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بيـت�خــ��ة�عالمـــي�رائــد���س���إ���عمارة�بيوت�الله

�من�خلال�عمل�مؤس����متم��
ً
�ومعنو�ا

ً
عمارة�بيوت�الله�حسيا

الرؤية

الرسالة
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المقدمة 
�حدوث�الكوارث�الطبيعية�وال��ية�والمالية�ع���

ً
���ظل�الوضع�الراهن�والمتغ��ات�الم�سارعة�وأيضا

الساحة�العالمية�وا��لية�والعوامل�ال���تؤثر�ع���مختلف�المنظمات،�تضاعفت����الف��ة�الأخ��ة�

ا��اجة�وال��ك���إ���وجود�طر�قة�لإدارة�ا��اطر.�و��رص�الشركة�ع���ا��فاظ�ع���مقدرا��ا�من�

الكوادر�ال�شر�ة�والمالية�والمادية،�فقد�عمدت�الشركة�إ���إعداد�خطة�لإدارة�ا��اطر�-�إن�حصلت�

-�والتخفيف�من�آثارها،�وإيجاد�ب�ئة�آمنة���ميع�مكونا��ا،���دف�إ���تحديد�ا��اطر�المتوقع�حدو��ا�

والت�بؤ���ا�وتقليل�ا��سائر�ال�شر�ة�والمادية.�



العطاء

التركيز
 على

 المستفيد

العمل
بروح

 الفريق

الاعتمادية

الشفافية التميز

القيم
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(1)�تحقيق�طموح�أ��اب�المص��ةمنظور�العملاء  

  
منظور�العمليات

الداخلية
 

  
منظور�التعلم

والنمو
(7)�رفع�كفاءة�رأس�المال�ال�شري

(9)�تحقيق�الكفاءة�الماليةالمنظور�الما��  

(8)�تحقيق�المنظمة�المتعلمة

  

(2)��عظيم�أثر�الشركة�ا��تم��

الأهداف 
الاستراتيجية

(6)�بناء�شرا�ات�فعّالة (4)�رفع�فاعلية�الأداء
(5)�تحقيق�التمّ���

المؤس���
(3)�نمذجة�واستحداث�
ال��امج�وا��دمات�الممّ��ة
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1�-��تحديد�وتص�يف�وتقييم�ا��اطر�ا��تمل�حدو��ا����الشركة.�

2�-��تحديد�متطلبات�تنفيذ�خطة�إدارة�ا��اطر�ومتا�ع��ا.�

3�-�الت�بؤ�با��اطر�وتحديد�ا��لول�وا��طوات�الواجب�اتباعها�لمنع�حدو��ا.

4�-�تحديد�الإجراءات�الواجب�عملها�حال�حدوث�أي�خطر،�بحيث�يتم�تقليل���م�ا��سائر.

5�-��شر�ثقافة�إدارة�ا��اطر����الشركة�و��ن�العامل�ن.

سياسة�إدارة�ا��اطر:��تحديد�ا��اطر�ا��تلفة،�وعمل�منظومة�مؤشرات�وقياس�لها�بحيث�يتم�تحليلها�وتقييمها�

وتحديد�آثارها.�ووضع��افة�الإجراءات�والاس��اتيجيات�الواجب�اتباعها�للتمكن�من�إدار��ا�ضمن�منظومة�معاي���

تقلل�من�آثار�حدو��ا�السلبية�أو�تؤدي�إ���منع�أو�تجنب�حدو��ا����المستقبل.�كما�و�تم�تحديد�ا��هات�المعنية�

والمسؤولة�حسب�نوع�ا��طر،�وال���تقوم��عملية�المتا�عة�والتوثيق،�وكذلك�تحديد�الإجراءات�الوقائية�أو�الاس�باقية�

أو�العلاجية�للمخاطر،�مما�يؤسس�و�وجد�بذلك�نظام�مراقبة�داخ���فعال�للمخاطر.��هذا�وتقوم��ل�جهة�معنية�

بتقديم�توصيا��ا�إ���إدارة�التخطيط�والتم���المؤس���،�مما�يمكن�عمل�مراجعة�دور�ة�و�غي���ع���جميع�المستو�ات�

إن�لزم�الأمر�الذي�يؤدي�إ���نجاح�خطة�إدارة�ا��اطر.

سياسة إدارة المخاطر

أهداف خطة إدارة المخاطر
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 أنواع المخاطر

تم�تحديد�ا��اطر�ال���من�الممكن�حدو��ا����الشركة�إ���أنواع،�ع���النحو�التا��:�-�

��ية�

السلامة�العامة�(الكوارث�الطبيعية�وا��ر�ق)��

معلوماتية�

قانونية�

موارد��شر�ة�

مالية�

سمعة

الأب�ية�والمرافق�
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،�و�ستوجب�التدخل�الص��.
ً
���ا��اطر�ال�����دد���ة�وأداء�جميع�القوى�ال�شر�ة�وت��ق���م�أضرارا

قائمة المخاطر الصحية المحتملة

123
مخاطر�ال��ة�العامة
والأمراض�المزمنة

خطر
�الاختناقات�التنفسية

خطر
ال�سمم�الغذا�ي

المخاطر الصحية
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر صحية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

قسم�الموارد�ال�شر�ةالمركز�الرئ�سمخاطر�ال��ة�العامة�والأمراض�المزمنة

والشؤون�الإدار�ة

التأث���ع���ال��ة�العامة�للعامل�ن�ينقسم�إ���عدة�أنواع،�و��:

1-�حدوث�جروح�للعامل�ن��س�ب�الاحت�اك�بكسور�زجاجية�أو�مواد�حادة

2-�حدوث�حروق�للعامل�ن��س�ب�التعرض�للنار�من�أي�مصدر.

3-�سقوط�العامل�ن�من�أماكن�عالية�(أو�ما�شابھ)�أثناء�العمل.

4�-�خطر�حدوث�و�اء�أو�جائحة.

1-�صندوق�للإسعافات�الأولية�يتوفر�فيھ�الأدوات�الطبية�التالية:�(الشاش�

الط���–�القطن�الط���–�الأشرطة�اللاصقة�–�لاصق�ط���–�مقياس�ا��رارة�

–�قفازات�طبية�إ��..).

2�-��التأكيد�ع���ا��افظة�ع���النظافة�ال��صية.

�3�-����حال�حدوث�و�اء�يتم�ال��ك���ع���أهمية�اتباع�التعليمات�الصادرة�من�

قبل�وزارة�ال��ة�لتجنب�الإصابة��عدوى�الف��وس،�واتباع�الإجراءات�

الاح��از�ة�والوقائية�م��ا�من�خلال�(ل�س�الكمامة�-�البعد�عن�التجمعات�

-تجنب�المصافحة�-غسل�اليدين�بالماء�والصابون�-�الإفصاح�عند�مخالطھ�

موظف�مصاب�بالف��وس..�إ��)



نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

مخاطر�ال��ة�العامة�والأمراض�المزمنة

المركز�الرئ�س

مشرف�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�323

قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة

�- �(997) بالإسعاف� الاتصال� �– المس�شفى� إ��� المصاب� نقل�

الاتصال�ع���مركز�الاتصال�الموحد�بوزارة�ال��ة�(937)

•�ازالة�وتنظيف�آثار�ا��ادث�وإعادة�الم�ان�لطبيعتھ

•�مراجعة�أسباب�ا��ادث�ووضع�الارشادات�والاح��ازات�للتأكد�من�تأم�ن�عدم�التكرار.

/�السقوط�من�المرتفعات:
ً
ثالثا

1�-�يتم�الاتصال�بالإسعاف�(997)�لاتخاذ�اللازم.

2�-�يتم�اتخاذ�الإجراءات�اللازمة�من�المتخصص�ن����المس�شفى.

/����حال�حدوث�حالة�مصاب�بف��وس�معدي:
ً
را�عا

1�-�يتم�عزل�ا��الة.

2�-�الاتصال�ع���مركز�الاتصال�الموحد�بوزارة�ال��ة�(937)�لاتخاذ�

اللازم.

/����حال�ا��روح:
ً
أولا

1-�يتم�تنظيف�ا��رح.�
2-�يتم�وضع�مادة�معقمة�ع���ا��رح.

3�-�يتم�الضغط�ع���ا��رح�ولفة�بالشاش.
�من�تلوثھ.

ً
4�-�يمنع�لمس�ا��رح�خوفا

5�-�يتم�الاتصال�بالإسعاف�(997)�لاتخاذ�اللازم.
/����حال�ا��روق:

ً
ثانيا

1-�يتم�وضع�مياه�باردة�ع���م�ان�ا��روق.
2�-��يمنع�وضع�الث���ع���م�ان�ا��رق.

3�-�يتم�لف�منطقة�ا��رق�بر�اط�نظيف�معقم.
4�-�يتم�الاتصال�بالإسعاف�(997)�لاتخاذ�اللازم.

