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المقدمة

� دعم اتخاذ القرار وتع��ز استدامة 
ا �� ا أساس�� ات وتزا�د التحد�ات المرت�طة �الحو�مة والتنظ�م، أص�حت إدارة المخاطر عن�� � ظل ب�ئة عمل م�سارعة التغ��

��

المؤسسات.

م عمل�ات تحد�د  ا يُنظ� ا مرجع�� ل إطار�
�
� هذا الدل�ل لُ�ش�

كة المنارة المتقدمة ع� تحقيق أع� مست��ات ال�فاءة ال�شغ�ل�ة والإدار�ة، �أ�� ا من حرص ��
�
وانطلاق

ا لأفضل الممارسات والمعاي�� العالم�ة مثل ISO 31000، ومنهج�ة ESG المت�املة. المخاطر وتحل�لها وتقي�مها والاستجا�ة لها، وفق�

� إدارة المخاطر ضمن مختلف المست��ات 
كة، وتحد�د مسؤول�ات �ل طرف �� � ال�� و�ــهدف هذا الدل�ل إ� تع��ز الو�� بثقافة إدارة المخاطر لدى جميع م�سو��

� المحتمل للتهد�دات الداخل�ة والخارج�ة. ات�ج�ة وتقل�ل الأثر السل�� � الأهداف الاس�� التنظ�م�ة، �ما �حقق الت�امل ب��

� ع� تقي�م سل�م ومدروس للمخاطر. � رفع مستوى الجاه��ة المؤسس�ة، وضمان استمرار�ة الأعمال، ودعم عمل�ات اتخاذ القرار المب��
�ما ُ�سهم الدل�ل ��

الرؤ�ة: ب�ت خ��ة عالمي رائد

�� عمارة بيوت الله

الرؤية
ً
 ومعنو�ا

ً
الرسالة: عمارة بيوت الله حسيا

�عمل مؤس��� متم��

الرسالة
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الاس��اتيجيات

الأثر  وقياس  شر�ا��ا  مع  بالتعاون  ا��تمع   �� الشركة  أثر  �عظيم 

 لتحقيق رسالة الم��د �� الإسلام.
ً
سعيا

تعظ�م الأثر

 (
ً
 ومعنو�ا

ً
الر�ادة �� جميع ا��الات المتعلقة �عمارة بيوت الله (حسيا

�شري  مال  ورأس  متمّ��  مؤس���  وعمل  نوعية  وخدمات  برامج  ع�� 

جدير �� منظمة متعلمة.

ق�ادة الم�دان

الاس�ثمار الأمثل للموارد المالية و�عز�ز الاس�ثمار الاجتما�� وتحقيق 

السلامة المالية.

الفعال�ة المال�ة

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 6



القيم

العطاء
� ك�� ال��

 ع� المستف�د

العمل
 بروح الف��ق

 الإ�داع

الشفاف�ة

� التم��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 7



الأهداف 
الاستراتيجية

كة المجتم�� تعظ�م أثر ال��

تع��ز الصورة الذهن�ة

تع��ز التحول الرق��

رفع فعال�ة الأداء

� المؤس�� تحقيق التم��

ا�ات فعالة بناء ��

ي رفع فعال�ة رأس المال ال���

تحقيق المنظمة المتعلمة

تحقيق ال�فاءة المال�ة

تع��ز استدامة الاس�ثمار المجتم��
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س�اسة إدارة المخاطر:

ات�ج�ة ضمن إطار حو�مة فعال. � إدارة المخاطر، بهدف دعم استمرار�ة الأعمال وتحقيق الأهداف الاس��
�� � تطبيق نهج شامل ومنه��

� �افة المست��ات التنظ�م�ة.
ا لا يتجزأ من عمل�ات التخط�ط واتخاذ القرار، و�تم دمجها �� عد إدارة المخاطر جزء�

ُ
وت

وترتكز س�اسة إدارة المخاطر ع� الم�ادئ التال�ة:

� ع� تحد�د المخاطر المحتملة والتعامل معها ق�ل حدوثها. ك�� 1 - الوقا�ة والاس��اق�ة: ال��

ها) ضمن مختلف الإدارات. ات�ج�ة، ال�شغ�ل�ة، المال�ة، القانون�ة، الب�ئ�ة، وغ�� 2 - الشمول�ة والت�امل: تغط�ة جميع أنواع المخاطر (الاس��

� �افة المست��ات الإدار�ة.
3 - المسؤول�ة والمساءلة: تحد�د واضح للصلاح�ات والمسؤول�ات المتعلقة ب�دارة المخاطر ��

� التواصل، وتوثيق المخاطر والاستجا�ات ذات العلاقة.
4 - الاتصال والتوثيق: تع��ز الشفاف�ة ��

ات الداخل�ة والخارج�ة. ا للتغ��
�
� المستمر: مراجعة دور�ة لفعال�ة النظام المعتمد وتحديثه وفق 5 - التحس��

� إدارة المخاطر.
ا �� ا ودول�� �عات المعتمدة محل�� ام �اللوائح والس�اسات وال��� � 6 - الامتثال: الال��

. � �اء المعني�� � ومقد�� الخدمات وال�� م بها جميع الموظف�� � امج التا�عة، و�ل�� طبّق هذە الس�اسة ع� �افة الأ�شطة والمشار�ــــع وال��
ُ
وت

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 9

أهداف إدارة المخاطر

أنواع  مع �افة  الفعّال  التعامل  �ضمن  مت�امل  مؤس��  نظام  بناء  إ�  المخاطر  إدارة  تهدف 

المخاطر المحتملة، وذلك من خلال:

 تع��ز ثقافة الو�� �المخاطر ع� جميع 

المست��ات الإدار�ة وال�شغ�ل�ة.

تقل�ل احتمال�ة وق�ع الأحداث السلب�ة 

� حال وقوعها.
ها �� والحد من تأث��

ضمان استمرار�ة الأعمال والخدمات 

� مختلف الظروف والأزمات.
��

� ال�فاءة ال�شغ�ل�ة من خلال  تحس��

تقل�ل الهدر و�دارة الموارد �ش�ل أمثل.

دعم عمل�ة اتخاذ القرار بناءً ع� تقي�م 

شامل ومدروس للمخاطر والفرص.

