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مقدمة 

وأداء سلوك تحكم التي المنظمة والأطر والقواعد المبادئ من مجموعة والإجراءات السياسات تتضمن 

القوانين بالالتزام وضمان المنشأة عمليات توجيه إل والإجراءات السياسات هذه تهدف .وموظفيهاالمنشآت 

ب حسوالإجراءات السياسات أنواع تختلف .الطويلالمدى عل والنجاح الأداء وتعزيز بها المعمول واللوائح 

.المنشأةوحجم التجاري والنشاط القطاع 

التوافق ان وضموالأنشطة العمليات وتوجيه لتنظيم تستخدم مهمة إدارية أدوات والإجراءات السياسات تعتبر 

:المنشآتفي والإجراءات السياسات بين الفرق إليك .والإدارةالموظفين بين والتناسق 

والسلوك ت القرارالاتخاذ العام الإطار تحدد التي التوجيهية والقواعد المبادئ هي السياسات بأن القول يمكننا 

.منظمةالللسياسات وفقًا محددة مهام لإتمام بخطوة الخطوة التعليمات هي الإجراءات بينما المنشأة، داخل 

الفرق بين السياسات والإجراءات

يهية توجقواعد أو مبادئ السياسات تعُتبر 

قرارات لاتخاذ والإدارة الموظفون يتبعها 

.معينةمواقف في ومتسقة موحدة 

الأهداف يحُدد عام عمل إطار توفر 

.للمنشأةالاستراتيجية والتوجهات 

ولا عمومية أكثر عادةً السياسات تكون 

.بخطوةخطوة تفاصيل تتضمن 

وجيه تلضمان مهمة أداة السياسات تعُتبر 

رؤية مع تتماشى قرارات واتخاذ السلوك 

.المنشأةوأهداف 

السياسات

01

02

03

04

الخطوة بالتعليمات الإجراءات تتعلق 

أو مهمة لتنفيذ المحددة والممارسات بخطوة 

.معينةمهام 

حول مفصلة توجيهات الإجراءات توفر 

.معينةعملية أو بنشاط القيام كيفية 

عل زاً وتركيتفصيلً أكثر الإجراءات تكون 

.للعملوالتنفيذية العملية الجوانب 

العمل عمليات توحيد الإجراءات تضمن 

في والتحكم والفعالية الكفاءة وتحسين 

.المخاطر

الإجراءات

01

02

03

04
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أهمية السياسات والإجراءات بالمنشآت 

:ومنهارئيسية، وفوائد أسباب لعدة للمنشآت مهم الداخلية والإجراءات السياسات دليل إعداد 

نفس يتبعون الموظفين جميع أن المنشآت تضمن الداخلية، والإجراءات السياسات دليل إعداد خلل من 

.المنشأةداخل والكفاءة والتنظيم النظام يعزز مما عليها، المتفق والممارسات المبادئ 

والإجراءات السياسات دليل يوفر      

حول والإدارة للموظفين ومحددة واضحة توجيهات 

قرارات واتخاذ مختلفة مواقف مع التعامل كيفية 

.المنشأةلمبادئ وفقًا متسقة 

01
وضوح التوجيهات

ين الموظفبين والتوافق التناسق من ضي

الإجراءات تحديد خلل من المنشأة في والإدارة 

.الموحدةوالممارسات 

02
التناسق والتوافق

المحددة والإجراءات للسياسات يمكن 

في تساعد أن الدليل في الموجودة والمنظمة 

خطاء الأتقليل طريق عن والإنتاجية الكفاءة تحسين 

.القراراتاتخاذ سرعة وزيادة 

03
تحسين الكفاءة

ة والمسؤوليالمخاطر تقليل عل يساعد 

ن لضماإجراءات توفير خلل من للمنظمة القانونية 

.بالعملالمتعلقة واللوائح للقوانين الامتثال 

04
تقليل المخاطر والمسؤولية

عل الجدد الموظفين تدريب عل يساعد 

.منهمالمنظمة والتوقعات العمل متطلبات 

05
تدريب الموظفين الجدد

السياسات دليل استخدام يمكن 

والنزاعات المشكلت لحل مرجعية كأداة والإجراءات 

.ومتسقةعادلة قرارات واتخاذ الداخلية 

06
حل المشكلت والنزاعات

قيم والإجراءات السياسات دليل يعكس 

أكيد تخلل من تعزيزها عل ويساعد المنشأة وثقافة 

.يةوالاحترافالأخلقية والمعايير بالمبادئ الالتزام 

07
تعزيز ثقافة المنشأة

والتحسين المراجعة عملية في يساهم 

.للمنشأةالعام والأداء للعمليات المستمر 

08
المراجعة والتحسين المستمر

مما والأداء، للتقييم موحدة معايير يوفر 

والأفراد الفرق بين العمل نتائج بمقارنة يسمح 

.المشتركةالممارسات وتحسين 

09
توحيد المعايير

ين بالداخلي التواصل تسهيل عل يساعد 

عمل إطار توفير خلل من والإدارة الموظفين 

.عليهامتفق ومفاهيم مشترك 

10
تسهيل التواصل الداخلي
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الامتثال للوائح والقوانين

