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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

فـريـتعـالالمصطلح

عبدالعزيزبنسطامالأميرجامعةالجامعة

هاعملياتتراقبوتنظموالجامعةتوجهالتيوالإجراءاتالسياساتالحوكمة
.ورؤيتهارسالتهالتحقيق

لية،الداخوالقراراتالوزاريةوالقراراتالساميةوالأوامرواللوائحالأنظمةالتشريعات
السياساتتحديثأوانشاءعندمعهاالتعارضعدميجبالتي

السياسات
نظموتالصلاحيةصاحبمنتعتمدالتيالعامةوالمبادئالتوجيهات

معيتسقبماوأنشطةأعمالمنبهايرتبطوماوالمسؤولياتالمهام
.وتشغيليةعامةنوعينعلىومقسمةالتشريعات

النتائجوتحقيقالأعماللتنفيذاللازمةالتفصيليةالخطواتسلسلةالإجراءات
.المعتمدةالسياساتوفقالمستهدفة

وفقبيقهابتطالمتأثرةأوالسياسةبمراجعةالمعنيةالتنظيميةالوحداتالجهات ذات العلاقة
.المعتمدةالحوكمة

عتهاومراجوتطبيقهاالسياسةإعدادعنالمسؤولةالتنظيميةالجهةمالك السياسة
.الحاجةعندوتحديثها

مكتبمثلالسياسةمراجعةفيدورلهاالتيالتنظيميةالجهاتمراجع السياسة
.المختصةالقانونيةوالجهةوالامتثالالحوكمة

ظمةالأنوفقللسياسةالنهائيبالاعتمادالمخولالصلاحيةصاحبمعتمد السياسة
.الجامعةفيالمعتمدة

ممنخارجية،جهاتيشملوقدالجامعة،داخلوالموظفونالجهاتالمتأثرون بالسياسة
.السياسةبتطبيقيتأثرون

تحديثأولإعدادالداعمةوالمعلوماتالمشورةيقدمونخبراءأوجهاتمقدمو الاستشارات
.السياسة

علىؤثروتللجامعةالعامةالشؤونتنظماستراتيجيطابعذاتسياساتالسياسات العامة
.وأهدافهااستراتيجيتها

داخلليةالتفصيوالإجراءاتالأنشطةتنظمتشغيليطابعذاتسياساتالسياسات التشغيلية
.والإداراتوالعماداتالكليات

حديثتأوإنشاءإلىالحاجةلتحديدالدراسةمحلللمسألةأوليةمراجعةالتحليل الأولي
.معينةسياسة

لوضعواالحاليالوضعفجواتلتحديدللبياناتمعمقتحليلعمليةالبحث التحليلي
.للسياسةالمستقبلي

أوادإعدخطةتنفيذيتولىالمعنيةالجهاتممثليمنمشكلفريقفريق العمل
.السياسةتحديث

واتخاذاتالسياستحليللدعمجمعهايتمومؤشراتواستبياناتبياناتالإحصاءات الرسمية
.القرار

المصطلحات المستخدمة
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

مقدمة
حرصــام مــن جامعــة الأميــر ســطام بــن عبــد 

اند العزيـز علـى تطـوير النظـام الإدارم المســ
ـــك مـــن خـــلال  ـــة، وذل ـــات الأكاديمي للعملي
تطبيـــــق أفمـــــل الممارســـــات الإقليميـــــة 
والعالميـــة فـــي مجـــال حوكمـــة الأعمـــال 

قمــي، والاسـتراتيجيات وعمليـات التحـول الر
ي وإدارتهــا لرفــع مســتوى النمــج المؤسســ

المقدمـة بما يكفل رفع مستوى الخدمات

الغرض

ديثوتحلإنشاءوالمسؤولياتالأدواروتحديدالموابطوضعإلىالدليلهذهيهدف
تعريفديموتقوثائقهافيالتحكموآليةالجامعةداخلالمؤسسيةالسياساتواعتماد

.تحديثهاأوإنشاءهاسيتمالتيللسياسةواضح

:الهدف العام 

.السياساتوتحديثإنشاءعندالمطلوبةوالإجراءاتالموابطتوحيد▪
منلصادرةاالسياساتواعتمادوتحديثبإنشاءالخاصةالصلاحيةمصفوفةتحديد▪

.الجامعة
تعكسلامةقديأومتماربةسياساتوجودعنالناشئةالمخاطرأثرتقليلأوتحييد▪

.للجامعةالاستراتيجيةالتوجهات
الوزاريةوائحواللالرسميةبالتشريعاتالسياساتوتحديثإنشاءعندالالتزامضمان▪

.الداخليةاللوائحأو
.السياساتفاعليةلتقييممعاييرإيجاد▪

:الأهداف المؤسسية 

شـريعات بكل مجالاتها في الجامعـة، وتعزيـز الكفـاءة والفاعليـة، وضـمان الالتـزام بالت
.والأنظمة الصادرة من الدولة والسياسات الداخلية للجامعة

ات فـي تم إعداد هذه الـدليل للـتحكم بعمليـات إنشـاء أو تحـديث السياسـات والإجـراء
.جامعة الأمير سطام بن عبد العزيز
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

النطاق

الدليلذاهوبنودوالإجراءات،السياساتجميععلىتطبقالدليلفيالموجودةالبنود
.اوترميزهوالاجراءاتالسياساتتحديثأوإنشاءلمتطلباتالرسميالمرجعهي

إدارة وثيقة سياسة حوكمة السياسات

ياساتالسحوكمةلدليلالمالكةالجهةهوالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتب▪
.الجامعةفيوالاجراءات

بنودهفسيروتالدليلتطبيقعلىالإشرافعنالكاملةالمسؤوليةالمكتبيتولى▪
.بهاالالتزامومتابعة