�ة  حما�ة الأصول والموارد ال���

والماد�ة والمعن��ة.

تحقيق التوافق مع المتطل�ات 

�عات المحل�ة  التنظ�م�ة وال���

والدول�ة ذات العلاقة.

� تحقيق الأهداف 
�� � التمك��

ات�ج�ة ضمن ب�ئة آمنة ومستقرة الاس��



المصطلحات والمفاه�م :

� هذا الدل�ل:
ف�ما ��� توضيح لأهم المصطلحات المستخدمة ��

ا ع� تحقيق الأهداف. ا أو إ�جا�� • الخطر (Risk): احتمال وق�ع حدث قد يؤثر سل��

• إدارة المخاطر (Risk Management): عمل�ة منظمة �شمل تحد�د المخاطر وتحل�لها وتقي�مها والاستجا�ة لها ومتا�عتها.

• الاحتمال�ة (Likelihood): مدى احتمال وق�ع الخطر.

� حال حدوثه.
• الأثر (Impact): مدى تأث�� الخطر ��

• مصفوفة المخاطر (Risk Matrix) : أداة لق�اس وتص��ف مستوى الخطر بناءً ع� تقاطع الاحتمال�ة والأثر.

ات�ج�ة المت�عة لمعالجة الخطر (تجنب، تخف�ف، نقل، قبول). • الاستجا�ة للمخاطر: الاس��

• (ESG) إطار حو�مة يركز ع� الجوانب الب�ئ�ة والاجتماع�ة والإدار�ة.

نطاق الدل�ل:

م آل�ات تحد�د المخاطر وتحل�لها وتقي�مها والاستجا�ة لها ومتا�عتها 
�

ا يُنظ ا رسم�� ل مرجع�
�
كة و�ش� � ال��

ُ�حدد هذا الدل�ل الإطار العام لإدارة المخاطر ��

�ش�ل ممنهج وم�سق ع� مستوى جميع قطاعات الجهة.

: و�نطبق هذا الدل�ل ع� ما ���

ا لأفضل الممارسات والمعاي�� الدول�ة، وُ��مل الس�اسات واللوائح التنظ�م�ة الأخرى ذات العلاقة، 
�
و�مثل هذا الدل�ل الأساس المعتمد لإدارة المخاطر وفق

ا لضمان مواءمته للتطورات المؤسس�ة. ورة مراجعة هذا الدل�ل دور�� مع ��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 10

الوحـــــــــــــــــــــــدات  �افـــــــــــــــــة 

� ذلك 
التنظ�م�ة �ما ��

الإدارات المـــــــــــــــــــــرك��ة، 

والمشار�ــــع،  والفروع، 

والم�ادرات.

 � المــــــــــــــــــــوظف�� جم�ـــــــــــع 
الإدار�ة،  والمست��ات 
�ل  يتحمـــــــــــــــــل  �ح�ث 
 �

�� مسؤوليته  طرف 
تطب�ــــــــــــــــــــق ممارســــــــــات 
المخـــــــــــــــــــــــــــــــــــــاطر  إدارة 

ضمن نطاق عمله.

الأ�شــــــــــــطة ال�شغــــ�ل�ة 
امــــج والخــــــــــــــــطط،  وال��
ســــــــــــــــــــــواء الجـــــــــــــــــــار�ة أو 
 �

وال�� لها،  المخطط 
أو  تحد�ات  تواجه  قد 
تهـــــــــــــــــــد�دات تؤثر ع� 

تحقيق الأهداف.

 � الخارجي��  � المتعامل��
عند الاقتضـــــــــــــــــــاء، مثل 
والموردين،   � المقاول��
ل�شاطهم  � حال �ان 

��
تأثــــــــــــــــــ�� م�ـــــــــــــــــــــــا�� ع� 
 �

�� المخاطر  منظومة 
الجهة.

1234



المرجع�ات ذات العلاقة

� لإدارة المخاطر .
ل الإطار التنظ��� والف��

�
ش�

ُ
� �

يرتكز هذا الدل�ل ع� مجموعة من المعاي�� الدول�ة والممارسات المؤسس�ة واللوائح المحل�ة، ال��

و�شمل هذە المرجع�ات:

اف�ة، وتع��ز موثوق�ة نظام إدارة المخاطر. امات الجهة التنظ�م�ة، ورفع مستوى الاح�� � ستخدم هذە المرجع�ات لضمان التوافق مع ال��
ُ
�

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 11

المعاي�� الدول�ة

• ISO 31000:2018 المع�ار الدو�� 
لإدارة المخاطر.

ا 
�
• م�ـــــــــــادئ حــــــــــــــــــــــو�مة المخاطر وفق

الب�ئـــــــــــــــــــــةالمجتمع   (ESG) لمنهج�ة 
الحو�مة.

الأنظمة
والس�اسات المحل�ة

• الأنظـــــــــــــــــمة واللوائح الصـــــــــــــــادرة من 
الجهـــــــــــات الرقاب�ة المختصـــــــــــــــة مثل: 
هيئة الرقا�ة وم�افحة الفساد، هيئة 

��ة والجمارك. الز�اة وال��

الأدلة والس�اسات
التنظ�م�ة الداخل�ة

• س�اســـــــــــــات الحـــــــــــــــــــو�مة الداخـــــــــــــل�ة 
كة � ال��

والإجراءات المعتمدة ��

• الإجراءات ال�شغ�ل�ة.

123



الأدوار والمسؤول�ات: 

كة بتوز�ــــع المسؤول�ات �ش�ل ُ�ضمن الت�امل  م ال�� � عد وض�ح الأدوار وتحد�د المسؤول�ات من العنا� الأساس�ة لنجاح منظومة إدارة المخاطر. وتل��
ُ
ت

: والمساءلة ع� �افة المست��ات الإدار�ة، ع� النحو التا��

الرئ�س التنف�ذي:

• اعتماد دل�ل إدارة المخاطر وخطة العمل المرت�طة بها.

ات�ج�ة واتخاذ القرار. • التأ�د من دمج إدارة المخاطر ضمن العمل�ات الاس��

• متا�عة التقار�ر الدور�ة عن أبرز المخاطر والاستجا�ات المتخذة.

