدارة 

الجودة أو الارتباطات.
)2( قيام العاملين وفرق الارتباطات 
بنقــل المعلومات إلى المكتب عند 
تنفيــذ الأنشــطة ضمن نظــام إدارة 

الجودة أو الارتباطات.

الاتصال داخل 
المكتب

الاتصال بأطراف 
خارجية

لا تُُنقل المعلومات التي 
تمََّ التعرف عليها بواسطة 
المكتب والتغييرات على 
المعلومات الموجودة 
ذات الصلــة بارتباطات 
محــددة أو نظام إدارة 
الجودة )أو لا تُُنقل في 
الوقت المناسب( إلى 
فرق الارتباطات المعنية 
)مثل: المعلومات التي 
تمََّ التعــرف عليها أثناء 
قبــول العلاقــة مــع 
العميــل( أو العامليــن 
ذوي العلاقة، ولا يتم 
اســتلامها بواسطتهم 
هــذه  ارتبــاط  بقــدر 
المعلومــات باتخــاذ 
العاجــل  التصــرف 
للوفــاء  والمناســب 

بمسؤولياتهم.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
الفقرة 33 ج

• ف المكتب على تغييرات في المعلومات القائمة 	 إذا تعرُّ
ذات الصلة بارتباطات معينة أو نظام إدارة الجودة، يتمُُّ أخذ 
المعلومات في الحسبان والقيام عند الاقتضاء بما يلي: 

تحديد أهداف إضافية للجودة أو تعديل أهداف الجودة -	
الإضافية التي حددها المكتب بالفعل. 

ف على مخاطــر الجودة الإضافيــة وتقييمها أو -	 التعــرُّ
تعديل مخاطر الجودة أو إعادة تقييمها. 

تصميم استجابات إضافية وتطبيقها، أو تعديل الاستجابات.-	
• كممارســة روتينية، يقوم الشــخص المكلف بالمسؤولية 	

التشغيلية عن نظام إدارة الجودة بإجراء فحص ربع سنوي 
لطبيعة المكتب وظروفه ومشــهد الارتباط. وتؤدي أي 
تغييرات يتمُُّ التعرُُّف عليها داخل المكتب أو البيئة الخارجية 
إلى تفعيل آلية للدراســة المتأتية. وقد يتضمن ذلك تحديد 
أهداف جديدة للجودة أو تعديل الأهداف الحالية، والتعرُُّف 
على مخاطر الجودة الإضافية وتقويمها، وتصميم الاستجابات 

أو تعديلها تبعاًً لذلك.
•  حســب الحاجــة، يتولى الشــخص المكلف بالمســؤولية 	

النهائيــة عــن نظــام إدارة الجودة والقائد المســؤول عن 
إدارة المخاطر فحص الاتصــالات المتعلقة بإدارة الجودة 
المطلوبة بموجب النظام أو اللوائح )مثل: تقرير الشفافية( 
أو المعاييــر المهنيــة، أو التــي تكون أساســية للأطراف 
الخارجية لأجل فهم نظام إدارة الجودة )مثل: تقرير جودة 
المراجعــة( والموافقة على تلــك الاتصالات. وخلال هذا 
الفحص، يقوّّم الفرد دقة المعلومات التي يتمُُّ نقلها في 

ظل الظروف السائدة واكتمالها ومُُناسبتها.
• ينبغي للشخص المكلف بالمسؤولية التشغيلية عن نظام 	

إدارة الجودة إعداد قائمة جــرد بالمعلومات والاتصالات 
المطلوبــة. وتخضــع قائمة الجرد المذكــورة للفحص كل 

ثلاثة أشهر من أجل التحديثات.

)د( أن يتــم نقــل المعلومــات ذات 
الصلة التــي يمكن الاعتمــاد عليها 
إلى الأطراف الخارجية، بما في ذلك

)1( قيام المكتب بنقل المعلومات 
إلى، أو ضمن، الشبكة التي ينتمي 
إليهــا أو إلى مقدمي الخدمات، إن 
وجدوا؛ لتمكين الشبكة أو مقدمي 
الخدمات من الوفاء بمسؤولياتهم فيما 
يتعلق بمتطلبات الشبكة أو خدماتها 

أو الموارد التي يقومون بتوفيرها.
)2( نقــل المعلومــات خارجياًً عندما 
يتعين القيام بذلك بموجب الأنظمة 
أو اللوائــح أو المعاييــر المهنية، أو 
لدعــم الأطراف الخارجية في فهم 

نظام إدارة الجودة.

المهنيــون  أخفــق 
المكلفون بالمسؤوليات 
عن نظام إدارة الجودة 
فــي الاتصــال )داخــل 
المكتب أو مع أطراف 
خارجيــة( بما في ذلك 
حيثمــا يتعيــن القيــام 
بذلك بموجب الأنظمة 
واللوائح أو مع المكلفين 

بالحوكمة.

معيار إدارة 
الجودة )1( 
الفقرة 33 د

7. المعلومات والاتصالات
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الملحق )ج( - نماذج من لوحات 
معلومات المتابعة
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1. الحوكمة والقيادة

مقتطفات من نتائج استبيان آراء الموظفين:

الســؤال: هــل توجــد صلــة واضحــة بيــن العمــل المنفــذ بواســطتك وبيــن 
وإســتراتيجيته؟ المكتــب  أهــداف 

الســؤال: هــل تــرى أنََّ قيــادة المكتــب تثبــت التزامهــا بالجــودة مــن خلال 
تصرفاتهــا؟

الســؤال: هــل تــرى أنََّ القيــادة تنصــت إلــى التعليقــات والملاحظــات المتعلقة 
بالجــودة وتنفذها؟

متابعة إستراتيجية العمل:

الأولويات الرئيسة
التاريخ المتوقع 

للاستكمال
الشريك 
المسؤول

الوضع الحالي

خدمــات التأكيــد غيــر المرتبطــة بالمراجعــة المــقرر 
 – العــام  القطــاع  علــى جهــات  يتــم عرضهــا  أن 
يشــمل  بمــا  الجــودة  إدارة  إطــار  تحديــد  ضمــان 

الارتــباط نــطاق فحوــصات 

السيد/ )ب(31 ديسمبر ××20

قيد التنفيذ – 
تــمََّ التعاقــد مــع اثنيــن مــن العــملاء الرئيسيين 
المرتبطــة  غيــر  التأكيــد  خدمــات  بشــأن 
بالمراجعــة فــي القطــاع العــام – الجهــة )س( 
والجهــة )ص(، ومــن المتوقــع أن تصــل زيــادة 

الإيرادات إلــى 5 %

للــذكاء  جديــدة  أداة  تطويــر  أو  شراء  ســيتم 
الاصطناعــي لأجــل مســاعدة فرق المراجعــة فــي 
تنفيــذ التحلــيلات واختبــار قيــود دفتــر اليوميــة فــي 
حــدود ميزانيــة بقيمــة 55,000 رــيال ــسعودي

السيد/ )أ(30 يونيو ××1+20

ــم  ــب تقدي ــن وطل ــع الموردي ــل م ــمََّ التواص ت
عروض الأســعار للبرامــج ذات الصلــة. وقــد 
يلــزم زيــادة المبلــغ المــدرج فــي الميزانيــة 

لحقــوق الــشراء. 

الملحق )ج( - نماذج من لوحات معلومات المتابعة

لوحات معلومات المتابعة

نعم 
% 75

نعم 
% 55

نعم 
% 70

لا 
% 25

لا 
% 45

لا 
% 30
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لوحة معلومات للنتائج موزعة بحسب كل شريك للتقصيات الداخلية والخارجية:

أسماء الشركاء
حالة التزام الارتباطات في التقصيات الداخلية والخارجية 

خلال السنة

المجالات حيث تم التعرف على المكتشفات أثناء 
الفحص

التشاوراتملتزمة بمجالات التحسينأ

القبول والاستمرارغير ملتزمةب

لا توجدملتزمةج

لا توجدملتزمةد

لا توجدملتزمةهـ

*تمثــل فقــط نتائــج توضيحيــة ولا تُُعــدُُّ مجموعــة كاملــة مــن المقاييــس المــقرر تضمينهــا فــي تقييمــات إطــار المســاءلة. ويــرد المزيــد مــن الأمثلــة 
فــي القســم )1-4( مــن الملحــق )د(
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2. المتطلبات المسلكية ذات الصلة

لوحات معلومات المتابعة

قائمة جرد للقضايا الختامية:

13فتح القضايا المسلكية / قضايا الاستقلال التي لم يتم حلها

32+ الإضافات خلال السنة

15- القضايا التي تمََّ حلها خلال السنة

30غلق القضايا المسلكية / قضايا الاستقلال التي لم يتم حلها
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3. قبول العلاقات مع العملاء وقبول كل ارتباط معين والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات
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4. تنفيذ الارتباطات

لوحة معلومات للنتائج موزعة بحسب كل شريك للتقصيات الداخلية والخارجية:

المجالات حيث تم التعرف على المكتشفات أثناء الفحصحالة التزام الارتباطات في التقصيات الداخلية والخارجية خلال السنةأسماء الشركاء

التشاوراتملتزمة بمجالات التحسينأ
لا توجدملتزمةب
التوجيه والفحص والإشرافغير ملتزمةج
لا توجدملتزمةد
لا توجدملتزمةهـ
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نعم 
% 65

نعم 
% 45

نعم 
% 25

نعم 
% 85

لا 
% 35

لا 
% 55

لا 
% 75

لا 
% 15

مقتطفات من نتائج استبيان آراء الموظفين:

الســؤال: هــل توجــد مشــاركة مناســبة للشريــك المســؤول عــن الارتبــاط ومديــر 
الارتبــاط فــي الارتباطــات التــي تعمــل عليهــا؟

فــي  الارتبــاط  جــودة  لفاحــص  مناســبة  مشــاركة  هنــاك  هــل  الســؤال: 
الاقتضــاء؟ حســب  عليهــا،  تعمــل  التــي  الارتباطــات 

السؤال: هل توجد ثقافة للتشاور داخل المكتب؟

الســؤال: هــل تشــعر بالتمكيــن لمشــاركة مخاوفــك بشــأن العميــل أو الارتبــاط 
أثنــاء المراجعــة مــع الشريــك المســؤول عــن الارتبــاط أو المديــر المســؤول عــن 

الارتبــاط؟
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5. الموارد البشرية

لوحات معلومات المتابعة

السؤال: هل ترى أن أجرك يتوافق ومسؤولياتك الوظيفية؟

الســؤال: هــل تــرى أن الــدورات التدريبيــة المقدمــة إليــك ذات صلــة ومفيــدة 
للارتباطــات المنفــذة بواســطتك؟

السؤال: هل ترى أن الموارد الكافية متاحة لتنفيذ الارتباطات؟

نعم 
% 74

نعم 
% 55

نعم 
% 70

لا 
% 25

لا 
% 45

لا 
% 30
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الملحق )د( – نموذج من السياسات 
والإجراءات
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الملحق )د( – نموذج من السياسات والإجراءات

1. الحوكمة والقيادة 

1-1 الهيكل التنظيمي  

المكاتب كبيرة الحجم أو الأكثر تعقيداًً

المكاتب الصغيرة أو المتوسطة الحجم أو الأقل تعقيداًً

الشريك
الأقدم

القائد المسؤول عن الجودة

القائد المسؤول عن الاستقلال وسلوك 
وآداب المهنة

الشريك المسؤول عن الموارد البشرية

قائد إدارة المخاطر
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1-2 نموذج استبيان آراء الموظفين – مثال للأسئلة 

قــد يتــمُُّ تضميــن الأســئلة التاليــة فــي نمــوذج اســتبيان آراء الموظفيــن للحصــول علــى تعليقــات وملاحظــات بشــأن 
اـلـتزام المكـتـب بالجودة. 

هل ترى أن العمل المنفذ بواسطتك يضيف قيمة؟

هل ترى أن العمل المسند إليك ينطوي على تحديات ويساعد على تحقيق نموك المهني؟

هل توجد صلة واضحة بين العمل المنفذ بواسطتك وبين أهداف المكتب وإستراتيجيته؟

هل ترى أن قيادة المكتب تثبت التزامها بالجودة من خلال تصرفاتها؟

هل تعمل القيادة على ترسيخ ثقافة الجودة في المكتب؟

هل تشعر بالرضا عن جودة العمل المنفذ بواسطة المكتب في الارتباطات؟

 هل أنت على دراية بقواعد السلوك وسياسة التعامل مع الشكاوى والادعاءات؟

هل ترى أن القيادة تنصت إلى التعليقات والملاحظات المتعلقة بالجودة وتنفذها؟

ما قيم المكتب التي ترى بأن المكتب يحتاج إلى العمل عليها بشكل أكبر؟ 

1-3 محتويات تقرير الشفافية

أصــدرت هيئــة الســوق الماليــة »قواعــد تســجيل مراجعــي حســابات المنشــآت الخاضعــة لإشراف الهيئــة«. وتنــص 
المــادة )13( مــن القواعــد علــى أنــه »يجــب علــى مكتــب المحاســبة المســجل نشــر تقريــر شــفافية بشــكلٍٍ ســنوي 
فــي موقعــه الإلكترونــي خلال مــدة لا تتجــاوز أربعــة أشــهر مــن نهايــة ســنته الماليــة، علــى أن يتضمــن بحــدٍٍّ أدنــى 

المعلومــات الــواردة فــي الملحــق )1( ـمـن ـهـذه القواـعـد.«

وتتضمــن النقــاط أدنــاه أمثلــة إضافيــة للعناصــر التــي قــد يتناولها تقريــر الشــفافية، كاقتراحات لأفضل الممارســات 
للنظــر فــي الأمــور المحــددة الــواردة في معيــار إدارة الجــودة )1(

الفهرسالأقسام

مقدمة عن المكتب

• رسالة من القيادة	
• الملخص التنفيذي	
• الأمور النظامية وهيكل الحوكمة بالمكتب.	
• التفاصيل المتعلقة بالشبكة )عند الاقتضاء(.	
• التفاصيل المتعلقة بالخدمات التي يقدمها المكتب.	
• المعلومات المالية – الإيرادات من خدمات التأكيد والخدمات غير المرتبطة بالتأكيد.	
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الفهرسالأقسام

منهج المكتب بخصوص الجودة

• تحديد الجودة للمكتب	
• الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بالجودة.	
• ــار 	 ــودة )1( ومعي ــار إدارة الج ــي، أي معي ــار الأساس ــودة والإط ــام إدارة الج ــة بنظ ــل المتعلق التفاصي

إدارة الجــودة )2(.
• البنية التحتية التقنية المتعلقة بالجودة.	
• تأثير العوامل الخارجية على نظام إدارة الجودة خلال السنة وأدوات الرقابة المنفذة.	
• برنامج المكتب لمتابعة الجودة على مستوى المكتب وكذلك على مستوى الارتباط.	

-	 لوحات معلومات القيادة المتعلقة بالجودة ومؤشرات الأداء الرئيسة.
-	 الفحوصات الداخلية والخارجية لنظام إدارة الجودة.
-	 إطار المساءلة للمكتب.
-	 فحوصات جودة الارتباطات. 
-	 التقصيات الخارجية عن الارتباطات.
-	 تحليل الأسباب الجذرية.

ثقافات المكتب وقيمه

إستراتيجية العمل الخاصة بالمكتب
• الأولويات الرئيسة وفقاً لإستراتيجية عمل المكتب. 	

سلوك وآداب المهنة والاستقلال والموضوعية
• الأدوار والمسؤوليات المتعلقة بسلوك وآداب المهنة والاستقلال.	
• المبادئ الأساسية لقواعد السلوك بالمكتب.	
• سياسة الشكاوى والادعاءات.	
• سياسات وممارسات الاستقلال.	
• الدورات التدريبية على الاستقلال وتأكيدات الاستقلال.	
• سياسة التأديب ومتابعة الاستقلال.	
• الأدوات والبرامج المستخدمة لسلوك وآداب المهنة والاستقلال.	

اعتبارات لتنفيذ الارتباطات
• آلية القبول والاستمرار للمكتب.	
• الأدوات والمنهجيات والبرامج المستخدمة لتنفيذ الارتباطات.	

الموارد البشرية
• الأولويات الرئيسة بخصوص إستراتيجية الموظفين في المكتب.	
• عدد الموارد المؤهلة التي تشكل جزءاً من ممارسة التأكيد في المكتب.	
• نتائج الدورات التدريبية المنفذة خلال السنة.	

سياسة التدوير ومكافآت الشركاء.
• آلية مكافأة الشركاء.	
• ــة 	 ــات التنظيمي ــى المتطلب ــتناداً إل ــركاء )اس ــق بالش ــا يتعل ــات فيم ــاء والارتباط ــر العم ــة تدوي سياس

وقواــعد ــسلوك وآداب المهــنة(
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1-4 المقاييس التي يمكن أخذها في الحسبان عند تصميم إطار المساءلة للمكتب

المقاييسسلوك الجودةالمجال

الحوكمة والقيادة
إظهار القدوة التي يُُحتذى بها 
على مستوى القيادة والالتزام 

بالجودة.

نتائج تقويم نظام إدارة الجودة.	•
إخفاق الملاك المسؤولين عن آلية العمل في تحقيق المهام المدرجة 	•

في وثيقة شروطهم المرجعية. 
نتائج استبيان آراء الموظفين – تعليقات على أسئلة محددة بخصوص 	•

ثقافة الجودة ومعدل تناقص الموظفين المؤهلين.
التعليقات والملاحظات من مقابلات ترك العمل.	•

تنفيذ الارتباطات

التوجيه والإشراف والفحص

نتائــج اســتبيان آراء الموظفين – أســئلة محددة بخصوص مشــاركة 	•
الشــريك المسؤول عن الارتباط وأعضاء الفريق ذوي الخبرة الآخرين 

في الارتباط.
استكمال جداول ساعات العمل في الوقت المناسب.	•
كفاية مشاركة الشريك المسؤول عن العمل – الحد الأدنى ×٪ من 	•

إجمالي ساعات الارتباط.  
كفاية مشــاركة المدير المسؤول عن العمل – الحد الأدنى ×٪ من 	•

إجمالي ساعات الارتباط.
كفاية مشاركة فاحص جودة الارتباط – الحد الأدنى ×٪ من إجمالي 	•

ساعات الارتباط.
التوقيع النهائي للقائد المســؤول عن الارتباط على الوثائق قبل أو 	•

في تاريخ التوقيع على تقرير المراجعة.
يوقع فاحص جودة الارتباط في الوقت المناسب على أوراق العمل 	•

للتخطيط والتوقيع النهائي قبل التوقيع على التقرير.

أرشفة ملفات الارتباط في الوقت المناسب.	•الاحتفاظ بالوثائق
إنهاء الاحتفاظ بوثائق أعمال الارتباط في الوقت المناسب. 	•

تمَّ الحصول على التشاور في الوقت المناسب بشأن الارتباط عندما 	•التشاورات
يكون التشاور مطلوباً.

تدريب وتطوير الموظفين الموارد البشرية

عدد ساعات التدريب المقدمة أو المستلمة مقابل الساعات المعيارية 	•
– التدريب الإلزامي.

نتائج نموذج التعليقات والملاحظات لتقييم المدربين.	•
نتائج استبيان آراء الموظفين – جودة الدورات التدريبية.	•
عدم الحضور في الدورات التدريبية الإلزامية.	•
استكمال تقييمات أداء الموظفين في الوقت المناسب.	•

الموارد التقنية 
والفكرية

فحص الموارد التقنية والفكرية 
داخل المكتب.

عدد مكتشفات أدوات الرقابة العامة لتقنية المعلومات.	•
عدد المكتشفات التي لم يتم حلها فيما يتعلق بموارد الشبكة. 	•
عدد المكتشفات التي لم يتم حلها فيما يتعلق بمقدمي الخدمات.	•

المتطلبات المسلكية 
ذات الصلة

ضمان استقلال الفريق 
ومواجهة التهديدات

تأكيدات الاستقلال السنوية غير المكتملة على الفور.	•
المخالفات المسلكية ومخالفات الاستقلال المُبلغ عنها خلال الفترة.	•
المخالفات لم يتم التحري عنها في الوقت المحدد.	•
المخالفات المتعلقة بسرية العميل.	•

قبول العلاقات 
مع العملاء وقبول 

الارتباطات والاستمرار 
في تلك العلاقات 

والارتباطات.

ضمان قبول العلاقات مع 
العملاء أو قبول الارتباطات 

فقط بعد أخذ جميع 
المعلومات ذات الصلة في 

الحسبان. 

آلية القبول والاستمرار غير مكتملة وفقاً للسياسة.	•
خطاب الارتباط الصادر لا يتوافق وخطاب الارتباط القياسي.	•

المتابعة والتصحيح
المتابعة والتصحيح على 
مستوى الارتباط وعلى 

مستوى المكتب.