:ملكية وثسقة الدليل 

اساتالسيحوكمةدليلمراجعةالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبعلىيجب▪
.الحاجةعندأوسنوات،ثلاثكلمرةعنتقللادوريةبصفةوالاجراءات

:عندالمراجعةحالاتتشمل▪
.علاقةذاتلوائحأوأنظمةتعديلأوصدور       1-
.الصلاحياتأوالتنظيميالهيكلفيجوهريةتغييراتحدوث      2-
.الرقابيةالجهاتأوالداخليةالمراجعةمنجوهريةملاحظاتظهور      3-

إلىالحاجةمنللتحققالمراجعةعمليةفيالعلاقةذاتالجهاتإشراكيتم▪
.التحديث

:المراجعة الدورية للسياسة 

الحوكمة والرقابة العامة لدليل حوكمة السياسات والاجراءات

السياساتحوكمةدليلوثيقةلإدارةالعامالحوكميالإطارالفقرةهذهتُحدد
للوائحواالأنظمةمعومواءمتهاواستمراريتهاتطبيقهاسلامةيممنبماوالاجراءات،
:يليماذلكويشملالمعتمدة،
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

اعتماد وثيقة الدليل بعد المراجعة

.لاقةالعذاتالتنظيميةالوحداتجميععلىتعميمهايجبالدليل،اعتمادبعد▪
:أنمنبالتأكدالمكتبيلتزم▪
.للتداولالمتاحةالوحيدةهيالمعتمدةالنسخة-1
.المؤسسيةالسياساتوثائقلائحةفيمنشورالدليل-2
.عليهاالاطلاعإمكانيةلديهمالمعنيينالجامعةمنسوبي-3

:الدليل تعميم وثيقة 

يتمالدليلقبتطبيالمتعلقةالمقترحاتأوالتفسيرطلباتأوالاستفساراتجميع▪
.المؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبإلىتحويلها

:تستدعيكانتإذاماوتحديدالطلباتبدراسةالمكتبيقوم▪
ا-1 اتفسيرم .رسميم
اأو-2 اتحديثم .جزئيم
.الدليلعلىشاملام تعديلام أو-3

:ر الاستفسارات وطلبات التفسي

رفعيالمؤسسوالامتثالالحوكمةمكتبيتولىالدليل،مراجعةمنالانتهاءبعد▪
.بالجامعةالمعتمدالصلاحياتسلموفقلاعتمادهاالنهائيةالنسخة

ااعتمادهيتملمماالسياسةعلىتعديلبأمالعملييتملا▪ احبصمنرسميم
.الصلاحية
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:إطار عمل تنظيم السياسات 

ياساتالسلإدارةومنظمةواضحةمنهجيةوضعإلىالسياساتتنظيمعملإطاريهدف
ؤسسية،المالاستراتيجيةمعواتساقهاتكاملهايممنبماالجامعة،فيالمؤسسية

بينالعلاقةالإطارهذايوضحكما.المعتمدةواللوائحالأنظمةمعتعارضهاوعدم
دورةفيالمشاركةالمختلفةالجهاتومسؤولياتأدوارويحددوالإجراءات،السياسات

.السياسةحياة

االإطارهذايعد امرجعم :الجامعةعنالصادرةالسياساتأنلممانأساسيم
.ومتكاملةشاملة▪
.للتطبيققابلة▪
.التنظيميالهيكلمعمتسقة▪
.الاستراتيجيةالأهدافلتحقيقداعمة▪

:التفريق بين السياسات والإجراءات 

حية،الصلاصاحبمنتعتمدالتيالعامةوالتوجيهاتوالمبادئالقواعدمنمجموعة
يتوافقبماوالمسؤوليات،الأدواروتحديدالقراراتوتوجيهالأعمالتنظيمإلىوتهدف

.المعتمدةوالتشريعاتالأنظمةمع

السياسات

الإجراءات
العملآلياتحددوتالسياسة،فيوردماتنفيذكيفيةتوضّحالتيالتفصيليةالخطوات

.معتمدةسةبسيامرتبطةالإجراءاتتكونأنويجبالتنفيذية،والمسؤولياتاليومية

:العلاقة بين السياسات والإجراءات 

.معتمدةمرجعيةسياسةوجوددونإجراءإصداريجوزلا▪
.دقيقةتشغيليةتفاصيلالسياسةتتممنلا▪
.ازدواجيةأوتعارضدونوالإجراءاتالسياساتتتكاملأنيجب▪
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:مهام ومسؤوليات الجهات المعنية بإطار عمل تنظيم السياسات 

آليةعلىالإشراف(المؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتب)المختصةالجهةتتولى
.المعتمدةبالمنهجيةالالتزاموضمانالسياسات،وإلغاءوتحديثإنشاء

:التاليةالمسؤولياتالسياسةمالكيتولى
.العلاقةذاتالجهاتمعبالتنسيقالسياسةتحديثأوإنشاء▪
.المعتمدةواللوائحالأنظمةمعالسياسةتوافقضمان▪
.المراجعةالجهاتمنالواردةالملاحظاتمعالجة▪
.الاعتمادمتطلباتاستكمال▪
.تنفيذهاومتابعةبالسياسةالتوعية▪

الجهة المشرفة على تنظيم السياسات

مالك السياسة

أونفيذهاتفيالمشاركةأوالسياسةبتطبيقالمتأثرةالتنظيميةالوحداتتشمل
.التطبيقعندازدواجيةأوتعارضأملمنعوذلكمراجعتها،

إعدادتدعمالتيالدراساتأوالبياناتأوالمشورةيقدمونالذينالأفرادأوالجهاتهم
.خارجهاأوالجامعةداخلمنسواءالسياسة،تحديثأو