/�السقوط�من�المرتفعات:
ً
ثالثا

1�-�يتم�الاتصال�بالإسعاف�(997)�لاتخاذ�اللازم.
2�-�يتم�اتخاذ�الإجراءات�اللازمة�من�المتخصص�ن����المس�شفى.

/����حال�حدوث�حالة�مصاب�بف��وس�معدي:
ً
را�عا

1�-��يتم�عزل�ا��الة.
2�-�الاتصال�ع���مركز�الاتصال�الموحد�بوزارة�ال��ة�(937)�لاتخاذ�اللازم.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر صحية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�سخطر�الاختناقات�التنفسية

حر�ق

ا��رص�ع���تدر�ب�العامل�ن�ع���مخارج�الطوارئ����حال�حدوث�حر�ق.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�الاختناقات�التنف���

المركز�الرئ�س

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي

هاتف�/�0504426669�

الدفاع�المد�ي.

الاتصال�ع���مركز�الاتصال�الموحد�للدفاع�المد�ي�(998).

1�-�يؤمن�فر�ق�الدفاع�المد�ي�تيار�هواء�للمصاب،�أو�يقوم�بنقلھ�لمنطقة�آمنة�أو�هواء�طلق�إذا��ان��س�ب�نقص�الأك���ن.

2�-�يقوم�المسعف�بإزالة�الملا�س�الزائدة�وفك�الأزرار�حول�العنق�والصدر�لإتاحة�مجال�أك���لاست�شاق�الهواء.

3�-����حال�فقدان�الو��،�يضع�المسعف�المصاب�ع���ظهره�و�تا�ع�عملية�التنفس�و�حدد�هل����طبيعية�أم�متقطعة�أم�متوقفة.

4�-����حال�توقف�التنفس�يبدأ�المسعف�عمل�التنفس�الاصطنا���ع���الفور.

5�-�ينقل�المسعف�المصاب����أسرع�وقت�إ���المس�شفى.

•�يجب�التعامل�مع�ا��ر�ق�ع���وجهة�السرعة�والسيطرة�علية�ووقف�امتداده�إ���المناطق�ا��اورة.�

•�التأكد�من�زوال�آثار�ا��ر�ق�(أو�أي�ما��س�ب�بالاختناق)�قبل�عودة�الموظف�ن�لعملهم.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر صحية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

قسم�إدارة�الموادالمركز�الرئ�سخطر�ال�سمم�الغذا�ي

الناتج�عن�عدم�نظافة�الأ�ل�وتص�يعھ�بطر�قة�غ�����ية�أو�تواجد�
ملوثات�أثناء�تحض���الطعام�أو�تص�يعھ�أو�ن�يجة�عدم�نظافة�الأدوات�أو�

لاستخدام�مواد�تنظيف�وغ��ها�و�عرف�ال�سمم�الغذا�ي�أنھ:
1�-�حالة�مرضية�مفاجئة�تظهر�أعراضها�خلال�ف��ة�زمنية�قص��ة�ع���

.
ً
��ص�أو�عدة�أ��اص��عد�تناولهم�غذاء�غ���سليم���يا

2�-�اضطرابات�تحدث��عد�تناول�الغذاء�أو�المرض�الذي�يحدث�عن�
وجود�مادة�سامة����الغذاء�الذي�تناولھ.

1�-��مراقبة�المطبخ�والتأكد�من�توافر�الشروط�ال��ية�ف��ا.

2�-��التأكد�من�توافر�النظافة�ال��صية�للعامل�ن����مجال�التغذية.

3�-��التأكد�من�نظافة�المعدات�والأوا�ي�ا��اصة�بالتغذية.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�الاختناقات�التنف���

المركز�الرئ�س

قسم�المواد

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�319

قسم�المواد

1�-�التأكد�من�نظافة�مياه�الشرب.
2�-�م�افحة�ا��شرات�والقوارض�والذباب��ش�ل�مستمر.

1�-�التأكيد�ع���النظافة�ال��صية�للعامل�ن����مرافق�التغذية.
2�-�التأكد�من�سلامة�العامل�ن�ال��ية�وعدم�توافر�جروح.

3�-�التأكد�من�نظافة�الأوا�ي�ال���يتم�إعداد�وتقديم�الطعام���ا،�وكذلك�نظافة�أماكن�تقديم�مواد�الأغذية.
4�-�التأكد�من�عدم�ترك�الأغذية�مكشوفة�وخارج�الثلاجة�لف��ة�طو�لة�مما�يؤدي�إ���تلفها.

5�-�التخلص�من�الأغذية�ال���تم�إعدادها�منذ�ف��ة�طو�لة�ولم�يتم�استخدامها.
6�-�التخلص�من�الطعام�حال�الشعور�برائحة�غر�بة�فيھ.

7�-�إجراء�عمليات�تنظيف�الأوا�ي�والمعدات�ا��اصة�بالتغذية.�
8�-�التأكد�من�السلامة�ال��ية�للعامل�ن����التغذية،�وإجراء�الفحوصات�الطبية�لهم.

1-التوقف�عن�تناول�المواد�الغذائية�وإجراء�الفحوصات�اللازمة�

للمواد�الغذائية�للتأكد�من�سلام��ا�وخلوها�من�التلوث�أو�الفساد.

2-إجراء�الفحص�الط���للعامل�ن.

3-جمع�المعلومات��شمل�نوعية�الطعام�والأفراد�العامل�ن�والأفراد�

الذين�تناولوا�الطعام.
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���احتمال�وقوع�ضرر�أو�خطر�ع�����ة�الإ�سان�أو�الممتل�ات�أو�الب�ئة.

قائمة مخاطر السلامة العامة

خطر�ضعف�صيانة�
معدات�وأنظمة�
م�افحة�ا��ر�ق�

خطر�عدم�وضوح�
الإجراءات����
حالة�ا��ر�ق

12

مخاطر السلامة العامة
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

خطر السلامة العامة

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكةمقر�الشركة�الرئ�سضعف�صيانة�معدات�وأنظمة�م�افحة�ا��ر�ق�

سرعة�امتداد�ا��ر�ق�وعدم�السيطرة�عليھ����المراحل�الأو���ن�يجة�تأخر�

التن�يھ،�و�ع���الم�افحة��عد�الاك�شاف.

1�-�تفعيل�وتطبيق�برامج�وعقود�الصيانة�الوقائية�لأنظمة�م�افحة�ا��ر�ق

2�-�متا�عة�تنفيذ�عقود�صيانة�أنظمة�م�افحة�ا��ر�ق.

�.
ً
3�-�متا�عة�برامج�صيانة�طفايات�ا��ر�ق�سنو�ا
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

ضعف�صيانة�معدات�وأنظمة�م�افحة�ا��ر�ق

مقر�الشركة�الرئ�س

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة

الهاتف/��0533199204��

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة

التنفيذية� الت�سيق�الفوري�لتفعيل��عليمات�خطة�الإجراءات�

لمواجھ�خطر�ا��ر�ق�والاخلاء

1�-�المراجعة�الدور�ة�والاختبار�لأنظمة�م�افحة�ا��ر�ق.

2�-�تفعيل�عقود�صيانة�دور�ة�للأنظمة.

3�-��التواصل�والت�سيق�مع�إدارات�الدفاع�المد�ي�للتأكد�من�تطبيق�الإجراءات.

1�-�التأكد�بواسطة�المسئول�ن�المدر��ن�عن�ان��اء�ا��طر�وإعادة�تأم�ن�الم�ان.

2�-�إزالة�أية�مخلفات�أو�نواتج�ضارة�عن�ا��ر�ق.

3�-��توجيھ�العامل�ن�للعودة�بطر�قة�منظمة�لأماكن�العمل.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

خطر السلامة العامة

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مقر�الشركة�الرئ�سعدم�وضوح�الإجراءات����حالة�ا��ر�ق
مشرف�الصيانة�ومشرف�الموارد�

ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة

الواجب� بالإجراءات� الالمام� عدم� ن�يجة� والتخبط� التصرف� سوء�
اتباعها�عند�وقوع�حر�ق�(إجراءات�الإخلاء،�الإنقاذ،�الاسعاف)

خطة�الإجراءات�التنفيذية�لمواجھ�خطر�ا��ر�ق�والاخلاء
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خطر حريق

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

عدم�وضوح�الإجراءات����حالة�ا��ر�ق

مقر�الشركة�الرئ�س

الأمن�ا��اص�بالمب��

الهاتف:�0114920033�تحو�لة:�505���/��الهاتف:��0114920033�تحو�لة:�323

مشرف�الصيانة�-�قسم�الموارد�ال�شر�ة�(التدر�ب)

التنفيذية� الإجراءات� خطة� �عليمات� لتفعيل� الفوري� الت�سيق�
لمواجھ�خطر�ا��ر�ق�والاخلاء

1�-��تدر�ب�وشرح��عليمات�خطة�الإجراءات�التنفيذية�لمواجھ�خطر�ا��ر�ق�والاخلاء�للموظف�ن.