: � المؤس�� إدارة التخط�ط والتم��

� مجال إدارة المخاطر.
• تنف�ذ التوجهات والس�اسات المعتمدة ��

• تخص�ص الموارد وتوف�� الدعم اللازم لتطبيق خطة إدارة المخاطر.

ام بتقي�م ومعالجة المخاطر. � � الال��
• متا�عة أداء الإدارات والفروع ��

• تط��ر وتحد�ث أدوات ومنهج�ات إدارة المخاطر.

� والتدر�ب اللازم للإدارات.
• تقد�م الدعم الف��

• إعداد تقار�ر المخاطر الدور�ة ورفعها للجهات العل�ا.

الإدارات والفروع:

• تحد�د وتقي�م المخاطر ضمن نطاق عملها.

ا للتوجيهات.
�
• تنف�ذ خطط المعالجة وفق

ات الجوه��ة. ات المخاطر والإ�لاغ الفوري عن التغ�� • توثيق ومتا�عة مؤ��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 12



 إدارة المراجعة الداخل�ة:

• مراجعة مدى فعال�ة نظام إدارة المخاطر.

ام �الس�اسات والإجراءات المعتمدة. � • التحقق من الال��

� نظام الرقا�ة و�دارة المخاطر. • رفع التوص�ات لتحس��

: � جميع الموظف��

ام �الس�اسات والإجراءات الخاصة ب�دارة المخاطر. � • الال��

• الإ�لاغ عن أي مخاطر محتملة قد تؤثر ع� س�� العمل.

� ��� ثقافة الو�� �المخاطر داخل ب�ئة العمل.
• المشاركة ��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 13



المخاطر
الاجتماعية

S

2
المخاطر

الحوكمة 

G

3
المخاطر
البيئية 

E

1

ESG عناصر من��ية

� إدارة المخاطر
�� (ESG) التع��ف �منهج�ة

 ،(Environmental) ش�� إ� الجوانب الب�ئ�ة
ُ
� �

ا لمنهج�ة ESG، وال��
�
� إطارها العام لإدارة المخاطر ع� دمج م�ادئ الاستدامة والحو�مة وفق

كة �� تعتمد ال��

.(Governance) والحو�مة المؤسس�ة ،(Social) والاجتماع�ة

� تع��ز قدرة المؤسسة ع� الت�بؤ �المخاطر ط��لة الأجل، وتفادي الأزمات المرت�طة �السمعة،والامتثال، والاستدامة.
ا ��  رئ�س��

ً
� هذە المنهج�ة عام�

وُ�عت�� تب��ّ

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 14



آل�ة التقي�م والتحل�ل للمخاطر 

جرى هذە العمل�ة وفق معاي�� 
ُ
ن من تحد�د أول��ات المعالجة والتعامل الفعّال بناءً ع� درجة الخطورة. وت

�
مك

ُ
كة آل�ة لتقي�م وتحل�ل المخاطر ت تعتمد ال��

ستخدم نتائج التقي�م �أساس لتحد�د مستوى الاستجا�ة.
ُ
موضوع�ة �شمل "الاحتمال�ة" و"الأثر"، و�

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 15

مراحل

التقي�م والتحل�ل

تحد�د الخطر
(Risk Identification)

رصد وتوثيق الخطر 
المحتمل بناءً ع� 
مصادر المعلومات 
المختلفة (الفرق 

ال�شغ�ل�ة، المراجعات، 
تقار�ر الأداء، إلخ).

تحل�ل الخطر
(Risk Analysis)

دراسة طب�عة الخطر 
وأس�ا�ه وس�اقه، وتقدير 
� حال حدوثه، إ� 

أثرە ��
جانب مدى احتمال�ة 

وقوعه.

تقي�م الخطر
(Risk Evaluation)

تحد�د مستوى الخطر 
بناءً ع� نتائج التحل�ل، 

من خلال تص��فه حسب 
مصفوفة تقي�م المخاطر 

(احتمال�ة × أثر).

ترت�ب الأول��ات

يتم تص��ف المخاطر إ� 
(عال�ة – متوسطة – 

منخفضة) لتحد�د أول��ة 
المعالجة والموارد اللازمة.



أدوات التقي�م المستخدمة:

:(5x5) مصفوفة تقي�م المخاطر •

تعتمد ع� تقاطع درجة "الاحتمال�ة" و"الأثر" لتحد�د مستوى الخطر.

• نموذج سجل المخاطر:

يتضمن (اسم الخطر – التوص�ف – الاحتمال�ة – الأثر – مستوى الخطورة – خطة الاستجا�ة – الجهة المسؤولة – جهة الاتصال).

التكرار:

� الأ�شطة أو المشار�ــــع أو عند ظهور مخاطر جد�دة.
ات جوه��ة �� • يتم تقي�م المخاطر �ش�ل دوري أو عند حدوث تغ��ّ

� الجودة. � تحس��
سهم �ش�ل م�ا�� ��

ُ
� منظومة إدارة المخاطر، و�

ا �� ا حاسم� عد آل�ة التقي�م والتحل�ل عن��
ُ
• ت

خطة الاستجا�ة للمخاطر:

� إدارة المخاطر المؤسس�ة، ح�ث تهدف إ� تحد�د آل�ة التعامل مع �ل خطر بناءً ع� درجته 
تمثل خطة الاستجا�ة للمخاطر أحد العنا� الجوه��ة ��

ە ع� الاهداف. (مرتفع، متوسط، منخفض)، وطب�عته، وتأث��

ات�ج�ات الاستجا�ة للمخاطر: اس��

ات�ج�ات رئ�س�ة للاستجا�ة للمخاطر، يتم اخت�ار الأ�سب منها ل�ل حالة بناءً ع� نتائج التقي�م: كة أر�ــع اس�� تعتمد ال��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 16

التجنب
(Avoidance)

تؤدي  ات  تغي�� أو  قرارات  اتخاذ 
�ال�امل،  الخطر  إزالة مصدر  إ� 
� أو تغي��  مثل إ�قاف �شاط مع��

وع عا�� الخطورة. خطة م��

1

التخف�ف
(Mitigation)

تنف�ذ إجراءات تهدف إ� تقل�ل 
تقل�ل  أو  الخطر  وق�ع  احتمال 
الأنظمــــــــــــــــــة   � تحســـــــ�� مثل  أثرە، 

. �
الرقاب�ة أو التدر�ب الوقا��

2

النقل
(Transfer)

نقل عبء الخطر إ� طرف آخر 
مسؤول ع�� الصلاح�ات المت�عة 
ضد   � التأم�� حالات   �

�� �ما 
الحوادث أو العق��ات المال�ة.