مكتشفات التقصيات الداخلية والخارجية.	•
مكتشفات فحوصات جودة الارتباطات.	•
التوقيــت المناســب لتصحيح أوجــه القصور التي تــمَّ التعرف عليها 	•

بواسطة الملاك المسؤولين عن آلية العمل. 
القضايا الملحوظة في المراسلات التنظيمية.	•
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2. آلية المكتب لتقييم المخاطر

2-1 العوامل الواجب مراعاتها عند فهم طبيعة المكتب وظروفه 

	1 ديناميكيات المكتب وعملياته.
• تحليل الهيكل التنظيمي للمكتب من حيث الحجم والانتشار الجغرافي.	
• تقويم تمركز أو عدم مركزية الآليات والأنشطة.	
• تقييم خصائص الموارد وإمكانية الوصول إليها، بما فيها الموارد البشرية والمالية والتقنية والفكرية.	

	2 التوجيه الإستراتيجي وآليات العمل.
• تحليل القرارات المتعلقة بالأمور المالية والتشغيلية وفهم الأهداف الإستراتيجية للمكتب.	
• إدارة الموارد المالية بفاعلية.	
• قياس نمو الحصة السوقية للمكتب.	
• تقييم قنوات الاتصال بين الشركاء والموظفين، إلى جانب الأطراف الخارجية، عند الاقتضاء.	
• استكشاف التخصص في قطاع العمل.	
• دراسة استحداث عروض الخدمات الجديدة.	

	3 أسلوب القيادة وخصائصها.
• فهم تكوين أعضاء القيادة بالمكتب ومدة توليهم للمنصب.	
• توزيع السلطة بين أعضاء القيادة )مثل: الشريك المدير، اللجان(.	
• تقويم أساليب القيادة في تحفيز العاملين وتشجيعهم.	
• إدراك الأهمية التي توليها القيادة للجودة.	
• فهم فلسفة القيادة، سواء كانت رجعية أو تحضيرية.	

	4 رأس المال البشري والموارد الخارجية.
• تقييم الخلفية العامة والملف التعريفي للموظفين والهيكل التنظيمي للعاملين لدى المكتب.	
• ــك الاعتمــاد علــى 	 ــم أدائهــم، بمــا فــي ذل ــن وتدريبهــم وتطويرهــم وتقيي ــة توظيــف الموظفي دراســة آلي

مقدمــي الخدمــات.
• فهم هيكل التعويضات )الرواتب والأجور بالساعة وهياكل المكافآت(.	
• التحري عن كيفية إسناد الموظفين إلى الارتباطات.	
• فيمــا يتعلــق بمقدمــي الخدمــات: 1 - فهــم طبيعــة المــوارد المقدمــة. 2 - تقويــم كيــف ســيتم اســتخدام 	

المــوارد ومــدى اســتخدامها. 3 - تحليــل الخصائــص العامــة لمقدمــي الخدمــات.

	5 مشهد تقنية المعلومات.
• تمحيــص تطبيقــات تقنيــة المعلومــات التــي تســتخدمها فــرق الارتباطــات وآليــات تقنيــة المعلومــات 	

الداعمــة.
• دراسة تطبيقات وآليات تقنية المعلومات الإضافية التي تدعم نظام إدارة الجودة.	
• فهــم كيفيــة الحصــول علــى التقنيــة وتطويرهــا وصيانتهــا، بمــا فــي ذلــك إمكانيــة تطبيــق التقنيــات 	

الجديــدة.
• النظــر فــي الأمــور العامــة لتقنيــة المعلومــات، بمــا فيهــا أدوات الرقابــة، والإشــراف، والتدريــب، والمهــارات 	

المتخصصة.
• فيمــا يتعلــق بمقدمــي الخدمــات: 1 - فهــم طبيعــة المــوارد المقدمــة. 2 - تقويــم كيــف ســيتم اســتخدام 	
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المــوارد ومــدى اســتخدامها. 3 - تحليــل الخصائــص العامــة لمقدمــي الخدمــات.

	6 الأصول والموارد الفكرية.
• تقويم الموارد المستخدمة للارتباطات، مثل المنهجيات وأدلة قطاع العمل.	
• ــة الســعودية 	 ــل الهيئ ــل دلي ــة مث ــة الخارجي ــم المــوارد الداعمــة لنظــام إدارة الجــودة، بمــا فيهــا الأدل تقيي

ــودة. ــام إدارة الج ــبين لنظ ــن والمحاس للمراجعي
• دراسة مدى توافر الموارد المالية وتخصيصها.	

	7 المشهد التنظيمي والبيئة التشغيلية.
• ــر المهنيــة، واللوائــح الأخــرى التــي 	 ــراً مباشــراً علــى المكتــب، والمعايي ــر تأثي النظــر فــي اللوائــح التــي تؤث

ــر علــى الارتباطــات. تؤث
• دراسة العوامل الاجتماعية.	
• فهم تصور عموم الجمهور عن مكاتب المحاسبة المهنية.	

	8 ديناميكيات الشبكة ومخاطر الجودة.
• التحري عن طبيعة الشبكة وتنظيمها.	
• فهم مدى متطلبات الشبكة أو الخدمات المقدمة.	
• تقويم مستوى الجودة الشاملة لمتطلبات الشبكة أو الخدمات.	

2-2 العوامل الواجب مراعاتها عند فهم ارتباطات المكتب

	1 نطاق الارتباطات وتنوعها.
• دراســة مجموعــة الارتباطــات التــي ينفذهــا المكتــب، بمــا فيهــا -1 ارتباطــات مراجعــة أو فحــص القوائــم 	

ــة. -2  ــة الأولي ــم المالي ــزة أو القوائ ــة الموج ــم المالي ــة بالقوائ ــات المتعلق ــي الارتباط ــر ف ــة، والنظ المالي
ــر  ــدة، مثــل أطــر التقري استكشــاف ارتباطــات المراجعــة أو ارتباطــات الفحــص المنفــذة باســتخدام أطــر فري
ف علــى ارتباطــات التأكيــد الأخــرى أو ارتباطــات الخدمــات ذات العلاقــة، إلــى  الماليــة الأجنبيــة. -3 التعــرُّ
ــي  ــة ف ــة، أدوات الرقاب ــازات الدفيئ ــم الغ ــل، قوائ ــا )مث ــم تناوله ــي يت ــة الت ــات المتنوع ــب الموضوع جان

ــة(. ــات الخدمي الهيئ
• فهم كيف تخدم التقارير أو الاتصالات الصادرة عن المكتب المستخدمين الخارجيين.	

	2 طبيعة منشآت العملاء وتنوعها.
• التحري عن قطاعات العمل التي تعمل فيها منشآت العملاء.	
• فهم طبيعة الأعمال المنفذة بواسطة منشآت العملاء.	
• تقويم حجم منشآت العملاء ومدى تعقيدها.	
• دراسة طبيعة المساهمة في منشآت العملاء )مثل: هل هي خاضعة لإدارة المالك أم مدرجة(.	
• مراعاة حجم أصحاب المصلحة المرتبطين بمنشآت العملاء أو طبيعتهم.	

3. المتطلبات المسلكية ذات الصلة

3-1 محتويات قواعد السلوك بالمكتب



الملحق )د( – نموذج من السياسات والإجراءات

211المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

المحتويات
مقدمة

المسؤولية تجاه المكتب
تضارب المصالحأ(

• المصالح المالية في العملاء.	
• ترتيبات العمل مع العميل أو المكتب.	
• التوظيف الخارجي لدى عميل أو الأنشطة الخارجية معه. 	
• التوظيف الخارجي لدى عميل أو مستفيد أو مورد.	
• الأنشطة الخيرية والحكومية والأنشطة الخارجية الأخرى.	
• أفراد الأسرة الذين يعملون لدى المكتب أو العميل.	

الترفيه والهدايا والضيافةب(
• استلام الهدايا والترفيه	
• عرض الهدايا والترفيه	

حماية أصول المكتب واستخدامها السليمج(
دفاتر المكتب وسجلاتهد(

الاحتفاظ بالسجلاتهـ(
المعلومات السريةو(
التداول بناءًً على معلومات داخليةز(

العلامات التجارية وحقوق التأليف والنشر وحقوق الملكية الفكرية الأخرى.ح(
موارد الحاسب والاتصالاتط(
الرد على الاستفسارات من الصحافة وغيرهم.ي(
التعامل النزيهك(
جمع المعلومات عن منافسي المكتب.ل(

المسؤولية تجاه الموظفين3.
الاحترام المتبادلأ(

خصوصية الموظفينب(
تكافؤ الفرص في العمل وعدم التمييزج(
التحرش الجنسي وأشكال التحرش الأخرىد(

السلامة في مكان العملهـ(

التعامل مع الجهات الحكومية4.
حظر تقديم الهدايا إلى المسؤولين والموظفين الحكوميينأ(

• المساهمات والأنشطة السياسية	
• أنشطة الضغط	
• رشوة المسؤولين الأجانب	

تنفيذ القواعد5.
المسؤولياتأ(

الإبلاغ عن المخالفاتب(
التحري عن المخالفات المشتبه بهاج(
إيقاع التأديب عن المخالفاتد(

3-2 محتويات سياسة المكتب للاستقلال وسلوك وآداب المهنة

ينبغــي أن تكــون سياســة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة مكملــة لأهــداف الجــودة التــي وضعهــا المكتــب 
ــة  ــي السياس ــورة ف ــة المذك ــة الآلي ــاعد أدوات رقاب ــي أن تس ــا ينبغ ــلكية. كم ــات المس ــاول المتطلب ــي تتن والت
المكتــب علــى الاســتجابة لمخاطــر الجــودة لذلــك الهــدف. ويمكــن أن تتنــاول وثيقــة السياســة المتطلبــات التاليــة 

ــار إدارة الجــودة )1( لمعي
• ــواردة فــي 	 ــات المســلكية ال ــات الاســتقلال والمتطلب ــة متطلب ينبغــي أن تســلط السياســة الضــوء علــى أهمي
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ــة الســعودية. ــمَّ اعتمــاده فــي المملكــة العربي ــة، حســبما ت ــاق الدولــي لســلوك وآداب المهن الميث
• التعريفــات الأساســية التــي يجــب أن تكــون مفهومــة لــدى موظفــي المكتــب والرجــوع إليهــا فــي حالــة وجــود 	

قضايا. أي 
• تحديد مصفوفة السلطات والموافقة الخاصة بالاستقلال وسلوك وآداب المهنة.	
• الشــروط المرجعيــة للمالــك المســؤول عــن آليــة العمــل أو لجنــة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة أو الشــريك 	

المديــر التــي ينبغــي أن تتضمــن النظــر فــي جميــع المتطلبــات المســلكية ومتطلبــات الاســتقلال )راجــع الملحــق 
)أ( للاطــاع علــى نمــوذج للشــروط المرجعيــة(.

• قواعــد الســلوك بالمكتــب التــي يتعيــن علــى العامليــن لــدى المكتــب والأطــراف ذات العلاقــة الأخــرى الالتــزام 	
بهــا )راجــع الملحــق )ج( للاطــاع علــى قائمــة المحتويــات التــي قــد تكــون مشــمولة فــي قواعــد الســلوك(.

• متطلبــات الاســتقلال التــي يجــب الالتــزام بهــا والإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا فــي وقــت قبــول العلاقــات مــع 	
ــد وجــود حاجــة لإعــادة تقييــم  ــاط أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو الارتباطــات عن العميــل أو قبــول الارتب

المتطلبــات بســبب أي تغييــرات تطــرأ علــى الهيــكل التنظيمــي داخــل العميــل.
• ــات 	 ــد، والمحتوي ــم التأكي ــق عليه ــن ينطب ــخاص الذي ــتتضمن الأش ــي س ــنوي الت ــزام الس ــد الالت ــات تأكي متطلب

المقــرر تناولهــا فــي التأكيــد، وآليــة الحصــول علــى ذلــك التأكيــد مــن جميــع موظفــي المكتــب، وآليــة الإبــاغ 
عــن الاســتثناءات ومواجهــة تلــك الاســتثناءات. راجــع القســم )3-4( مــن الملحــق )د( للاطــاع علــى محتويــات 

التأكيــد.
• ــب 	 ــة بالجوان ــات المتعلق ــرد والمتطلب ــتقلال الف ــس باس ــد تم ــي ق ــلكية الت ــور المس ــة بالأم ــة المتعلق السياس

ــعودية: ــة الس ــة العربي ــي المملك ــاده ف ــمَّ اعتم ــبما ت ــة، حس ــلوك وآداب المهن ــي لس ــاق الدول ــة للميث المختلف

المصالح المالية التي تكون للعاملين لدى المكتب وأفراد عائلاتهم المقربين مع العملاء.◆	

المصالح التي تكون للعاملين لدى المكتب بصفتهم مستفيدين من العميل أو أمناء له.◆	

الترتيبــات بمــا فيهــا القــروض وضمــان القــروض والودائــع المصرفيــة وحســابات الوســاطة والتأميــن ووثائــق ◆	
التقاعــد مــع العمــاء.

علاقات العمل التي تكون للعاملين لدى المكتب وأفراد عائلاتهم المقربين مع العملاء.◆	

العلاقات العائلية والشخصية التي تكون للعاملين لدى المكتب وأفراد عائلاتهم المقربين مع العملاء.◆	

الهدايا، أو الضيافة أو الخدمات المقبولة أو المقدمة بواسطة العملاء.◆	

ــل أو التفــاوض معــه علــى التوظيــف أو ◆	 ــدى العمي ــة ل ــة مجالــس الإدارة أو المناصــب التنفيذي شــغل عضوي
توقيــع عقــود عمــل معــه أو الخدمــات الحديثــة معــه.

ترتيبات التقويم والتعويض للشركاء والعاملين لدى المكتب.◆	
• ــا 	 ــات وتقويمه ــى المخالف ــرف عل ــة التع ــلكية وآلي ــة مس ــتقلالًا أو مخالف ــكل اس ــا يش ــة بم ــة المتعلق السياس

)بمــا فــي ذلــك تقويــم مــدى حــدة المخالفــات والدرجــة المســندة إلــى المخالفــات المعنيــة( ومواجهــة تلــك 
المخالفــات. وقــد تتنــاول السياســة شــرط عــدم الكشــف عــن هويــة الأفــراد المشــاركين فــي الآليــة والمحافظــة 
علــى ســريتهم، ويُتوقــع مــن فريــق الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة الــذي يتحــرى عــن المخالفــة ضمــان أن 
الأفــراد الذيــن يبلغــون عــن المخالفــات أو يدعمــون الأطــراف المعنيــة لا يواجهــون أي ردود فعــل انتقاميــة أو 
عنيفــة. كمــا تحــدد السياســة مــا يشــكل مخالفــةً مهمــةً قــد يترتــب عليهــا مكتشــفات للجــودة فــي التقصيــات 

والتصرفــات التــي يتعيــن اتخاذهــا فــي حالــة حــدوث هــذه المخالفــات بمــا فيهــا التصرفــات التأديبيــة. 
• ــارب، 	 ــة للتض ــئة نتيج ــدات الناش ــح، والتهدي ــي المصال ــاً ف ــكل تضارب ــا يش ــاول م ــح تتن ــارب المصال ــة لتض سياس



الملحق )د( – نموذج من السياسات والإجراءات

213المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

وتقويــم التضــارب والخطــوات الواجــب اتخاذهــا لحــل التضــارب.
• سياســة وآليــة للحصــول علــى التشــاور بشــأن الأمــور المســلكية والمتعلقــة بالاســتقلال التــي ســتتضمن الأمــور 	

المحتملــة عندمــا قــد يحتــاج الفريــق إلــى النظــر بشــأنها فــي التشــاور مــع الفريــق المعنــي بالاســتقلال وســلوك 
وآداب المهنــة والتوثيــق المطلــوب، بمــا فــي ذلــك الاحتفــاظ بســجل لجميــع التشــاورات المنعقــدة بخصــوص 
ــل الأمــر محــل التشــاور،  ــد التشــاور، وتفاصي ــق المقدمــة عن ــد الوثائ ــة، وتحدي الاســتقلال وســلوك وآداب المهن
واســم الشــخص أو الفريــق الــذي طلــب التشــاور، والأشــخاص الإضافييــن المشــاركين، ونواتــج التشــاور ومــا إذا 

كان التشــاور قــد أدى إلــى أي تصــرف تأديبــي. 
• برنامج لاختبار الالتزام بالاستقلال والذي قد يتناول العناصر التالية:	

ــة أو ◆	 ــن المراجع ــؤولين ع ــين المس ــركاء الرئيس ــل الش ــة مث ــراد ذوي العلاق ــار الأف ــة باختي ــة المتعلق السياس
ــج. ــي البرنام ــن ف المديري

إرشادات حجم العينة ومنهجية الاختيار.◆	

العناصر الواجب اختبارها لتقييم الالتزام بالاستقلال.◆	

قائمة الوثائق أو المعلومات التي سيتم الحصول عليها من الفرد المختار.◆	

آلية الاختبار – التقصي والاستفسارات وما إلى ذلك.◆	

توثيق النتائج والاحتفاظ بالمعلومات.◆	

آلية التعامل مع الاستثناءات والتصرفات التصحيحية أو التأديبية الواجب اتخاذها.◆	
• ــس الإدارة 	 ــة مجال ــة والعلاقــات الأســرية وعضوي ــة والعلاقــات العملي ــح المالي ــع المصال ــق جمي سياســة لتوثي

ــن. ــب أو أفــراد عائلاتهــم المقربي ــون فــي المكت ــي يحتفــظ بهــا العامل ــف الســابق والســجلات الت ــخ التوظي وتاري
• سياســة لإعــادة تأكيــد سياســات الاســتقلال الخاصــة بالمكتــب أمــام موظفــي المكتــب بمــن فيهــم الشــركاء 	

ــم  ــب علــى الاســتقلال المقــرر عقــده، ووحــدات التعل ــي، والتدري ــد الإلكترون ــم اتصــالات البري ــرة تقدي ــل وتي مث
الإلكترونــي المــراد تعميمهــا علــى الموظفيــن ومــا إلــى ذلــك.

• إجــراءات متابعــة المكتــب لوظيفــة الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة مثــل الاختبــار الــدوري لاســتكمال 	
تأكيــدات الاســتقلال فــي الوقــت المناســب، أو الحصــول علــى التشــاورات الخاصــة بالاســتقلال وســلوك وآداب 
المهنــة، وتتبــع وحــدات التعلــم الإلكترونــي التــي يتــم تعميمهــا لأجــل زيــادة المعرفــة بالمتطلبــات المســلكية 
ف عليهــا والتقــدم المحــرز  / متطلبــات الاســتقلال الحاليــة أو المحدثــة، والمخالفــات المســلكية التــي تــمَّ التعــرُّ

نحــو حــل المخالفــات ومــا إلــى ذلــك.

3-3 مقتطف من الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة، حسبما تمََّ اعتماده في المملكة العربية السعودية

تــرد هــذه المقتطفــات مــن الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، حســبما تــمََّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة 
الســعودية لأغراض الفهــم فقــط. وينبغــي للمســتخدمين الرجــوع إلــى الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، 
حســبما تــمََّ اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية للحصــول علــى فهــم كامــل؛ لأنــه ينطــوي علــى نطــاق 

ـشـامل أوـسـع بكثـيـر
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

تضارب المصالح

المصلحة 
الشخصية، 
الفحص 
الذاتي، 

الموالاة، 
الألفة، 
الترهيب.

تكــون  عندمــا  المصالــح  فــي  التضــارب  يحــدث 
نواتــج مواقــف أو أمــور معينــة مواتيــة لطــرف 
الميثــاق  وينــص  الآخــر.  للطــرف  مواتيــة  وغيــر 
تــمََّ  حســبما  المهنــة،  وآداب  لســلوك  الدولــي 
اعتمــاده فــي المملكــة العربيــة الســعودية علــى 
أنــه يتعيــن علــى المكتــب عــدم الســماح لتضــارب 
للمكتــب.  المهنــي  الحكــم  بتقويــض  المصالــح 
ويــرد أدنــاه أمثلــة للحــالات التــي قــد تــؤدي إلــى 

تــضارب ــفي المصاــلح
• تقديــم خدمــة تتعلــق بأمــر معيــن إلــى عميليــن 	

أو أكثــر تتعــارض مصالحهــم فيمــا يتعلــق بهــذا 
الأمر.

• الحصــول علــى معلومــات ســرية وخاصــة مــن 	
عميــل ويمكــن أن يســتخدمها المراجــع لصالــح 

عميــل آخــر أو ضــده.
• تحمــل المســؤولية عــن اختيــار مــورد لجهــة 	

المحتمــل  مــن  يكــون  عندمــا  التوظيــف 
المحاســب  أســرة  أفــراد  أحــد  يســتفيد  أن 

المعاملــة. مــن  ماليــاً  المباشــرين 
• دقيقــة 	 غيــر  ســاعات  عــن  للتقريــر  الضغــط 

الارتبــاط. فــي  للشــريك 
• لأجــل 	 العميــل  إلــى  المشــورة  تقديــم 

ــريك  ــزوج الش ــون ل ــال يك ــي أعم ــتثمار ف الاس
ــن  ــر م ــرد آخ ــاط أو أي ف ــن الارتب ــؤول ع المس
أفــراد أســرته المباشــرين مصلحــة ماليــة فيهــا.

