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 آلية اختبار فاعلية وكفاية
 اللوائح والسياسات والإجراءات والضوابط

        المقدمة
     ً                                                                                                        التزامًا من جمعية طهور لرعاية ومســـــــــاادة مرنـــــــــى الســـــــرــطاو بعنوزة يتعزيز ممارســـــــــات الحو مة وت وير من ومة الجودة والتموز 
ـــــــــــــــ  طار عمل تعلولي لافتيار فاعلية و فاية اللوائح والسياسات والإجراءات والضوابط المعتمدة في  ت هذه الآلية  ـ          ُ   ّ                                                                                                     المؤسسي، أُعدّ

PDCAP                                الآلية على مبدأ التحســــون المســــتمر )             ، وترتكز هذه        الجمعية P P Pوتســــتند  لى أفضــــل الممارســــات الدولية م ل )                                         ( ISOP37000PP P PP P P P P )  
ISOP9001PP )          للحو مة، P PP P P P )  ،0 )               لإدارة الجودة ISOP31000PP P PP P P P P )   ،لإدارة المخاطر، مع الالتزام بالأا مة والمت ليات الوطنية ذات الصــلة                                                                

 PP..          ً     ّ                                                                   لتكوو مرجعًا يرسّخ ال قة والعفافية ويعزز مصداقية الوثائق في ا ر العر اء والمستفودين.
      الغرض

                                                                                                             تهدف هذه الآلية  لى توفور منهجية عملية لقياس وتقويم مدى فاعلية و فاية الوثائق التن يمية في الجمعية، بما يتيح:
                                                                التأكد من توافق الوثائق مع أهداف الجمعية وتوجهاتها الاستراتيجية.    - 1
                                                          نماو اتساقها مع احتياجات الأطراف المعنية ومت ليات الامت ال.    - 2
                                                      رصد الفجوات وفرص الت وير لدعم عمليات التحسون المستمر.    - 3
                                                                                           تعزيز قدرة الوثائق على أو تكوو أداة فاعلة لتحقوق التموز المؤسسي والالتزام بالحو مة والجودة.    - 4

                 المبادئ المرجعية
 P:                                                                                    تعتمد الآلية على  طار مرجعي متكامل يضمن قوة التقويم ويعزز موثوقية الوثائق، ويرتكز على

 P.                                                                         في  يجاد قيمة قايلة للقياس للأطراف المعنية، وتوافقها مع الأهداف الإستراتيجية          سهامها                       م الوثائق يناء على مدى    ّ تقيّ     - 1
                                                                 جميع الوثائق للت وير والتعديل وفق اتائج الأداء والتلورات البوئية.       قايلية     - 2
                                                                             الوثيقة في الحد من المخاطر التعلولية والتن يمية واست مار الفرص لتحسون الأداء.        سهام    - 3
   ا.                                                                                شراك جميع الجهات ذات العلاقة في صياغة الوثائق وت ويرها لضماو شمولوتها وموثوقوته    - 4
بل مختصون أو  دارات موازية لضماو الحيادية ودقة التحلول    - 5                                   ِ                                                       مراجعة الأقراو لمراجعة الوثيقة من قِ
 ونوح المحتوى وتوثوق المسؤوليات وآليات التدقوق لضماو الامت ال والجودة.  -6

             نطاق التطبيق
                                                                                                                     تسرـــذ هذه الآلية على جميع اللوائح والســـياســـات والإجراءات والضـوــابط المعتمدة في المن مة بمختللإ أاواعها )الإدارية، التعـــلولية، 
                                                                                                                       المالية، الفنية وغورها(، وتعــــمل  ذل  أذ وثائق داعمة أو م ملة تؤثر في الأداء المؤســــســــي أو ترتيط بالتزامات الامت ال والحو مة. 

                                                                                                   ة على مراحل  صـــــدار الوثائق ومراجعتها وتحدي ها، بما يضـــــمن اتســـــاقها مع الإســـــتراتيجية العامة ويحقق مت ليات               وت بق هذه الآلي
                        الجودة والتحسون المستمر.