3

القبول
(Acceptance)

اتخاذ قرار واع� �قبول الخطر �ما 
المستمرة،  المتا�عة  مع  هو، 
المخــــــاطر   �

�� ُ�ستخـــــــــــــــــدم  ا  وغال��
والت�لفة  المحدود  التأث��  ذات 

العال�ة للمعالجة.

4

التصع�د 
(Escalation)

هو رفع الخطر إ� مستوى أع� 
لاتخاذ قرار أو إجراء مناسب عند 
� المستـــــــــــــــوى 

تعذر معــــــــــــــــالجته ��
. الحا��

5



� مجال إدارة المخاطر:
آل�ة التوع�ة والتدر�ب ��

� مجال إدارة المخاطر، من خلال تنف�ذ برامج توع��ة وتدر���ة �ستهدف جميع المست��ات الإدار�ة.
كة إ� بناء ثقافة مؤسس�ة فاعلة �� �س� ال��

: و�شمل آل�ة التوع�ة والتدر�ب ما ���

• تقد�م ورش عمل ودورات تدر���ة دور�ة حول مفاه�م وأدوات إدارة المخاطر.

ون�ة للتوع�ة �المخاطر الجد�دة. ات داخل�ة و�ل��� • إصدار ���

� برامج التأه�ل والتوظ�ف.
• دمج محتوى إدارة المخاطر ��

� الإدارات.
� عن تقي�م المخاطر �� • تخص�ص برامج توج�ه للمسؤول��

ى). ات الحساسة (مثل رمضان، أو وقت المشار�ــــع ال��� � المواسم أو الف��
• تفع�ل الحملات التوع��ة ��

� من تحد�د المخاطر والإ�لاغ عنها والتعامل معها �كفاءة. � الموظف�� ، وتمك�� تهدف هذە الآل�ة إ� رفع مستوى الو��

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 17



) الخطر من ناح�ة  � وتعتمد ع� شدة (تأث��
و�س� مصفوفة القرار (Action Table ) �� عمل�ة تقدير مستوى الخطورة (ق�مة الخطر) للخطر المع��

واحتمال�ة (ام�ان�ة) حدوثه من ناح�ة أخرى، �ح�ث تهدف إ� تح��ل الخطر إ� �م�ة رقم�ة لتحد�د آل�ة ومعاي�� وأول��ات التعامل معه. 

و�تم تقس�م المخاطر حسب ق�متها إ� (شد�دة الخطورة، عال�ة الخطورة، متوسطة الخطورة، منخفضة الخطورة)، وتم اعتماد المصفوفة الخماس�ة 

(5*5) لتحد�د ق�مة الخطر، ح�ث أنها مقسمة إ� خمسة صفوف وتمثل ق�مة احتمال�ة (إم�ان�ة) حدوث أي خطر (1-5)، وخمسة أعمدة وتمثل ق�مة 

� و�� ق�مة ومستوى الخطر.  ب الق�مت�� شدة الخطر (1-5)، و�مثل نقطة التقاء الصف �العمود حاصل ��

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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 ESG: Environmental, Social,) مع دمج عنا� الاستدامة ،ISO 31000:2018) ا لأفضل الممارسات والمعاي�� العالم�ة
�
 آل�ة ق�اس المخاطر وفق

� حما�ة الموارد وتع��ز السمعة المؤسس�ة.
، �سهم �� Governance) لضمان تقي�م شامل وموضو��

آل�ة ق�اس المخاطر

أوً�: معاي�� التقي�م
ا إ� الأ�عاد التال�ة: يتم تقي�م المخاطر اس�ناد�

• الأثر ع� العمل�ات ال�شغ�ل�ة.
. • الأثر الما��

• الأثر ع� السمعة.
� والمستف�دين. • الأثر ع� الموظف��

� (Environmental): ان�عاثات، نفا�ات، كفاءة الطاقة، استخدام الموارد.
• الأثر البي��

، العدالة، التوظ�ف، المجتمع. � • الأثر الاجتما�� (Social): صحة وسلامة الموظف��
اهة، الشفاف�ة، ضوا�ط الرقا�ة. � �عات، ال�� ام �الأنظمة وال��� � • الأثر المؤس�� (Governance): الال��

: حساب درجة الخطر
�
ثان�ا

الاحتمال�ة × الأثر ال��� = درجة الخطر 
.(ESG) ح�ث يتم اح�ساب الأثر ال��� �معدل أو مجم�ع موزون لمعاي�� الأثر الس�عة أعلاە �ما فيها

ا: تص��ف مست��ات المخاطر را�ع�

ا: آل�ة التعامل مع المخاطر خامس�

منخفض متوسط1 – 3 مرتفع4 – 5 ح�ج6 – 12 25 – 15

منخفض

ُ�ق�ل مع متا�عة دور�ة

متوسط

ُ�خفف �خطة مناس�ة

مرتفع

ُ�دار ع�� خطط تفص�ل�ة
اف م�ا�� و���

حرج

يُرفع للإدارة العل�ا مع
اعتماد خطة عاجلة

وتدخل فوري



تن��ه
ا للممارسات الفض�. وقد تم  ا وح�د� كة، ولا ُ�عت�� وث�قة مُلزمة أو مع�ار� شاد�ة عامة لبناء نظام إدارة المخاطر المؤسس�ة داخل ال�� ُ�عد هذا الدل�ل وث�قة اس��

كة وتزو�دهم ب�طار عام �ساعد ع� تع��ز فهم إدارة المخاطر المؤسس�ة، مع الإقرار �أن طب�عة المخاطر تختلف من  � ال�� إعداد هذە الوث�قة �غرض دعم م�سو��

قطاع لآخر ومن منظمة إ� أخرى.