الجهات ذات العلاقة

مقدمو الاستشارات
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:يليماالمكتبيتولى
.السياساتحوكمةسياسةمعتوافقهالممانالسياساتمراجعة▪
.المعتمدةالسياساتمعالمقترحةالسياساتتعارضعدممنالتحقق▪
.السياسةفيالواردةوالمسؤولياتالصلاحياتمراجعة▪
.المعتمدالتنظيميالهيكلمعالسياسةتوافقمنالتأكد▪

مكتب الحوكمة والامتثال المؤسسي

:منللتأكدالسياسةمراجعةتتولى
.والتشريعاتواللوائحالأنظمةمعتوافقها▪
.للجامعةالنظاميةالمصالححماية▪
.القانونيةالصياغةسلامة▪

الإدارة العامة للشؤون القانونية

:العامةالسياسات
ويكونمعة،للجاالعامةالشؤونوحوكمةلتنظيمتُنشأاستراتيجي،طابعذاتسياسات

.الاستراتيجيةوأهدافهاوقيمهاتوجهاتهاعلىمباشرتأثيرلها

:التشغيليةالسياسات
التفصيليةلوالأعماالتشغيليةالأنشطةبتنظيمتُعنىتشغيلي،طابعذاتسياسات

.التنظيميةالوحداتداخل

:أنواع وتصنيف السياسات 
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:مقدمة
إلغاءأوثتحديأوجديدةسياسةلإنشاءالفعليةالحاجةتحديدإلىالمرحلةهذهتهدف

.المراحلبقيةعليهتُبنىالذمالأساسوتُعدقائمة،سياسة

:الحاجةتحديدمصادر
:يليماالحاجةتحديدمصادرتشمل

.ولوائحأنظمةتعديلأوصدور1.
.الجامعةأعمالطبيعةفيتغير2.
.الخارجيةوالمخاطرالتغيرات3.
.الداخليةالتوصيات4.

: ولـوائحأنظمةتعديلأوصدور
جهاتالعلىيتعينتنظيمية،قراراتأوتشريعاتأوأنظمةتعديلأوصدور،عند•

أوثهاتحديإلىالحاجةوتحديدالقائمة،السياساتعلىذلكأثردراسةالمعنية
.جديدةسياساتاستحداث

ورفعةالجديدالنظاميةالمتطلباتبدراسةالمتأثرةالتنظيميةالوحداتتقوم•
.اللازمةالتوصيات

مراحـل إطار عـمل تـنظيم السياسـات

.الحاجةتحديد:الأولىالمرحلة
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

 : الأعمالطبيعةفيالتغير

 :الأعمالطبيعةفيالتغيراتتشمل
.المستهدفاتأوالاستراتيجيةفيتغييرات•
.التنظيميالهيكلفيتغييرات•
.جديدةلجانأووحداتإنشاء•

.ياسةسإنشاءأوتحديثإلىالحاجةلتحديدالتغيراتهذهأثرالمتأثرةالجهاتتدرس

 : الخارجيةوالمخاطرالتغيرات

: الخارجيةالمخاطرتشمل
.الاقتصاديةالمخاطر•
.الاجتماعيةالمخاطر•
.التنظيميةالمخاطر•
.التقنيةالمخاطر•

الحاجةيدلتحدوالامتثالالحوكمةمكتبمعبالتنسيقالمخاطرهذهأثرتقييميجب
.السياسةتحديثإلى

 : الداخليةالتوصيات

 :عنيصدرماالداخليةالتوصياتتشمل
.الداخليةالمراجعةإدارة•
.المؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتب•
.الرقابيةالجهات•
.الدوريةالمراجعةنتيجةالسياسةمالك•
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

 :المسألةفهم

إعدادفيالشروعقبلللمسألةواضحتصورتكوينإلىالمرحلةهذهتهدف1.
.المخرجاتجودةلممانجوهريةمرحلةوتُعدالسياسة،

ذاتالجهاتمعبالتنسيقالمرحلةهذهإدارةمسؤوليةالسياسةمالكيتولى2.
.العلاقة

: الستةالاستفهاميةالأسئلةبمنهجيةالالتزاميجب3.

.مقترحةالالسياسةونوعالمتخذالخياروتبريرالمرحلةهذهنتائجتوثيقيجب4.

ح التفصيليالسؤال الشر

ماذا ؟
حة أو المحدثة، وما الذي ستنظمه أو تفرضه من ض وابط أو يوضح هذا السؤال ماهية السياسة المقتر

ي قد تتأثر بتطبيقها
.قواعد، وما هي السياسات أو الإجراءات الأخرى التر

لماذا ؟
ير الحاجة إلى السياسة، من خلال تحديد المشكلة أو المخاطر أو الفجوة الت نظيمية يهدف إلى تتر

ي تهدف إلى استثمارها
ي تسعى السياسة لمعالجتها، أو الفرصة التر

.التر

من ؟
شمل يحدد هذا السؤال الأطراف المعنية والمتأثرة بالسياسة، سواء داخل الجامعة أو خارجها، بما ي

ي الجامعة، أو الجهات الخارجية ذات العلاقة .الوحدات التنظيمية، منسوبر

متر ؟
ي ذلك تاري    خ النفاذ، ومرحلة الت

 
ي المتوقع لتطبيق السياسة، بما ف

ي يوضح الإطار الزمت  نفيذ التدريجر

.إن وجدت، ومدى ارتباط السياسة بمتطلبات زمنية أو نظامية محددة

يأين ؟
طبق عليها يحدد نطاق تطبيق السياسة من حيث المواقع أو الوحدات التنظيمية أو الأنشطة التر

ُ
ست

.السياسة داخل الجامعة

كيف ؟
عالج من خلالها السياسة المسألة محل التنظيم، دون الدخ

ُ
ي ست

ح الآلية العامة التر ي يشر
 
ول ف

.تفاصيل إجرائية، مع توضيح منهجية التطبيق والمتابعة
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

 : أدنىكحدالتاليةالجوانبالاستنتاجاتتتممنأنويجب5.