2�-�وضع�خرائط�للمب���تو���أماكن�مخارج�الهروب،�وأماكن�التجمع����حالة�الطوارئ.

3�-��التأكد�من�وجود�لافتات�مض�ئة�للتوجيھ���ارج�الطوارئ،�والتأكد�من�خلو�مسارات�ا��روج�من�العوائق.

1�-��التأكد�بواسطة�المسئول�ن�المدر��ن�عن�ان��اء�ا��طر�وإعادة�تأم�ن�الم�ان.

2�-��إزالة�أية�مخلفات�أو�نواتج�ضارة�عن�ا��ر�ق.

3�-��توجيھ�العامل�ن�للعودة�بطر�قة�منظمة�لأماكن�العمل.



20

���ا��اطر�ال�����دد�البيانات�والوثائق�الالك��ونية����الشركة

المخاطر المعلوماتية

قائمة المخاطر المعلوماتية المحتملة

اخ��اق
الأنظمة�و�سر�ب
بيانا��ا�أو�إفسادها

أو�حذفها

حدوث
ارتفاع����حرارة
الأجهزة�وا��وادم
الموجودة����غرفة

ا��وادم

الدخول12
الغ���مصرح

بھ�إ���البيانات�ع���الأنظمة
ا��اصة�بالشركة

من�قبل�المستخدم�ن
الداخلي�ن

إصابة�الأجهزة
�بالف��وسات

34

استخدام�ال���
غ���الأصلية
من�ال��امج

5
سرقة�ا��وادم
وأجهزة�التخز�ن

انقطاع�الدعم�الف��
والصيانة�من�الشر�ات
الموردة�والمقاول�ن

67
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

اخ��اق�الأنظمة�و�سر�ب�بيانا��ا�أو�إفسادها�أو�حذفها
المركز�الرئ�س:�غرفة�ا��وادم
وخدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

الولوج�إ���البيانات�الداخلية�للأنظمة��ش�ل�غ���مشروع�و�سر���ا�مما�

البيانات� أك��� و�ش�ل� المستخدم�ن� بيانات� خصوصية� مع� يتعارض�

ال��صية�والوظيفية

1�-�متا�عة�التحديثات�المستمرة�من��افة�الأنظمة�المستخدمة�وتث�ي��ا�

وا��رص�ع���إغلاق�أي��غرة�يتم�الإبلاغ�ع��ا�مباشرة.

2�-�التأكد��ش�ل�دوري�من�سلامة�الصلاحيات�وعدم�وجود�إضافات�

لقائمة�مستخدمي�النظام��ش�ل�غ���متوقع

3�-�التأكد��ش�ل�دوري�من���لات�الموقع�(Logs)�والتعامل�مع�أي�

تحذير�يظهر�ف��ا�بالش�ل�المطلوب.

4�-�عمل�����احتياطية��ش�ل�دوري.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

الاخ��اق

غرفة�ا��وادم����المركز�الرئ�س�أو�خدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات�

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�308

قسم�تقنية�المعلومات

التأكد�من�وجود����ة�احتياطية�حديثة�وإغلاق�النظام�ا����ق

1�-�عزل�الأنظمة�ا����قة�عن�الشبكة�الداخلية�لكيلا�يصل�الاخ��اق�إ���الأنظمة�الأخرى����نفس�الشبكة.

2�-�المتا�عة�المباشرة�من�قبل�الفر�ق�التق���للمش�لة.

3�-�بدء�حل�المش�لة�فور�التوصل�إ���ا��ل�وإغلاق�الثغرات�المك�شفة.

1�-�التأكد�من�عدم�فقدان�أي�بيانات��عد�الاخ��اق،�وفيھ�حالة�الفقدان�فيتم�العودة�إ���ال���ة�الاحتياطية�السابقة.

2�-�إغلاق�الثغرات�ال���سب�ت�الاخ��اق�والإبلاغ�ع��ا�ع���الوسائل�المعتمدة�ل�ستفيد�م��ا�ا��هات�الأخرى.

3�-�الاختبار�والتأكد�التام�من�خلو�الأنظمة�من�بقايا�الف��وسات�قبل�إعاد��ا�إ���العمل�مرة�أخرى.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

حدوث�ارتفاع����حرارة�الأجهزة�وا��وادم�الموجودة����غرفة�ا��وادم
المركز�الرئ�س:�غرفة�ا��وادم
وخدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

حدوث�ارتفاع����درجة�حرارة�أحد�الأجهزة�أو�جميعها��س�ب�عطل����

أجهزة�الت��يد�أو�خلل����ا��ادم�نفسھ

1�-��تحديد�درجة�ا��رارة�والرطو�ة�المناسبة�لعمل�الأجهزة�بكفاءة�ودون�

انقطاع�وذلك�حسب�دليل�الاستخدام�المرفق�مع��ل�جهاز

2�-�إرسال�رسائل�دور�ة�ع���ال��يد�الالك��و�ي�بتقر�ر�عن�درجة�ا��رارة�

والرطو�ة����غرفة�ا��وادم

النصية� والرسائل� الالك��و�ي� ال��يد� ع��� مباشرة� رسائل� إرسال� �- �3

القص��ة�(SMS�)����حالة�ارتفاع�درجة�ا��رارة�أو�الرطو�ة��ش�ل�غ���

اعتيادي�ليتم�التحقق�من�المش�لة�وإصلاحها�بأسرع�وقت

ت��يد�احتياطية�(مراوح�هوائية،�مكيفات�محمولة)� -�تجه���أجهزة� �4

ل�شغيلها�مباشرة�فور�عطل�أجهزة�الت��يد�الرئ�سة.

5�-�عمل�نظام��شغيل�تباد���لأجهزة�الت��يد�لضمان�عدم�انقطاع�العمل.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

ارتفاع�حرارة�الأجهزة�وا��وادم

غرفة�ا��وادم����المركز�الرئ�س�أو�خدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات��-�مشرف�الصيانة�

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�308�/�الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�505

قسم�تقنية�المعلومات�/�قسم�الصيانة

الصيانة� قسم� مع� والمتا�عة� الاحتياطية� الت��يد� أجهزة� �شغيل�

والنظافة�لإصلاح�أجهزة�الت��يد�بأسرع�وقت�وإزالة��سرب�الماء�إن�وجد

1�-�إزالة�المياه����حال�وجودها�لكيلا�ت�س�ب�بالتماس�كهر�ا�ي�أو�عطل����أحد�ا��وادم.

2�-�إعادة��شغيل�ا��وادم�المتوقفة��س�ب�ارتفاع�ا��رارة�–�عد��شغيل�أجهزة�الت��يد�الاحتياطية����ن�إصلاح�أجهز�ة�الت��يد�الأساسية-.

.
ً
3�-�المتا�عة�مع�قسم�الصيانة����ن�التأكد�من�إصلاح�أجهزة�الت��يد�أو�اس�بدالها�فورا

1-�التأكد�من�عدم�تضرر�أي�قطع�داخلية����ا��وادم�مثل�الأقراص�الصلبة�والذاكرة�العشوائية�وغ��ها.

2�-�ي�حال�وجود�أي�فقدان�للبيانات�أو�عطل����الأقراص�الصلبة�يتم�اس��جاع�ال���ة�الاحتياطية.

3�-�التأكد�من�جودة�أجهزة�الإبلاغ�عن�ارتفاع�درجات�ا��رارة�وقياس�أدا��ا.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

الدخول�الغ���مصرح�بھ�إ���البيانات�ع���الأنظمة�ا��اصة�بالشركة
من�قبل�المستخدم�ن�الداخلي�ن

المركز�الرئ�س:�غرفة�ا��وادم
وخدمات�الاستضافة�ال��ابية

مشرف�تقنية�المعلومات

من� ا��الي�ن� المستخدم�ن� لبعض� �سمح� النظام� ���صلاحيات� خلل�

الدخول�إ���بيانات�من�المف��ض�أن�لا�يصلوا�لها،�أو���صولهم�ع���اسم�

المستخدم�و�لمة�المرور�لمستخدم�ن�آخر�ن

1�-�المتا�عة�المستمرة�لتطبيق�سياسة�صلاحيات�المستخدم�ن،�وعدم�

و�موافقة� السياسة� حسب� إلا� جديدة� صلاحية� موظف� أي� إعطاء�

أ��اب�الصلاحية.

2�-�المتا�عة�المستمرة�ل��ر�ات�ال���تتم�ع���النظام�وتحديد�ا��لل����

حال�حدوثھ.