المعمول نين والقواللوائح الامتثال تحقيق عل المنشآت مساعدة في حيوياً دوراً تلعب والإجراءات السياسات 

باعها اتيجب التي والأخلقية القانونية الممارسات بشأن للموظفين واضحة إرشادات توفير خلل من بها

.المخاطرن مللحد بها المعمول اللوائح مع يتوافق بما يتصرفون الموظفين أن يضمن هذا .تنفيذهاوكيفية 

لتحقيق اءات والإجربالسياسات تلتزم المنشأة أن من للتأكد ومراقبة دورية تدقيق إجراءات تنفيذيجب أنه كما 

:ذلكيشمل .المدىطويلة فوائد 

تحسين سمعة 

المنشأة

تجنب العقوبات 

والغرامات

تعزيز الثقة مع 

العملء والشركاء

أمثلة عن السياسات والإجراءات 

لوائح العن الأمثلة بعض يلي وفيما .والقطاعالعمل طبيعة حسب الشركات في والإجراءات اللوائح تتنوع 

:الصغيرةالمنشآت في الشائعة والإجراءات 

البشريةالموارد سياسات 

وير والتطوالتدريب التوظيف سياسات تتضمن 

ازات الإجوإجراءات والاستفادة والمكافآت والتقييم 

.نالموظفيبإدارة المتعلقة الممارسات من وغيرها 

والسلمةالصحة سياسات 

سلمة عل للحفاظ وإجراءات توجيهات تشمل 

المخاطر وتقليل والموردين والعملء الموظفين 

.ةالصحيوالمشاكل والحوادث بالإصابات المتعلقة 

الجودةسياسات 

عل يجب التي والأداء الجودة معايير تحدد 

لضمان ضوابط وتوفير تلبيتها والخدمات المنتجات 

.المعاييربهذه الالتزام 

المخزونوإدارة المشتريات سياسات 

المواد بشراء المتعلقة والممارسات الإجراءات تحدد 

والتخزين المخزون وإدارة والخدمات والمنتجات 

.والتوزيع

الداخليةالاتصالات سياسات 

ين وتحسوالإدارة الموظفين بين الاتصالات توجه 

.المنظمةداخل والتعاون المعلومات تدفق 

والمحاسبةالمالية سياسات 

المالية التقارير ومراجعة لإعداد إجراءات تشمل 

الإيرادات وضبط المالي والتحليل والميزانيات 

.المصرفيةوالودائع والنقدية والمصروفات 
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خطوات إعداد السياسات والإجراءات

ية المعنالأطراف مختلف مع والتفاعل المنهجية الخطوات من مجموعة يتطلب والإجراءات السياسات إعداد 

:والإجراءاتالسياسات إعداد خطوات إليك .المنظمةداخل 

والغرضالهدف تحديد 

حدد الإجراء، أو السياسة إعداد قبل 

أن من تأكد .وراءهمن والغرض الهدف 

محددة حاجة يلبي الإجراء أو السياسة 

الأهداف ويعزز المنشأة داخل 

.الاستراتيجية

06

05

03

04

02

01

07

08

المعلوماتجمع 

الصلة ذات والبيانات المعلومات اجمع 

.الإجراءأو السياسة بموضوع 

المعنيينمشاورة 

ي فبما المعنية، الأطراف جميع مع تشاور 

تهم توقعالتحديد والإدارة، الموظفين ذلك 

بية سلتداعيات أي وتجنب ومتطلباتهم 

.متوقعةغير 
الإجراءوالسياسةصياغة 

الهدف حدد والإجراء، السياسة إعداد قبل 

أو السياسة أن من تأكد .وراءهمن والغرض 

المنشأة داخل محددة حاجة يلبي الإجراء 

.الاستراتيجيةالأهداف ويعزز 
والموافقةالمراجعة 

المقترحة الإجراء أو السياسة أرسل 

قد .الإدارةقبل من والموافقة للمراجعة 

تنادًا اسوتحسينات تعديلت ذلك يتطلب 

.ملحظاتهمإل 
والتدريبالتواصل 

م قالاجراء، أو السياسة عل الموافقة بمجرد 

جراء الإأو السياسة حول والتعليم بالتواصل 

يجب .المعنيينالموظفين لجميع الجديد 

الحاجة، عند اللزم والدعم التدريب توفير 

عل والقدرة الموظفين فهم من للتأكد 

.حصحيبشكل الإجراء أو السياسة تطبيق 

الإجراءأو السياسة تنفيذ 

عتمد المالإجراء أو السياسة تنفيذ في ابدأ 

عمل خطة ضع .المنشأةأنحاء جميع في 

الزمني والجدول المسؤوليات توضح 

ومراجعةمراقبة .الإجراءأو السياسة لتطبيق 

بة بمراققم الإجراء، أو السياسة تنفيذ بعد 

.المنشأةعل وتأثيرها فعاليتها ومراجعة 

والإجراءات السياسات تحديث يتم أن يجب 

من قدر أقصى تحقيق لضمان بانتظام 

.والفعاليةالكفاءة 
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عناصر دليل السياسات والإجراءات