� أي جهة أخرى، ولا �مكن 
كة أو �� � ال��

ورة تحقيق الفاعل�ة ال�املة لإدارة المخاطر �� � أو ��� – لا �ضمن �ال��
� هذا الدل�ل – سواء �ش�ل جز��

إن تطبيق ما ورد ��

� لديهم المعرفة  � تفس�� وتطبيق م�ادئ إدارة المخاطر المؤسس�ة من قِ�ل مختص��
ة التخصص�ة. لذا ي���� � والخ��

ا أو �د�ً� عن الاجتهاد المه�� ا ح��� اعت�ارە مرجع�

� هذا المجال.
ة العمل�ة �� ال�اف�ة والخ��

ار المحتملة الناتجة عن الاعتماد ال��� ع�  كة أي مسؤول�ة عن ت�عات القرارات أو الأ�� عِد لأغراض إرشاد�ة فقط، ولا تتحمل ال��
�
كة أن هذا الدل�ل أ وتؤكد ال��

ة والاختصاص. محتواە دون الرج�ع إ� أهل الخ��
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مخاطر
البيئة

مخاطر
الحوكمة

مخاطر
المجتمع

مخاطر إدارة
المشاريع

المخاطر المعلوماتيةمخاطر المرافق والأبنية
المخاطر القانونية

المخاطر المالية

المخاطر الصحية
مخاطر الموارد البشرية
مخاطر إدارة المشاريعمخاطر السمعة

ESG



 - إدارة الخدمات المساندة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

5

 - إدارة الخدمات المساندة.
 - إدارة الشؤون الفن�ة.

 - إدارة الف�ع. 
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2

تخف�ف

التواصل مع الجهات المختصة
(937-911)

المركز الرئ�س والفروع

ف قسم المواد.  - م��
ف قسم الص�انة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

10

ضعف ص�انة معدات وأنظمة م�افحة الح��ق

� حال 
• ضعف خطط الص�انة لأنظمة الإنذار والإطفاء ما �قلل من فعاليتها ��

�شوب الح��ق.
ظهر المرور 

ُ
• عدم وجود ص�انة دور�ة ع� معدات وأجهزة الإطفاء والإنذار ت

عليها �ش�ل دوري مثل �طاقة الص�انة (اليوم�ة – الشه��ة - السن��ة).
• قلة الاخت�ارات الدور�ة لهذە الأجهزة. 

• تفع�ل وتطبيق ومتا�عة برامج وعقود الص�انة الوقائ�ة لأنظمة م�افحة الح��ق

 (NFPA)إت�اع المعاي�� الق�اس�ة حسب الجمع�ة الوطن�ة للحما�ة من الح��ق •

وال�ود السعودي.

ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد. � • الال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• المراجعة الدور�ة والاخت�ار لأنظمة م�افحة الح��ق.
• تفع�ل عقود ص�انة دور�ة للأنظمة.

� للتأ�د من تطبيق الإجراءات.
• التواصل والت�سيق مع إدارات الدفاع المد��

• عمل إجراءات وقائ�ة لعدم تكرار المش�لة مرە أخرى.
رة و�عداد تق��ر والرفع لصاحب  • متا�عة معالجة الخطر من الجهة المت��

الصلاح�ة.
� الم�ان. • التأ�د من انتهاء الخطر و�عادة تأم��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن الح��ق.

� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��
• عمل اخت�ارات دور�ة ولتكن نصف سن��ة.

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



 - إدارة الخدمات المساندة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
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 - إدارة الخدمات المساندة.
 - إدارة الشؤون الفن�ة.

 - إدارة الف�ع. 
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3

تخف�ف

التوع�ة �أهم�ة وض�ح الإجراءات حال الح��ق والتواصل
مع الجهات المختصة لتفع�لها.

المركز الرئ�س والفروع

ف قسم المواد.  - م��
ف قسم الص�انة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

15

� حالة الح��ق
عدم وض�ح الإجراءات ��

• سوء الت�ف والتخ�ط ن��جة عدم الإلمام �الإجراءات الواجب ات�اعها عند 
وق�ع ح��ق (إجراءات الإخلاء، الإنقاذ، الإسعاف)

� حالة الح��ق.
ف �� • عدم وجود لوحات مكت��ة موضّح عليها إجراءات الت�ُّ

حالة   �
�� الخروج  لمسارات  والتحذي��ة  الإرشاد�ة  السلامة  علامات  ة 

�
قل  •

الطوارئ، ونقاط التجمع الخارج�ة والداخل�ة.

• توف�� علامات إرشاد�ة وتحذي��ة لجميع المرافق.
 (NFPA)إت�اع المعاي�� الق�اس�ة حسب الجمع�ة الوطن�ة للحما�ة من الح��ق •

وال�ود السعودي.
ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد. � • الال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� حالة 
• وضع خرائط للمب�� توضح أما�ن مخارج الهروب، وأما�ن التجمع ��

الطوارئ.
• التأ�د من وجود لافتات مض�ئة للتوج�ه لمخارج الطوارئ، والتأ�د من خلو 

مسارات الخروج من العوائق.
� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��

• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن الح��ق.
� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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 - إدارة الخدمات المساندة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
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 - إدارة الخدمات المساندة.
 - إدارة الشؤون الفن�ة.

 - إدارة الف�ع. 

3

تخف�ف

�ات المختصة تفع�ل إجراءات التدر�ب من ق�ل الجهات وال��

المركز الرئ�س والفروع

ف قسم المواد.  - م��
ف قسم الص�انة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

15

ضعف التدر�ب ع� ك�ف�ة استخدام أدوات الأمن  والسلامة
� حالة الطوارئ

ومعدات إطفاء الح��ق وع� ك�ف�ة الإخلاء ��

ال�دوّ�ة،  الح��ق  طفا�ات  استخدام  �ك�ف�ة  كة  ال��  � م�سو�� معرفة  ة 
�
قل  •

كة  � ال�� � حالة الطوارئ ما ي��د من احتمال�ة تع��ض م�سو��
و�ك�ف�ة الإخلاء ��

�ة والماد�ة. �خطر الح��ق وز�ادة الخسائر ال���

ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد. � • الال��
ات (شه��ة � نصف سنوي) ع� أعمال الأمن  � �الف�ع �محا�� • تزو�د العامل��

والسلامة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• المراجعة الدور�ة والاخت�ار لأنظمة م�افحة الح��ق.
. � • تفع�ل عقود ص�انة دور�ة للأنظمة ووضع آل�ة لتدر�ب العامل��

� للتأ�د من تطبيق الإجراءات.
• التواصل والت�سيق مع إدارات الدفاع المد��

• عمل اخت�ارات دور�ة (نصف سن��ة) لخطط الإخلاء والتدر�ب ع� ك�ف�ة 
استخدام طفا�ات الح��ق ال�دوّ�ة.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن الح��ق.

� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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 - إدارة الخدمات المساندة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
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 - إدارة الخدمات المساندة.
 - إدارة الشؤون الفن�ة.

 - إدارة الف�ع. 

2

تخف�ف

العمل ع� تفع�ل أنظمة الأمن والسلامة

المركز الرئ�س والفروع

ف قسم المواد.  - م��
ف قسم الص�انة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

10

عدم وجود أجهزة للحما�ة من الح��ق
(أنظمة إطفاء أو أنظمة إنذار أو �ليهما)

• عدم القدرة ع� الس�طرة ع� الح��ق ن��جة عدم كفا�ة أجهزة الحما�ة من 
الح��ق.

. �
� الم�ا��

� حالة حدوث ح��ق ��
�ة والماد�ة �� • ز�ادة الخسائر ال���

. �
ام بتعل�مات وتوجيهات إدارة الدفاع المد�� � • الال��

ات (شه��ة � نصف سنوي) ع� أعمال الأمن  � �الف�ع �محا�� • تزو�د العامل��
والسلامة.

• التأ�د من وجود أنظمة الأمن والسلامة.
ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد. � • الال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� حال عدم وجودها.
• التأ�د من وجود أنظمة الأمن والسلامة ورفع التوص�ات ��

� للتأ�د من تطبيق الإجراءات.
• التواصل والت�سيق مع إدارات الدفاع المد��

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن الح��ق.

� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

5

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع. 
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2

تخف�ف

ّ عن الم�ان، مع عدم لمس المصاب ق�ل فصل التّ�ار.
�
 - الإ�اع �فصل التّ�ار ال�ه��ا��

 عن م�ان الصدمة ال�ه��ائّ�ة.
�
 - أخذ المصاب �عد فصل التّ�ار �ع�دا

� من الصّدمة ال�ه��ائّ�ة.
، والإ�لاغ عن وجود شخص �عا��

�
 - استدعاء س�ارة الإسعاف فورا

المركز الرئ�س والفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
 - الجهات المختصة (911 – 937)

10

�
خطر التماس ال�ه��ا��

ض للأسلاك ال�ه��ائ�ة الموصّلة  • مصدر مُحتمل للصعق والالتماس، والتعرُّ
�مصدر لل�ه��اء ُ�مكن أن ُ�س�ب صدمة كه��ائ�ة، أو الوفاة.

� وذو  � متخصص�� فني�� بواسطة  ال�ه��ائ�ة  التمد�دات  الدوري ع�  ال�شف   •
كفاءة عال�ة.

• أن تكون أقطار ومقاسات ال�ا�لات والأسلاك ال�ه��ائ�ة المستخدمة مناس�ة 
لسعة الت�ار المار بها.

• عدم ترك أي تمد�دات كه��ائ�ة مكشوفة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• ص�انة الأجزاء المعرّضة المس��ة للحادث.
• تفع�ل نظام التأر�ض.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن الحادث.

� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

3

إدارة الف�ع
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1

تخف�ف

 - إجراء الإسعافات الأول�ة للمصاب. 
. �
 - استدعاء س�ارة الإسعاف فورا

الفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
 - الجهات المختصة (911 – 937)

3

الآلات والمُعدّات

• الارتطام �مرك�ة مُتحركة، أو أن �علق الشخص �أجزاء أو آلات متحركة ُ�مكن 
، أو إصا�ات، أو إعاقات 

�
قات، أو ارتجاجا ، أو كدمات، أو تمزُّ

�
أن ُ�س�ب كسورا

دائمة، أو الوفاة

كة ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد �ال�� � • الال��
ات (شه��ة � نصف سنوي) ع� أعمال الأمن  � �الف�ع �محا�� • تزو�د العامل��

والسلامة.
� أما�ن 

ز أعمال السلامة والصحة المهن�ة �� � ت��
• وضع اللوحات الإرشاد�ة ال��

�ارزة �الف�ع.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• التواصل مع الجهات المختصة.
• إجراء الإسعافات الأول�ة والتواصل مع الجهات المختصة.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة حدثت �الف�ع.

� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

3

إدارة الف�ع
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2

تخف�ف

 - إجراء الإسعافات الأول�ة للمصاب. 
. �
 - استدعاء س�ارة الإسعاف فورا

الفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
 - الجهات المختصة (911 – 937)

6

درجات الحرارة الغ�� اعت�اد�ة

أن  ُ�مكن  ، �ما 
�
إرهاقا أو  شمس،  �ة  �� أو   

�
حروقا س�ب 

ُ
� أن  للحرارة  ُ�مكن   •

ح الجلد. د الشد�د انخفاض حرارة الجسم أو تق�ُّ ُ�س�ب ال��

كة. ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد �ال�� � • الال��
ات (شه��ة � نصف سنوي) ع� أعمال الأمن  � �الف�ع �محا�� • تزو�د العامل��

والسلامة.
� أما�ن 

ز أعمال السلامة والصحة المهن�ة �� � ت��
• وضع اللوحات الإرشاد�ة ال��

�ارزة �الف�ع.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• التواصل مع الجهات المختصة.
• إجراء الإسعافات الأول�ة والتواصل مع الجهات المختصة.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

3

إدارة الف�ع

4

تخف�ف

ز مخارج الطوارئ � ت��
تفع�ل اللوحات الإرشاد�ة ال��

الفروع

رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

12

عدم وجود علامات السلامة الإرشاد�ة والتحذي��ة لمسارات
� حالة الطوارئ

 الخروج ��

• الانحسار وعدم الاستدلال ع� مخارج الطوارئ.

كة. ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد �ال�� � • الال��
ات (شه��ة � نصف سنوي) ع� أعمال الأمن  � �الف�ع �محا�� • تزو�د العامل��

والسلامة.
� أما�ن �ارزة �الف�ع.