الرسمية� النظام� ���ة� ع��� برم��� �عديل� أي� تطبيق� عـــــــــدم� �-3

(Production�)�إلا��عد�تطبيق��افة�الاختبارات�اللازمة�للتحقق�من�

عدم�تداخل�الصلاحيات.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

الدخول�غ���المصرح�بھ

غرفة�ا��وادم����المركز�الرئ�س�أو�خدمات�الاستضافة�ال��ابية

لنظام�منارة�والموقع�الرسمي�للشركة�والفروع�ومنصة�الاس�بانات
�مشرف�تقنية�المعلومات�لبا���أنظمة�الشركة

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

����ن�التأكد�من�المش�لة�وحلها
ً
إغلاق�حساب�المستخدم�مؤقتا

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�314�/�الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�308

قسم�تقنية�المعلومات

1�-�التأكد�من�كيفية�حصول�هذه�المش�لة�وإيجاد�ا��لول�المناسبة.

2�-��ابلاغ�أ��اب�الصلاحية����حال�ث�ت�أن�المش�لة��س�ب�قيام�أحد�الموظف�ن�بمشاركة�بيانات�الدخول�ا��اصة�بھ�مع�موظف�آخر�أو��س�ب�

قيام�الموظف�من�محاولات�غ���مشروعة�لتجاوز�الصلاحيات�ع���النظام.

.
ً
3�-��ا��رص�ع���حل�المش�لة�وضمان�عدم�حصولها�مستقبلا

1�-�التأكد�من�عدم�فقدان�أي�بيانات�مهمة�أثناء�هذه�المش�لة.

2�-�إلغاء�العمليات�ال���تمت��ش�ل�غ���مشروع�من�المستخدم.

3�-�توجيھ�المستخدم�ن��عدم�القيام�بأي�إجراء�غ���مشروع�ح������حالة�حدوث�خلل����النظام�أدى�إ���تداخل�الصلاحيات.
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1�-�توافر�إجراءات�السلامة�والأمن�ا��اصة�بالمعلومات.

2�-�اتخاذ�إجراءات�ووضع�سياسات�لأمن�المعلومات�تخضع�للمعاي���

العالمية�وأفضل�الممارسات.

3�-�وضع�برامج�مضادات�الف��وسات�قيد�ال�شغيل�ومحدثة�إ���آخر�

���ة.

4�-�تفعيل�البحث�التلقا�ي�عن�الف��وسات��ش�ل�دوري.

5�-�تفعيل�البحث�التلقا�ي�عن�الف��وسات�عند�ر�ط�أي�مصدر�تخز�ن�

.(USB�)�خار���مثل�وحدة�تخز�ن

6�-�توعية�الموظف�ن�عن�أخطار�الف��وسات�ووسائل�ا��ماية�م��ا.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

المركز�الرئ�س:�غرفة�ا��وادمإصابة�الأجهزة�بالف��وسات
وخدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

أجهزة� أو� الرئ�سة� ا��وادم� أجهزة� ع��� الف��وسات� ان�شار� خطر�

�للبيانات�أو�المعلومات�إما�
ً
�أو�فقدا

ً
المستخدم�ن�وال���قد��س�ب�تلفا

�ش�ل�ك���أو�جز�ي
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

إصابة�الأجهزة�بالف��وسات

غرفة�ا��وادم����المركز�الرئ�س�أو�خدمات�الاستضافة�ال��ابية

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�308

قسم�تقنية�المعلومات

فصل�ا��هاز�المصاب�عن�الشبكة�والاتصال�بأخصا�ي�التقنية

1�-��تقليل�تأث���الف��وس�بفصل�ا��هاز�أو�عزلھ�من�قبل�أخصا�ي�تقنية�المعلومات.

2�-�فحص�ا��هاز�وتحديد�الأضرار�وإم�انية�إيجاد�بدائل�لاستمرار�العمل�أثناء�حل�المش�لة.

3�-��البدء�بإزالة�الف��وسات�والعودة�إ���ال���ة�الاحتياطية�السابقة�إن�لزم�الأمر.

4�-��توعية�الموظف�ن�وإرسال�تقر�ر�عن�المش�لة�ومدى�ضررها.

1�-�عدم�توصيل�الأجهزة�المتضررة�ع���الشبكة�إلا��عد�التأكد�من�خلوّها�التام�من�الف��وسات.

2�-�تحديث�أنظمة�م�افحة�الف��وسات.
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1-�حصر�ال��امج�والأنظمة�ال���تحتاج�إ���رخص�بطر�قة�دور�ة.

2�-�توافر�الرخص��ش�ل�مستمر�و�دون�انقطاع.

3�-�البحــــــث�عــــــن�حلـــــــول�مفتوحة�المصدر�أو�مجانية�آمنة����حال�عدم�

المقدرة�ع���ا��صول�ع���الرخص�المدفوعة.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

أخصا�ي�تقنية�المعلوماتالمركز�الرئ�س:�أجهزة�الموظف�ناستخدام�ال����غ���الأصلية�من�ال��امج

استخدام�����غ���مرخصة�من�ال��امج�والأنظمة�ال���تخدم�العمل،�ما�

قد��س�ب�التوقف����أي���ظة�خلال�وقت�العمل�فتتعطل�أعمال�

الشركة�بذلك،�أو�ت�س�ب����تبعات�قانونية�وجزائية.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

ال����غ���الأصلية�من�ال��امج

جميع�أجهزة�الكمبيوتر����الشركة

أخصا�ي�تقنية�المعلومات

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�308

قسم�تقنية�المعلومات

إزالة�ال��نامج�الغ���مرخص�واس�بدالھ

1�-�توعية�الموظف�ن�بأضرار�استخدام�ال����غ���مرخصة.

2�-�تث�يت�جميع�ال��امج�ال���يحتاجها�الموظف��ش�ل�مرخص�ونظامي.

1�-�الغاء�وإزالة�اية�����برامج�غ���اصلية�يتم�اك�شافها�بالأجهزة�بمقر�الشركة

2�-��إحلال�ال��امج�الغ���أصلية�ب����اصلية�،�أو�توف���البدائل�القانونية�ال���تقوم�بنفس�الوظائف
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1�-�توافر�إجراءات�السلامة�والأمن�ا��اصة�بالمعلومات.

�بالقرب�
ً
2�-�توافر��ام��ات�مراقبة�عالية�الدقة�����افة�المب���وخصوصا

من�غرفة�ا��وادم.

3�-�توافر�إجراءات�وسياسات�صارمة�للدخول�إ���غرفة�ا��وادم.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

المركز�الرئ�س�والفروعسرقة�ا��وادم�وأجهزة�التخز�ن
مشرف�تقنية�المعلومات�

أمن�المب��

فقد�البيانات����حالة�سرقة�أحد�ا��وادم�من�غرفة�ا��وادم����الشركة
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

سرقة�ا��وادم�وأجهزة�التخز�ن

غرفة�ا��وادم����المركز�الرئ�س

مشرف�تقنية�المعلومات�ومدير�الأمن����المب��

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�314

قسم�تقنية�المعلومات�–�إدارة�الأمن�والسلامة����المب��

الاتصال�بالمسؤول�ن�مباشرة

1�-�التحقق�من�الفاعل�عن�طر�ق��ام��ات�المراقبة�الموجودة�وال��لات�ا��اصة�بالدخول�وا��روج.

2�-�إيقاف�جميع�الأنظمة�والأجهزة�المرتبطة�با��هاز�المسروق.

3�-�إلغاء�ا��هاز�المسروق�من�دائرة�الارتباط�مع�الأنظمة�الأخرى.

4�-�وضع�بديل�عن�ا��هاز�المسروق.

5�-�التواصل�مع�ا��هات�الأمنية.

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

1�-�إلغاء�ا��هاز�المسروق�من�دائرة�الارتباط�مع�بقية�الأنظمة�وإعادة�البيانات�إ���ما��انت�عليھ����حال�تم��عديل�البيانات.
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1�-�عمل�دراسات�مكثفة�عن�الموردين�والمقاول�ن�قبل�توقيع�عقود�

الصيانة�والدعم�الف���معهم.

�شروط� القانونية� الإدارة� طر�ق� عن� الموردين� مع� عقود� توقيع� �- �2

وا��ة�تضمن�حق�الشركة����حال�حصل�ا��طر.

3�-�توافر�بدائل�ثانو�ة���توى�التعاقد�مع�الموردين.

4�-�المراجعة�الدور�ة�لأداء�الموردين�ومقارن��ا�بالعقود�الموقعة.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المعلوماتية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مشرف�تقنية�المعلوماتقسم�تقنية�المعلوماتانقطاع�الدعم�الف���والصيانة�من�الشر�ات�الموردة�والمقاول�ن

يتمثل�هذا�ا��طر����التوقف�المفا���للدعم�الف���والصيانة�للأجهزة�أو�

أنظمة�الاتصالات�من�الموردين�أو�المقاول�ن
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

انقطاع�الدعم�الف���والصيانة�من�الشر�ات�الموردة�والمقاول�ن�

المركز�الرئ�س

مشرف�تقنية�المعلومات�

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�314

قسم�تقنية�المعلومات�

الاتصال�بالمسؤول�ن�مباشرة

1�-�استخدام�بدائل�للدعم�الف���من�غ���المورد�أو�المقاول.