الأسئلة الرئيسية المرتبطة بهجانب التوصية
ممكنة؟كيف سيحقق الخيار الذي تم انتقاؤه الأهداف والنتائج المنشودة بأفضل كفاءةالكفاءة

كيف سيحقق الخيار الذي تم انتقاؤه أفضل عائد مقابل التكلفة؟الفاعلية

ي الخيار الذي تم انتقاؤه احتياجات الجهات ذات العلاقة والمتأثرة بالالشمولية سياسة؟كيف سيلتر

ة؟هل سيحظ  الخيار الذي تم انتقاؤه بموافقة أصحاب المصلحة والجهات ذات العلاقإمكانية القبول

هل يتوافق الخيار الذي تم انتقاؤه مع الأنظمة واللوائح والسياسات المعتمدة؟مدى ملاءمة السياسة

ي بيئة الجامعة الحالية؟قابلية التنفيذ
 
 للتنفيذ ف

ا
هل يعتتر الخيار عمليًا وقابلً

ي قد تواجه تنفيذ السياسة؟ وكيف يمكن إدارتها أو الحد من أالتحديات المحتملة
ثرها؟ما أبرز التحديات التر

ي وقت مناسالتوقيت
 
ب؟ما المدة الزمنية المطلوبة لتفعيل السياسة؟ وهل يمكن تنفيذها ف

ي تب على الخيار أي آثار جانبية محتملة غتر مرغوبة؟ةالعواقب والآثار الجانتر هل يتر

الأثر المؤسسي
تب على السياسة من حيث سمعة، الأثر الحوكمة، الأنظمة التقنية، العمليات، ال: ما الأثر المتر

ي  ، الأثر البشر ي أو التر (إدارة التغيتر)المالىي
؟، الأثر على أطراف أخرى، والأثر القانوب  ظيمي

 :الأولويةتحديد

:علىبناءم السياسةتحديثأوإنشاءأولويةتُحدد
.السياسةنوع•
.النظاميالأثر•
.المتأثرةالجهات•
.للتطبيقالزمنيالإطار•

:إلىالأولوياتتصنّف
.عاليةأولوية•
.متوسطةأولوية•
.منخفمةأولوية•
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:الأولويةدرجةلتحديدالتوضيحيالجدول

الدرجةالاختيارالسؤال التوضيحيالمعيار

نوع السياسة
ي عا اتيجر م أم هل السياسة ذات طابع استر

؟ تشغيلىي

3عامة

1تشغيلية

متطلب نظامي
هل إنشاء أو تحديث السياسة مطلوب

بسبب نظام أو لائحة؟

3نعم

1لا

ي التأثتر الخارجر
هل تؤثر السياسة على جهات خارج 

الجامعة؟

3نعم

1لا

ما سبب الحاجة إلى السياسة؟مصدر الحاجة

3.تعديل أنظمة/صدور

2.مخاطر خارجية

1.توصيات داخلية

ي طبيعة العمل
 
1.تغتر ف

ما وضع السياسة؟حالة السياسة
3إنشاء جديد

2تحديث سياسة قائمة

فعل السياسة؟لتاري    خ التفعىي
ُ
متر يجب أن ت

3أقل من شهر

2من شهر إلى شهرين

1أكتر من شهرين

المجموع
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

مجموع 

الدرجات

مستوى 

الأولوية
درجة الأولوية

ً
ي ذلك عمليا

؟ ماذا يعن 

3أولوية عالية12-18
ي إعداد أو تحديث السياسة، 

 
البدء الفوري ف

.وتخصيص موارد عاجلة لها

7-11
أولوية 

متوسطة
2

ع إدراج السياسة ضمن خطة العمل المتوسطة م

.متابعة دورية

7أقل من 
أولوية 

منخفضة
1

يمكن تأجيل السياسة دون أثر جوهري على 

.الامتثال أو الأداء

:الداعمةوالنماذجالأدلةتطوير
:وتحديثتطويرالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبيتولى

.التنفيذيةالإجراءات1.
.العلاقةذاتالخدمةمستوىاتفاقيات2.
.السياساتحوكمةسياسةلتفعيلالداعمةوالأدواتالنماذج3.
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:مقدمة
املشفهمتكوينإلىتؤدمالتيالمنهجيةالخطواتجميعالدراسةمرحلةتشمل
هذهتركزو.معالجتهاإلىالسياسةتهدفالتي(الفرصةأوالمشكلة)للمسألةودقيق

مناسب،الالعملفريقوتكوينالنطاق،وتحديدالحالي،الوضعتحليلعلىالمرحلة
صياغةفيالشروعقبلمدروسقراراتخاذيممنبماواضحة،عملخطةووضع

.السياسة
جودةهاعليتُبنىحيثالسياسات،تنظيمعملإطارمراحلأهممنالمرحلةهذهتعتبر

.للتنفيذوقابليتهاوفعاليتهاالسياسة

.العلاقةذاتالجهاتوتحديدالعملفريقتكوين:أولام 
.ةالسياستحديثأوبإعدادالمعنيالعملفريقتكوينالمرحلةهذهفييتم-أ

:منالفريقيتكون-ب

.السياسةمالك•
.العلاقةذاتالجهاتعنممثلين•
.(متثالوالاالحوكمةمكتبالقانونية،الشؤونالمؤسسي،التميزمثل)الداعمةالجهات•

.واضحبشكلالأعماءومسؤولياتالعملفريققائدتحديديتم-ت

:الفريقتشكيلضوابط
.الفريقأعماللتنفيذالمناسبةالمواردتوفير•
.والمحاسبةوالمساءلةالمسؤوليةنطاقتحديد•
:علىبناءم الأدوارإسناد•

.المؤهلات1.
.الخبرات2.
.الوظيفيةالخلفيات3.
.والتحليليةالفنيةالمهارات4.