• تقديــم المشــورة إلــى العميــل لشــراء منتجــات 	
أو خدمــات معينــة مــن عميــل آخــر والــذي 
المكتــب  إلــى  عمولــة  أو  إتــاوة  ســيدفع 

مقابــل تلــك المعاملــة.
• عندمــا 	 قضائــي  نــزاع  فــي  عميليــن  تمثيــل 

النــزاع. فــي  للآخــر  خصمــاً  منهمــا  كل  يكــون 

ينبغــي للمكتــب تطويــر سياســة للتضــارب فــي المصالــح للتعــرف علــى 
ــى التشــاور  ــب الحاجــة إل ــى جان ــه إل ــح وتقويمــه وحل التضــارب فــي المصال
مــع الآخريــن مثــل فريــق الاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة. ويُُتوقــع أن 

نـى دٍٍّح أدـ لـي كـ مـا يـ سـة ـ نـاول السياـ تتـ
• الظــروف بمــا فيهــا التهديــدات والعلاقــات التــي قــد تــؤدي إلــى تضــارب 	

فــي المصالــح.
• آلية التعرف على التضارب في المصالح داخل المكتب.	
• ــي 	 ــر ف ــك النظ ــي ذل ــا ف ــارب بم ــى التض ــة عل ــدات المترتب ــم التهدي تقوي

التدابيــر الحاليــة مثــل وجــود فــرق منفصلــة، واتفاقيــات الســرية الموقعــة 
وخلافــه.

• تشــمل التدابيــر الوقائيــة التــي يمكــن أن تســاعد فــي إدارة التضــارب فــي 	
المصالــح مــا يلــي:

-	 إنشــاء حواجــز مســلكية بيــن فــرق العمــل والتــي يمكــن أن تأخــذ شــكل 
توقيــع اتفاقيــات الســرية.

-	 متطلبــات الإفصــاح )عامــة أو خاصــة( بمــا فيهــا قضايــا الســرية المحتملة 
التــي قد تنشــأ.

ــح  ــدات التضــارب فــي المصال ــى تهدي تشــمل الإجراءات الأخــرى للتعــرف عل
والتخفـيـف منـهـا ـمـا يـلـي

• فحوصــات الاســتقلال المنفــذة قبــل قبــول الارتباطــات للتعــرف علــى أي 	
تضــارب محتمــل فــي المصالــح.

• قــد تتضمــن خطابــات أو عقــود الارتبــاط بنــود تتعلــق بالســرية أو تحتــوي 	
علــى اتفاقيــة منفصلــة لعــدم الإفصــاح 

ــة حــل التضــارب والتــي  يتضمــن القســم )3-5( مــن الملحــق )د( نموذجــاًً لآلي
تـب يمـكـن أن يعتمدـهـا المكـ

المصلحة التعاقدات المهنية
الشخصية

يضــع الميثــاق الدولــي لســلوك وآداب المهنــة، 
العربيــة  المملكــة  فــي  اعتمــاده  تــمََّ  حســبما 
مــع  العلاقــات  قبــول  متطلبــات  الســعودية 
فــي  والاســتمرار  الارتبــاط  وقبــول  العميــل 
فــي  والتغيــيرات  والارتباطــات  العلاقــات  تلــك 

ذــلك إــلى  وــما  المهنــية  التعاــقدات 
• قــد تنشــأ التهديــدات التــي تمــس الالتــزام 	

بالنزاهــة أو الســلوك المهنــي إذا تــمَّ التعــرف 
علــى أي قضايــا تثيــر الشــكوك حــول العميــل 
وإدارتــه. كمــا قــد يواجــه المكتــب مخاطــر 
تهديــدات المصلحــة الشــخصية إذا لــم يكــن 
لــدى فريــق الارتبــاط أو أعضائــه الرئيســيين 

الكفــاءات اللازمــة لتنفيــذ الارتبــاط.
• ــا إذا 	 ــد م ــب تحدي ــن المكت ــاق م ــب الميث يتطل

كانــت أي تغييــرات فــي مواقــف العميــل أو 
ظروفــه أو أي أمــر تــمَّ التعــرف عليــه يمنــع 

ــاط. ــول الارتب ــن قب ــب م المكت
• ــي 	 ــع الحال ــع المراج ــب م ــل المكت ــد يتواص ق

أو  الجــدد  العمــاء  حالــة  )فــي  الســابق  أو 
والمكلفيــن  والإدارة  الجديــدة(  الارتباطــات 

بالحوكمــة.
• كمــا يتطلــب الميثــاق مــن المكتــب أن يفحــص 	

دوريــاً مــا إذا كان يســتطيع الاســتمرار فــي 
الارتبــاط أم لا.

• عــن 	 المســؤول  المالــك  يضمــن  أن  يُتوقــع 
آليــة العمــل لهــذا الهــدف أن تكــون هــذه 
المتطلبــات مذكــورة فــي سياســة الاســتقلال 
وســلوك وآداب المهنــة ونقلهــا إلــى الجميــع.

يمكــن تنــاول المتطلبــات وسياســة المكتــب المتعلقــة بالتعاقــدات المهنيــة 
كسياســة منفصلــة أو كجــزء مــن سياســة قبــول العلاقــات مــع العميــل 

طـات قـات والارتباـ لـك العلاـ فـي تـ سـتمرار ـ بـاط والاـ بـول الارتـ وقـ
ــاول السياســة، ســواء كانــت منفصلــة أو مدمجــة مــع سياســة  يُُتوقــع أن تتن
تلــك  فــي  والاســتمرار  الارتبــاط  وقبــول  العميــل  مــع  العلاقــات  قبــول 

الآــتي والارتباــطات  العلاــقات 
• والســلوك 	 النزاهــة  يمــس  تهديــداً  تشــكل  قــد  التــي  القضايــا  تقييــم 

إدارتــه. أو  العميــل  حــول  المعلومــات  مثــل  المهنــي 
• ــم 	 ــال التقوي ــن خ ــا م ــرف عليه ــم التع ــي يت ــدات الت ــم التهدي ــة لتقوي آلي

والآليــة المذكورتيــن أعــاه.
• التدابيــر الوقائيــة التــي قــد يطبقهــا المكتــب لمواجهــة تهديــد المصلحــة 	

الشــخصية. وقــد تشــمل مــا يلــي:
-	 الاستعانة بالخبراء.
-	 إسناد عدد كاف من الموظفين الأكفاء.
-	 الاتفاق على موعد نهائي واقعي

وتشــمل الإجراءات الأخــرى التــي قــد تســاعد المكتــب علــى التعــرف علــى 
التهدـيـدات المحتمـلـة فيـمـا يتعـلـق بتعاـقـد المكـتـب عـلـى الخدـمـات ـمـا يـلـي

• الإدارة 	 وموظفــي  وملاكهــم  العمــاء  بجميــع  بقائمــة  الاحتفــاظ 
عليهــم. ونتائجهــا  المنفــذة  الفحوصــات  بآخــر  وملخــص  الرئيســيين 

• تنفيــذ تقييــم للعميــل ومســاهمي الأغلبيــة أو ملاكــه وموظفــي الإدارة 	
الرئيســيين والأطــراف ذات العلاقــة الأخــرى قبــل بــدء كل ارتبــاط لضمــان 

عــدم وجــود أي قضايــا لــم يتــم التعــرف عليهــا.
• تطويــر إطــار للكفــاءة يحــدد الكفــاءات والمهــارات وســنوات الخبــرة علــى 	

مســتوى الدرجــات الوظيفيــة إلــى جانــب الاحتفــاظ بقائمــة الموظفيــن 
ــبين  ــراد المناس ــط الأف ــى تخطي ــدرة عل ــان الق ــل ضم ــن أج ــم م ومناصبه
لتشــكيل جــزء مــن فريــق الارتبــاط الــذي يتمتــع بالخبــرة والكفــاءات ذات 

الصلــة بآليــات عمــل العميــل ومــدى تعقيــد عملياتــه. 
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

المصلحة الرأي الثاني
الشخصية

ينطــوي ذلــك علــى تقديــم رأي ثــانٍٍ حــول تطبيــق 
أي معيــار )للمحاســبة أو المراجعــة( فــي مواقــف 

مـحـددة أو لمـعـاملات مـحـددة
قــد ينشــأ تهديــد المصلحــة الشــخصية الــذي يمــس 
الكفــاءة المهنيــة والعنايــة الواجبــة إذا كان ذلــك 
الرأي المقــدم إلــى منشــأة لا تكــون عمــيلًاً حاليــاًً 
لنــا لا يســتند إلــى نفــس الحقائــق التــي كانــت 

متاـحـة للمراـجـع الحاـلـي أو الـسـابق للمنـشـأة

ــالرأي الثانــي فــي  ــات وسياســة المكتــب المتعلقــة ب ــاول المتطلب يمكــن تن
شــكل سياســة منفصلــة أو كجــزء مــن سياســة قبــول العلاقــات مــع العميــل 

لـك العلاـقـات والارتباـطـات بـاط والاـسـتمرار ـفـي تـ بـول الارتـ وقـ
ــاول السياســة، ســواء كانــت منفصلــة أو مدمجــة مــع سياســة  يُُتوقــع أن تتن
تلــك  فــي  والاســتمرار  الارتبــاط  وقبــول  العميــل  مــع  العلاقــات  قبــول 

الآــتي والارتباــطات  العلاــقات 
• والســلوك 	 النزاهــة  يمــس  تهديــداً  تشــكل  قــد  التــي  القضايــا  تقييــم 

المهنــي مثــل المعلومــات حــول العميــل أو إدارتــه والظــروف المحيطــة 
بارتبــاط الــرأي الثانــي المطلــوب بواســطة العميــل.

• ــم 	 ــال التقوي ــن خ ــا م ــرف عليه ــم التع ــي يت ــدات الت ــم التهدي ــة لتقوي آلي
والآليــة المذكورتيــن أعــاه.

• التدابيــر الوقائيــة التــي قــد يطبقهــا المكتــب لمواجهــة تهديــد المصلحــة 	
الشــخصية. وقــد تشــمل مــا يلــي:

-	 سؤال المراجع الحالي أو السابق.
-	 وصف القيود المحيطة بالرأي في الاتصالات مع العميل،

وتشــمل الإجراءات الأخــرى التــي قــد تســاعد المكتــب علــى التعــرف علــى 
التهدـيـدات المحتمـلـة فيـمـا يتعـلـق بتعاـقـد المكـتـب عـلـى الخدـمـات ـمـا يـلـي

• الاتصال بالمراجع السابق حول أي استفسارات قبل قبول الارتباط.	
• ــل 	 ــول العمي ــات ح ــم معلوم ــل تقدي ــات لأج ــي الخدم ــتعانة بمقدم الاس

ــابق. ــي أو الس ــع الحال ــال بالمراج ــة الاتص ــدم إمكاني ــة ع ــي حال ف

المصلحة الأتعاب وأنواع الأجور الأخرى
الشخصية 

ــد المصلحــة الشــخصية  ــب تهدي قــد يواجــه المكت
للعميــل،  المعلنــة  الأتعــاب  مســتوى  بســبب 
أو  المفروضــة  العمــولات  أو  الإحالــة  وأتعــاب 
الأتعــاب  وترتيــب  عميــل،  أي  مــن  المســتلمة 

ذــلك إــلى  المشروــطة لأي خدــمة وــما 
يمكــن أن يترتــب علــى الــظروف التاليــة تهديــدات 

فيـمـا يتعـلـق بالأتـعـاب وأـنـواع الأـجـور الأـخـرى
• قــد يعلــن مكتــب عــن أتعــاب أقــل مــن مكتــب 	

الأتعــاب  تكــون  أن  ينبغــي  لا  ولكــن  آخــر، 
ــر الشــكوك  المعلنــة منخفضــة جــداً بحيــث تثي
أو  المكتــب،  فــي  العامليــن  كفــاءة  حــول 

جــودة الخدمــة المقدمــة.
• مــن 	 أتعــاب  يســتلم  أو  مكتــب  يدفــع  قــد 

مكتــب آخــر بغــرض الحصــول علــى عمــل مــن 
ــل خدمــات  ــب العمي ــد عندمــا يتطل ــل جدي عمي

متخصصــة لا يقدمهــا المكتــب الحالــي.
• طــرف 	 مــن  عمولــة  المكتــب  يســتلم  قــد 

ذلــك  خدمــات  أو  ســلع  بيــع  مقابــل  ثالــث 
ــة  ــات تقني ــل: خدم ــل )مث ــى العمي ــرف إل الط

المعلومــات(.
• قــد يوافــق المكتــب علــى ترتيــب للأتعــاب 	

ــي  ــل والت ــع العمي ــة م ــروطة لأي خدم المش
تعتمــد علــى ناتــج الخدمــات المقدمــة.

يمكــن تنــاول المتطلبــات وسياســة المكتــب المتعلقــة بالأتعــاب وأنــواع 
ــول  ــة أو كجــزء مــن سياســة قب الأجــور الأخــرى فــي شــكل سياســة منفصل
العلاقــات مــع العميــل وقبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات 

والارتباــطات
ويُُتوقــع أن تتنــاول السياســة، ســواء كانــت منفصلــة أم مدمجــة مــع سياســة 
تلــك  فــي  والاســتمرار  الارتبــاط  وقبــول  العميــل  مــع  العلاقــات  قبــول 

العلاــقات والارتباــطات الآــتي
• والســلوك 	 النزاهــة  يمــس  تهديــداً  تشــكل  قــد  التــي  القضايــا  تقييــم 

حالــي. أو  محتمــل  لعميــل  المنفــذ  الأتعــاب  تحليــل  مثــل  المهنــي 
• ــم 	 ــال التقوي ــن خ ــا م ــرف عليه ــم التع ــي يت ــدات الت ــم التهدي ــة لتقوي آلي

والآليــة المذكورتيــن أعــاه.
• التدابيــر الوقائيــة التــي قــد يطبقهــا المكتــب لمواجهــة تهديــد المصلحــة 	

الشــخصية. وقــد تشــمل ســؤال المراجــع الحالــي أو الســابق.
وتشــمل الإجراءات الأخــرى التــي قــد تســاعد المكتــب علــى التعــرف علــى 
التهدـيـدات المحتمـلـة فيـمـا يتعـلـق بتعاـقـد المكـتـب عـلـى الخدـمـات ـمـا يـلـي

• ــة 	 ــع العمــاء عندمــا تكــون الأتعــاب المعلن ــة لجمي ــل للميزاني إعــداد تحلي
ــض  ــل: تخفي ــر الأتعــاب الأقــل مث أقــل مــن أتعــاب المراجــع الســابق لتبري

ــل. ــال العمي ــف أعم ــاق أو توق النط
• الإفصــاح للعميــل عــن أي ترتيبــات إحالــة منفــذة مــع أي مكاتــب أخــرى 	

لتقديــم خدمــات متخصصــة، والحصــول علــى موافقــة فريــق الاســتقلال 
ــات. ــة أو قســم إدارة المخاطــر علــى هــذه الترتيب وســلوك وآداب المهن

• ــة 	 ــراف ثالث ــع أط ــذة م ــة منف ــات للعمول ــن أي ترتيب ــل ع ــاح للعمي الإفص
ــى  ــول عل ــم والحص ــلعهم أو خدماته ــع لس ــج أو البي ــق بالتروي ــا يتعل فيم
إدارة  قســم  أو  المهنــة  وآداب  وســلوك  الاســتقلال  فريــق  موافقــة 

المخاطــر علــى ترتيبــات العمولــة.

الإكراميات، بما فيها الهدايا 
والضيافة

المصلحة 
الشخصية، 

الألفة، 
الترهيب

لا ينبغــي لعضــو فريــق الارتبــاط أن يقبــل هدايا، أو 
ضيافــة، أو مجاملــة ترفيهيــة، أو معاملــة تفضيليــة، 
ــم تكــن  ــل مــا ل ــازات مــن العمي أو حقــوق أو امتي

ذات قيـمـة رمزـيـة أو غـيـر مهـمـة بالنـسـبة للعـضـو.
ــر  ــي التأثي ــل ه ــة العمي ــت ني ــك، إذا كان ــع ذل وم
علــى ســلوك فريــق الارتبــاط بشــكل غيــر لائــق، لا 
ينبغــي قبــول أي إكراميــات، حتــى لــو كانــت ذات 

قيـمـة رمزـيـة أو غـيـر مهـمـة

قــد يضــع المكتــب سياســة للهدايــا أو الضيافــة أو الإكراميــات الأخــرى والتــي 
ـقـد تتـنـاول الآـتـي

• تصنيــف أو تحديــد الأمــور التــي تكــون مهمــة أو غيــر رمزيــة بالنســبة 	
للمكتــب

• مــا الــذي قــد يشــمل الهدايــا والضيافــة والإكراميــات الأخــرى مثــل 	
ــة  ــازات المعروض ــوق، أو الامتي ــة، أو الحق ــة التفضيلي ــه، أو المعامل الترفي

بواســطة العميــل.
• ــاء 	 ــن العم ــرى م ــات الأخ ــا والإكرامي ــول الهداي ــة بقب ــة المتعلق السياس

ــث ــرف ثال أو أي ط
• شروط قبول الهدايا الرمزية أو الإكراميات الأخرى )إن وجدت(.	
• ــة مقدمــة أو 	 ــا رمزي ــد اســتلام أي هداي ــص عن ــاغ القســم المخت شــرط إب

ــا. ــك الهداي ــق لتل ــات التوثي ــة ومتطلب مســتلمة مــن العمــاء أو أطــراف ثالث
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

المصلحة المصالح المالية
الشخصية

ــبكة أو  ــن ش ــب ضم ــب أو مكت ــوز لأي مكت لا يج
أي عضــو فــي فريــق الارتبــاط أو أي فــرد مــن 
أفراد عائلتــه المباشريــن أن يكــون لــه مصلحــة 
مالـيـة مباـشـرة أو جوهرـيـة ـفـي عمـيـل المراجـعـة

ــبكة أو  ــن ش ــب ضم ــب أو مكت ــوز لأي مكت لا يج
أي عضــو فــي فريــق الارتبــاط أو أي فــرد مــن 
أفراد عائلتــه المباشريــن أن يكــون لــه مصلحــة 
ماليــة فــي منشــأة يكــون لعميــل المراجعــة فيهــا 

اًًض يـة أيـ حـة مالـ مصلـ

الاستثناء:
	1 الماليــة . المصلحــة  بهــذه  الاحتفــاظ  يمكــن 

الآتيــة: الحــالات  فــي 
	2 للمكتــب . بالنســبة  مهمــة  غيــر  كانــت  إذا 

فريــق  وأعضــاء  الشــبكة  ضمــن  والمكتــب 
المباشــرين. أســرهم  وأفــراد  الارتبــاط 

	3 ــى . ــم عل ــر مه ــة تأثي ــل المراجع ــون لعمي لا يك
ــأة. ــك المنش تل

قد يضع المكتب سياسة للمصالح المالية المحتفظ بها.
ويُُتوقع أن تتناول السياسة ما يلي:

• ــرة أو 	 ــة مباش ــة مالي ــاظ بمصلح ــق بالاحتف ــا يتعل ــب فيم ــات المكت متطلب
جوهريــة فــي العميــل أو فــي منشــأة يكــون للعميــل فيهــا مصلحــة ماليــة 

أيضــاً.
• ــدى 	 ــن ل ــطة العاملي ــاه بواس ــورة أع ــة المذك ــن العلاق ــاح ع ــة للإفص آلي

ــب. المكت
• ــى 	 ــرف عل ــة التع ــي حال ــب ف ــا المكت ــن أن يتخذه ــي يتعي ــوات الت الخط

أي مصلحــة أو علاقــة محظــورة مثــل اســتبعاد الشــخص مــن الفريــق، 
ــك. ــى ذل ــا إل ــة وم ــة المالي ــي المصلح ــرف ف والتص

• تشــمل التدابيــر الوقائيــة الواجــب تطبيقهــا لمنــع هــذه التهديــدات أو 	
ــي: ــا الآت ــف منه التخفي

-	 التصــرف فــي المصلحــة الماليــة بصــورة فوريــة أو تخفيضهــا إلــى 
مســتوى غيــر جوهــري.

-	 اســتبعاد الفــرد الــذي يكــون لــه مصلحــة ماليــة مــع العميــل مــن فريــق 
الارتبــاط.

-	 الإيعــاز لفاحــص )لا يكــون جــزءاً مــن الفريــق( لفحــص عمــل الفــرد الــذي 
يكــون لــه مصلحــة.