2�-�رفع�دعوى�قضائية�ع���المورد�ع���الإدارة�القانونية.

3�-�توف���بدائل�داخلية�للدعم�الف��.

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

1�-�معا��ة�الآثار�الم��تبة�عن�انقطاع�الدعم�الف���،�من�إعادة��شغيل�للأنظمة�ومراجعة�ما�لمعلومات�واستكمالها.

2�-�توف���الاس�شارات�الفنية�للموظف�ن�عن�الإجراءات�اللازم�اتباعها�لتلا���و�عو�ض�ا��طر.
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�ع���الشركة
ً
�سلبيا

ً
���مجموعة�من�القرارات�والإجراءات�الإدار�ة�والتنظيمية�ال���ت��ك�أثرا

المخاطر القانونية 

قائمة المخاطر القانونية المحتملة

123
خطر

�عارض�المصا��

خطر�رفع
�القضايا�ع���الشركة

خطر�
عدم�و���الموظف�ن
بحقوقهم�وواجبا��م
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محاولة�التأكد�من�علاقة�الأ��اص�ببعضهم�ومدى�تأث��هم�ع���تلك�

العقود�عن�طر�ق�توقيع�نماذج�الإفصاح.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر القانونية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�س�والفروعخطر��عارض��المصا���

خطر��عارض��المصا���من�قبل�أ��اص�لهم�أقارب�����الشركة�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر��عارض��المصا���

المركز�الرئ�س�والفروع

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�101

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي�

إبلاغ�صاحب�الصلاحية

التأكد�من�علاقات�ا��هات�الموردة�والموظف�ن�عن�طر�ق�نماذج�الإفصاح.�

�للإجراء�القانو�ي.
ً
إيقاف�العمل�بتلك�العقود�وفقا
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1�-�بث�الو���بالأنظمة�والقوان�ن����الشركةّ��

2�-�التأكد�من�أن�القرارات�المتخذة����الشركة�قانونية.�

3�-�محاولة�التفاهم�مع�رافع�القضية���ل�الأمر�قبل�رفع�الأمر�إ���ا��اكم.�

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر القانونية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�س�والفروعخطر�رفع�القضايا�ضد�الشركة�

�إ���رفع�
ً
تقص���أو�إهمال��عض�إدارة�الشركة�أو�الفروع�مما�يؤدي�أحيانا

قضايا�ضدها.�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�رفع�القضايا�ضد�الشركة

المركز�الرئ�س�والفروع

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�101

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي�

الدفاع�عن�الشركة�أمام�ا��هات�القضائية�ا��تصة

�.
ً
1�-�إعداد�رد�الشركة�مكتو�ا

2�-�متا�عة�القضية����ا��هات�القضائية�وال��افع�أمامها.�

1�-�صدور�حكم�قضا�ي����الدعوى.�
2�-�الاع��اض�ع���ا��كم����حال��ان�ضد�الشركة.�

3�-�اشعار�صاحب�الصلاحية�بان��اء�القضية.��
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1�-�بث�الو���بالأنظمة�والقوان�ن�ب�ل�الوسائل�ا��تلفة����الشركة.

2�-��إقامة�دورات�قانونية�مختلفة�تخاطب��ل�الشرائح.

3�-�توف����ســـــــخ��افية�من�الأنظمة�واللـــــــــــــوائح����الشركة�باللغة�العر�ية�

متاحة�ل�ل�م�سو�ي�الشركة.

1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر القانونية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�س�والفروعخطر�عدم�و���الموظف�ن�بحقوقهم�وواجبا��م

اللوائح� قراءة� لعدم� وواجبا��م� بحقوقهم� الموظف�ن� و��� عدم�

والسياسات
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�عدم�و���الموظف�ن�بحقوقهم�وواجبا��م

المركز�الرئ�س�والفروع

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�101

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي�

تزو�د�المعني�ن�واللوائح�والانظمة

توف��������افية�من�اللوائح�والأنظمة�والتعليمات�للموظف�ن�ال���تو���حقوقهم�وواجبا��م.�

إلزام��ل�موظف�بالاطلاع�ع���حقوقھ�وواجباتھ،�وتوقيعھ�ع����عهد�علم���ا�مما�يلزمھ�ع���تحمل�العقو�ات����حال�الإخلال���ا.�



���مجموعة�من�القرارات�والإجراءات�الإدار�ة�والتنظيمية�ا��اصة�بالموظف�ن�

مخاطر الموارد البشرية

قائمة مخاطر الموارد البشرية المحتملة

123

خطر�الاهمال
خطر�عدم

التوظيف�المناسب�
خطر�ز�ادة�معدل
دوران�الموظف�ن

42
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر الموارد البشرية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدراء�الإداراتالمركز�الرئ�سخطر�الإهمال

1�-�بث�روح�المنافسة�الشر�فة�ب�ن�الموظف�ن�وح��م�ع���التفك���والابداع�

وتحف��هم����حالة�الاجادة����عملهم�ولما�لھ�تأث���ع���نماذج�تقييم�الأداء�

والذي�ينعكس�ع���ا��وافز�والم�افآت.

2�-��شر�رؤ�ة�ورسالة�وأهداف�الشركة�لتنمية�الشعور�بالمسؤولية.

الوظيفي� السلوك� قواعد� بخصوص� العامل�ن� وتثقيف� 3.�شر�

وأخلاقيات�الوظيفة.

التفس��ية� العمل� تنظيم� للائحة� �
ً
وفقا ا��زاءات� لائحة� تطبيق� �- �4

بخصوص�ا��الف�ن.

1-�وجود��عض�الموظف�ن�المهمل�ن����عملهم�أو�المت�اسل�ن�والبطيئ�ن����إنجاز�

الأعمال�مما�ي�تج�عنھ�قصور����الإنجاز�وعدم�تحقيق�أهداف�الشركة.

2�-�عدم�إنجاز�المشار�ع�ومعاملات�الشركة�والأهداف�والمؤشرات����الوقت�

ا��دد�وا��ودة�المطلو�ة.

3�-�ضياع�المعاملات�وعدم�الأرشفة�و�عطيل�العمل.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�الإهمال

المركز�الرئ�س

مدراء�الإدارات�/�إدارة�ا��دمات�المساندة
�(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�323

إدارة�ا��دمات�المساندة�(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

يقوم�مدير�الإدارة�المع���بدراسة�ا��دث�وتحديد�المسؤول�عن�حدوثھ.

1�-����يع�الموظف�ن�وح��م�ع���الابداع�وتحف��هم����حالة�الاجادة����عملهم�ولما�لھ�تأث���ع���نماذج�تقييم�الأداء�والذي�ينعكس�ع���ا��وافز�والم�افآت.

2�-��شر�رؤ�ة�ورسالة�وأهداف�الشركة�لتنمية�الشعور�بالمسؤولية.

إلزام�الموظف�بالاطلاع�ع���حقوقھ�وواجباتھ،�وتوقيعھ�ع����عهد�علم���ا�مما�يلزمھ�ع���تحمل�العقو�ات����حال�الإخلال���ا.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر الموارد البشرية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدراء�الإدارات�/���نة�التوظيفالمركز�الرئ�سخطر�عدم�التوظيف�المناسب�

1�-�اخضاع�جميع�العامل�ن�ا��دد�لف��ة�تجر�ة�حسب�ما�هو�منصوص�

عليھ�بنظام�العمل�السعودي.

2�-�تحديد�عدد�الموظف�ن�وتوز�عهم�حسب�تخصصا��م����الإدارات�المناسبة.

1�-�ضعف�جودة�العمل�ن�يجة�عدم�اختيار�الموظف�المناسب����الم�ان�المناسب.

2�-�عدم�إنجاز�الاعمال�والمشار�ع�وعدم�الالمام�بالمهام�والمسؤوليات.

3�-�ك��ة�التوظيف�����عض�الإدارات.�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�عدم�التوظيف�المناسب�

المركز�الرئ�س

مدراء�الإدارات�/�إدارة�ا��دمات�المساندة�
(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�323

إدارة�ا��دمات�المساندة�(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

.
ً
1�-�مراقبة�أداء�جميع�العامل�ن�سنو�ا

2�-�إعداد�وتنفيذ�خطة�تدر��ية�عامة�ومتخصصة.

3�-�تحديد�عدد�الموظف�ن�وتوز�عهم�حسب�الاحتياجات�الفعلية.

1�-�نقل�الموظف�لم�ان�مناسب�وفقا�لكفاءتھ.