ز مخارج الطوارئ �� � ت��
• وضع اللوحات الإرشاد�ة ال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

لمسارات  والتحذي��ة  الإرشاد�ة  السلامة  علامات  عاجل  �ش�ل  توف��   •
� حالة الطوارئ ونقاط التجمع الخارج�ة والداخل�ة.

الخروج ��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��

ESG



قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

3

إدارة الف�ع
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3

تخف�ف � نقل

� �أخذ الح�طة والحذر وعدم الخروج منه
� �المب�� الت�ب�ه ع� جميع العامل��

وعدم ق�ادة الس�ارات.

الفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
 - الجهات المختصة (911 – 937).

9

العواصف والغ�ار

تطاير  ن��جة  الإصا�ات  �عض  أو حدوث   ، التنف�� الجهاز   �
�� أزمات  حدوث 

القطع المعدن�ة، أو تحطم �عض الممتل�ات ن��جة العواصف الشد�دة، وتأثر 
كة عن الدوام. � ال�� نت وتأخر م�سو�� ش��ات الاتصال والأن��

• انه�ار �عض الأش�اء غ�� الثابتة.
• تطاير المواد ومنها الحادة �الزجاج.

• التحسس وصع��ة التنفس عند �عض الأشخاص.
• عدم وض�ح الرؤ�ا.

� �عدم  العامل�� الت�ب�ه ع� جميع  � حينه، مع 
للوقا�ة �� تعل�مات  يتم إصدار   •

ام ب�قائهم �الداخل. � � والال��
الخروج خارج المب��

كة. ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد �ال�� � • الال��
• توف�� الإسعافات الأول�ة ��امل مستلزماتها.

• وضع لوحات إرشاد�ة للتعامل مع خطر العواصف والغ�ار.
ات الواردة من الجهات المختصة �خصوص حالة الطقس. • متا�عة الت�بيهات وال���

. � �د�ل حال انقطاع المصدر الرئ��� � مصدر ت�ار كهر�� • تأم��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• إخلاء المب�� إذا تطلب الأمر ذلك.
• إجراء الإسعافات الأول�ة والتواصل مع الجهات المختصة.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

• تفع�ل العمل عن �عد.

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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 - إدارة الف�ع. 
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1

تخف�ف

الإ�لاغ عن انقطاع التكي�ف وتحري الس�ب ومعرفة الفراغات المتأثرة �العطل

المركز الرئ�س والفروع

ف قسم المواد.  - م��
ف قسم الص�انة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

3

خطر أعطال وانقطاع التكي�ف

• عدم وصول الهواء لدرجة الجودة والنقاوة المرغوب فيها. والخلل �منظومة 
تكي�ف الهواء.

�د  • متا�عة التنف�ذ أثناء الإ�شاء والتأ�د من أن تصام�م وحدات التكي�ف والت��
متوافقة مع كود البناء السعودي والأ�واد العالم�ة.

• ال�شف الدوري وتنف�ذ عمل�ات الص�انة الدور�ة والوقائ�ة.
• مراق�ة أداء معدات التكي�ف �صورة دائمة، والاهتمام بتغي�� الفلاتر وتنظ�ف 

مجاري الهواء.
• الإ�لاغ عن أي شكوى لانخفاض أو ارتفاع درجة حرارة التكي�ف والعمل ع� 

إصلاحها.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• الوقوف ع� أس�اب تأثر خدمة التكي�ف.
. • ص�انة منظومة التكي�ف والته��ة الخاصة �المب��

 �
• فحص التمد�دات ال�ه��ائ�ة والتأ�د من سلامتها، وعدم كونها الس�ب ��

انقطاع التكي�ف.
تكرار  وعدم  المش�لة  لمعالجة  اتخذت   �

ال�� الإجراءات  عن  تق��ر  رفع   •
حدوثها.

• إعادة �شغ�ل وحدات التكي�ف والتأ�د من فعاليتها وق�اس درجات الحرارة 
ات ح�� زوال الخطر. ودة وع� ف�� وال��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

4

إدارة الف�ع

4

تخف�ف

�ات المختصة لمعالجتها.  - الإ�لاغ عن أما�ن ال����ات والتواصل مع ال��
� الأما�ن أسفل ال���ات  - تأم��

الفروع

ف الشؤون الهندس�ة.  - م��
 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

16

 �
��ب م�اە الأمطار من السطح – خزانات الم�اە داخل المب��

مواس�� تغذ�ة � �ف الم�اە لدورات الم�اە

وجود ���ات م�اە ن��جة: -
• عيوب �عزل الط��ة �السطح.

• ا�سداد نقاط ال�ف �السطح ن��جة الأت��ة وخلافه.
• عمل تعد�لات وترم�مات �الأسطح دون المعالجة الفن�ة الصح�حة لها.

� جدران الخزانات.
�� �

• خلل إ�شا��
� مواس�� تغذ�ة � �ف الم�اە

• خلل أو ك� أو سوء ترك�ب ��

� للسطح.
• التأ�د من وجود وجودة أنظمة وط�قات العزل الما��

• التأ�د من وجود وكفا�ة نقاط �ف الأمطار �السطح، مع وجود خطة نظافة 
وص�انة دور�ة لها.

� المنفذين لأعمال التعد�لات �الأسطح مع  � اخت�ار وكفاءة المقاول��
• التدقيق ��

اف والاستلام للأعمال. جد�ة الإ��
وال�ف  �الم�اە  التغذ�ة  تمد�دات  لأعمال  الدور�ة  والص�انة  المراجعة   •

للمك�فات وخلافة �السطح أو دورات الم�اە.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

المسؤولة  الجهة  مع  والت�سيق  الأس�اب  وتحد�د  ال��ب  أما�ن  متا�عة   •
لوضع خطة الإصلاح.

• متا�عة أعمال الإصلاح والتأ�د من ات�اع الأصول الهندس�ة.
� نتجت عنه.

• المعاينة للأعمال المنته�ة للإصلاح، ومعالجة التلف�ات ال��
� المنفذين لأعمال التعد�لات �الأسطح  � اخت�ار وكفاءة المقاول��

• التدقيق ��
اف والاستلام للأعمال. مع جد�ة الإ��

وال�ف  �الم�اە  التغذ�ة  تمد�دات  لأعمال  الدور�ة  والص�انة  المراجعة   •
للمك�فات وخلافة �السطح.