ات والممارسالعمليات وإدارة تنظيم عل تساعد أساسية عناصر عدة من تتكون والإجراءات السياسات أدلة 

:اتوالإجراءالسياسات أدلة في تضمينها يجب التي الهامة العناصر بعض إليك .المنشأةداخلالمتبعة 

: المصطططططططلحات والتعريفططططططات

يمكطططططططططن تضطططططططططمين قسطططططططططم 

للمصططططططططلحات والتعريفطططططططات 

يل الهامة المستخدمة في الدل

لضطططمان فهطططم واضطططح وموحطططد 

.للمصطلحات

يشططططرح : التوثيططططق والسططططجلت

هططططذا القسططططم كيفيططططة توثيططططق 

السياسططططططططططات والإجططططططططططراءات 

قة والحفاظ عل سجلت متعل

ات بهططا، بمططا فططي ذلططك التحططديث

.والتغييرات

يجطب أن : العقوبات والعواقب

يططوفر الططدليل معلومططات حططول 

العواقططططططب المحتملططططططة لعططططططدم 

الامتثططططططططططططططال للسياسططططططططططططططات 

والإجططططراءات، بمططططا فططططي ذلططططك 

بيططة العقوبططات الداخليططة والتأدي

والعقوبطططططططططططططات القانونيطططططططططططططة 

.والتنظيمية

تططططوفر الإجططططراءات : الإجططططراءات

توجيهات خطوة بخططوة حطول 

كيفيططططططة تنفيططططططذ السياسططططططات 

.والتأكد من الامتثال لها

يوضطططططح هطططططذا : المسطططططؤوليات

ة الجططزء المسططؤوليات المتعلقطط

ات بتنفيططططذ ومراقبططططة السياسطططط

والإجططططططططططراءات والأشططططططططططخا  

المسطططططططؤولين عطططططططن ضطططططططمان 

.الامتثال لها

تتضطططططمن هطططططذه : السياسطططططات

الجططططزء السياسططططات المختلفططططة 

المتبعة في المنشأة،

تططوفر مقدمططة مططوجزة : مقدمططة

عططططططططن المنشططططططططأة وأهططططططططدافها 

إعططططداد دليططططل  والغططططرض مططططن 

.السياسات والإجراءات

ذا يشطرح هط: النطاق والتطبيق

الجطططزء المجطططال الطططذي تنطبطططق 

عليطططه السياسطططات والإجطططراءات 

.ومن يتعين عليهم اتباعها
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الأدلة والأدوات المساعدة

وصف الخدمة

أهداف الخدمة

: أبرز ما تقدم الخدمة

إلكترونية تهدف لدعم رواد الأعمطال ومطلك المنشطآت الصطغيرة والمتوسططة والمهتمطين فطي مجط ال خدمة 

إثرائهم بالمعرفة اللزمة من خلل توفير أدلطة الكترونيطة وكتيبطات ونمطاذت تحتط وي عطل الأعمال عن طريق 

.اأفضل الممارسات والمعلومات القابلة للتطبيق والتي تساعد عل تطوير الأعمال واستدامته

مثططل تططوفير أدوات تخطططيط الأعمططال عططن طريططق وثططائق استرشططادية تسططاعد عططل ترتيططب وتبويططب المعلومططات •

.دراسة الجدوى وخطة العمل

.توفير مصادر تساعد عل رفع جاهزية المنشآت لدراسة الأسواق والقطاعات والتعريف بفر  النمو•

إتاحططة المعلومططات والإرشططادات الموجهططة لمجتمططع الأعمططال التططي تقططدمها منشططآت والجهططات الأخططرى الحكوميططة •

.والخاصة

هططططي محتويططططات مكتوبططططة 

بلغططططططة سططططططهلة وتشططططططمل 

انفوجرافيططططك ورسططططومات 

توضططططططططيحية تهططططططططدف إل 

ال التعريف بوظائف الأعم

.أو أفضل الممارسات

النماذت والأدواتالأدلة والكتيبات

وثطططططططائق استرشطططططططادية 

تسططططاعد عططططل ترتيططططب 

وتبويططططب المعلومططططات 

وتحتطططوي عطططل خانطططات 

ا وإرشطططططادات لتعب تهططططط

.واستخدامها

الروابط

روابططططط للجهططططات الحكوميططططة 

والخاصطططططططة التطططططططي تحتطططططططوي 

معلومططططططططططات وإرشططططططططططادات 

وخطدمات تفيطد رواد الأعمطال 

ومطططلك المنشطططآت الصطططغيرة 

.والمتوسطة

https://www.monshaat.gov.sa/toolkit-listing
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