وتشمل الإجراءات الأخرى التي قد تساعد في تخفيف التهديدات أو تقليلها الآتي:

• الاحتفــاظ بقائمــة بجميــع عمــاء المكتــب والمكتــب ضمــن الشــبكة 	
عندمــا يكــون للمكتــب أو العامليــن لديــه أو أي فــرد مــن أفــراد أســرهم 

ــة. ــة مالي ــرين مصلح المباش
• ــى 	 ــنوي عل ــف س ــنوي أو نص ــكلٍ س ــتبيانات بش ــاذج أو الاس ــم النم تعمي

ــم  ــون لديه ــد تك ــة ق ــح مالي ــن أي مصال ــاح ع ــب للإفص ــي المكت موظف
ــب. مــع عمــاء المكت

• يمكــن أن تســاعد فحوصــات الاســتقلال المنفــذة قبــل قبــول الارتباطــات 	
فــي التعــرف علــى أي مصلحــة ماليــة.

• كمــا يمكــن أن يســاعد اختبــار الالتــزام بالاســتقلال فــي اكتشــاف أي 	
حالــة عــدم التــزام مــن جانــب أي فــرد بالمكتــب فيمــا يتعلــق بالاحتفــاظ 

ــة. ــآته المرتبط ــة أو منش ــل المراجع ــي عمي ــة ف ــة مالي بمصلح

المصلحة القروض والضمانات
الشخصية

لا يجــوز للمكتــب أو مكتــب ضمــن الشــبكة أو 
عضــو فــي فريــق الارتبــاط قبــول أي قــرض أو 

ضــمان ــمن العمــيل إلا ــفي الــحالات التالــية
	1 أن يكــون العميــل بنــكاً أو مؤسســة ماليــة .

مشــابهة.
	2 مهــم . غيــر  الضمــان  أو  القــرض  يكــون  أن 

بالنســبة للمكتــب أو مكتــب ضمــن الشــبكة 
العميــل. أو 

	3 أن يتــم تقديــم القــرض أو الضمــان بموجــب .
شــروط وأحــكام تجاريــة معتــادة.

يجــوز للمكتــب وضــع سياســة للــقروض والضمانــات التــي يتــم الحصــول عليهــا 
ـمـن الـعـملاء

ويُُتوقع أن تتناول السياسة ما يلي:
• متطلبــات المكتــب فيمــا يتعلــق بتقديــم القــروض أو الضمانــات إلــى 	

عميــل المراجعــة أو قبولهــا منــه.
• آلية للإفصاح عما ورد أعلاه من جانب العاملين لدى المكتب.	
• ــى 	 ــرف عل ــة التع ــي حال ــب ف ــا المكت ــن أن يتخذه ــي يتعي ــوات الت الخط

أي مصلحــة أو علاقــة محظــورة مثــل اســتبعاد الشــخص مــن الفريــق، 
ــك. ــى ذل ــا إل ــرض وم ــي الق ــرف ف والتص

• تشــمل التدابيــر الوقائيــة الواجــب تطبيقهــا مــن أجــل منــع هــذه التهديدات 	
أو التخفيــف منهــا الآتي:

-	 التصرف في القرض على الفور.
-	 الإيعــاز لفاحــص )لا يكــون جــزءاً مــن الفريــق( لفحــص عمــل الفــرد الــذي 

حصــل علــى القــرض.
-	 تخفيض نطاق عمل الفرد.

ــدات أو  ــف التهدي ــي تخفي ــاعد ف ــد تس ــي ق ــرى الت ــمل الإجراءات الأخ وتش
تـي هـا الآـ تقليلـ

• الاحتفــاظ بقائمــة بجميــع القــروض أو الضمانــات التــي حصــل عليهــا 	
مــن  المكتــب  لــدى  والعامليــن  الشــبكة  ضمــن  والمكتــب  المكتــب 

العميــل.
• وعلــى 	 المكتــب  داخــل  تعميمــه  المقــرر  الســنوي  الإفصــاح  نمــوذج 

العامليــن لديــه للإفصــاح عــن جميــع القــروض أو الضمانــات التــي تــم 
الحصــول عليهــا مــن العميــل.
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

علاقات العمل
المصلحة 
الشخصية، 

الترهيب

• ــن 	 ــب ضم ــب أو مكت ــون للمكت ــوز أن يك لا يج
أو  الارتبــاط  فريــق  فــي  عضــو  أو  الشــبكة 
المباشــرين  أســرهم  أفــراد  مــن  فــرد  أي 
ــل والمنشــآت  علاقــة عمــل وثيقــة مــع العمي

وإدارتــه. بــه  المرتبطــة 
الاستثناء:

يمكــن إقامــة علاقــة عمــل وثيقــة إذا كانــت غيــر 
مهمــة بالنســبة للعميــل أو المنشــآت المرتبطــة 
أو  الشــبكة  ضمــن  المكتــب  أو  إدارتــه  أو  بــه 

العــضو ــفي فرــيق الارتــباط
• ــن 	 ــب ضم ــب أو مكت ــون للمكت ــوز أن يك لا يج

ــاط أو أي  ــق الارتب الشــبكة أو عضــو فــي فري
فــرد مــن أفــراد أســرهم المباشــرين علاقــة 
الاحتفــاظ  علــى  تنطــوي  وثيقــة  عمــل 
بمصلحــة فــي منشــأة يكــون فيهــا للعميــل أو 

أطرافــه ذات العلاقــة مصلحــة أيضــاً.
الاستثناء:

يمكــن إقامــة علاقــة عمــل وثيقــة فــي الحــالات 
الآتـيـة

	1 أن تكون المصلحة المالية غير جوهرية. .
	2 ألا يترتــب علــى المصلحــة الماليــة الســيطرة .

علــى المنشــأة. 

قد يضع المكتب سياسة لعلاقات العمل.
ويُُتوقع أن تتناول السياسة ما يلي:

• متطلبــات المكتــب فيمــا يتعلــق بوجــود علاقــة تجاريــة أو مصلحــة ماليــة 	
تجاريــة مــع عميــل.

• ــدى 	 ــن ل ــطة العاملي ــاه بواس ــورة أع ــة المذك ــن العلاق ــاح ع ــة للإفص آلي
ــب. المكت

• الخطــوات التــي يتعيــن أن يتخذهــا المكتــب فــي حالــة التعــرف علــى أي 	
ــا  ــق، وم ــن الفري ــخص م ــتبعاد الش ــل اس ــورة مث ــة محظ ــة أو علاق مصلح

إلــى ذلــك.
• تشــمل التدابيــر الوقائيــة الواجــب تطبيقهــا مــن أجــل منــع هــذه التهديدات 	

أو التخفيــف منهــا الآتي:
-	 اســتبعاد الفــرد الــذي يكــون لــه علاقــة عمــل مــع العامليــن لــدى 

العميــل مــن فريــق الارتبــاط.
-	 الإيعــاز لفاحــص )لا يكــون جــزءاً مــن الفريــق( لفحــص عمــل الفــرد الــذي 

يكــون لــه علاقــة عمــل.
-	 تخفيض نطاق عمل الفرد.

ــدات أو  ــف التهدي ــي تخفي ــاعد ف ــد تس ــي ق ــرى الت ــمل الإجراءات الأخ وتش
تـي هـا الآـ تقليلـ

• الاحتفــاظ بقائمــة بجميــع علاقــات العمــل التــي تكــون للمكتــب أو 	
ــب  ــاء المكت ــع عم ــاط م ــق الارتب ــاء فري ــبكة أو أعض ــن الش ــب ضم مكت

والمكتــب ضمــن الشــبكة.
• وعلــى 	 المكتــب  داخــل  تعميمــه  المقــرر  الســنوي  الإفصــاح  نمــوذج 

العامليــن لديــه للإفصــاح عــن جميــع علاقــات العمــل مــع العمــاء الجــدد 
القدامــى. أو 

• يمكــن أن تســاعد فحوصــات الاســتقلال المنفــذة قبــل قبــول الارتباطــات 	
فــي التعــرف علــى أي علاقــة.

• كمــا يمكــن أن يســاعد اختبــار الالتــزام بالاســتقلال فــي اكتشــاف أي حالــة 	
عــدم التــزام مــن جانــب أي فــرد بالمكتــب فيمــا يتعلــق بوجــود أي علاقــة 

مــع عضــو مجلــس إدارة أو أحــد كبــار المســؤولين لــدى العميــل.

العلاقات العائلية والشخصية

المصلحة 
الشخصية، 

الألفة، 
الترهيب.

لا يجــوز للفــرد أن يكــون جــزءاًً مــن فريــق الارتبــاط 
عندـمـا يـكـون أي ـفـرد ـمـن أفراد أـسـرته المباشرين

	1 ــل . ــدى عمي ــؤول ل ــس إدارة أو مس ــو مجل عض
ــة. المراجع

	2 ــة . ــن ممارس ــه م ــب يمكن ــي منص ــف ف موظ
ــة. ــات المالي ــى المعلوم ــم عل ــر مه تأثي

	3 موظــف فــي منصــب ســلطة خــال فتــرة .
الارتبــاط.

قد يضع المكتب سياسة للعلاقات العائلية والشخصية.
ويُُتوقع أن تتناول السياسة ما يلي:

• ــن 	 ــة أو شــخصية بي ــق بوجــود علاقــة عائلي ــب فيمــا يتعل ــات المكت متطلب
ــن  ــس إدارة أو مســؤول أو بعــض الموظفي ــل المراجعــة وعضــو مجل عمي

لــدى العميــل.
• ــدى 	 ــن ل ــطة العاملي ــاه بواس ــورة أع ــة المذك ــن العلاق ــاح ع ــة للإفص آلي

ــب. المكت
• الخطــوات التــي يتعيــن أن يتخذهــا المكتــب فــي حالــة التعــرف علــى أي 	

ــا  ــق، وم ــن الفري ــخص م ــتبعاد الش ــل اس ــورة مث ــة محظ ــة أو علاق مصلح
إلــى ذلــك.

• تشــمل التدابيــر الوقائيــة الواجــب تطبيقهــا مــن أجــل منــع هــذه التهديدات 	
أو التخفيــف منهــا الآتي:

-	 اســتبعاد الفــرد الــذي يكــون لــه علاقــة شــخصية وثيقــة مــع العامليــن 
لــدى العميــل مــن فريــق الارتبــاط.

-	 الإيعــاز لفاحــص )لا يكــون جــزءاً مــن الفريــق( لفحــص عمــل الفــرد الــذي 
يكــون لــه علاقــة شــخصية.

-	 تخفيض نطاق عمل الفرد.
ــدات أو  ــف التهدي ــي تخفي ــاعد ف ــد تس ــي ق ــرى الت ــمل الإجراءات الأخ وتش

تـي هـا الآـ تقليلـ
• الاحتفــاظ بقائمــة بجميــع علاقــات العمــل التــي تكــون للمكتــب أو 	

ــب  ــاء المكت ــع عم ــاط م ــق الارتب ــاء فري ــبكة أو أعض ــن الش ــب ضم مكت
والمكتــب ضمــن الشــبكة.

• وعلــى 	 المكتــب  داخــل  تعميمــه  المقــرر  الســنوي  الإفصــاح  نمــوذج 
العامليــن لديــه لأجــل الإفصــاح عــن جميــع العلاقــات الشــخصية للشــركاء 
والموظفيــن المعنييــن وأفــراد أســرهم المباشــرين مــع عمــاء المكتــب أو 

ــب. عمــاء شــبكة المكت
• يمكــن أن تســاعد فحوصــات الاســتقلال المنفــذة قبــل قبــول الارتباطــات 	

فــي التعــرف علــى أي علاقــة.
• كمــا يمكــن أن يســاعد اختبــار الالتــزام بالاســتقلال فــي اكتشــاف أي حالــة 	

عــدم التــزام مــن جانــب أي فــرد بالمكتــب فيمــا يتعلــق بوجــود أي علاقــة 
مــع عضــو مجلــس إدارة أو أحــد كبــار المســؤولين لــدى العميــل.
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

العمل بصفة عضو مجلس 
إدارة أو مسؤول لدى عميل 

المراجعة

المصلحة 
الشخصية، 

الفحص الذاتي

• ــب أو 	 لا يجــوز لشــريك أو موظــف فــي المكت
ــو  ــة عض ــل بصف ــبكة العم ــن الش ــب ضم مكت
مجلــس إدارة أو مســؤول لــدى عميــل مراجعــة 

للمكتــب.
• ــب أو 	 لا يجــوز لشــريك أو موظــف فــي المكت

ــن  ــة أمي ــل بصف ــبكة العم ــن الش ــب ضم مكت
ــب. ــة للمكت ــل مراجع ــدى عمي ــركة ل ــر الش س

الاستثناء:
يمكــن لشريــك أو موظــف فــي المكتــب العمــل 

بصـفـة أمـيـن ـسـر الـشـركة ـفـي الـحـالات الآتـيـة
	1 ألا تكون المنشأة منشأة ذات اهتمام عام..
	2 ــب . ــا بموج ــموحاً به ــة مس ــون الممارس أن تك

الأنظمــة المحليــة، وأن تكــون الإدارة هــي 
القــرارات  جميــع  اتخــاذ  عــن  المســؤولة 

الرئيســة.
ولا يجــوز لشريــك أو موظــف فــي المكتــب أو 
ــر  ــن س ــة أمي ــل بصف ــبكة العم ــن الش ــب ضم مكت

عـة يـل مراجـ لـدى عمـ شـركة ـ الـ

ــا  قــد يضــع المكتــب سياســة لشــغل عضويــة مجالــس الإدارة أو مناصــب علي
ـلـدى عمـيـل المراجـعـة. وـقـد تغـطـي السياـسـة الجواـنـب التالـيـة

• المتطلبــات المتعلقــة بالعمــل بصفــة عضــو مجلــس إدارة أو مســؤول 	
ــة. ــل المراجع ــدى عمي ل

• الاحتفــاظ بقائمــة العامليــن لــدى المكتــب الذيــن يعملــون بصفــة عضــو 	
مجلــس إدارة أو مســؤول لــدى عميــل المراجعــة.

الخدمات الحديثة

المصلحة 
الشخصية، 
الفحص 

الذاتي، الألفة.

لا يجــوز للفــرد أن يكــون جــزءاًً مــن فريــق الارتبــاط 
المراجعــة  الفتــرة المشــمولة فــي تقريــر  خلال 

يـة حـالات الآتـ فـي الـ ـ
	1 إذا ســبق لــه العمــل بصفــة عضــو مجلــس إدارة .

أو مســؤول لــدى عميــل المراجعــة.
	2 منصــب . فــي  موظفــاً  كان  وأن  ســبق  إذا 

يمكنــه مــن ممارســة تأثيــر مهــم علــى القوائــم 
الماليــة.

ــا  قــد يضــع المكتــب سياســة لشــغل عضويــة مجالــس الإدارة أو مناصــب علي
ـلـدى عمـيـل المراجـعـة. وـقـد تغـطـي السياـسـة الجواـنـب التالـيـة

• أو 	 إدارة  مجلــس  عضــو  بصفــة  حديثــاً  بالعمــل  المتعلقــة  المتطلبــات 
المراجعــة. عميــل  لــدى  مســؤول 

• الاحتفــاظ بقائمــة العامليــن لــدى المكتــب الذيــن يعملــون أو ســبق 	
ــل  ــدى عمي ــؤول ل ــس إدارة أو مس ــو مجل ــة عض ــاً بصف ــل حديث ــم العم له

المراجعــة.
• الاحتفــاظ بســجل للوظائــف الســابقة لجميــع العامليــن فــي المكتــب 	

ــه العمــل لــدى عميــل المراجعــة جــزءاً  لضمــان ألا يصبــح أي فــرد ســبق ل
ــاط. ــق الارتب مــن فري

الندب المؤقت للعاملين

المصلحة 
الشخصية، 
الموالاة، 

الألفة.

ــى  ــه إل ــن لدي ــدب العاملي ــب أن ين ــوز للمكت لا يج
عميــل المراجعــة أو المنشــآت المرتبطــة بــه إلا 

يـة حـالات الآتـ فـي الـ ـ
	1 زمنيــة . لفتــرة  المســاعدة  تقديــم هــذه  يتــم 

فقــط. قصيــرة 
	2 مســؤوليات . العاملــون  هــؤلاء  يتحمــل  لــن 

الإدارة.
	3 ــة . ــات مهني ــون خدم ــؤلاء العامل ــدم ه ــن يق ل

يُحظــر علــى المكتــب أو مكتــب ضمن الشــبكة 
تنفيذهــا ولــن يشــاركوا فــي تقديمهــا.

	4 ــتقلال . ــس اس ــدات تم ــى أي تهدي ــاء عل القض
المكتــب بســبب الخدمــة أو تقليلهــا.

يجوز للمكتب وضع سياسة للندب المؤقت للعاملين تتناول الآتي:
• سياســة المكتــب لنــدب العامليــن إلــى العمــاء أو المنشــآت ذات العلاقة 	

لفتــرة زمنيــة قصيرة.
• تحديد المكتب لفترة زمنية قصيرة.	
• مسؤوليات المكتب والعاملين المنتدبين وعميل المراجعة.	
• أنواع الخدمات المحظور تقديمها في هذا الندب.	
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مجال الميثاق الدولي 
لسلوك وآداب المهنة، 

حسبما تمََّ اعتماده 
في المملكة العربية 

السعودية

التهديدات 
الناشئة

سياسة أو إجراء للتدابير الوقائيةالبيان

العلاقة الطويلة
الألفة، 

المصلحة 
الشخصية.

قــد يشــكل طــول علاقــة العامليــن لــدى المكتــب 
ــداًً يمــس  ــه تهدي ــه أو عمليات ــل أو إدارت مــع العمي
موضوعيــة الفــرد وجــودة الخدمــات التــي يقدمهــا 
المكتــب فــي شــكل تهديــدات تتعلــق بالمصلحــة 

الـشـخصية أو الألـفـة
وآداب  لســلوك  الدولــي  الميثــاق  حــدد  وقــد 
المملكــة  فــي  اعتمــاده  تــمََّ  حســبما  المهنــة، 
لعــملاء  التدويــر  متطلبــات  الســعودية  العربيــة 
ــوز  ــام. ولا يج ــام الع ــن ذوي الاهتم ــة م المراجع
لأي فــرد أن يشــغل منصــب الشريــك المســؤول 
أو أي  الجــودة  أو شريــك فحــص  الارتبــاط  عــن 
المراجعــة  عــن  مســؤول  آخــر  رئيســي  شريــك 
ــل مراجعــة مــن ذوي الاهتمــام العــام بعــد  لعمي
الخدمــة للفتــرة المنصــوص عليهــا فــي وثيقــة 
ــة  ــاق الدولــي لســلوك وآداب المهن اعتمــاد الميث

الــسعودية. العربــية  المملــكة  للتطبــيق ــفي 
وآداب  لســلوك  الدولــي  الميثــاق  ينــص  كمــا 
المملكــة  فــي  اعتمــاده  تــمََّ  حســبما  المهنــة، 
العربيــة الســعودية علــى أن الفــرد يجــب أن ينتظــر 
وثيقــة  فــي  عليهــا  المنصــوص  الابتعــاد  فتــرة 
ــة  ــاق الدولــي لســلوك وآداب المهن اعتمــاد الميث
الســعودية.  العربيــة  المملكــة  فــي  للتطبيــق 
كمــا ينبغــي أن يتوافــق تدويــر المكاتــب لعــملاء 

المحلــية والأنظــمة  المراجــعة 

لأجــل مواجهــة التهديــدات المحتملــة، قــد يضــع المكتــب سياســة تدويــر 
للمراجــعة. ويُُتوــقع أن تتــناول سياــسة تدوــير المراجــعة ــما يــلي

• متطلبات التدوير طبقاً للنظام واللوائح المنطبقة.	
• آليــة المتابعــة بالمكتــب لمتابعــة عــدد الســنوات التــي عمــل خلالهــا 	

الأفــراد المعنيــون فــي منصــب الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط أو شــريك 
ــاط أو شــريك رئيســي مســؤول عــن المراجعــة. فحــص جــودة الارتب

• آليــة التقويــم لتقييــم مســتوى التهديــدات الناتجــة عــن العلاقــة الطويلــة 	
لأي فــرد مــع عميــل المراجعــة. 

• التصرفــات الممكــن اتخاذهــا فــي حالــة مخالفــة شــرط التدويــر بمــا فيهــا 	
الآتــي:

-	 استبعاد الفرد من عميل المراجعة على الفور.
-	 ــل  تعييــن فاحــص )لا يكــون جــزءاً مــن الفريــق( لفحــص عمــل الفــرد مث

شــريك آخــر.

الخدمات غير التأكيدية لعملاء 
التأكيد

لا ينطبق هذا القسم من الميثاق الدولي لسلوك وآداب المهنة على المملكة العربية السعودية، حيث يُُحظر على المكاتب تقديم خدمات غير 
المراجعة أو خدمات التأكيد الأخرى إلى عملاء التأكيد بخلاف الخدمات المسموح بها بموجب القائمة البيضاء الصادرة عن الهيئة السعودية 

للمراجعين والمحاسبين.