.الدراسةمرحلة:الثانيةالمرحلة
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

.والاستنتاجاتالأوليالتحليل:ثانيام 

:إلىالأوليالتحليليهدف
.الدراسةمحلالمجالأوللسياسةالحاليالوضعفهم•
.التشغيليةأوالتنظيميةالفجواتتحديد•
.الأنسبالسياسةخياربشأنالقراراتخاذعمليةدعم•

:التحليلمصادر
:يليمامراجعةالأوليالتحليليشمل

.العلاقةذاتوالتشريعاتواللوائحالأنظمة•
.القائمةالداخليةالسياسات•
.حكوميةغيرأوحكوميةلجهاتإلكترونيةمنصاتمنمعلومات•
.والدوليةالمحليةوالمعاييرالممارساتأفمل•

سمات فريق العملمؤهلات فريق العملالرقم

ي مجال السياسة1
 
ة ف ختر

المتوقعة لكل  وضوح الأدوار والمسؤوليات والمخرجات

عضو

ي إعداد أو تحديث السياسات2
 
ة ف قتفعيل المساءلة المتبادلة لتحقيق أهداف الفريختر

3
ل القدرة على إدارة عملية إعداد السياسة وح

المشكلات
ات والمهارات والخلفيات بتر  أعضاء ال فريقتكامل الختر

ام بأهداف محددة وقابلة للقياس ضمن إطار زممهارات تحليلية وإحصائية ومالية4 يالالتر 
ب 

5
القدرة على فهم متطلبات مستخدمي 

السياسة
ي تبادل وتحليل المع

 
لوماتالشفافية والموضوعية ف

اك أصحاب المصلحة6 ي إشر
 
ة ف ي المنهجيات وتعزيز الإبداعختر

 
المرونة ف
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:التحليلمخرجات
:علىالعملفريقالأوليالتحليليساعد

.السياسةموضوعتحديد1.
.الفرصةأوالمشكلةنطاقتقييم2.
.السياسةوتصنيفنوعتحديد3.
االمنجزةالأنشطةتحديد4. .العلاقةذاتسابقم
.للسياسةالأوليةالأهدافصياغة5.

الاستنتاجات المتوقعةنوع التحليل

امتحليل الأنظمة واللوائح بهاتحديد المتطلبات النظامية الواجب الالتر 

تحديد التداخل أو التعارض أو الفجواتتحليل السياسات الحالية

فهم آراء وتوقعات أصحاب المصلحةالتحليل النوعي

قياس حجم المشكلة أو الأثر المتوقعالتحليل الكمي

مقارنة الوضع الحالىي بأفضل الممارساتالمقارنة المعيارية

تحديد أسباب المشكلة وكيفية الحد منهاتحليل العوائق

:واستنتاجاتهالأوليالتحليلأنواع

.العملخطةوضع:ثالثام 
عليه،المتفقالسياسةخيارلتنفيذالعمليالمسارتحديدإلىالعملخطةتهدف

.السياسةتحديثأوإعدادمراحلإنجازفيوالكفاءةالفعاليةوضمان

:العملخطةمكونات
.الرئيسةالأنشطة•
.المخرجات•
.الزمنيالجدول•
.المطلوبةالموارد•
.والمسؤولياتالأدوار•
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:العملخطةهيكلة

.والتواصلالتغييرإدارةمعالتنسيق:رابعام 
.الداخليوالتواصلالتغييربإدارةالمختصةالجهاتمعالتنسيقيتم

:إلىالخطوةهذهتهدف
.المستفيدينجاهزيةضمان1.
.التغييرمقاومةتقليل2.
.السياسةبتطبيقالالتزامتعزيز3.

.التفصيليالتحليليوالبحثالمطلوبةالمعلوماتتحديد:خامسام 
بشأنارالقراتخاذلدعماللازمةالمعلوماتوتحليلجمعإلىالتحليليالبحثيهدف

.المقترحةالحلولواقعيةيممنوبماالسياسة،

حعنصر الخطة الشر

تحديد الأنشطة اللازمة وتنظيمها ضمن مجموعات عملالأنشطة الرئيسية

المخرجات القابلة للقياس لكل نشاطالمخرجات

ي
تحديد المدد وتسلسل الأنشطةالجدول الزمت 

تحديد مسؤوليات الأطراف المشاركةالأدوار والمسؤوليات

ية والتقنية والماليةالموارد المطلوبة الموارد البشر
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:التحليليالبحثفيالمستخدمةالبياناتأنواع

.والفجواتالحاليالوضعتقييم:سادسام 
.القائمالوضعتقييم1.
.التشغيليةأوالتنظيميةالفجواتتحديد2.
االمتخذةالتدابيرمراجعة3. .المخاطرلمعالجةسابقم

.للسياسةالمستقبليالوضعتحديد:سابعام 
:مثلاسة،للسيالمستقبليالوضعبتحديدالعملفريقيقومالفجوات،تحديدبعد
.قائمةإجراءاتأتمتة•
.الموابطتعزيز•
.جديدةمتطلباتأوإجراءاتإضافة•

التفسيرنوع البيانات

الاطلاع على تجارب الجهات المحلية والدوليةأفضل الممارسات

للمقارنة ISO استخدام معايتر مثلالمعايتر المحلية والدولية

نتائج الاستبيانات والمسوحالإحصاءات الرسمية

بيانات تشغيلية داخليةالبيانات الإدارية

، ملاحظاتالبيانات النوعية مقابلات، مجموعات تركتر 

بيانات رقمية قابلة للقياسالبيانات الكمية
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:مقدمة
ياسة،السبشأنالسابقةالمراحلفيالمتخذالقرارتنفيذحولالمرحلةهذهتتمحور

اإلغائها،أوتحديثهاأوبإنشائهاسواء سياسةفيالمعتمدةوالإجراءاتللموابطوفقم
.السياساتحوكمة

الدراسةمخرجاتتحويلخلالهامنيتمالتيالأساسيةالتنفيذيةالمرحلةهذهوتُعد
.للتطبيقوقابلةمعتمدةرسميةسياسةإلىوالتحليل

:تممنالتيالمترابطةالخطواتمنعددإلىالمرحلةهذهوتتجزأ
.السياسةصياغةجودة1.
.والتنظيميةالنظاميةالمراجعةسلامة2.
.الصلاحياتوضوح3.
.منظمبشكلالسياسةوأرشفةحفظ4.