2�-�عمل�إعادة�هي�لة�لتحديد�احتياج�الشركة�للوظائف.

1.عدم�تجديد�التعاقد�مع�الموظف�ن�الذين�لم�يجتازوا�ف��ة�التجر�ة�
بحسب�نموذج�تقييم�ف��ة�التجر�ة

2.عدم�تجديد�التعاقد�مع�الموظف�ن�الذين�لم�يقدموا�الأعمال�المو�لة�
ال��م�با��ودة�المطلو�ة.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر الموارد البشرية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مدراء�الإدارات�/���نة�التوظيفالمركز�الرئ�سخطر�ز�ادة�معدل�دوران�الموظف�ن

1�-�وجود�دليل�للمسارات�الوظيفية.

2�-�وجود�ب�ئة�عمل���ية�مناسبة.

3�-��تحقيق�الرضا�الوظيفي�من�خلال�ا��وافز�والم�افآت.

4�-�العلاوات�وال��قية.

�ع���الإنتاجية�وع���
ً
1�-�ك��ة�استقالات�العامل�ن�بالشركة�بحيث�يؤثر�سلبا

تحقيق�أهداف�الشركة.

2�-�ز�ادة�ت�اليف�التعي�ن.

3�-�ز�ادة�ت�اليف�التدر�ب��س�ب�رحيل�الكوادر�المؤهلة.
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�ز�ادة�معدل�دوران�الموظف�ن

المركز�الرئ�س

مدراء�الإدارات�/�إدارة�ا��دمات�المساندة�
(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�323

إدارة�ا��دمات�المساندة�(قسم�الموارد�ال�شر�ة�والشؤون�الإدار�ة)

1�-�توظيف�الموظف�المناسب����الم�ان�المناسب.

2�-�الاهتمام�باحتياجات�الموظف�ن.

3�-�تفعيل�ا��وانب�الاجتماعية�ومشاركة�العامل�ن�بالأفراح�أو�الأحزان.

4�-����يع�العامل�ن�خلال�انجاز�المشار�ع�المطلو�ة.

حصر�الأسباب�المؤدية�ل��روج�من�الوظيفة�من�خلال�نماذج�(مقابلة�ا��روج�من�وظيفة)�لمعا����ا.

يقوم�مدير�الإدارة�بدراسة�الأسباب�لذلك�والرفع�إ���ا��هة�ا��تصة.



49

�عرف�ا��اطرة�من�المنظور�الما���بأ��ا�ام�انية�حدوث�انحراف����المستقبل،�بحيث�تختلف�النواتج�المرغوب

���تحقيقها�عما�هو�متوقع.

المخاطر المالية 

قائمة المخاطر المالية المحتملة

123
انخفاض�الدعم
من�الوقف

ا��اطر�ال�شغيلية
المالية�والإدار�ة�

الانخفاض
���الاستدامة�المالية�
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

الخطر المالي

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

الإدارة�المالية�المركز�الرئ�س�والفروعانخفاض�الدعم�من�الوقف

إدارة� الشركة،�مثل:�تفعيل�خدمة� إيرادات�ذاتية�من� ا��صول�ع���

ا��وامع�الأخرى،�تأج����عض�مرافق�وعقارات�الشركة

قد�يمر�الوقف�بنقص����الإيرادات�مما��س�ب�تخفيض�الموازنة�السنو�ة�

للشركة�وآثاراه����تقليل�عقود�ال�شغيل�والصيانة�وتخفيض�التدفقات�

للفروع.�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

انخفاض�الدعم�من�الوقف

المركز�الرئ�س�والفروع

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية.

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�307

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية�.

سرعة�المبادرة�لتحقيق�إيرادات�ذاتية�.

1�-�وضع�خطة�للاستدامة�المالية.�

2�-�تنوع�مصادر�الدخل.

1�-�إعادة�توز�ع�الأولو�ات�للمصروفات�مع�تخفيض�أو�إلغاء��عض�بنود�الصرف�الأقل�أهمية

2�-�عمل�مناقلات�إن�أمكن�ب�ن�بنود�المصروفات.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المالية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

الإدارة�المالية�المركز�الرئ�س�والفروعا��اطر�ال�شغيلية�المالية�والإدار�ة�

الدقة����إعداد�الموازنة�مع�الإدارة�المالية�ووضع�المصروفات�حسب�الموازنة.

نقص�السيولة�المالية�للشركة�وحدوث�فجوة�مالية��س�ب�سوء�إدارة�الم��انية�

����عض�الإدارات�مما��س�ب�عبء�ع���الشركة�بنقص�السيولة�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

ا��اطر�ال�شغيلية�المالية�والإدار�ة�

المركز�الرئ�س�والفروع

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية�.

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�307

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية�.

وضع�مناقلات�ب�ن�البنود

1�-�المشاركة�ب�ناء�الموازنة�بداية�السنة.

2�-�صرف�البنود�بحسب�الأشهر����الموازنة.

3�-�ال��شيد����النفقات�.

�الو���الما�����ميع�الموظف�ن�.
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

المخاطر المالية

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

الإدارة�المالية�المركز�الرئ�س�والفروعالانخفاض����الاستدامة�المالية�

تخصيص��سبة�من�الإيرادات�احتياطيھ�للأوقات�ا��رجة�ل�ي��عزز�

لل��امج�و�ستمر����العطاء.

�ع���ال��امج�القائمة�ع���الإيرادات�الذاتية
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الانخفاض����الاستدامة�المالية�

المركز�الرئ�س�والفروع

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية�.

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�307

دراسة�الوضع�الما���لل��نامج�والت�بؤ�بالإيرادات�المستقبلية�لاتخاذ�

القرار�باستمرار�ال��نامج�أو�إيقافھ����ن�ا��صول�ع���ايراد��ا��

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

الإدارة�العليا�والإدارة�المالية�.

1�-�ابت�ار�أساليب�استدامة�مالية�جديدة.

2�-�التعرف�ع���الأسباب�ال���أثرت�ع���الاستدامة�المالية�وهل����مستمرة�ف��ة�طو�لة�أم�قص��ة.

3�-�دراسة�جدوى�بإكمال�ال��امج�أم�توقفها����ن�توفر�السيولة�ال�افية.�

1�-العمل�ع���ز�ادة�الإيرادات�لتعو�ض�ا��سائر�ا��ققة.�

2�-�عمل�مناقلات�ب�ن�البنود�المتاحة.
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مخاطر السمعة

قائمة مخاطر السمعة المحتملة

مخاطر
السمعة�الإدار�ة

مخاطر�السمعة
المتعلقة����الإعلام

12

���إطار�خطة�الشركة�الاس��اتيجية�(2018-2022)�أدركت�الشركة�القيمة�الاس��اتيجية�الم��تبة�ع���إدارة�

السمعة�كو��ا��عد�من�عوامل�النجاح�ع���المدى�القص���"�ر����المستفيد�وأ��اب�المص��ة�"�وع���المدى�

البعيد�"�التوجھ�إ���الأعمال�الر�حية�"�،�الأمر�الذي�أوجب�ا��اجة�إ���إرساء�سمعة�قو�ة�للشركة��عزز�

قدر��ا�وتحسن�صور��ا�الذهنية.
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1 2 3 4 5

مخاطر السمعة

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�س�والفروعخطر�السمعة�الإدار�ة�

مخاطر�تتعلق�بالفساد�الإداري�وإدارة�ال��اعات�الداخلية�والبطء����
تنفيذ�المعاملات�ومن�ذلك:

1�-�إساءة�استخدام�السلطة�وظهور�علامات�ع���أخطاء�إدار�ة.�
2�-�عدم�التقيد�بالواجب�الوظيفي�وغياب�التعاون�ب�ن�الموظف�ن�وعدم�

الال��ام�بالدوام�الرسمي.�
وتداخل� الشركة� ��� التنظيمية�والإجراءات� الهيا�ل� -�عدم�وضوح� �3

الصلاحيات.�
4�-�ان�شار�الواسطة�كوسيلة���صول�الموظف�ن�ع���مك�سبات�ل�ست�لهم.

5�-�تفضيل�المص��ة�ال��صية�ع���مص��ة�العمل.
6�-�التأخ������انجاز�المعاملات�وتأجيل�العمل�عل��ا�وضياعها.�

1 2 3 4 5

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

ع��� الدائمة� الرقابة� وسائل� وتفعيل� توف��� ع��� الشركة� حرص� �- �1

الموظف�ن�و�ناء�نظام�مؤس����للرقابة�الإدار�ة.

2�-�عقد�دورات�تدر��ية�للعامل�ن�وتأهيلية��ساهم����التعر�ف�بالفساد�

الإداري،�والنتائج�الم��تبة�عليھ.�

3�-�توضيح�المهام�والصلاحيات�ل�افة�الإدارات�والفروع.