الملحق )د( – نموذج من السياسات والإجراءات

220المعيار الدولي لإدارة الجودة )1( – الدليل الاسترشادي للتطبيق العملي 

3-4 تأكيد الالتزام السنوي

مــن أجــل الالــتزام بالمتطلبــات المســلكية للاســتقلال، قــد تعمــم المكاتــب ســنوياًً »تأكيد الالــتزام« علــى العاملين 
مـا يلي فـي التأكـيـد ـ ـلـدى المكـتـب. وـقـد تتضـمـن المحتوـيـات اـلـمراد تناولـهـا ـ

الأمور المطلوب مراعاتهاالمجال

تقييمات المصالح المالية

• الاستثمارات في عملاء المكتب.	
• امتلاك أسهم أو خيارات الأسهم أو حصص نقدية مماثلة أخرى في حقوق ملكية أي عميل.	
• المشاركة في أرباح أي عميل للمكتب.	
• حــق الإرث فــي أي أســهم أو خيــارات أســهم أو حصــة نقديــة مماثلــة أخــرى فــي حقــوق ملكيــة أي عميــل أو حــق الإرث فــي 	

أربــاح أي عميــل.
• الحصول على قرض من عميل للمكتب بالمخالفة لإجراءات وشروط الإقراض المعتادة.	
• تقديم قرض إلى أي عميل للمكتب.	
• تقديم ضمان لأي قرض إلى عميل للمكتب.	
• تقديم أو عرض هدايا أو ضيافة إلى أي عميل للمكتب يكون من الواضح أن لها قيمة غير رمزية.	

تقييم العلاقات

• أي علاقات عمل وثيقة مع عميل للمكتب أو إدارته.	
• مصلحة مالية في مشروع مشترك مع إما العميل، أو المالك المسيطر أو عضو مجلس إدارة أو مسؤول لدى العميل.	
• أي عمل مملوك أو يتم إدارته بشكل مشترك مع أحد أعضاء إدارة العميل، ويكون خارج البيئة المهنية للمكتب والعميل.	
• توريد أي سلع أو خدمات إلى عميل خارج المكتب.	
• عميل مؤسسي لأي سلع أو خدمات مقدمة بواسطة العميل.	
• العمل بصفة عضو مجلس إدارة أو مسؤول لدى عميل للمكتب.	
• العمــل كموظــف لــدى عميــل فــي منصــب يمكنــه مــن ممارســة تأثيــر مهــم علــى القيــود المحاســبية للعميــل وبالتبعيــة قوائمــه 	

المالية.

تفاصيل التوظيف السابق

• سبق له العمل حديثاً بصفة عضو مجلس إدارة أو مسؤول لدى العميل.	
• ســبق لــه العمــل حديثــاً كموظــف لــدى عميــل فــي منصــب يمكنــه مــن ممارســة تأثيــر مهــم علــى القيــود المحاســبية للعميــل 	

وبالتبعيــة قوائمــه الماليــة.
• سبق له العمل حديثاً بصفة أمين سر الشركة لعميل للمكتب.	
• أي صلــة مهمــة متبقيــة بيــن الفــرد وعميــل للمكتــب مثــل أي تعويــض مســتحق أو منافــع مماثلــة مــن العمــل الســابق للفــرد 	

مــع العميــل.

للشركاء فقط

• تمثل الأتعاب المتأتية من عميل المراجعة للمكتب جزءاً مهماً من تعويض الشريك.	
• ــم 	 ــض أو تقوي ــل وجــزء مــن تعوي ــى العمي ــة إل ــر تأكيدي ــع خدمــات غي ــل بي ــب مقاب ــه مــن المكت ــمُّ الحصــول علي ــض يت أي تعوي

ــى هــذه المبيعــات. ــذي يعتمــد عل الشــريك ال
• عندما يكون العميل منشأة مدرجة، يجب النظر في المجالات التالية بمزيد من التفصيل:	

-	 مدة خدمة الفرد في منصب الشريك المسؤول عن الارتباط لعميل المراجعة.
-	 مدة خدمة الفرد في منصب شريك فحص الجودة لعميل المراجعة.
-	 مدة خدمة الفرد في منصب شريك رئيسي مسؤول عن المراجعة لعميل المراجعة.
-	 العمل بالصفات المذكورة أعلاه في أي مكتب سبق للفرد العمل فيه.
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3-5 حل تضارب المصالح

يوضح الجدول التالي الآلية المحتملة لحل حالة تضارب المصالح:

الإجراءاتالخطوات
التعرف على حالات 
التضارب الفعلية أو 

المحتملة

قــد يحصــل المكتــب علــى ســجل تفصيلــي بجميــع المصالــح الماليــة، وعلاقــات العمــل، والعلاقــات العائليــة والوظائــف الســابقة 
ــه أن  ــن عــملاء المكتــب أو شــبكته. ويجــوز ل ــل وســجل تفصيلــي بالعلاقــات بي ــدى المكتــب مــع العمي ــن ل التــي تكــون للعاملي

يـسـتخدم ذـلـك لأـجـل التـعـرف عـلـى حاـلـة التـضـارب الـتـي حدـثـت أو الـتـي يُُحتـمـل أن تنـشـأ بـسـبب الحاـلـة قـيـد النـظـر

تقييم كل حالة تضارب

عندمــا يتعــرف المكتــب علــى حالــة تضــارب فعلــي أو محتمــل، يجــب عليــه تطبيــق آليتــه لتقييــم المخاطــر لأجــل تقييــم مــدى حــدة 
التـضـارب. وـتـرد أدـنـاه المـسـتويات الثلاـثـة المحتمـلـة للمخاـطـر الـتـي ـمََّت التـرُُّعف عليـهـا

• ــاء 	 ــن إنه ــوف يتعي ــة وس ــر الوقائي ــق التدابي ــال تطبي ــن خ ــارب م ــة التض ــم إدارة حال ــن تت ــارب – ل ــدوث التض ــة لح ــر عالي مخاط
العلاقــة أو الخدمــة المهنيــة.

• مخاطــر متوســطة لحــدوث التضــارب – مــن الممكــن إدارة حالــة التضــارب مــن خــال تطبيــق التدابيــر الوقائية المناســبة أو بشــكل 	
أفضــل مــن خــال نهــج إدارة التضــارب. ومــن غيــر المحتمــل أن يكــون إنهــاء الارتبــاط مطلوبــاً.

• مخاطــر منخفضــة لحــدوث التضــارب – حالــة التضــارب لا يعبــأ بهــا لــكل مــن العميــل والمكتــب، ولا تشــكل أي تهديــد للمبــادئ 	
المســلكية ذات الصلــة.

ومــع ذلــك، ســيعتمد تقييــم مــدى حــدة التضــارب دائمــاًً علــى الحكــم المهنــي للمكتــب والعامليــن لديــه والــظروف التــي يعرضهــا 
التصور

تطوير نهج إدارة التضارب

ــة التضــارب علــى أنهــا تمثــل مخاطــر متوســطة، يســتطيع تطبيــق نهــج إدارة التضــارب للتعامــل  عندمــا قــام المكتــب بتقييــم حال
مــع حالــة التضــارب. وســيعتمد النهــج المتبــع فــي إدارة التضــارب علــى عــدة عوامــل، أهمهــا حجــم المكتــب وهيكلــه التنظيمــي. 
ــن المكتــب مــن خدمــة  ــة بالقــدر الكافــي؛ لتمكي ــاء إدارة التضــارب أن تكــون فعال ــة المطبقــة أثن ــر الوقائي ويشــترط فــي التدابي

مصلـحـة العمـيـل بنزاـهـة وموضوعـيـة. وـتـرد أدـنـاه التدابـيـر الوقائـيـة ذات الصـلـة الواـجـب تطبيقـهـا أثـنـاء إدارة التضارـبـات
• أن يكون قد تمَّ التوقيع على اتفاقيات السرية بين المكتب والعاملين لديه وإدارة العميل.	
• أن يكون قد تمَّ التوقيع على اتفاقية عدم إفصاح عن كافة المصالح بين المكتب والعاملين لديه وإدارة العميل.	
• ــة بالنســبة للفــرد، إمــا التصــرف فــي المصلحــة بأكملهــا أو التصــرف 	 ــل وتكــون جوهري ــة مــع العمي ــد وجــود مصلحــة مالي عن

ــة. ــر جوهري ــة غي ــح المصلحــة المتبقي ــث تصب بالقــدر الكافــي مــن المصلحــة بحي
• عنــد وجــود أي علاقــات عمــل مــع العميــل، اســتبعاد معامــات العمــل أو تقليــل حجمهــا. ومــع ذلــك، عندمــا لا يمكــن تحقيــق 	

ذلــك، قــد يكــون مــن الأفضــل اســتبعاد الفــرد مــن فريــق الارتبــاط.
• ــن 	 ــه م ــة تمنع ــاط بطريق ــق الارتب ــي فري ــو ف ــؤوليات العض ــة مس ــل، هيكل ــع العمي ــة م ــات عائلي ــود أي علاق ــة وج ــي حال ف

التعامــل مــع الأمــور التــي تقــع ضمــن مســؤولية الفــرد مــن عائلتــه. ومــع ذلــك، عندمــا لا يمكــن تحقيــق ذلــك، قــد يكــون مــن 
ــاط. الأفضــل اســتبعاد الفــرد مــن فريــق الارتب

• فــي حالــة وجــود أي علاقــات عائليــة بيــن عضــو فــي فريــق الارتبــاط وشــريك أو موظــف فــي المكتــب، هيكلــة مســؤوليات 	
الشــريك، أو الموظــف بطريقــة تقلــل مــن أي تأثيــر محتمــل علــى ارتبــاط التأكيــد.

• إذا كان قــد ســبق لعضــو فــي فريــق الارتبــاط العمــل حديثــاً بصفــة عضــو مجلــس إدارة أو مســؤول أو أحــد موظفــي الإدارة 	
الرئيســيين للعميــل، اســتبعاد ذلــك الفــرد مــن فريــق الارتبــاط.

• الإيعاز لفاحص مناسب بفحص العمل المنفذ بواسطة فريق الارتباط حيثما يتم التعرف على حالات التضارب.	
• عنــد نشــوء تضــارب أثنــاء تقديــم أي خدمــات غيــر تأكيديــة، الاســتعانة بمكتــب آخــر لتقويــم نتائــج الخدمــة غيــر التأكيديــة المقدمة 	

ــى العميل. إل
يرجــى العلــم أنََّ هــذه القائمــة لا تشــمل كافــة التدابيــر الوقائيــة التــي يمكــن تطبيقهــا لحــل تضــارب المصالــح. وينبغــي تطبيــق 

الحـكـم المهـنـي تبـاًًع لـلـظروف الـسـائدة.

تقييم فاعلية النهج
ينبغــي تقييــم فاعليــة النهــج المتبــع لحــل التضــارب فــي مراحــل مختلفــة مــن ارتبــاط التأكيــد أو الارتبــاط غيــر التأكيــدي؛ لأن حــدة 

المخاـطـر المرتبـطـة بالتـضـارب ـقـد تتقـلـب أيـاًًض ـبـمرور الوـقـت

التوثيق
مــن الأهميــة بمــكان بالنســبة للمكتــب أن يوثــق الأنــواع المختلفــة لحــالات التضــارب التــي يتــم مواجهتهــا، ونهــج الإدارة المتبــع 
والتصرفــات التصحيحيــة المتخــذة؛ لتمكيــن المكتــب مــن التعامــل مــع القضايــا المشــابهة فــي المســتقبل أو الحصــول علــى دليــل 

ـحـول ـمـا إذا كاـنـت تصرـفـات المكـتـب موـضـع ـشـك عـلـى الإطلاق

3-6 القائمة البيضاء الصادرة عن الهيئة السعودية للمراجعين والمحاسبين

ــل  ــى عمي ــن قائمــة بالخدمــات المــصرح بتقديمهــا بالتزامــن إل ــن والمحاسبي ــة الســعودية للمراجعي أصــدرت الهيئ
ــعودية  ــة الس ــرتها الهيئ ــي نش ــة الت ــد ذات الصل ــى القواع ــة إل ــات بالإضاف ــذه الخدم ــاه ه ــرد أدن ــة. وت المراجع

للمراجعــين والمحاسبــين
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• ارتباطــات مراجعــة القوائــم الماليــة بمــا فيهــا ارتباطــات مراجعــة القوائــم الماليــة المُعــدة وفقــاً لأطــر التقريــر 	
ــة واحــدة أو عناصــر محــددة، أو حســابات  الأخــرى أو أطــر الأغــراض الخاصــة، وارتباطــات مراجعــة قائمــة مالي
أو بنــود فــي قائمــة ماليــة، وارتباطــات المراجعــة لإعــداد تقريــر عــن القوائــم الماليــة الموجــزة المســتمدة مــن 
ــة الســعودية بواســطة  ــر المراجعــة المنطبقــة فــي المملكــة العربي ــة المُراجعــة وفقــاً لمعايي ــم المالي القوائ

نفــس المراجــع.
• فحوصات القوائم المالية وفقاً لمعايير ارتباطات الفحص المنطبقة في المملكة العربية السعودية. 	
• ارتباطات التأكيد وفقاً لمعايير ارتباطات التأكيد المنطبقة في المملكة العربية السعودية. 	
• ارتباطــات التأكيــد وفقــاً لأنظمــة الــزكاة والضرائــب والجمــارك: التأكيــد بشــأن إقــرارات الــزكاة وضريبــة الدخــل 	

والإقــرارات الضريبيــة الشــهرية والســنوية والإقــرارات الجمركيــة. ويســتثنى مــن ذلــك خدمــات التشــاور المتعلقة 
بالتخطيــط الزكــوي والضريبــي، أو الاحتســاب أو التســجيل المحاســبي أو اتصــال العميــل بهيئــة الــزكاة والضريبــة 

والجمــارك وجهــات التقاضــي.
• ــا 	 ــم تنفيذه ــة أن يت ــا التنفيذي ــة ولوائحه ــة الوطني ــترط الأنظم ــي تش ــا الت ــق عليه ــراءات المتف ــات الإج ارتباط

بواســطة محاســب قانونــي.
• ارتباطــات الإجــراءات المتفــق عليهــا وفقــاً لمعاييــر الخدمــات ذات العلاقــة المنطبقــة فــي المملكــة العربيــة 	

ــا  ــت مراجعته ــي تم ــم الت ــجلات والقوائ ــن الس ــتمدة م ــات المس ــات والمعلوم ــق بالبيان ــا يتعل ــعودية فيم الس
بواســطة نفــس المراجــع بشــرط أن يكــون المســتخدمون المقصــودون مســتقلين عــن المنشــأة. ويســتثنى مــن 

ذلــك الارتباطــات التــي تنطــوي علــى أعمــال ذات طبيعــة تشــاورية.
• ــدر 	 ــرى بق ــة أخ ــة قضائي ــح ولاي ــة ولوائ ــب أنظم ــب بموج ــن المحاس ــة م ــر المطلوب ــداد التقاري ــات لإع الارتباط

عــدم تعــارض تلــك الأنظمــة واللوائــح مــع الأنظمــة واللوائــح المنطبقــة فــي المملكــة العربيــة الســعودية، وألا 
تنطــوي تلــك التقاريــر علــى تشــاورات.

• الارتباطــات لإعــداد التقاريــر المطلوبــة مــن مراجــع العميــل فيمــا يتعلــق بالصكــوك والطــروح العامــة وحقــوق 	
الأولويــة والاكتتــاب فــي الأســهم الجديــدة وفقــاً لأنظمــة ولوائــح هيئــة الســوق الماليــة.

وعند تقديم الخدمات المذكورة أعلاه:
• ــمَّ اعتمــاده فــي 	 ــة، حســبما ت ــاق الدولــي لســلوك وآداب المهن ــات الميث ــزام بمتطلب يجــب علــى المراجــع الالت

ــة الســعودية. المملكــة العربي
• يتعين على المكلفين بحوكمة العميل تقديم موافقتهم على الارتباط المقترح.	
• يتعيــن علــى المراجــع أن يفصــح فــي تقريــره إلــى الطــرف القائــم بالتعاقــد والمكلفيــن بحوكمــة عميــل 	

ــاب ذات  ــى الأتع ــة إل ــل بالإضاف ــى العمي ــع إل ــا المراج ــي قدمه ــرى الت ــات الأخ ــع الخدم ــن جمي ــة ع المراجع
الصلــة المســتلمة.

• لا يجوز أن يتجاوز إجمالي الأتعاب عن الخدمات بخلاف المراجعة %70 من أتعاب المراجعة لنفس السنة.	
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ــك العلاقــات  ــن والاســتمرار فــي تل ــاط معي ــول كل ارتب ــول العلاقــات مــع العــملاء وقب 4. قب
والارتباطــات

4-1 نموذج من استبيان تقييم القبول والاستمرار

يوضــح الجــدول التالــي الاعتبــارات التــي يتعيــن علــى المكاتــب أخذهــا فــي الحســبان عند تصميــم اســتبيانها لتقييم 
القبــول والاســتمرار. وينبغــي للمكتــب تصميــم اســتبياناته اعتمــاداًً علــى طبيعــة المكتــب وظروفــه والارتباطــات 

الـتـي ينفذـهـا

أ. استبيان تقييم قبول المراجعة والاستمرار فيها

الموضوعات التي ينبغي أن تعتمد عليها الأسئلةالمجال

التقييم الأولي للمخاطر

• قطاع عمل العميل وما إذا كان خاضع للتنظيم أو غير خاضع للتنظيم.	
• الملاك بمن فيهم المستفيدون الحقيقيون للعميل.	
• فهم المكتب للغرض من الارتباط وطبيعته ومدى تعقيده.	
• بيئة تقنية المعلومات الخاصة بالعميل ومدى تعقيدها.	
• التزام العميل بالأنظمة واللوائح بما فيها اللوائح الاجتماعية والبيئية والصحية )حسب الاقتضاء(.	
• موقع العمليات الرئيسة للعميل، أي محلية أم دولية.	
• إطار التقرير والتأكيد الذي سيتم استخدامه في الارتباط ومقبوليته.	
• حالة/ حالات إعادة عرض القوائم المالية لتصحيح الأخطاء في الفترة السابقة.	
• ــن فــي الحســبان، والحصــول علــى موافقــة 	 ــر المراجعي ــمَّ أخــذ ســبب تغيي ــة ارتباطــات المراجعــة للســنة الأولــى، هــل ت فــي حال

ــة مخــاوف أو تحفظــات أثارهــا المراجــع الســابق وحلهــا. ــم أي ــمَّ تقيي ــة مــن المراجــع الســابق، ومــا إذا ت مهني
• هل تمَّ تعديل تقرير المراجعة للسنة الماضية أو هل تضمن أي فقرات تأكيدية أو فقرات بخصوص الأمور الأخرى.	
• استخدام العميل للهيئات الخدمية.	

وبالنسبة للاستمرار في الارتباطات، يمكن النظر في الموضوعات الإضافية التالية لوضع أسئلة لتقييم المخاطر.
• أي تغيير أساسي أو ملحوظ في ملاك العميل )بمن فيهم المستفيد الحقيقي(.	
• التحديث بشأن أنشطة العمل الرئيسة للعميل.	
• إعادة عرض القوائم المالية للسنة السابقة.	
• عدم الالتزام بالأنظمة واللوائح التي لها تأثيرٌ مهم على القوائم المالية.	
• التغيير المهم في الظروف المالية والتشغيلية للعميل.	
• المؤشــرات التــي تظهــر ضغطــاً أو تأثيــراً غيــر ضــروري محتمــل لــإدارة علــى فريــق الارتبــاط مثــل المواعيــد النهائيــة غيــر المعقولــة 	

والأتعــاب المنخفضــة وخلافــه. 
• حالات الغش التي تمَّ التعرف عليها.	
• المخالفات التنظيمية أو بدء إجراءات التحري بواسطة الجهات التنظيمية.	
• مــا إذا كان تقريــر المراجعــة الخــاص بالعميــل فــي الســنة الســابقة قــد تضمــن عــدم تأكــد بخصــوص الأهميــة النســبية يتعلــق بفقــرة 	

الاســتمرارية ومــا إذا كان بإمــكان المكتــب المتابعــة بقبــول العلاقــة مــع ذلــك العميــل.
• ما إذا كانت هناك أي مستجدات في السوق الذي يعمل فيه العميل.	
• إذا كان هناك أي مشاريع جديدة )محلية أو دولية( قد دخل فيها العميل.	
• المعلومــات التــي تــمَّ التعــرف عليهــا والتــي تشــير إلــى شــكوك حــول نزاهــة أو موقــف الإدارة والتــي قــد تدفــع المكتــب إلــى 	

إعــادة تقييــم قبــول العلاقــة مــع العميــل أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــة.
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الموضوعات التي ينبغي أن تعتمد عليها الأسئلةالمجال

القيم المسلكية 
ونزاهة العميل

• هيكل ملكية العميل وما إذا كان منشأة مستقلة أو جزءاً من مجموعة.	
• سمعة العميل وملاكه )بمن فيهم المستفيدون الحقيقيون(.	
• ــات 	 ــح أو الاتفاقي ــك أي مخالفــة للوائ ــل بمــا فــي ذل ــق بأنشــطة العمــل الرئيســة للعمي ــا تتعل ــى أي قضاي ــمَّ التعــرف عل مــا إذا ت

الخاصــة بتشــغيل هــذه الأنشــطة.
• المؤشرات التي تلقي بظلال من الشك على نزاهة أو سلوك مجلس الإدارة أو الإدارة العليا للعميل.	
• التورط المزعوم أو المثبت لمجلس الإدارة أو الإدارة العليا في جرائم غسل الأموال أو الأنشطة غير النظامية.	
• أي تحريات، أو إجراءات سابقة جارية أو حديثة ضد العميل أو إدارته بواسطة السلطات التنظيمية أو التنفيذية.	
• مــا إذا تــمَّ التعــرف علــى أي قضايــا تتعلــق بعلاقــة العميــل مــع البنــوك أو المؤسســات الماليــة الأخــرى التــي يتعامــل معهــا وأي 	

أطــراف ثالثــة أخــرى بالإضافــة إلــى ســمعة هــذه الأطــراف والمؤشــرات علــى التصرفــات المســلكية غيــر المنضبطــة للعميــل مــع 
موظفيــه.