                   المتبعة في الاختبار         المنهجية 
ذ وفق مبدأ دورة التحســــون المســــتمر )         المتيعة               تعتمد المنهجية  PDCAP                         ف                                 على ســــيع مراحل متراب ة تنفف P P P بحوث تلذذ اتائج  ل مرحلة ،)                            

                                                                                    وتلتزم الجهات المعنية يتنفوذ  ل مرحلة يدقة وفق أدوارها ومســــــــــؤـولياتها المحددة، يدءا من    ،                                    المرحلة التالية لضـــــــــــماو الت وير الدائم
                                                                                                                          حصر الوثائق وتحلولها، مرورا بالتحقق المودااي وتقويم الأثر، وااتهاء يتوثوق التحسونات ومتابعتها، بما يعزز جودة الوثائق ويضمن 

   ت.                          امت الها للحو مة والتعريعا
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               مراحل الاختبار      أولا: 
                                                                                                                  تعتمد آلية افتيار فاعلية و فاية اللوائح والســـياســـات والإجراءات على اهج منهجي يضـــمن التقويم المونـوــعي والتحســـون المســـتمر، 

 P:                                    ويرتكز على سيع مراحل متراب ة  ما يلي
          المسؤولية       النشاط        المرحلة

                        مراجع السياسات واللوائح                                                                حصر وتحديد قائمة الوثائق المستهدفة نمن ف ة سنوية أو دورية من مة 11
                     فريق أو لجنة التقويم                                                                                  تحلول الوثائق وفق مؤشرات الكفاءة والفاعلية )الاتساق الاستراتيجي، الامت ال، العمولية( 22
                                 دارة الجودة مع الإدارات المعنية                                                                              التحقق من الت بوق العملي للوثائق عبر مراجعات، مقايلات، تحلول الع اوى والتقارير 33
                               فريق التقويم مع الجهات المالكة                                                             تقويم الأثر من فلال تحلول أداء العمليات قبل وبعد ت بوق الوثيقة 44
              دارة الجودة                                                       صدار تقرير التقويم يتضمن النتائج، الفجوات، والتوصيات 55
              الجهة المالكة                                                  مراجعة الوثيقة وتحدي ها في نوء المخرجات والتوصيات 66
               مراجع السياسات                                                                           توثوق المعالجات ومتابعة تنفوذ التحسونات مع رفعها  لى لجاو الحو مة لاعتمادها 77

                                                                    ملاح ة: يع ل فريق التقويم )أو لجنة التقويم( بقرار من المدير التنفوذذ
               معايير التقييم       ثانيا: 

                                                                                                           يتم تقويم الوثيقة وفقا لمعايور ب اقة مراجعة فاعلية و فاية اللوائح والسياسات والإجراءات الملحقة يهذه الآلية. 
                           أدوات وآليات جمع المعلومات

                                                                                                                 تحدد هذه الآلية مجموعة من الوســــــائل العملية التي توفر صـــــوـرة شــــــاملة عن أداء الوثائق وتكعــــــلإ اقام القوة والقصـــــوـر، بما يدعم 
                                                                                    ويتم افتيار الأداة المناســــية حســــو اوع الوثيقة: فم لا، الســــياســــات المالية تعتمد على تقارير    ،                                    القرارات المتعلقة بالمراجعة والتحســــون

                   وتعمل أيرز الأدوات:   ،                                                                                            التدقوق والمراجعات المحاسبية، يونما اللوائح التعلولية تحتاج  لى زيارات مودااية وملاح ات عملية
                                   مراجعات دافلية وتقارير تدقوق سابقة    - 1
                            تحلول المحتوى النصي للوثيقة    - 2
                                              اتائج مؤشرات الأداء الرئيسية المرتي ة بالوثيقة    - 3
                                 تحلول ش اوى أو ملاح ات المستفودين    - 4
                           است لاع آراء الجهات المعنية    - 5
  .                             جلسات عصلإ ذهني مع فرق التنفوذ    - 6

                                                                                                                    ثم تعبئة اموذج ب اقة مراجعة فاعلية و فاية اللوائح والسياسات والإجراءات والضوابط استنادا  لى البيااات التي تم جمعها. 
                  النتائج والتوصيات