فـظوح،واعـتمادومـراجعة،،إلـغـاءأوتحديثأوإنشــاءمرحلة:الثالثةالمرحلة
.السياسةوأرشفة

 :المسألةفهم

السياسةومحتوىهيكلة:

.المعتمدالسياسةنموذجوفقالجامعةسياساتجميعإعداديجب1)
:التاليةالأساسيةالعناصر–أدنىكحد–السياسةنموذجيتممن2)
.الهدف•
.النطاق•
.السياسةبيانمتن•
.العامةوالموابطالأحكام•
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راءاتـياسات والاجـة السـوكمـحدليل 
بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

:يليماالسياسةتحديثأوإعدادعنديراعى3)
.التحليليوالبحثالدراسةمرحلةمخرجات•
.العلاقةذاتالجهاتمعالاستشاراتنتائج•
.وجدتإن–الجذريةوأسبابهاالسابقةالتجاوزات•

ممانلالعلاقةذاتالأخرىوالأنظمةوالإجراءاتبالسياساتالسياسةربطيجب4)
.الرجوعوسهولةالتكامل

السياسةمحتوىمراجعة:

:حيثمنالسياسةمراجعةيجب1.
.والجودةالكفاءة•
.والمستقبليالحاليالوضعوصفدقة•
.واللوائحالأنظمةمعالاتساق•

اميةالنظالمتطلباتجميعاستيفاءمنللتأكدمراجعةقائمةاستخداميتم2.
.والتنظيمية

.معتمدةأخرىسياسةأممعالسياسةتعارضعدممنالتأكديجب3.

السياسةكتابةضوابط:

:يليبماالالتزاميجبالسياسة،صياغةعند
.ومحايدةواضحةلغةاستخدام1.
.(يجوزلايلزم،يجب،)الإلزامبألفاظالالتزام2.
.ومباشرةقصيرةجملبناء3.
.والوضوحالواقعيةالدقةضمان4.
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بجامعـة الأميـر سـطـام بن عبدالعزيز

تجنبهيجبما:

.شخصيةأومهنيةغيرلغةاستخدام1)
.المروريةغيرالاختصاراتمنالإكثار2)
.معقدةمصطلحاتأوطويلةجملاستخدام3)
امعتمدةغيرمصطلحاتاستخدام4) .نظاميم

السياسةإعداد:

.السياسةمسودةصياغةمسؤوليةالسياسةمالكيتولى1)
:معبالتنسيقالإعداديتم2)
.العلاقةذاتالجهات•
.المؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتب•

.اللازمةوالمراجعالمبرراتبهاوتُرفقالمعتمد،النموذجوفقالمسودةتُعد3)

السياسةمراجعة:

:اختصاصهحسبكل–التاليةالجهاتمنللمراجعةالسياسةمسودةتخمع
:المؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتب1)
.السياساتحوكمةبسياسةالالتزاممنالتحقق•
.التعارضوعدمالاتساقمنالتأكد•
.والمسؤولياتالأدوارمراجعة•

:القانونيةالشؤون2)
.واللوائحالأنظمةمعالتوافقمراجعة•
.النظاميةالصياغةسلامةمنالتحقق•
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السياسةمصادقة:

.للمصادقةالسياسةرفعيتمالمراجعة،استكمالبعد1)
:بـالصلاحيةأصحابيقوم2)
.النهائيةبصورتهاالسياسةعلىالمصادقة•
.المبرراتتوضيحمعرفمهاأو•

.النهائيالاعتمادقبلإلزاميةخطوةالمصادقةتُعد3)

السياسةاعتماد:

.دالمعتمالصلاحياتجدولوفقالصلاحيةصاحبمنالسياسةاعتماديتم1)
:فيالحقالصلاحيةلصاحب2)
.السياسةاعتماد•
.إضافيةتعديلاتبإجراءالتوجيهأو•

ااعتمادهابعدإلانافذةالسياسةتُعدلا3) .رسميم

:العلاقةذاتالجهات3)
أنويجب.والتنظيميةالتشغيليةالملاحظاتإبداء

:يليماالمراجعةتممن
.واللوائحالأنظمةمعالسياسةتوافق•
.التنظيميالهيكلمعتوافقها•
.أخرىسياساتمعتعارضهاعدم•
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:السياسةواعتمادومصادقةومراجعةإعدادصلاحيات

الصلاحياتجدول

:يليكمانوعهاوفقالسياساتواعتمادومصادقةومراجعةإعدادصلاحياتتُحدد

:العامةالسياسات

الاعتمادالمصادقةالمراجعةالإعدادنوع النشاط

إنشاء سياسة عامة 

جديدة

مالك السياسة

(على الأقل مدير عام)

لجنة الحوكمة 
.والامتثال 

مدير عام الشؤون 
القانونية

وكيل الجامعة أو 

المسؤول الأول المرتبط

ة برئيس الجام عة مباشر

ي الجهة المالكة
 
ف

رئيس الجامعة 

مجلس الجامعة

تعديل سياسة عامة
مالك السياسة

(على الأقل مدير عام)

لجنة الحوكمة 
.والامتثال 

مدير عام الشؤون 
القانونية

مساعد رئيس الجامعة 

ي أو المسؤول 
المعت 

ة الأول المرتبط مباشر

ي 
 
برئيس الجامعة ف

الجهة المالكة

رئيس الجامعة 

مجلس الجامعة

إلغاء سياسة عامة
مالك السياسة

(على الأقل مدير عام)