• النظر في أي تضارب محتمل في المصالح ينشأ بسبب قبول العلاقة مع العميل.	
• ما إذا كان العميل يرغب في دفع أتعاب الارتباط.	
• ما إذا كان العميل يواجه خسائر مهمة أو انخفاضاً في الإيرادات أو الأرباح أو منافسة غير معتادة من الأعمال الأخرى.	
• موقف الإدارة العليا تجاه المراجعين والسلطات التنظيمية.	
• الثقافة المسلكية وسلوكيات القيادة داخل الهيئة.	
• حالات استقالة أي من أعضاء مجلس الإدارة أو الإدارة العليا والتي تثير الشكوك حول النزاهة.	

قدرة المكتب وكفاءته

• النظر في مدى توفر الموارد التي تتمتع بالكفاءة والخبرة والتخصص لأجل تقديم الخدمات للارتباط.	
• النظــر فــي مجموعــة المهــارات الحاليــة بمــا فيهــا معرفــة الموظفيــن بقطــاع العمــل ومــا إذا كانــت مجموعــة المهــارات الحاليــة 	

تتوافــق ومتطلبــات العميــل.
• هل الموارد المطلوبة متاحة لتنفيذ هذا الارتباط )مع مراعاة تقييمات حجم العمل(.	
• ما إذا كان المكتب سيحتاج إلى الاستعانة بخبراء خارجيين، وإذا كانت الإجابة بنعم، فهل هؤلاء الخبراء متاحون؟	
• مــا إذا كانــت بيئــة تقنيــة المعلومــات معقــدة أم لا، وإذا كان المكتــب يمتلــك المــوارد الكافيــة مــع الخبــرة ذات الصلــة المتاحــة 	

فــي مجــال تقنيــة المعلومــات.
• التزام المكتب بمتطلبات الاستقلال والمتطلبات المسلكية قبل قبول العلاقة مع العميل.	
• إمكانية تحقيق شروط الارتباط وقابليتها للفهم ومقبوليتها.	
• فــي حالــة ارتباطــات مراجعــة المجموعــة، النظــر فــي مــدى كفايــة ومُناســبة المعلومــات التــي ســتكون متاحــة لتكويــن الــرأي 	

حــول مكونــات العميــل والمراجعيــن المعنييــن لتلــك المكونــات )بمــا فــي ذلــك كفاءتهــم( وخاصــةً الذيــن ســيتم اســتخدام عملهــم 
فــي مراجعــة المجموعــة.

مصادر المعلومات 
الداخلية والخارجية

• المصادر المستخدمة للحصول على معلومات عن العميل ومدى موثوقيتها.	
• الاستعانة بأي أطراف ثالثة في المناقشات التي يجريها المكتب.	
• مــدى مُناســبة وكفايــة فحوصــات الخلفيــة المنفــذة علــى العميــل وملاكــه والمســتفيدين الحقيقييــن وموظفــي الإدارة الرئيســيين 	

والمكلفيــن بالحوكمــة والأطــراف ذات العلاقــة الأخــرى والمعلومــات التــي يتــمُّ التعــرف عليهــا فــي فحوصــات الخلفيــة المذكــورة.

الأهداف والأولويات 
المالية والتشغيلية 

للمكتب

• الأتعاب المدرجة في الميزانية أو المعتمدة للعميل المحتمل.	
• مدى كفاية مستوى الأتعاب وفقاً لنطاق الارتباط وطبيعة العميل.	
• ما إذا كان سيترتب على قبول العلاقة مع العميل أي تأثير سلبي على المكتب )بما في ذلك علامته التجارية(.	
• توافق العميل أو الارتباط مع إستراتيجية التأكيد بالمكتب.	

ب. استبيان تقييم قبول ارتباطات التأكيد غير المرتبطة بالمراجعة والاستمرار فيها

قــد لا يكــون تقييــم ارتباطــات التأكيــد غيــر المرتبطــة بالمراجعــة إلزاميــاًً علــى النحــو المبيــن بالتفصيل أعلاه بالنســبة 
لارتباطــات المراجعــة. ومــع ذلــك، يمكــن اســتخدام بعــض الأســئلة العامــة مثــل المعلومــات المتعلقــة بالعميــل، 
ــر المرتبطــة  ــد غي ــول ارتباطــات التأكي ــم قب ــه لتقيي ــب وكفاءت ــل وقــدرة المكت ــم المســلكية ونزاهــة العمي والقي
بالمراجعــة والاســتمرار فيهــا. وبالإضافــة إلــى ذلــك، يمكــن جعــل الأســئلة التاليــة جــزءاًً من هــذا التقييــم لارتباطات 

التأكـيـد غـيـر المرتبـطـة بالمراجـعـة
• ما إطار التقرير الذي سيتم استخدامه في هذا الارتباط وهل هو مقبول للمكتب؟	
• ما نوع المخرجات التي سيتم تقديمها إلى العميل لهذا الارتباط؟	
• هل ستوجد أي قيود على استخدام المخرجات وتوزيعها؟	
• ــر المرتبــط بالمراجعــة نوعــاً جديــداً مــن الخدمــة التــي يعرضهــا المكتــب علــى 	 هــل ســيكون ارتبــاط التأكيــد غي

العميــل؟
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4-2 مثال لمحتويات سياسة قبول العلاقات مع العميل وقبول الارتباط والاستمرار في تلك العلاقات والارتباطات

ينبغــي لوثيقــة السياســة أن تكمــل أهــداف الجــودة التــي وضعهــا المكتــب والتــي تتنــاول قبــول العلاقــات مــع 
ــة  ــاعد أدوات رقاب ــي أن تس ــا ينبغ ــات. كم ــات والارتباط ــك العلاق ــي تل ــتمرار ف ــاط والاس ــول الارتب ــل وقب العمي
الآليــة، المذكــورة فــي وثيقــة السياســة أو فــي دليــل إجراءات منفصــل، المكتــب علــى الاســتجابة لمخاطــر 

ــودة )1( ــار إدارة الج ــة لمعي ــات التالي ــة المتطلب ــة السياس ــاول وثيق ــن أن تتن ــودة. ويمك الج

المحتويات المتعلقة بالسياسة
• تحديد سلطة قبول العلاقات مع العملاء وقبول الارتباطات بما فيها مصفوفة الموافقة. 	
• ــة 	 ــن آلي ــؤول ع ــك المس ــر أو المال ــريك المدي ــاء أو الش ــع العم ــات م ــول العلاق ــة قب ــة للجن ــروط المرجعي الش

ــل.  ــع العمي ــة م ــول العلاق ــة قب ــي آلي ــب ف ــتراتيجية المكت ــي إس ــر ف ــن النظ ــي أن تتضم ــي ينبغ ــل والت العم
• أن تحــدد سياســة قبــول العلاقــة مــع العميــل المعلومــات ومصادرهــا اللازمــة لتقويم قبــول العلاقة مــع العميل 	

وقبــول الارتباطــات والاســتمرار فــي تلــك العلاقــات والارتباطــات بمــا في ذلــك توحيد هــذه المعلومات.
• ــب 	 ــرية للمكت ــة والبش ــة والفكري ــوارد التقني ــبان الم ــي الحس ــل ف ــع العمي ــة م ــول العلاق ــة قب ــذ سياس أن تأخ

ــك مراعــاة  ــول والاســتمرار مــن هــذا الفصــل. وينبغــي أن يشــمل ذل ــة القب ــن فــي قســم آلي علــى النحــو المبي
ــد  ــاط، عن ــك( وتوافــر فاحــص جــودة الارتب ــى ذل ــة المعلومــات، ومــا إل ــل: فــرق مراجعــة تقني ــن )مث المتخصصي

ــاء. الاقتض
• كيفيــة تقييــم مــدى توافــق العلامــة التجاريــة للمكتــب وإســتراتيجية التأكيــد مــع العميــل المحتمــل والارتبــاط 	

ــل  ــع العمي ــة م ــول العلاق ــب لقب ــة المكت ــي سياس ــة ف ــل التالي ــة العوام ــك دراس ــن ذل ــد يتضم ــل. وق المحتم
ــن: ــاط معي ــول ارتب وقب

تقويم الحصة السوقية للمكتب ونموه◆	

أولويــة التخصــص للمكتــب – مــا القطاعــات التــي يهــدف إلــى الاســتفادة منهــا والتركيــز عليها ومــا القطاعات ◆	
التــي لا يرغــب فــي العمــل فيهــا بســبب المخاطــر الملازمــة لذلك القطــاع أو الكفــاءة الخاصــة بالمكتب.

نوع الخدمات التي يخطط المكتب لتقديمها والخدمات التي يهدف إلى التوقف عن تقديمها.◆	

ــة ◆	 ــى موضوعي ــر الأتعــاب عل ــب وتأثي ــا المكت ــي وضعه ــة الت ــاط، والأتعــاب المرجعي ــل أو الارتب أتعــاب العمي
ــب. المكت

• متطلبــات تقييــم طبيعــة ونزاهــة العميــل وملاكــه الرئيســيين وموظفــي الإدارة الرئيســيين والمكلفيــن 	
بالحوكمــة.

• متطلبــات ضمــان اســتقلال الشــركاء والعامليــن ذوي العلاقــة فــي المكتــب قبــل قبــول العلاقــة مــع العميــل 	
أو قبــول الارتبــاط أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو الارتباطــات.

• ضوابــط تصنيــف مخاطــر العمــاء والارتباطــات بمــا فيهــا المتطلبــات الواجــب اتباعهــا أثنــاء قبــول العلاقــة مــع 	
العمــاء ذوي المخاطــر العاليــة أو قبــول الارتباطــات عاليــة المخاطــر. 

• تحديد أنواع العلاقات مع العملاء أو الارتباطات المحظور على المكتب الدخول فيها.	
• الحــالات التــي يكــون فيهــا المكتــب ملزمــاً بقبــول العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط بموجــب النظــام أو 	

اللوائــح والآليــة الواجــب اتباعهــا فــي هــذه الحــالات.
• متطلبــات النظــر فــي المعلومــات التــي تــمَّ التعــرف عليهــا بعــد القبــول والاســتمرار، بمــا فــي ذلــك رفــض قبــول 	

العلاقــة مــع العميــل أو رفــض قبــول الارتبــاط، لــو كانــت المعلومــات معروفــة قبــل قبــول العلاقــة مــع العميــل 
أو قبــول الارتبــاط.
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المحتويات المتعلقة بالإجراءات
• تشــمل الخطــوات الواجــب اتباعهــا لقبــول العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط والاســتمرار فــي تلــك 	

العلاقــات أو الارتباطــات التسلســل والتوقيــت مثــل الإجــراءات اللازمــة ومنهــا مرحلــة العــرض ومرحلــة التعاقــد 
ــذ بمــا فــي ذلــك إطــار المســؤولية. ــة التنفي ومرحل

• ــل وملاكــه الرئيســيين وموظفــي الإدارة 	 ــم طبيعــة ونزاهــة العمي تتضمــن الخطــوات الواجــب اتخاذهــا لتقيي
ــي: ــن بالحوكمــة الآت الرئيســيين والمكلفي

تنفيــذ فحوصــات الخلفيــة )الأدوات المــراد اســتخدامها( علــى العميــل والمــاك الرئيســيين والشــركات التابعــة ◆	
وموظفــي الإدارة الرئيســيين والمكلفيــن بالحوكمــة باســتخدام محــركات البحــث والأدوات المناســبة.

إجــراء تقييــم القبــول والاســتمرار )راجــع القســم )4-1( من الملحــق )د( للاطلاع علــى نموذج لقالب الاســتبيان( ◆	
باســتخدام الاســتبيانات أو قائمــة التحقق القياســية لــدى المكتب.

ــح مجموعــة العمــل ◆	 ــزام بلوائ ــم الالت ــذي ســيتضمن تقوي ــم لمخاطــر مكافحــة غســل الأمــوال وال إجــراء تقيي
ــة. ــات مكافحــة غســل الأمــوال المحلي ــي ومتطلب المال

• آليــة الموافقــة علــى إجــراءات القبــول والاســتمرار مــن الســلطة المختصــة بالمكتــب مثــل الشــريك المديــر )فــي 	
ــة  ــل )فــي حال ــول العلاقــة مــع العمي ــق قب ــة أو فري ــرة الحجــم( أو لجن ــداً أو صغي ــب الأقــل تعقي ــة المكات حال

المكاتــب الأكثــر تعقيــداً أو كبيــرة الحجــم(.
• إجــراءات تقييــم الاســتقلال المــراد اتخاذهــا لتقييــم اســتقلال الشــركاء والعامليــن ذوي العلاقــة فــي المكتــب 	

قبــل قبــول العلاقــة مــع العميــل أو قبــول الارتبــاط أو الاســتمرار فــي تلــك العلاقــات أو الارتباطــات.
• الإجراءات المقرر تنفيذها عند وجود حاجة إلى متخصصين أو خبراء للارتباط. 	
• الإجــراءات المقــرر تنفيذهــا فــي حالــة تصنيــف العميــل علــى أنــه عالــي المخاطــر بمــا فيهــا إجــراءات العنايــة 	

ــة المحســنة والحصــول علــى موافقــة إلزاميــة مــن قســم إدارة المخاطــر قبــل القبــول أو الاســتمرار. الواجب
• الآليــة الواجــب اتباعهــا عنــد التعــرف علــى المعلومــات بعــد القبــول والاســتمرار بمــا فيهــا تعديــل أســئلة قبــول 	

العلاقــة مــع العميــل والحصــول علــى الموافقــة بشــأن العمــاء مــن ذوي المخاطــر العاليــة، عنــد الاقتضــاء.
• آلية إنهاء العلاقة مع العميل أو الارتباطات والانسحاب منها والتي ستتناول المجالات التالية:	

التعرف على الظروف المؤدية إلى الإنهاء أو الانسحاب.◆	
التشاور مع الأطراف المعنية، عند الاقتضاء.◆	
النقاش مع الإدارة والمكلفين بالحوكمة.◆	
نقل قرار الإنهاء أو الانسحاب إلى العميل.◆	
الاحتفاظ بقائمة العملاء الذين تمَّ إنهاء العلاقة معهم.◆	

وقــد تــمََّ تنــاول هــذه الأمــور بمزيــدٍٍ مــن التفصيــل فــي القســم )12( )إنهــاء الارتباطــات والانســحاب منهــا( مــن هذا 
مـع الـعـملاء وقـبـول كل ارتـبـاط معـيـن والاـسـتمرار في تـلـك العلاـقـات والارتباطات الفـصـل. قـبـول العلاـقـات ـ

• آلية الموافقة على الانحرافات عن خطاب الارتباط القياسي والتي ستتضمن الآتي:	

التعرف على الانحرافات.◆	

موافقة السلطات ذات الصلة بالمكتب مثل قسم إدارة المخاطر.◆	

ــار الــدوري لاســتكمال القبــول والاســتمرار  إجراءات المتابعــة بالمكتــب لوظيفــة القبــول والاســتمرار مثــل الاختب
فــي الوقــت المناســب، والفحــص التفصيلــي لمحفظــة عــملاء المكتــب وأي قضايــا تــمََّ التعــرُُّف عليهــا واســتقلال 

الـشـركاء وـمـا إـلـى ذـلـك
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4-3 مخطط بياني لآلية القبول والاستمرار
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5. تنفيذ الارتباطات

5-1 أمثلة لمحتويات سياسة التوجيه والإشراف والفحص 

ــذ الارتباطــات.  ــاول تنفي ينبغــي لوثيقــة السياســة أن تكمــل أهــداف الجــودة التــي وضعهــا المكتــب والتــي تتن
كمــا ينبغــي أن تســاعد أدوات رقابــة الآليــة المذكــورة فــي وثيقــة السياســة المكتــب علــى الاســتجابة لمخاطــر 

ــار إدارة الجــودة )1( ــة لمعي ــات التالي ــاول وثيقــة السياســة المتطلب الجــودة. ويمكــن أن تتن

المدير المسؤول عن الارتباط ومسؤولياته
• تحديــد دور الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط وفقــاً لمعيــار المراجعــة )220( )المحــدث( - إدارة الجــودة لمراجعــة 	

القوائــم الماليــة. ويشــمل ذلــك:

التوجيه والإشراف والفحص
• تحمل المسؤولية عن الجودة الشاملة للارتباط والتوجيه والإشراف على عمل فريق الارتباط.	
• ــمَّ التخطيــط 	 التحقــق مــن أن الجوانــب الخاصــة بطبيعــة وتوقيــت ومــدى التوجيــه والإشــراف والفحــص قــد ت

لهــا، وجــرى تنفيذهــا، وفقــاً لسياســات أو إجــراءات المكتــب وأنهــا تراعــي المــوارد التــي تــمَّ تخصيصهــا لفريــق 
الارتبــاط.

• فحــص توثيــق أعمــال المراجعــة فــي الأوقــات المناســبة أثنــاء ارتبــاط المراجعــة، بمــا فــي ذلــك توثيــق أعمــال 	
المراجعــة الــذي يتعلــق بالمجــالات الإلزاميــة.

• تحديــد، مــن خــال فحــص توثيــق أعمــال المراجعــة والمناقشــة مــع فريــق الارتبــاط، أنــه قــد تــمَّ الحصــول علــى 	
مــا يكفــي مــن أدلــة المراجعــة المناســبة؛ لدعــم الاســتنتاجات التــي تــمَّ التوصــل إليهــا ولإصــدار تقريــر المراجــع.

• فحــص القوائــم الماليــة وتقريــر المراجــع، بمــا فــي ذلــك عنــد الاقتضــاء، وصــف الأمــور الرئيســة للمراجعــة وتوثيق 	
أعمــال المراجعــة فيمــا يتعلــق بتلــك الأمور.

• فحص الاتصالات الرسمية الكتابية قبل صدورها إلى الإدارة أو المكلفين بالحوكمة أو السلطات التنظيمية.	

التشاور
• تحمــل المســؤولية عــن تشــاور فريــق الارتبــاط بشــأن الأمــور الصعبــة أو المثيــرة للجــدل والأمــور التــي تتطلــب 	

سياســات أو إجــراءات المكتــب التشــاور بشــأنها؛ وأي أمــور أخــرى تتطلــب التشــاور، بحســب الحكــم المهنــي 
للشــريك المســؤول عــن الارتبــاط.

• تحديــد أنَّ أعضــاء فريــق الارتبــاط قــد قامــوا أثنــاء الارتبــاط بإجــراء التشــاور المناســب داخــل فريــق الارتبــاط وتحديد 	
مــا إذا كانــت الاســتنتاجات المتفــق عليهــا قــد تــمَّ تطبيقها.

فحص جودة الارتباط
• تحديد أنه قد تمَّ تعيين فاحص جودة الارتباط، حيثما يتعين إجراء فحص جودة الارتباط.	
• التنســيق مــع فاحــص جــودة الارتبــاط وإحاطــة الأعضــاء الآخريــن فــي فريــق الارتبــاط بمســؤوليتهم فــي هــذا 	

الشــأن.
• النقــاش مــع فاحــص جــودة الارتبــاط حــول الأمــور المهمــة والأحــكام المهمــة وأي مجــالات تــمَّ التعــرف عليهــا 	

بواســطة فاحــص جــودة الارتبــاط.
• ضمان تأريخ تقرير المراجعة بعد استكمال فحص جودة الارتباط.	

الاختلاف في الآراء
• تحمل المسؤولية عن التعامل مع الاختلاف في الآراء وحله وفقاً لسياسات أو إجراءات المكتب.	
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• التحقق من توثيق الاستنتاجات التي تمَّ التوصل إليها وتطبيقها.	
• عدم تأريخ تقرير المراجع إلى حين حل أي اختلاف في الآراء.	