                                                                          صدار تقرير موحد يونح مستوى الفاعلية والفجوات والتوصيات مرتية بالأولويات.    - 1
                                                                                رفع النتائج  لى لجنة الحو مة لاعتماد التوصيات الجوهرية وتحويلها لقرارات تنفوذية.    - 2
   ر.                                                                تحديث الوثيقة عند الحاجة نمن دورة حياة موثقة تدعم التحسون المستم    - 3

                  مؤشرات قياس الآلية
                                                                                                                    تســـــتخدم مؤشــرـــات القياس التالية لتقويم أثر الآلية، مع المرواة في افتيار المؤشــرـــات الأك ر ملاءمة لكل وثيقة. يجو أو تكوو هذه 

KPIsP                                                   المؤشرات مرتي ة بع ل مياشر بمؤشرات الأداء الرئيسية ) P PPللجمعية )          
            آلية القياس       المؤشر  م
                                             عدد الوثائق التي تم تقويمها ÷  جمالي الوثائق                                    اسية الوثائق الخانعة للمراجعة سنويا  1
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لة ÷ عدد الوثائق المقيمة                                              اسية الوثائق التي تم تعديلها يناء على التقويم  2                   ّ                        عدد الوثائق المعدّ
                                عبر استبيااات موجهة بعد التحديث                                       رنا المستخدمون عن ونوح وفعالية الوثائق  3
                                                    مقاراة مؤشرات الأداء أو عدد الع اوى قبل وبعد التحديث                                           أثر التحديث على تحسون الأداء أو ففض المع لات  4

                    الحوكمة والمسؤوليات
                                                                                                            يونح هذا القسم أدوار الجهات المعنية نمن  طار الحو مة لضماو تنفوذ المسؤوليات يونوح وتحت  شراف ورقابة مؤسسية.

                                             التنسوق العام وت بوق المنهجية والتحلول الفني   ة:             دارة الجود    - 1
                                        راجعة النتائج واعتماد التوصيات الجوهرية   : م            لجنة الحو مة    - 2
                             تنفوذ التعديلات ونماو الت بوق  :                        الإدارات المالكة للوثائق    - 3
                          دعم التم ون ونماو الموارد                  الإدارة التنفوذية:     - 4

                                    المتابعة وإدارة التغيير" يشرح الآتي:
                                                                                                      المتابعة: تعقد اجتماعات دورية )ربع سنوية( يون مراجع السياسات والإدارات المالكة لمتابعة تنفوذ التعديلات.    - 1
                                                                                                                  دارة التلوور: بعد اعتماد التعديلات، تتولى الإدارة المالكة تحديث النسخ الرسمية واعرها في المنصة المعتمدة، مع  رسال     - 2

                            لعــــرـــح التعديلات ونـــــــماو الت بوق    –            عند الضــــــرـورة    –                                                     شـــــــعارات رســـــــمية للأطراف المعنية وتن يم ور  عمل تعري ية 
        الصحيح.

        الاعتماد
  م    2025  /   09  /   17        الموافق     هـ    1447  /   03  /   25               ( الذذ عقد في 5                           في اجتماع مجلس الإدارة رقم )         الوثيقة              تم اعتماد هذه 

 رئيس مجلس الإدارة

 
 أاـس يـن مـحـمـد الـســلـوـــم

 
  



 

 
 7من  6الصفحة  

 )ملحق(
 والضوابط فاعلية وكفاية اللوائح والسياسات والإجراءات بطاقة مراجعة

ا  لى معايور الحو مة والجودة والاتســاق                                                                                         ً                                    تهدف هذه الي اقة  لى تقويم فاعلية و فاية اللوائح والســياســات والإجراءات التن يمية، اســتنادً
                                                                                                 الاستراتيجي، بما يتيح اتخاذ قرارات مبنية على مراجعة منهجية تدعم الت وير المستمر والتحسون المؤسسي.