لجنة الحوكمة 
.والامتثال 

مدير عام الشؤون 
القانونية

مساعد رئيس الجامعة 

ي أو المسؤول 
المعت 

ة الأول المرتبط مباشر

ي 
 
برئيس الجامعة ف

الجهة المالكة

رئيس الجامعة  

مجلس الجامعة
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:التشغيليةالسياسات

الاعتمادالمصادقةالمراجعةالإعدادنوع النشاط

إنشاء سياسة 

تشغيلية جديدة

مالك السياسة

(على الأقل مدير إدارة)

.مكتب  الحوكمة 

.الشؤون القانونية

ر وكيل الجامعة أو المدي

ي
 
العام أو أعلى سلطة ف

ةالجهة المالكة للسياس

الجهة المفوضة 

بالاعتماد

تعديل سياسة 

تشغيلية

مالك السياسة

(على الأقل مدير إدارة)

.مكتب  الحوكمة 

.الشؤون القانونية

ر وكيل الجامعة أو المدي

ي
 
العام أو أعلى سلطة ف

ةالجهة المالكة للسياس

الجهة المفوضة 

بالاعتماد

إلغاء سياسة 

تشغيلية

مالك السياسة

(على الأقل مدير إدارة)

.مكتب  الحوكمة 

.الشؤون القانونية

ر وكيل الجامعة أو المدي

ي
 
العام أو أعلى سلطة ف

ةالجهة المالكة للسياس

الجهة المفوضة 

بالاعتماد

السياسةوأرشفةحفظ:

منعتمدةالمالنهائيةالنسخةحفظالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبيتولى1)
.الرسميةبصيغتهاالسياسة

:والمحفوظاتبالوثائقالمختصةالجهةتتولى2)
.السابقةالإصداراتجميعأرشفة•
.والتعديلاتالنسخسجلإدارة•

.والتطبيقللاطلاعفقطالمعتمدةالنسخةإتاحةيجب3)
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:مقدمة
الجهاتيعجمإلىالمعتمدةالسياسةإيصالضمانإلىوالتوعيةالتعميممرحلةتهدف

بماها،ومتطلباتبمحتواهاالوعيمستوىورفعالجامعة،داخلالمستهدفةوالفئات
أولتزامالاعدممخاطرمنويقللالسياسة،لأحكاموالفعّالالصحيحالتطبيقيممن

.الفهمسوء
علىلفعلياتنفيذهاوبينالسياسةاعتمادبينأساسيةوصلحلقةالمرحلةهذهوتُعد
.الواقعأرض

.التعميم

:السياسةتعميمآلية
ا،السياسةاعتمادبعد ويشملة،الجامعفيالمعتمدةالآليةوفقتعميمهايتمرسميم

:يليماذلك
.العلاقةذاتالتنظيميةالوحداتجميععلىالسياسةتعميم1)
مستودعأوةالإلكترونيالبوابةمثل)المعتمدةالرسميةالقنواتعبرالسياسةنشر2)

.(السياسات
.للتداولالمتاحةالوحيدةالنسخةهيالمعتمدةالنسخةأنمنالتأكد3)

:التعميممسؤوليات
.سياسةالتعميممتابعةمسؤوليةالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبيتولى•
اهاوتعميمالسياسةعلىبالاطلاعالمستهدفةالتنظيميةالوحداتتلتزم• داخليم

.المعنيينمنسوبيهاعلى

.التوعية

:التوعيةأهداف
.السياسةلمحتوىالجامعةمنسوبيفهممستوىرفع1)
.تطبيقهاعلىالمترتبةوالمسؤولياتالأدوارتوضيح2)
.السياسةبأحكامالمؤسسيالالتزامتعزيز3)

.والتوعيةالتعميم:الرابعةالمرحلة
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:التوعيةوسائل
.تعريفيةجلساتأوعملورشعقد1)
.(إرشاديةأدلةتقديمية،عروض)مختصرةتوعويةموادإعداد2)
.(الرقميةالمنصاتالإلكتروني،البريد)الداخليالاتصالوسائلاستخدام3)
.العلاقةذاتالتدريبيةالبرامجضمنالسياسةتممين4)

:والتوعيةالتعميمتوثيق
.رسميةسجلاتضمنوالتوعيةالتعميمإجراءاتجميعتوثيقيتم1)
:السجلاتتشمل2)
.التعميمتاريخ•
.المستهدفةالجهات•
.المستخدمةالتوعيةوسائل•

.التدقيقأوالمراجعةعندامتثالكأدلةالسجلاتهذهتُستخدم3)

.المرحلةمخرجات

.السياسةتعميمسجل1)
.التوعيةأنشطةتنفيذتقارير2)
.المستهدفةللفئاتالسياسةوصولتثبتأدلة3)
.معتمدةتوعويةمواد4)
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:مقدمة
سياساتللالفعليالتطبيقمنالتأكدإلىوالمراجعةالتنفيذمتابعةمرحلةتهدف

ييموتقبأحكامها،التنظيميةالوحداتالتزاممدىوقياسالجامعة،فيالمعتمدة
يفالمرحلةهذهتسهمكما.أجلهامنأُنشئتالتيالأهدافتحقيقفيفعاليتها

التنظيميةراتللمتغيوملائمةمحدثةالسياساتبقاءوضمانالمستمر،التحسينتعزيز
.والنظامية

منيةزفترةعلىتقتصرولامستمرة،وتقييميةرقابيةمرحلةالمرحلةهذهوتُعد
.محددة

.السياساتتنفيذمتابعةآليات

سبيلعلى–تشملالآليات،منعددباستخدامالمعتمدةالسياساتتنفيذمتابعةتتم
:يليما–الحصرلاالمثال