كما قد تتضمن مسؤوليات الشريك المسؤول عن الارتباط والمدير المسؤول عن الارتباط ما يلي:
• متابعة التقدم المحرز في تنفيذ الارتباط.	
• عقــد الاجتماعــات مــع الفريــق علــى فتــرات منتظمــة وضمــان أنَّ العمــل المنفــذ بواســطة أي عضــو بالفريــق 	

يتــمُّ فحصــه بواســطة أعضــاء الفريــق الأكثــر خبــرة.
• فيمــا يتعلــق بأعضــاء فريــق الارتبــاط، النظــر فــي أنهــم يفهمــون التعليمــات التــي تصــدر لهــم ومــا إذا كان العمــل 	

يتــمُّ تنفيــذه وفقــاً للمنهــج المخطــط لتنفيــذ الارتباط.
• معالجة الأمور التي تنشأ أثناء الارتباط والنظر في أهميتها وتعديل المنهج المخطط بما يناسب ذلك.	
• تحديد الأمور التي تحتاج للتشاور أو النظر فيها من قِبل أعضاء فريق الارتباط الأكثر خبرة أثناء الارتباط.	
• فحــص العمــل المنفــذ بواســطة المتخصــص والخبيــر الداخلــي ومراجعــي المكونــات واســتخلاص الاســتنتاجات 	

بشــأنه.

ــك المســؤول عــن  ــه والإشراف والفحــص للشري الحــد الأدنــى مــن المجــالات المطلــوب تناولهــا ضمــن التوجي
ــاط الارتب

يجوز إدراج الحد الأدنى من المجالات التالية ضمن الفحص الإلزامي للشريك المسؤول عن الارتباط:
• إجراءات القبول والاستمرار.	
• الأمور المتعلقة بالالتزام بالاستقلال والموضوعية والمتطلبات المسلكية ذات الصلة بخصوص الارتباط.	
• التوثيق بشأن الأهمية النسبية التي تمَّ تحديدها.	
• التوثيق بشأن فهم المنشأة وبيئتها )بما في ذلك تقييم مدى تعقيد بيئة تقنية المعلومات(.	
• تقييم المخاطر بما في ذلك توثيق المخاطر )بما فيها المخاطر المهمة(.	
• تقويم مخاطر الغش.	
• إستراتيجية المراجعة الشاملة.	
• الاتصال بالمكلفين بالحوكمة.	
• إسناد فريق الارتباط )بما فيه الخبراء الداخليين والمتخصصين ومراجعي المكونات(.	
• تعيين الشريك المسؤول عن فحص الجودة وضمان مشاركته في الارتباط بشكل مناسب.	
• التخطيط لتوقيع الشريك المسؤول عن الارتباط على أوراق العمل.	
• ــذ المجــالات ذات المخاطــر المهمــة والمجــالات التــي تنطــوي علــى ممارســة الحكــم 	 التوثيــق المرتبــط بتنفي

المهنــي ونزعــة الشــك المهنــي.
• التوثيق المرتبط بتقويم أي تحريفات يتمُّ التعرف عليها أثناء الارتباط.	
• التوثيق المرتبط بأمور المراجعة الرئيسة في حالة العملاء المدرجين.	
• القوائم المالية وتقرير المراجعة.	
• استكمال توقيع الشريك المسؤول عن الارتباط على أوراق العمل.	

الاعتبارات الأخرى
• البروتوكول المتعلق بالفحص والإشراف على عمل الخبراء الداخليين والمتخصصين ومراجعي المكونات.	
• ــر 	 ــاط والمدي ــن الارتب ــؤول ع ــاركة المس ــة مش ــدى كفاي ــة لم ــرات الأداء الرئيس ــة مؤش ــا لمتابع ــدود الدني الح

ــاط. ــن الارتب ــؤول ع المس
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5-2 أمثلة للمجالات التي يمكن فيها الحصول على تشاورات من قبل فريق الارتباط

التشاورات الخاصة 
بمنهجية المراجعة للأمور 

الخاصة بقطاع العمل

الأمور التي تنطوي 
على إعادة عرض القوائم 

المالية 

الأمور المتعلقة بالمعايير 
الدولية للتقرير المالي 

والمحاسبة

قبل قبول عميل عالي 
المخاطر

رأي سلبي أو متحفظ 
حول القوائم المالية

التقرير عن أمور المراجعة 
الرئيسة

5-3 القالب المعياري للحصول على التشاورات

معلومات العميل

اسم العميل:

نهاية السنة المالية:

خلفية العميل:

هل العميل منشأة ذات اهتمام عام؟ 

لا                                                                                 نعم        	 	 

هل العميل من ذوي المخاطر العالية؟  

لا                                                                                 نعم        	 	 

إطار المحاسبة والتقرير المالي:

تأكيد استقلال الاستشاري:

تفاصيل التشاور:

خلفية القضية:
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ما الأمر الذي تطلب التشاور بشأنه؟

رأي إدارة العميل حول هذا الأمر )إلى جانب الأدلة الداعمة(:

رأي فريق الارتباط حول هذا الأمر )إلى جانب الأدلة الداعمة(:

رأي الاستشاري حول الأمر:

الأمور التي يترتب عليها الخلاف في الرأي، إن وجد

الاستنتاج النهائي للاستشاري والشريك المسؤول عن الارتباط 

التوقيعالتاريخالمنصبالاسم 
إعداد

الشريك المسؤول عن الارتباط
الاستشاري

5-4 أمثلة لإجراءات التعامل مع الاختلافات
• قــد يُطلــب مــن الأطــراف الاجتمــاع بصــورةٍ مباشــرةٍ فــي حضــور عضــو مســتقل أو شــريك فــي الفريــق مــن ذوي 	

الخبــرة؛ لأجــل التواصــل بشــكل صريــح وربمــا لحــل الاختــاف بصــورة مباشــرة.
• يجــوز للأطــراف توثيــق الأمــر وســبب الاختــاف والاســتعانة بخبيــر مســتقل ومــن ذوي الخبــرة داخــل المكتــب، 	

مثــل: القائــد المســؤول عــن المخاطــر أو خبيــر متخصــص يمكنــه تنفيــذ الإجــراءات الآتيــة:

فحص الوثائق المتعلقة بالأمر ومناقشتها مع كل طرف من الأطراف المعنية.◆	

تقديم تشاور رسمي حول هذا الأمر.◆	

توثيق الاستنتاج، بما فيه تفاصيل التشاورات المنفذة.◆	

الحصول على توقيع الأطراف المعنية على وثيقة التشاور.◆	
• فــي حالــة عــدم حــل الأمــر مــن خــال التشــاورات الداخليــة، قــد يتواصــل الطرفــان مــع القائــد المســؤول عــن 	
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التأكيــد أو الشــريك المديــر. وقــد تحــدد القيــادة، بنــاءً علــى النقــاش، ســبيل المتابعــة وتوثــق اســتنتاجاتهم مــع 
الإقــرار مــن الأطــراف المعنيــة.

• فــي حــال كان الأمــر تقنيــاً بطبيعتــه، ويتطلــب خبــرة خارجيــة، التواصــل مــع هيئــة تنظيميــة أو مهنيــة أو فريــق 	
إدارة المخاطــر بالمكتــب ضمــن الشــبكة / خبيــر متخصــص عالمــي لحــل الاختــاف.

5-5 مثال لمحتويات السياسة المتعلقة بأرشفة الوثائق والاحتفاظ بها

الملفات الإلكترونية
• فــي حالــة الملفــات المخزنــة إلكترونيــاً، خاصيــة الأرشــفة القائمــة علــى النظــام لمــدة 60 يومــاً )أو أقــل( مــن 	

تاريــخ توقيــع التقريــر المخــزن فــي النظــام.
• الاعتبارات المتعلقة بالفحوصات النهائية قبل أرشفة ملف الارتباط.	
• مراعاة تدوين تاريخ التوقيع على التقرير بدقة في النظام.	
• مقاييس المتابعة لأرشفة الملفات قبل الأرشفة التلقائية.	
• الاعتبــارات المتعلقــة بــإدارة حمايــة البيانــات وســامة البيانــات والوصــول إلــى الوثائــق المحفوظــة فــي برامــج 	

توثيــق تقنيــة المعلومــات.
• الاعتبارات المتعلقة بإمكانية استرجاع الملف الإلكتروني والوصول إليه بعد أرشفته لأغراض مرجعية.	

الملفات الورقية
• قد تحدد سياسة أرشفة الملفات الورقية نوع الوثائق التي يمكن الاحتفاظ بها في الملف الورقي.	
• التفاصيل المتعلقة بمنشأة التخزين داخل الموقع وخارجه للملفات المحفوظة.	
• آليــة تســليم الملفــات النهائيــة فــي تاريــخ الأرشــفة إلــى أميــن منشــأة التخزيــن عــن طريــق تعبئــة دفتــر الســجل 	

والتوقيــع عليــه. 
• قــد يلــزم تعبئــة نمــوذج قياســي للوصــول إلــى الملفــات الورقيــة بعــد أرشــفتها )لأغــراض مرجعيــة(. وقــد يتطلــب 	

النمــوذج القياســي توقيــع الشــريك المســؤول عــن الارتبــاط قبــل إمكانيــة اســترجاع الملــف مــع تدويــن إجــراء 
الاســترجاع فــي الســجل.

• مقاييس المتابعة لأرشفة الملفات الورقية في الوقت المناسب.	

الاعتبارات الأخرى
• ــريك 	 ــق الش ــى عات ــع عل ــب تق ــت المناس ــي الوق ــق ف ــاظ بالوثائ ــفة والاحتف ــن الأرش ــؤولية ع ــد أنَّ المس تحدي

ــاط. ــن الارتب ــؤول ع ــر المس ــاط والمدي ــن الارتب ــؤول ع المس
• لإلغاء أرشفة الملف المحفوظ، قد يتعين الحصول على موافقة القائد المسؤول عن إدارة المخاطر.	
• التداعيات في حالة عدم الالتزام بالسياسة.	
• تحديد فترة الاحتفاظ بالملف اعتباراً من تاريخ التوقيع على التقرير.	
• ينبغــي أن يقتصــر الوصــول إلــى الملفــات الإلكترونيــة والورقيــة فقــط علــى الأفــراد المصــرح لهــم بالوصــول 	

إليهــا.

6. الموارد البشرية

6-1 أمثلة لمحتويات سياسة التوظيف 

ينبغــي لوثيقــة السياســة أن تكمــل أهــداف الجــودة التــي وضعهــا المكتــب لاســتيفاء ضوابــط المــوارد البشريــة. 
كمــا ينبغــي أن تســاعد أدوات رقابــة الآليــة المذكــورة فــي وثيقــة السياســة المكتــب علــى الاســتجابة لمخاطــر 
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الجــودة. ويمكــن أن تتنــاول وثيقــة السياســة المتطلبــات التاليــة لمعيــار إدارة الجــودة )1(
• ــف ســنوياً. 	 ــق بالتوظي ــات فيمــا يتعل ــد المتطلب مســؤولية الشــريك المســؤول عــن المــوارد البشــرية فــي تحدي

ــب.  ــف جــزءاً مــن خطــة المــوارد البشــرية الســنوية للمكت ــات التوظي ويمكــن جعــل متطلب
• ــدى 	 ــون ل ــان أن يك ــب لضم ــرف المناس ــاذ التص ــي اتخ ــرية ف ــوارد البش ــن الم ــؤول ع ــريك المس ــؤولية الش مس

المكتــب عــدد كافٍ مــن الموظفيــن مــن ذوي الكفــاءة والقــدرات والالتــزام بالمبــادئ المســلكية اللازمــة مــن 
أجــل:

تنفيذ الارتباطات وفقاً للمعايير المهنية والمتطلبات النظامية والتنظيمية المنطبقة. ◆	

تمكيــن المكتــب أو الشــركاء المســؤولين عــن الارتباطــات مــن إصــدار تقاريــر الارتباطــات التــي تكــون مناســبة ◆	
فــي ظــل الظــروف القائمــة.

وضع إطار الكفاءات المهنية وضوابط القيم على مستوى المناصب لتقويم المرشحين المحتملين.◆	
• تحديــد ضوابــط التقديــم لتقييــم كفــاءات المرشــح المطلوبــة للمنصــب مــع الإشــارة إلــى الأوصــاف الوظيفيــة 	

ــذي يمكــن  ــات لهــا بالقــدر ال ــم الطلب ــب تقدي ــمُّ طل ــي يت ــد الأدوار الت ــان نطــاق تحدي ــاه بي ــرد أدن الموثقــة. وي
فهمــه والاســتجابة لــه بشــكلٍ واســع:

الحد الأدنى من الخبرات في العمل المطلوبة. ◆	

نوع الخبرة المطلوبة )يمكن أن تكون خاصة بمجال، أو قطاع، أو مؤهل، أو غيره(.◆	

نــوع مجموعــة المهــارات أو المهــارات الفرديــة )الشــخصية( المســتهدفة )يمكــن ذكــر ســمات محــددة مطلوبة ◆	
للــدور مثــل الموقــف تجــاه حــل المشــكلات أو مهــارة إدارة الفريــق وخلافه(.

مراعاة القيم الأساسية والكفاءات المهنية المطلوبة لهذا الدور.◆	
• ــب 	 ــي المكت ــف ف ــراءات التوظي ــات وإج ــتخدام. سياس ــم ذروة الاس ــال موس ــن خ ــدب الموظفي ــي ن ــر ف النظ

ــدب. ــف المنت ــى الموظ ــة عل المنطبق
• اعتبــارات التعــرف علــى المــوارد لخدمــة القطاعــات المســتهدفة مثــل التأميــن والتمويــل والخدمــات المصرفيــة 	

وتوظيــف تلــك المــوارد.
• تحديد الآلية فيما يتعلق بتقويم الطلبات المستلمة.	
• تحديد عدد المقابلات والاختبارات لكل منصب والمهارات المطلوبة للمحاور الذي يجري المقابلة. 	
• شرط التحقق من الجهات المرجعية وفحص بيانات الاعتماد من أصحاب العمل السابقين. 	
• الموافقة على سلطة التوقيع على خطاب عرض العمل والشروط التي يجوز بموجبها إلغاء عرض العمل.	
• تحديد العناصر المراد تضمينها في خطاب عرض العمل مثل:	

قواعد السلوك بالمكتب.◆	

سياسات وإجراءات إدارة الجودة في المكتب.◆	

تفاصيل فترة الاختبار لعدد محدد من الأشهر.◆	

ــب ◆	 ــق بفهــم سياســات وإجــراءات المكت ــدات ســنوية فيمــا يتعل ــى تأكي ــع عل ــام الموظــف بالتوقي شــرط قي
بمــا فيهــا السياســات والإجــراءات المتعلقــة بالاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة والالتــزام بتلــك السياســات 

والإجــراءات.
• تعيين مستشار أو مرشد لكل فرد في وقت التعيين.	
• تدريبــات التأهيــل بمــا فيهــا التدريبــات المتعلقــة بالاســتقلال وســلوك وآداب المهنــة والمخاطــر والجــودة 	

والقيــم والأنظمــة ومنهجيــات المكتــب.
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6-2 أمثلة للمحتويات التي يمكن تضمينها في خطة الموارد البشرية السنوية

خطة التوظيف / التعيين 
مبادرات الاحتفاظ للسنةللسنة

خطة التعلم والتطوير 
بما فيها روزنامة ومناهج 

التدريب
خطة الاستثمار للسنة

ميزانية الموارد البشرية

الخطة المتعلقة بتقييم 
حجم العمل

التحديثات على سياسات 
وإجراءات الموارد البشرية 
المخطط لها خلال السنة

الاتصالات الرئيسة من 
الشريك المسؤول عن 

الموارد البشرية المخطط 
لها خلال السنة

الاستبيان المرجعي للأجور

التقييم والتقويم والترقيات 
السنوية 

الخطة المتعلقة باستبيان 
آراء الموظفين

6-3 أمثلة للاعتبارات الخاصة بتقييم الأداء وسياسة التقويم والترقية 

ــي  ــة، وينبغ ــم والترقي ــم الأداء والتقوي ــتها لتقيي ــم سياس ــد تصمي ــة عن ــارات التالي ــب الاعتب ــتخدم المكات ــد تس ق
هـا تـي ينفذـ طـات الـ فـه والارتباـ تـب وظروـ عـة المكـ لـى طبيـ مـاداًً عـ صـة اعتـ هـا الخاـ يـم ضوابطـ تـب تصمـ للمكاـ

• تضمين أهداف وسمات المخاطر والجودة في آلية تقييم الأداء لجميع الموظفين والشركاء.	
• إعداد خطة الشريك السنوية ومراعاة أهداف العمل والجودة. 	
• تطبيق إجراء تقييم الأداء كوسيلة لضمان تطوير الموظفين والاحتفاظ بهم. 	
• ــم 	 ــن تقوي ــك، يمك ــع ذل ــه. وم ــن فريق ــن ضم ــم أداء الموظفي ــتوى الإداري تقيي ــى المس ــف عل ــوز للموظ يج

ــؤول. ــريك المس ــر والش ــطة المدي ــة بواس ــب الإداري المناص
• التقويم الذاتي للموظفين مقابل القيم الأساسية للمكتب والكفاءات المهنية لمناصبهم.	
• تقويــم الموظفيــن بواســطة الإدارة أو المديــر أو الشــريك مقابــل القيــم الأساســية للمكتــب والكفــاءات المهنية 	

لمناصبهم.
• استخدام نظام وأدوات تقنية المعلومات لتقييمات الأداء لكل ارتباط وتقييم الأداء السنوي.	
• الفترة الزمنية المحددة لاستكمال تقييمات الأداء لكلِّ ارتباط. 	
• ضوابــط التقويــم لمنــح الدرجــات – أقــل مــن المتوســط، ومتوســط، وجيــد، وممتــاز وآليــة منــح النقــاط الأساســية 	

علــى أســاس القيــم الأساســية للمكتــب والكفــاءات المهنيــة.
• استكمال خطة التطوير للموظفين ذوي الأداء الضعيف أو الأقل من المتوسط.	
• إجراءات المتابعة لأجل تنفيذ آلية تقييم الأداء الخاصة بالمكتب.	
• الاستنتاجات والتصرفات الخاصة بتقويم الأداء:	

ــرية ◆	 ــوارد البش ــة الم ــي لجن ــد توص ــب. وق ــآت والروات ــات والمكاف ــى الترقي ــة عل ــويات ذات الصل ــذ التس تنفي
ــب. ــر للمكت ــريك المدي ــة الش ــويات بموافق ــك التس ــراء تل بإج

ــن ذوي الأداء ◆	 ــين أداء الموظفي ــة لتحس ــا خط ــا فيه ــن بم ــع الموظفي ــر لجمي ــم والتطوي ــة للتعل ــد خط تحدي
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ــف. الضعي

تنفيذ السياسة التأديبية.◆	

تحديث خطة تخطيط الموارد والتوظيف نتيجة لآلية التقويم.◆	
• الاتصــال بشــأن سياســة تقييــم الأداء إلــى جميــع الموظفيــن وكذلــك الأدوار والمســؤوليات ذات الصلــة لــكلِّ 	

مســتوى إلــى جانــب معاييــر الأداء المتوقــع والمؤهــات اللازمــة للترقيــة.
• المتطلبات المتعلقة بتوثيق الآلية والأدلة الداعمة.	

6-4 نموذج التقويم لمقدمي الخدمات

الإجابةالأسئلة

المعلومات الأساسيةأ

اسم مقدم الخدمة1

طبيعة الخبرة2

نطاق خدمات مقدم الخدمة3

ضوابط التقييم ب

 التأهيل 4
التفاصيل )مثل: الشهادة المهنية، أو الترخيص أو الخبرة أو عضوية هيئة مهنية أو جمعية صناعية(.