ومراجعة� الشركة� ��� الاعمال� انجاز� لآلية� إجراءات� دليل� وضع� �- �4

الهيا�ل�التنظيمية.�
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نوع الخطر

مكان الخطر

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�رفع�القضايا�ضد�الشركة

المركز�الرئ�س�والفروع

الهاتف:�0114920033�تحو�لة:�101

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي�

1�-�تحديد�المش�لة�والأضرار�الم��تبة�عل��ا.

2�-�توجيھ�ا��هات�المعنية�بمعا��ة�ا��طر��عمل�تقر�ر�فوري.�

3�-�تحديد�مدى�مسؤولية�الم�س�ب�عن�حدوث�ا��طأ.

4�-�تطبيق�عقو�ات�قانونية�صارمة�ع����ل���ص��عتمد�ع���الفساد����عملھ.

5�-�معا��ة�ا��طأ�وفق�الأنظمة�والتعليمات�وإبلاغ�ا��هة�المتضررة�بذلك.�

1�-�حصر�الأضرار�الناتجة�عن�ا��طأ�وتحديد�أسبا��ا��شفافية�وموضوعية.

2�-�تحديد�المؤشرات�المستقبلية�ال���قد�ت�س�ب����تكرار�ا��طأ�ووضع�اس��اتيجية�لمنع�تكرار�حدوث�ذلك.

3�-�تفعيل�أنظمة�الش�اوى�بما��ساعد�ا��هة�الرقابية�بالشركة�من�التحقيق�ف��ا.

إبلاغ�صاحب�الصلاحية

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذيالشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر السمعة

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

مكتب�الرئ�س�التنفيذيالمركز�الرئ�س�والفروعمخاطر�السمعة�المتعلقة�بالإعلام

وضع�خطة�محددة�للمحافظة�ع���الصورة�الذهنية�المتم��ة�عن�الشركة.�

���ا��اطر�المرتبطة�ب�ل�ما�ي�شر�عن�الشركة����وسائل�الإعلام�ا��تلفة�

ومنصات�التواصل�الاجتما���مما�يؤثر�ع���سمع��ا�لدى�ا��تمع.�
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نوع الخطر

مكان الخطر

الشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

مخاطر�السمعة�المتعلقة�بالأعلام

المركز�الرئ�س�والفروع

مشرف�العلاقات�العامة�والاعلام

الهاتف�:��0114920033�تحو�لة:�101

مدير�مكتب�الرئ�س�التنفيذي�

إبلاغ�صاحب�الصلاحية

إعداد�تقار�ر�عن��ل�ما�ي�شر�عن�الشركة�����افة�الوسائل�الإعلامية�ومنصات�التواصل�الاجتما���ورفعها�للرئ�س��التنفيذي.

�و�س�بق�اس�شعار�ا��طر�ا��تمل.
ً
1�-�تتا�ع�وحدة�العلاقات�العامة�والاعلام�المواد�الإعلامية�ال���ت�شر�عن�الشركة�يوميا

2�-�رفع�تقر�ر��امل�عن�ا�لإجراءات�ال���تم�اتخاذها�لمعا��ة�هذا�ا��طر�وإزالتھ.
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���ا��اطر�المتعلقة�بالمبا�ي�والم�شأة�وعملية�الدعم�اللوجس���من�كهر�اء�وماء�وما�يتفرع�م��ا�من�خدمات.

مخاطر المرافق والأبنية

قائمة مخاطر المرافق والأبنية المحتملة

123
مخاطر

انقطاع�التكييف�
مخاطر��سرب�مياه
الأمطار�من�الأسطح

خطر�انقطاع
التيار�الكهر�ا�ي
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1 2 3 4 5

1 2 3 4 5

مخاطر الأبنية والمرافق

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�مقر�الشركة�الرئ�سخطر�انقطاع�التكييف

عدم�وصول�الهواء�لدرجة�ا��ودة�والنقاوة�المرغوب�ف��ا،�وا��لل�بمنظومة�

تكييف�الهواء.

وحدات� تصاميم� أن� من� والتأكد� الإ�شاء� أثناء� التنفيذ� متا�عة� �- �1

التكييف�والت��يد�متوافقة�مع�كود�أبناء�السعودي

2�-�الكشف�الدوري�وتنفيذ�عمليات�الصيانة�الدور�ة�والوقائية.

بتغي��� والاهتمام� دائمة،� بصورة� التكييف� معدات� أداء� مراقبة� �- �3

الفلاتر�وتنظيف�مجاري�الهواء.



63

نوع الخطر

مكان الخطر

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

خطر�انقطاع�التكييف

مقر�الشركة�الرئ�س

الهاتف/�0533199204���

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�

1�-�الوقوف�ع���أسباب�تأثر�خدمة�التكييف.

2�-�صيانة�منظومة�التكييف�وال��و�ة�ا��اصة�بالمب��.

3�-�صيانة�الفلاتر�والسيور�ا��اصة�بالماكينات.

4�-�فحص�التمديدات�الكهر�ائية�والتأكد�من�سلام��ا،�وعدم�كو��ا�الس�ب����انقطاع�التكييف.

5�-��رفع�تقر�ر�عن�الإجراءات�ال���اتخذت�لمعا��ة�المش�لة�وعدم�تكرار�حدو��ا.

إعادة��شغيل�وحدات�التكييف�والتأكد�من�فعالي��ا�وقياس�درجات�ا��رارة�وال��ودة�وع���ف��ات�ح���زوال�ا��طر.

الابلاغ�عن�انقطاع�التكييف�وتحري�الس�ب�والفراغات�المتأثرة

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكةالشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)
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1 2 3 4 5

مخاطر الأبنية والمرافق

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�مقر�الشركة�الرئ�س�سرب�مياه�الامطار�من�السطح

�سرب�مياه�الامطار�من�سطح�المب���لأسباب�م��ا:
1�-�عيوب��عزل�الطو�ة�بالسطح.

2�-�ا�سداد�نقاط�الصرف�بالسطح�ن�يجة�الاتر�ة�وخلافھ.
3�-�عمل��عديلات�وترميمات�بالأسطح�دون�المعا��ة.

1 2 3 4 5

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

1�-�التأكد�من�وجود�وجودة�أنظمة�وطبقات�العزل�الما�ي�للسطح.
2�-�التأكد�من�وجود�وكفاية�نقاط�صرف�الامطار�بالسطح،�مع�وجود�

خطة�نظافة�وصيانة�دور�ة�لها.
-�التدقيق����اختيار�وكفاءة�المقاول�ن�المنفذين�لأعمال�التعديلات� �3

بالأسطح�مع�جدية�الاشراف�والاستلام�للأعمال.
بالمياه� التغذية� تمديدات� لأعمال� الدور�ة� والصيانة� المراجعة� � �- �4

والصرف�للمكيفات�وخلافة�بالسطح.
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نوع الخطر

مكان الخطر

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

�سرب�مياه�الامطار�من�السطح

مقر�الشركة�الرئ�س

الهاتف/�0533199204���

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�

1�-�متا�عة�أماكن�ال�سرب�وتحديد�الأسباب�والت�سيق�مع�مالك�المب�����طة�الإصلاح.

2�-�متا�عة�أعمال�الإصلاح�والتأكد�من�اتباع�الأصول�الهندسية.

3�-�المعاينة�للأعمال�المن��ية�للإصلاح،�ومعا��ة�التلفيات�ال���نتجت�عنھ.

1�-�التدقيق����اختيار�وكفاءة�المقاول�ن�المنفذين�لأعمال�التعديلات�بالأسطح�مع�جدية�الاشراف�والاستلام�للأعمال.

2�-�المراجعة�والصيانة�الدور�ة�لأعمال�تمديدات�التغذية�بالمياه�والصرف�للمكيفات�وخلافة�بالسطح.

.
ً
3�-�رفع�تقر�ر�عن�الإجراءات�ال���اتخذت�مع�رفع�توصيات�لتلا���ذلك�مستقبلا

1.الابلاغ�عن�مش�لة�وجود��سرب�مياه

2.تأم�ن�الأماكن�أسفل�ال�سر�ات

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكةالشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)
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1 2 3 4 5

مخاطر الأبنية والمرافق

الخطر المحتمل

احتمالية الخطروصف الخطر

الشخص المسؤولبيانات الموقع

مستوى الخطر

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�مقر�الشركة�الرئ�سانقطاع�التيار�الكهر�ا�ي

–�شركة�الكهر�اء�السعودية

�لأسباب�مثل:
ً
�أو��ليا

ً
انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي�جزئيا

1�-�وجود�أعطال��لية�أو�جزئية�من�شركة�الكهر�اء.

2�-�.تلف����تمديدات�الكهر�اء�الرئ�سة�بالمب��.

3�-�حدوث�ماس�كهر�ا�ي.

4�-�حمل�زائد�ع���الشبكة�أو�أجزاء�من�الدوائر.