.المعنيةالتنظيميةالوحداتترفعهاالتيالدوريةالالتزامتقارير1)
.الداخليةالمراجعةأعمالنتائج2)
.التفتيشيةأوالرقابيةالتقييماتنتائج3)
.السياسةبتطبيقالمرتبطةالأداءمؤشراتمتابعة4)
.الالتزامبعدمالمتعلقةالبلاغاتأوالملاحظاتاستقبال5)

.المتابعةمسؤوليات

.نطاقهضمنالسياسةتنفيذمتابعةالسياسةمالكيتولى1)
المتابعةأعمالعلىبالإشرافالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبيقوم2)

.الالتزاممستوىمنوالتحقق
.المتابعةراضلأغالمطلوبةوالمعلوماتالبياناتبتوفيرالتنظيميةالوحداتتلتزم3)

.اجعةوالمرالتنفيذمتابعة:الخامسةالمرحلة
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.السياساتفعاليةوتقييممراجعة

:خلالمنالسياساتفعاليةتقييميتم:الفعاليةتقييم
.لأهدافهاالسياسةتحقيقمدىقياس1)
.بالسياسةالمرتبطةالأداءمؤشراتنتائجتحليل2)
.المستهدفةالفئاتلدىوالالتزامالوعيمستوىتقييم3)
.بالسياسةالمرتبطةالمخالفاتأوالملاحظاتوطبيعةعددمراجعة4)

:يليماالفعاليةتقييمأدواتتشمل:التقييمأدوات
.الداخليةالمراجعة•
.الاستبيانات•
.الامتثالتقارير•
.الحاجةعند–المعياريةالمقارنات•

.والتحديثالتحسين
.زمةاللاالتحسينفرصتحديديتموالتقييم،المتابعةنتائجعلىبناءم 1)
:بـةالتوصييتمنظامية،أوتنظيميةتغييراتأوجوهرمقصوروجودحالفي2)
.السياسةتحديث•
.أحكامهابعضتعديلأو•
.الاقتماءعند–إلغائهاأو•

إطاريفالمعتمدةالمراحللنفسللسياسةتعديلأوتحديثعمليةأمتخمع3)
.السياساتتنظيمعمل

.المرحلةمخرجات
.الالتزاممتابعةتقارير1)
.السياسةفعاليةتقييمتقارير2)
.والتطويرالتحسينتوصيات3)
.وجدتإن–السياسةإلغاءأوتعديلأوتحديثقرارات4)
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   الدليلوثيقةبنودبتطبيقالالتزام:أولام.

حوكمةيلدلأحكامبتطبيقالجامعةومنسوبيالتنظيميةالوحداتجميعتلتزم1)
.فيهاوردبماوالالتزاموالإجراءاتالسياسات

واللوائحةالأنظموفقتُعالجتنظيميةمخالفةالدليلهذابأحكامالالتزامعدميُعد2)
.الجامعةفيبهاالمعمول

تممامتىعليها،الاطلاععدمبحجةالوثيقةبهذهالالتزاممنطرفأميُعفىلا3)
.المعتمدةالآليةوفقونشرهاتعميمها

   الاستثناءات:ثانيام.
منخطيةبموافقةإلاالدليلهذاأحكامتطبيقمناستثناءأممنحيجوزلا1)

.الصلاحيةصاحب
.الزمنيونطاقهامبرراتهابيانمع–وجدتإن–الاستثناءاتجميعتُوثق2)
.إليهاالحاجةاستمرارمنللتأكددورمبشكلالاستثناءاتتُراجع3)

   الدليلأحكامتفسير:ثالثام.
دليلامأحكبتفسيرالمختصةالجهةالمؤسسيوالامتثالالحوكمةمكتبيُعد1)

.والاجراءاتالسياساتحوكمة
مكتبإلىالرجوعيتمالتفسير،فيتعارضأوغموضأموجودحالفي2)

.المعتمدالرسميالتفسيرلإصدارالمؤسسيوالامتثالالحوكمة
.للدليلمكملكمرجعوتُعاملالصادرةالتفسيراتتُوثق3)

الأحكام الختامية
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   والمراجعةالتحديث:رابعام.

.الحاجةعندأودورمبشكلالدليلهذاأحكاممراجعةيتم1)
:يليما–الحصرلاالمثالسبيلعلى–المراجعةحالاتتشمل2)
.علاقةذاتلوائحأوأنظمةتعديلأوصدور•
.الصلاحياتأوالتنظيميالهيكلفيجوهريةتغييرات•
.التدقيقأوالمراجعةعنناتجةجوهريةملاحظات•

مراحلوالالإجراءاتلنفسالدليلهذالأحكامتعديلأوتحديثعمليةأمتخمع3)
.السياساتتنظيمعملإطارفيالمعتمدة

   الإلغاء:خامسام.
قراراتأوتعليماتأوسياساتمنالدليلهذاأحكاممعيتعارضماكليُلغى1)

.سابقة
قبلهابموجبالمتخذةالقراراتأوالإجراءاتعلىالسابقةالسياساتإلغاءيؤثرلا2)

.ذلكخلافعلىيُنصلمماالدليل،هذاأحكامنفاذ

   النفاذ:سادسام.
االدليلبهذايُعمل1) .اعتمادهتاريخمناعتبارم
.العلاقةذاتالتنظيميةالوحداتجميععلىالدليلهذاوثيقةتُعمم2)
.الجامعةبالمعتمدالمؤسسيةالسياساتمستودعضمنالمعتمدةالنسخةتُنشر3)
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(نماذج–إجراءات –سياسات )ترميز الوثائق 

مـلـحـق

رمز الوثيقةName of Documentsاسم الوثيقة

PolicyPOالسياسة

ProcessPRالعملية

ProceduresPالاجراءات

Work InstructionsIتعاليم العمل

FormsFالنماذج

ListsLالقوائم والجداول

ManualsMالأدلة الخاصة بالإدارات
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