 الموضوعية5
)بما فيها العلاقة، إن وجدت، فيما يتعلق بالمنشأة( بخصوص مقدم الخدمة

السمعة و/أو الخبرة في المجال أو السوق6

نطاق مقدم الخدمة ودوره7

لانعمالشروط المسبقةج

خبرة المكتب السابقة في العمل مع مقدم الخدمة8

هل مقدم الخدمة مدرج في قائمة مقدمي الخدمات المعتمدين؟9

هل تمََّ الإقرار باتفاقية السرية وتأكيدها مع المكتب بواسطة مقدم الخدمة؟10

هل تمََّ نقل قواعد السلوك للطرف الثالث إلى مقدم الخدمة؟11

هل تمََّ الحصول على إقرار كتابي من الخبير الخارجي الذي يستعين به المراجع بشأن أي مصالح أو علاقات مع 12
المنشأة يكون ذلك الخبير على علم بها؟

لانعمالاختيار النهائي.د

بناءًً على فحص ضوابط التقويم وتقييم التعليقات والملاحظات من العملاء وهيكل تكاليفهم، هل قرر المكتب 
العمل مع مقدم الخدمة؟ 
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7. الموارد التقنية والفكرية

7-1 نموذج لقائمة جرد للموارد التقنية والموارد الفكرية وأدوات رقابة تقنية المعلومات ذات الصلة

أدوات الرقابة العامة لتقنية المعلوماتالأدواتالنوع

التقنية

برامج التوثيق الإلكتروني.1	
برامج المراجعة.2	
برامج المحاسبة أو إعداد الفواتير.3	
أدوات الاستقلال.4	
أدوات قبول العلاقات مع العملاء.5	
أداة تسجيل الوقت وإدارته.6	
برامج اعرف عملائك.7	
أدوات التعلم والتطوير.8	

• العلاقــة 	 ذوي  العامليــن  مــن  محــدود  عــدد  يتحمــل 
المســؤولية عــن وضــع والحفــاظ علــى سياســات وإجــراءات 
الوصــول المنطقــي المحلــي مــع الوصــول المتميــز، والذي 

ــاً.  ــاره دوري ــم اختب يت
• إجــراء اختبــار المســتخدم للتعرف علــى التغييــرات والحصول 	

علــى الموافقــات ذات الصلــة قبــل تنفيــذ التغييرات .
• السياسات المنطبقة لمواجهة الآتي:	

-	 الوصول إلى تطبيق المستخدم النهائي
-	 إدارة وصــول المســتخدم وفحــص وصــول المســتخدم 

بالنســبة لــأدوار الإداريــة للتطبيــق الموجــودة علــى 
مســتوى الإقليــم.

-	 المســتخدم  وصــول  فحــص  عــن  المســؤولية  تكــون 
النهائــي علــى مســتوى التطبيــق علــى عاتــق فريــق 

الارتبــاط.

الموارد الفكرية
دليل المراجعة.1	
أدلة المحاسبة.2	
المواد الإرشادية للمحاسبة والمراجعة.3	

• يســتطيع الموظفــون الوصــول إلــى موقــع المــواد علــى 	
المســتندات  تحميــل  )ويمكنهــم  فقــط  القــراءة  أســاس 

وطباعتهــا(.
• يكــون الفريــق الأساســي المخصــص فقــط هــو المســؤول 	

ــون  ــواد، ويك ــى الم ــات عل ــرات والتحديث ــراء التغيي ــن إج ع
ــداً.  الوصــول إلــى التعديــل مقي

• يتــمُّ تعميــم إشــعار بالبريــد الإلكترونــي بــأي تحديثــات علــى 	
جميــع المنســقين والعامليــن ذوي العلاقــة. 

مقدمو الخدمات – الخدمات
المتخصصون أو الخبراء

• تقييم طبيعة مقدم الخدمة ومداه	
• قياس كفاءة مقدم الخدمة وخبرته وملاءمته	

7-2 تقييم مقدم الخدمة 

أ( الموارد التقنية مثل أدلة المحاسبة والمنهجية وخلافه.

الإجابةالأسئلة

المعلومات الأساسيةأ

اسم مقدم الخدمة1

طبيعة المورد التقني2

نطاق المورد التقني )مثل: هل يقوم البرنامج بالوظائف المرجوة منه(.3

ضوابط تقويم مقدم الخدمةب

السمعة و/أو الخبرة في المجال أو السوق4

نطاق مقدم الخدمة ودوره5
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الإجابةالأسئلة

إمكانية الوصول إلى الموارد التقنية وأمنها )مثل: سجلات المراجعة(.6

وجود ترتيبات للنسخ الاحتياطي واسترجاع الملفات.7

كيفية جمع البيانات ومعالجتها وتخزينها )مثل: على الحاسب أو السحابة أو مزيج منهما(.8

اكتمال مدخلات البيانات ومُُناسبتها.9

وتيرة تحديثات البرامج10

مقاييس للمحافظة على سرية البيانات وأدوات الرقابة للتعامل مع حالات تسريب البيانات.11

12
ضرورة وجــود المهــارات المتخصصــة لتحقيــق الاســتفادة الفعالــة مــن تطبيقــات تقنيــة المعلومــات، بمــا فــي ذلــك التدريــب 

للمــستخدمين
شرط تطوير الإجراءات التي تحدد تشغيل تطبيق تقنية المعلومات13

لانعمج

الخبرة السابقة للمكتب في عمل الخبير.14

هل مقدم الخدمة مدرج في قائمة مقدمي الخدمات المعتمدين؟15

هل تمََّ نقل اتفاقية السرية مع المكتب إلى مقدم الخدمة؟16

هل تمََّ نقل قواعد السلوك للطرف الثالث إلى مقدم الخدمة؟17

لانعمالاختيار النهائي. د

بنــاءًً علــى فحــص ضوابــط التقويــم وتقييــم التعليقــات والملاحظــات مــن العــملاء وهيــكل تكاليفهــم، هــل قرر المكتــب العمــل مــع 
الخبـيـر؟

ب( الموارد الفكرية مثل أدلة المحاسبة والمنهجية وخلافه.

الإجابةالأسئلة

المعلومات الأساسيةأ

اسم مقدم الخدمة1

طبيعة الخبرة2

نطاق خدمة الخبير3

4
 التأهيل 

التفاصيل )مثل: الشهادة المهنية، أو الترخيص أو الخبرة أو عضوية هيئة مهنية أو جمعية صناعية(.

5
 الموضوعية

)بما فيها العلاقة، إن وجدت، فيما يتعلق بالمنشأة( بخصوص الخبير.

السمعة و/أو الخبرة في المجال أو السوق.6

نطاق مقدم الخدمة ودوره7

8
فهم الفترات التي يقوم خلالها مقدم الخدمة بتحديث الموارد الفكرية ومراجعتها لمواكبة التغييرات في المعايير المهنية 

والمتطلبات النظامية والتنظيمية المنطبقة.

لانعمج

الخبرة السابقة للمكتب في عمل الخبير.9

هل مقدم الخدمة مدرج في قائمة مقدمي الخدمات المعتمدين؟10

هل تمََّ نقل اتفاقية السرية مع المكتب إلى مقدم الخدمة؟11

هل تمََّ نقل قواعد السلوك للطرف الثالث إلى مقدم الخدمة؟12

لانعمالاختيار النهائي. د

بناءًً على فحص ضوابط التقويم وتقييم التعليقات والملاحظات من العملاء وهيكل تكاليفهم، هل قرر المكتب العمل مع الخبير؟ 
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8. المتابعة والتصحيح

8-1 محتويات توضيحية لخطة المتابعة
• قائمة بأنشطة المتابعة الدائمة والدورية المخطط لها خلال السنة.	
• طبيعة أنشطة المتابعة الدائمة والدورية المخطط لها خلال السنة وتوقيت تلك الأنشطة ومداها.	
• آلية المتابعة والتصحيح الخاصة بالمكتب للسنة.	
• تحديد أنشطة المتابعة الدائمة والدورية لجميع الأهداف ومخاطر الجودة الخاصة بها.	
• الجــداول الزمنيــة لتصميــم كل آليــة متابعــة وتنفيذهــا وإكمالهــا – مثــل: متــى ســيتم اســتكمال تصميــم المتابعــة 	

الدوريــة مــع تحديــد التاريــخ الــذي ينبغــي بحلولــه إكمــال آليــة المتابعــة.
• نتائج أنشطة المتابعة السابقة التي يتعين إعادة النظر فيها مجدداً.	
• آلية المتابعة لخطط العمل التصحيحية السابقة.	
• متطلبات المتابعة من الشبكة )عند الضرورة(.	

8-2 مخطط تدفق سير الآلية لتحليل الأسباب الجذرية على مستوى الارتباط وعلى مستوى نظام إدارة الجودة
تحليل الأسباب الجذرية على مستوى الارتباط

التعرف على 
المكتشفات

المصدر: فحوصات وتقارير 
الارتباط

تحليل المكتشفات
المصدر: الارتباطات قيد 

التنفيذ والارتباطات 
المكتملة

التعرف على العامل 
السببي المحتمل 

وتقييمه
المصدر: باستخدام منهجية 

تحليل الأسباب الجذرية، تقييم 
العامل السببي ومدى حدته 

وتصنيف القصور تبعاًً لذلك

اتخاذ التصرفات
المصدر: نقل العوامل 
السببية المحتملة إلى 

الأفراد المعنيين ووضع 
خطة العمل

ــة علــى مســتوى نظــام إدارة الجــودة  تحليــل الأســباب الجذري

التعرف على أوجه 
القصور

المصدر: برنامج الجودة 
للمكتب والتقارير التنظيمية 

عن نظام إدارة الجودة 
بالمكتب

تحليل أوجه القصور
المصدر: التقييم الفردي 

والموحد والجودة مصنفة 
بحسب الأهداف

التعرف على العامل 
السببي المحتمل وتقييمه
المصدر: باستخدام منهجية 

تحليل الأسباب الجذرية، 
تقييم العامل السببي 
ومدى حدته وتصنيف 

القصور تبعاًً لذلك

اتخاذ التصرفات
المصدر: نقل العوامل 
ووضع خطة العمل 

والتعرف على مؤشرات 
الجودة الجديدة لمتابعة 

التصرفات التصحيحية
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8-3 قالب توضيحي لتحليل الأسباب الجذرية والتصرفات التصحيحية

اسم 
المنشأة )إذا 
كان القصور 
خاصاًً بارتباط 

معين(.

القصور 
الذي تمََّ 
التعرف 

عليه

المرجع 
التقني )إن 

وجد(.

وصف 
السبب 
الجذري

تفاصيل 
الآلية 

الخاصة 
بالسبب 
الجذري

خطة 
العمل 

التصحيحية 
الموضوعة

المكلف 
بالخطة

من سيتابع 
التصحيح؟

نشاط 
المتابعة 
المراد 
تنفيذه

الجدول 
الزمني 

أو 
المرحلة

الوضع 
الحالي 
لخطة 
العمل

9. المتابعة والتصحيح

9-1 نموذج لتقويم نظام إدارة الجودة المستخدم لتوثيق التقويم الشامل لنظام إدارة الجودة الخاص بالمكتب

الخطوة 1: التعرف على مكتشفات الجودة وتجميعها وتقييمها

عنوان 
مكتشف 

الجودة

الهدف 
المتأثر أو 

المخاطر أو 
الاستجابة 

للمخاطر

مصدر 
مكتشف 

الجودة

التشغيل 
مقابل 
التصميم

تاريخ 
التعرف

فترة نظام إدارة 
الجودة

مدى تأثير مكتشف الجودة 
وتكراره وحجمه على الأفراد 

أو المجال محل الرصد

تصنيف مكتشف 
الجودة

الخطوة 2: النظر في الأسباب الجذرية وتحديد أهمية القصور

الأسباب الجذرية 
للمكتشف الذي تمََّ 

التعرف عليه.

بناءًً على الخطوة 1 وتقييم الأسباب الجذرية، 
هل القصور حاد؟

هل القصور منتشر؟
استنتاج المكتب حول ما إذا كان المكتشف 

مهماًً؟

الخطوة 3: تقييم تأثير القصور بعد التصحيح على نظام إدارة الجودة

المكلف بالتصحيح

التاريخ المتوقع 
لاستكمال 
التصرف 

التصحيحي.

مؤشر الأداء الرئيسي المراد متابعته لضمان 
نجاح التصرف التصحيحي )مثل: فحوصات 

الارتباط الداخلية، نسبة الاستثناءات(.
فترات المتابعة

هل أدت التصرفات التصحيحية 
إلى حل جميع حالات عدم 

الالتزام؟
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مقتطفــات مــن معيــار إدارة الجــودة )1( - دليــل التنفيــذ لأول مــرة مــن مجلــس المعاييــر الدوليــة للمراجعــة  	2-9
ــة بالتفصيــل فــي القســم )5( مــن هــذا الفصــل للوصــول  ــارات المبين ــد حــول كيفيــة تطبيــق الاعتب والتأكي

إلــى أحــد الاســتنتاجات الثلاثــة المحتملــة

#

تُُعدُُّ التصرفات أوجه القصور )الملاحظة 1(
التصحيحية التي تمََّ 
تصميمها وتنفيذها، 
والتصرفات التي تمََّ 
اتخاذها حتى وقت 

التقويم فعالة.

تمََّ تصحيح تأثير 
أوجه القصور 

بشكلٍٍ مناسب 
)الملاحظة 2(

الاستنتاجالملاحظة

هل يوجد تصرف 
آخر مطلوب 

بموجب الفقرة 
)55( من معيار 
إدارة الجودة 

)1(؟

منتشرةحادة

لالا1
قد لا تكون ذات صلة للتوصل إلى 

يوفر نظام إدارة الجودة للمكتب استنتاج بشأن نظام إدارة الجودة
تأكيداًً معقولًاً بشأن تحقيق أهداف 

النظام )الفقرة 54 )أ( من معيار إدارة 
الجودة )1((

لا
نعمنعملانعم2

نعملا3
قد لا تكون ذات صلة للتوصل إلى 

استنتاج بشأن نظام إدارة الجودة
الملاحظة 3

نعمنعمنعمنعم4
أنََّ نظام إدارة الجودة يوفر تأكيداًً لالالانعم5

معقولًاً للمكتب بشأن تحقيق أهداف 
النظام، باستثناء الأمور المتعلقة 

بأوجه القصور التي تمََّ التعرف عليها 
التي لها تأثير حاد، ولكنه غير منتشر 

على تصميم نظام إدارة الجودة 
وتطبيقه وتشغيله )الفقرة 54)ب( 

من معيار إدارة الجودة )1((

نعم

نعملالانعم6

الملاحظة 4لانعملانعم7

لا يوفر نظام إدارة الجودة للمكتب الملاحظة 5لالانعمنعم8
تأكيداًً معقولًاً بشأن تحقيق أهداف 

النظام )الفقرة 54 )ج( من معيار 
إدارة الجودة )1((

نعم لانعمنعمنعم9
الملاحظة 4، 
الملاحظة 5

الإيضاح 5نعملانعمنعم10

الملاحظــة 1: تنــص الفقــرة 41 مــن معيــار إدارة الجــودة )1( علــى أنــه يتعيــن علــى المكتــب تقويــم مــدى حــدة أوجــه 
القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا ومــدى انتشــارها مــن خلال التحــري عــن الأســباب الجذريــة لأوجــه القصــور التــي تــمََّ 
التعــرف عليهــا وتقويــم تأثيرهــا )كل منهــا علــى حــدة وفــي مجملهــا( علــى نظــام إدارة الجــودة. وبعــد النظــر فــي 
تأثيــر كل قصــور تــمََّ التعــرف عليــه كل منــه علــى حــدة، يتعيــن علــى المكتــب أيضــاًً تقويــم مــدى حــدة وانتشــار أوجــه 
ــى النحــو  ــم عل ــب مــن إجراء التقوي ــة بعدمــا ينتهــي المكت ــج المحتمل القصــور فــي مجملهــا. ويوضــح الجــدول النوات

المبيــن فــي الفقــرة )41( مــن معيــار إدارة الجــودة )1(. عـلـى سبـيـل المـثـال:

• قــد تكــون الأســطر 5 و6 و7 ذات صلــة عندمــا يشــير التقويــم إلــى أن القصــور الــذي تــمََّ التعــرف عليــه حــاداًً بمفــرده 
ولكنــه غيــر منتشــر أو إلــى أن أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا حــادة فــي مجملهــا، ولكنهــا غيــر منتشــرة. 

• قــد تكــون الأســطر 8 و9 و10 ذات صلــة عندمــا يشــير التقويــم إلــى أن القصــور الــذي تــمََّ التعــرف عليــه حــاد بمفــرده 
ومنتشــر أو إلــى أن أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا حــادةًً فــي مجملهــا ومنتشــرة. 

الملاحظــة 2: يتضمــن ذلــك تنــاول الفقــرة 45 مــن معيــار إدارة الجــودة )1( والتــي تلــزم المكتــب بالاســتجابة للــظروف 
التــي تشــير فيهــا المكتشــفات إلــى وجــود ارتبــاط تــمََّ فيــه إهمــال إجراءات ضروريــة أثنــاء تنفيــذ الارتبــاط أو ارتبــاط صــدر 
لــه تقريــر ربمــا لــم يكــن مناســباًً. وعلــى النحــو المبيــن فــي الفــقرات الســابقة للجــدول، توجــد حاجــة لممارســة الحكــم 
المهنــي عنــد النظــر فــي النطــاق الــذي تــمََّ بــه تصحيــح تأثيــر أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا، وكيــف يؤثــر ذلــك 

علــى الاســتنتاج بشــأن فاعليــة نظــام إدارة الجــودة. 

الملاحظــة 3: قــد يتعلــق الســطر 3 بقصــور تــمََّ التعــرف عليــه يكــون منتــشراًً بمفــرده ولكنــه غيــر حــاد، أو أوجــه قصــور 
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متعــددة تكــون فــي مجملهــا منتشــرة، ولكنهــا غيــر حــادة )انظــر أيضــاًً الملاحظــة 1(. وقــد لا تكــون الأعمــدة المتبقيــة 
عوامــل ذات صلــة فــي التوصــل إلــى اســتنتاج بشــأن نظــام إدارة الجــودة؛ لأن تأثيــر )أوجــه( القصــور ليــس حــاداًً )أي 
اســتنتاج وفقــاًً للفقــرة 54)أ( مــن معيــار إدارة الجــودة )1((. ومــع ذلــك، قــد توجــد بعــض الحــالات عنــد وجــود أوجــه 
قصــور متعــددة يقيّّمهــا المكتــب علــى أنهــا منتشــرة بمفردهــا ولكنهــا غيــر حــادة، ولكنهــا ســتكون فــي مجملهــا حــادة 
ومنتشــرة. فــإذا كانــت أوجــه القصــور فــي مجملهــا حــادة ومنتشــرة، فعندئــذٍٍ قــد تنطبــق الأســطر 4 أو 8 أو 9 أو 10 

)أي اســتنتاج وفقــاًً للفــقرات 54)أ( أو 54)ج( مــن معيــار إدارة الجــودة )1((.

ــق  ــى الحقائ ــاءًً عل ــب، بن ــتنتاج المناس ــي الاس ــر ف ــد النظ ــي عن ــم المهن ــة الحك ــة لممارس ــاك حاج ــة 4: هن الملاحظ
ــر  ــمََّ بــه تصحيــح تأثي ــيراًً علــى النطــاق الــذي ت والــظروف. ويعتمــد الاســتنتاج المناســب فــي هــذه الحالــة اعتمــاداًً كب
ــى  ــذي ينطــوي عل ــي ال ــذي يوضــح الحكــم المهن ــشرح الســابق للجــدول ال أوجــه القصــور بشــكل مناســب )انظــر ال
النظــر فــي النطــاق الــذي تــمََّ بــه تصحيــح تأثيــر أوجــه القصــور بشــكل مناســب والعوامــل التــي قــد تؤثــر علــى ذلــك 
الحكــم المهنــي(. وعندمــا تكــون التصرفــات التصحيحيــة المصممــة والمنفــذة والمتخــذة حتــى وقــت التقويــم فعالــة، 
ولا يزال المكتــب فــي مرحلــة تصحيــح تأثيــر أوجــه القصــور، فقــد تكــون هنــاك ظروف قــد يــقرر فيهــا المكتــب أن نظــام 
إدارة الجــودة يوفــر لــه تأكيــداًً معقــولًاً بشــأن تحقيــق أهــداف النظــام )أي قــد يتــم تطبيــق الســطر 2 أو الســطر 4 مــن 

الـجـدول ـبـدلًاً ـمـن ذـلـك(.

الملاحظــة 5: تشــير الفقــرة أ 194 مــن معيــار إدارة الجــودة )1( إلــى أن المكتــب قــد يســتغرق بعــض الوقــت لتصحيــح 
أوجــه القصــور الحــادة والمنتشــرة التــي تــمََّ التعــرف عليهــا. ومــع اســتمرار المكتــب فــي اتخــاذ التصــرف اللازم لتصحيــح 
أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا، قــد يتقلــص مــدى انتشــار أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا وقــد يُُحــدََّد 
أن أوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف عليهــا لا تزال حــادة، ولكنهــا لــم تعــد حــادة ومنتشــرة. وفــي هــذه الحــالات، قــد 
يســتنتج الأفراد المســند إليهــم المســؤولية والمســاءلة النهائيــة عــن نظــام إدارة الجــودة أن نظــام إدارة الجــودة يوفــر 
تأكيــداًً معقــولًاً للمكتــب بشــأن تحقيــق أهــداف النظــام، باستثنــاء الأمــور المتعلقــة بأوجــه القصــور التــي تــمََّ التعــرف 
عليهــا التــي لهــا تأثيــر حــاد ولكنــه غيــر منتشــر علــى تصميــم نظــام إدارة الجــودة وتطبيقــه وتشــغيله )أي قــد تنطبــق 

الســطور 5، أو 6 أو 7 ـمـن الـجـدول ـفـي التقوـيـم اللاـحـق لنـظـام إدارة الـجـودة(
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