                    رقم أو رمز الوثيقة             اسم الوثيقة
            رقم الإصدار           )المعنية(               الجهة المالكة
                   المسمى الوظيفي له             اسم المراجع

                تاريخ المراجعة                        تاريخ آخر إصدار/ تعديل
: تقييم الفاعلية والكفاية )قائمة التحقق(     ا                                        أولاا

            درجة واحدة(   1             درجتاو(، )لا:    2                درجات(، )جزئيا:    3                                  تكوو درجات التقويم  ما يلي: )اعم:        ملاحظة: 

 لا جزئيا نعم عنصر التقييم مجال التقييم م
 ☐ ☐ ☐                                                      تتوافق الوثيقة مع الرؤية والرسالة والأهداف الاستراتيجية                  الاتساق الاستراتيجي  11
21  

        الامت ال
 ☐ ☐ ☐                                                      تتماشى مع الأا مة واللوائح المحلية والتعريعات الرسمية؟

 ☐ ☐ ☐                      ً                             تم تحديث الوثيقة يناءً على أذ تلوورات ا امية حدي ة؟  31
41  

        الكفاية
 ☐ ☐ ☐                                                 تل ي الوثيقة المونوع بالكامل دوو فجوات أو تكرار؟

 ☐ ☐ ☐                               تحدد يونوح الأدوار والمسؤوليات؟  51
61  

         الفاعلية
 ☐ ☐ ☐                                               ساهمت الوثيقة في تحسون مؤشرات الأداء ذات الصلة؟

 ☐ ☐ ☐                                                    ساهمة في حل مع لات أو تقلول أف اء بعد ت بوق الوثيقة؟  71
81  

               الت بوق العملي
 ☐ ☐ ☐                                      وانحة وسهلة الاستخدام من قبل المعنوون؟

 ☐ ☐ ☐                                           تنسجم مع  جراءات العمل الفعلية في الموداو؟  91
101 1  

                 التحسون والت وير
 ☐ ☐ ☐                                          تحتوذ الوثيقة على آلية للمراجعة والتحديث؟

111  ☐ ☐ ☐                                      قايلة للتحسون والت وير وفقا للتلورات؟  1
121  ☐ ☐ ☐                                                    تم  شراك المستخدمون أو أفذ آرائهم في ت وير الوثيقة؟               رنا المستخدمون  1
131  ☐ ☐ ☐                                                تساهم الوثيقة في تقلول أف ار الوظيفة أو الإجراء؟                      دارة المخاطر والفرص  1
141  ☐ ☐ ☐                                                   توفر الوثيقة مرجعية وانحة لتوثوق الممارسات الجودة؟               دارة المعرفة  1
151  ☐ ☐ ☐                                                      تتكامل الوثيقة مع السياسات والإجراءات الأفرى دوو تعارض؟        التكامل  1
161  ☐ ☐ ☐                      مرقمة ومؤرفة ومعتمدة؟              حو مة الوثائق  1
171  ☐ ☐ ☐                                                      وثقت التعديلات التي أجريت على الوثيقة وتاريخ  ل تعديل؟               دارة التلوور  1
181  ☐ ☐ ☐                                             حسن ت بوق الوثيقة في تجربة المستفود النهائي؟              تأثور الوثيقة  1
191  ☐ ☐ ☐                                          تحتوذ على آليات رقايية للحد من الااحرافات؟                 الرقابة الدافلية  1
201  ☐ ☐ ☐                                                   ااخفض عدد الع اوى أو حالات عدم الامت ال بعد الت بوق؟               تواتر الع اوى   1
211  ☐ ☐ ☐                                                 تحدد الوثيقة مستويات الصلاحية والتفويض لكل  جراء؟                     الصلاحيات والمسؤوليات  1
221  ☐ ☐ ☐                                             صياغة الوثيقة وانحة ودقيقة وفالية من اللموض؟            للة الوثيقة  1
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                     ثانيا: التقييم العام
PP(%)                   اسية التوافق الكلي  P  ÷ 100    ( ×   66                )مجموع النقام    %    

  لا  ☐☐    اعم  ☐☐       تحديث؟  ال            الوثيقة  لى        تحتاج    هل

                                     البنود أو العناصر التي تحتاج للتحديث
   
   
   

                  الإجراءات المقترحة
 
 
 

                                  الجهات المقترح  شراكها في التحديث
 
 

                    الملاحظات والتوصيات:
 

 

 

 

 

                          ثالثا: الاعتمادات والتوثيق

 التوقيع التاريخ الوظيفة الاسم الجهة

     المراجع

     وحدة الحو مةمسؤول 

     الجهة المعنية بالوثيقة
 
 

 