1 2 3 4 5

تأثير الخطر حال حدوثهسياسة درء الخطر

1�-�وضع�خطة�لمواجهة�انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي

2�-�الت�سيق�دائما�مع�إدارة�صيانة�المب���للأخطار�بأعمال�الإصلاحات�ال���

�ستد���قطع�الكهر�اء�وذلك�قبل�البدء.

3�-�التأكد�من�وجود�وسلامة�وحدات�اضاءة�الطوارئ����الممرات�والسلالم.

�(UPS)�4�-�التأكد�من�وجود�وسلامة�وحدات�إمداد�الطاقة�غ���المنقطعة

للس��فرات�والأنظمة�ا��رجة

5�-�التأكد�من�عدم�عمل��عديلات�أو�إضافة�اية�احمال�كهر�ائية�غ���

مدروسة�للدوائر�واللوحات�القائمة.
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نوع الخطر

مكان الخطر

وسائل الاتصال به 

الإجراء الفوري حال العلم بالخطر

الجهة المسؤولة عن معالجة الخطر

الإجراءات التي تتخذها الجهة لمعالجة الخطر

إجراءات إنهاء الخطر والتخلص من الأضرار التي سببها

انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي

مقر�الشركة�الرئ�س

الهاتف/�0533199204���

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكة�–�شركة�الكهر�اء�السعودية

.
ً
1�-�معرفة�س�ب�الانقطاع،�والمعا��ة�إذا��ان�الس�ب��سيطا

�يتم�التواصل�مع�ا��هة�المسئولة�ومعرفة�العطل�ومدة�الإصلاح.
ً
2�-����حال�إذا��ان�الس�ب�خارجيا

�والت�سيق�بخصوص�ذلك.
ً
3�-�اتخاذ�الإجراء�المناسب�لزمن�اصلاح�العطل�من�تأم�ن�اخلاء�المب���بطر�قة�مناسبة�وقتيا

1�-�متا�عة�المش�لة�مع�ا��تص�ن�لإعادة�ا��دمة.

.
ً
2�-�تحري�س�ب�الانقطاع�واتخاذ�الإجراءات�ال���تمنع�ذلك�مستقبلا

.
ً
3�-�رفع�تقر�ر�عن�الإجراءات�ال���اتخذت�مع�رفع�توصيات�لتلا���ذلك�مستقبلا

1.الابلاغ�عن�انقطاع�الكهر�اء�وتحري�الس�ب

2.التأكد�من�عمل�أنظمة�الطوارئ�للكهر�اء

إدارة�صيانة�المب���بالشركة�المالكةالشخص المسؤول (للاتصال به عند وقوع الخطر)
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و�سمى�مصفوفة�القرار�(Action Table�)����عملية�تقدير�مستوى�ا��طورة�(قيمة�ا��طر)�ل��طر�المع���و�عتمد�

ع���شدة�(تأث��)�ا��طر�من�ناحية�واحتمالية�(ام�انية)�حدوثھ�من�ناحية�أخرى،�بحيث���دف�إ���تحو�ل�ا��طر�إ���

كمية�رقمية�لتحديد�آلية�ومعاي���وأولو�ات�التعامل�معھ.�

منخفضة� ا��طورة،� متوسطة� ا��طورة،� عالية� ا��طورة،� (شديدة� إ��� قيم��ا� حسب� ا��اطر� تقسيم� و�تم�

ا��طورة)،�وتم�اعتماد�المصفوفة�ا��ماسية�(5*5)�لتحديد�قيمة�ا��طر،�حيث�أ��ا�مقسمة�إ���خمسة�صفوف�

وتمثل�قيمة�احتمالية�(إم�انية)�حدوث�أي�خطر�(1-5)،�وخمسة�أعمدة�وتمثل�قيمة�شدة�ا��طر�(1-5)،�و�مثل�نقطة�

التقاء�الصف�بالعمود�حاصل�ضرب�القيمت�ن�و���قيمة�ومستوى�ا��طر.�

مصفوفة المخاطر

قيمة (مستوى الخطر) = احتمالية حدوث الخطر * شدة الخطر

25

20

15

10

5

كارثية

20

16

12

8

4

رئيسية

15

12

9

6

3

معتدلة

10

8

6

4

2

طفيفة

5

4

3

2

1

ضئيلة

مؤكد

محتمل

متوقع
غير

 محتمل

نادر

شدة الخطر

ث
احتمالية الحدو
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�ومن�خلال�نتائج�المصفوفة����ا��دول�يمكن�وضع�معاي���لتقدير�إجراء�التعامل�مع�ا��طر،�ع���النحو�التا��:

1.مخاطر�منخفضة�ا��طورة:�-����ال���قيم��ا�(1-5)،�و�عت���مخاطر�روتي�ية�عادية�لا�يلزم�عمل����ء�لها.�

2.مخاطر�متوسطة�ا��طورة:����ال���قيم��ا�(6-9)،�يتم�متا�ع��ا�بطر�ق�منتظمة�لتبقى����أد�ي�مستوى�عم���لها،�لكن�لا�

يلزم�عمل�خطة�مراقبة�لها.

3.مخاطر�عالية�ا��طورة:�-�����ال���قيم��ا�(10-15)،�حيث�إ��ا�بحاجة�إ���عناية�ومتا�عة�من�الإدارة،�بحيث�يتم�وضع�

ضوابط�وإجراءات�لمعا����ا،�و�تم�إعادة�تقييمها�خلال�ف��ة�زمنية�محددة�لذلك.

4.مخاطر�شديدة�ا��طورة:�-����ال���قيم��ا�(15-25)،�و�عت���مخاطر�ك��ى�وغ���مقبولة�وذات�تأث���سل���ع���الشركة،�لا�بد�

من�إيقاف�العمل�و�غي���إجراءات�التعامل�مع�ا��طر�والتأكد�من�فاعلي��ا�لتقليل�مستواه�أي�أ��ا�بحاجة�إ���متا�عة�دور�ة.�
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ا��طرالرقم

مخاطر�ال��ة�العامة�والأمراض�المزمنة

خطر�الاختناقات�التنفسية

خطر�ال�سمم�الغذا�ي

المخاطر الصحية

1

1

1

13

3

2

3

3

2

مخاطر السلامة العامة

2

2

24

4

8

8

احتمالية
ا��طر

شدة
ا��طر

قيمة
ا��طر

خطر�ضعف�صيانة�معدات�وأنظمة�م�افحة�إنذار�ا��ر�ق�

خطر�عدم�وضوح�الإجراءات����حالة�ا��ر�ق
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2

2

2

2

1

1

1

5

4

3

5

3

5

3

احتمالية
ا��طر

شدة
ا��طر

قيمة
ا��طر

1

1

1

3

3

1

3

3

1

ا��طرالرقم

اخ��اق�الأنظمة�و�سر�ب�بيانا��ا�أو�إفسادها�أو�حذفها

حدوث�ارتفاع����حرارة�الأجهزة�وا��وادم�الموجودة����غرفة�ا��وادم

الدخول�الغ���مصرح�بھ�إ���البيانات�ع���الأنظمة�ا��اصة�بالشركة�من�قبل
المستخدم�ن�الداخلي�ن

إصابة�الأجهزة�بالف��وسات

استخدام�ال����غ���الأصلية�من�ال��امج

سرقة�ا��وادم�وأجهزة�التخز�ن

انقطاع�الدعم�الف���والصيانة�من�الشر�ات�الموردة�والمقاول�ن

المخاطر المعلوماتية

3

خطر��عارض�المصا��

خطر�رفع�القضايا�ع���الشركة

خطر�عدم�و���الموظف�ن�بحقوقهم�وواجبا��م

المخاطر القانونية

4

10

8

6

10

3

5

3



خطر�الاهمال

خطر�عدم�التوظيف�المناسب�

خطر�ز�ادة�معدل�دوران�الموظف�ن

مخاطر الموارد البشرية

1

1

1

53

3

3

3

3

3

مخاطر�انقطاع�التكييف�

مخاطر��سرب�مياه�الأمطار�من�الأسطح

خطر�انقطاع�التيار�الكهر�ا�ي

مخاطر المرافق والأبنية

1

1

2

83

3

2

3

3

4

انخفاض�الدعم�من�الوقف

ا��اطر�ال�شغيلية�المالية�والإدار�ة

انخفاض����الاستدامة�المالية

المخاطر المالية

3

4

2

64

2

2

12

8

4

مخاطر�السمعة�الإدار�ة

مخاطر�السمعة�المتعلقة����الإعلام

مخاطر السمعة

1

1

73

4

3

4

احتماليةا��طرالرقم
ا��طر

شدة
ا��طر

قيمة
ا��طر





@manarahwaqfiainfo@rm.org.sa www.rm.org.sa

@manarahwaqfiainfo@rm.org.sa www.rm.org.sa

شركة المنارة الوقفية