� ذلك مستق�ً�.
� اتخذت مع رفع توص�ات لتلا��

• رفع تق��ر عن الإجراءات ال��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 32

ESG



 - إدارة الخدمات المساندة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

4

إدارة الف�ع

2

تخف�ف

 - الإ�لاغ عن انقطاع ال�ه��اء.
 - التأ�د من عمل أنظمة الطوارئ.

الفروع

 - مدير إدارة الخدمات المساندة.
 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

كة ال�ه��اء. �� - 

8

�
انقطاع الت�ار ال�ه��ا��

، ن��جة: - �
ة أو ط��لة عن الم�ا�� ات قص�� � لف��

انقطاع الت�ار ال�ه��ا��
كة ال�ه��اء. • وجود أعطال �ل�ة أو جزئ�ة من ��

. � تمد�دات ال�ه��اء الرئ�سة �المب��
• تلف ��

. �
• حدوث التماس كه��ا��

• حمل زائد ع� الش�كة أو أجزاء من الدوائر.

�
• وضع خطة لمواجهة انقطاع الت�ار ال�ه��ا��

� �ستد�� 
 مع إدارة ص�انة المب�� للأخطار �أعمال الإصلاحات ال��

�
• الت�سيق دائما

قطع ال�ه��اء وذلك ق�ل ال�دء.
� الممرات والسلالم.

• التأ�د من وجود وسلامة وحدات إضاءة الطوارئ ��
 (UPS) المنقطعة  غ��  الطاقة  إمداد  وحدات  وسلامة  وجود  من  التأ�د   •

فرات والأنظمة الحرجة للس��
مدروسة  غ��  أحمال كه��ائ�ة  أ�ة  إضافة  أو  تعد�لات  عمل  عدم  من  التأ�د   •

للدوائر واللوحات القائمة.
• التوع�ة �أهم�ة ترش�د استهلاك ال�ه��اء.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

. �
• معرفة س�ب الانقطاع، والمعالجة إذا �ان الس�ب �س�طا

التواصل مع الجهة المسئولة ومعرفة   يتم 
�
إذا �ان الس�ب خارج�ا � حال 

�� •
العطل ومدة الإصلاح.

� إخلاء المب�� �ط��قة  • اتخاذ الإجراء المناسب لزمن إصلاح العطل من تأم��
 والت�سيق �خصوص ذلك.

�
مناس�ة وقت�ا

� لإعادة الخدمة. • متا�عة المش�لة مع المختص��
� تمنع ذلك مستق�ً�.

• تحري س�ب الانقطاع واتخاذ الإجراءات ال��
� ذلك مستق�ً�.

� اتخذت مع رفع توص�ات لتلا��
• رفع تق��ر عن الإجراءات ال��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��
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 قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

4

إدارة الف�ع

2

تخف�ف

التواصل مع الجهات المختصة
(937 – 911)

الفروع

رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع

8

� مخارج الطوارئ
مخاطر ح��ق ناتج عن وجود معوقات ��

� أما�ن غ�� مخصصة لها
وسوء تخ��ن المواد ��

• سوء ترت�ب مخارج الطوارئ، وعدم نظافتها ي��د من احتمال�ة اندلاع ح��ق، 
� الحالة الطارئة.

و���د من �عة ان�شارە، إضافة إ� تعط�ل مسارات الخروج ��
• عدم وض�ح مخارج الطوارئ.

� الممرات وع� 
• خطر الح��ق ن��جة سوء ترت�ب المواد وترا�مها وتخ��نها ��

� أما�ن غ�� مخصصة لها.
مخارج الطوارئ أو ��

• خطر الانحسار ن��جة إغلاق مخارج الطوارئ أو عدم كفايتها.

• التأ�د من عدم وجود أي مواد أو أغراض تعوق الحركة أمام مخارج الطوارئ 
وكذلك التأ�د من الأما�ن المناس�ة لتخ��ن مثل هذە المواد.

� والتأ�د من تطب�قها.
اطات الدفاع المد�� • المراجعة الدور�ة لاش��

• تفع�ل خطة الإجراءات التنف�ذ�ة لمواجهة خطر حدوث ح��ق.
كة. ام �دل�ل السلامة والصحة المهن�ة المعتمد �ال�� � • الال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• التواصل مع الجهات المختصة.
• إجراء الإسعافات الأول�ة والتواصل مع الجهات المختصة.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��
� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

4

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع. 

3

تجنب

 التواصل مع إدارة الشؤون الفن�ة �المركز الرئ�س

الفروع

 - مدير إدارة الشؤون الفن�ة.
ف قسم الشؤون الهندس�ة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

12

� والمرافق العامة غ�� الم�ح �ه
التعد�لات داخل الم�ا��

• إجراء التعد�لات الإ�شائ�ة العشوائ�ة داخل الف�ع وملحقاته دون الت�سيق 
� الأمر.

كة ومشاورتها �� مع الإدارة المختصة �ال��

. �
شاد�ة للمب��  للطب�عة � الاس��

�
• مراجعة المخططات التصم�م�ة � ط�قا

• عرض الأمر ع� الإدارة المختصة لل�شاور والمناقشة وت�ادل الآراء.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• رفع الأمر إ� الإدارة المختصة �المركز الرئ�س.
� دون ت��ــــح مسبق من الجهات المختصة.

• عدم إجراء أي تعد�ل ع� الم�ا��
• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن التعد�لات.

• التأ�د من تطبيق وسائل الأمن والسلامة.

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

4

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع. 

3

تخف�ف

 - التواصل مع إدارة الشؤون الفن�ة �المركز الرئ�س.
 - التواصل مع الجهات المختصة (937 – 911)

الفروع

 - مدير إدارة الشؤون الفن�ة.
ف قسم الشؤون الهندس�ة.  - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

12

الأمطار والسيول

قد  الذي  الأمر  الأمطار،  غزارة  ن��جة  والاحتجاز،   � الف�ضانات   � الانه�ارات 
يؤدي إ�:

• احتجاز الأشخاص.
• عدم توفر المواد الغذائ�ة.

• انقطاع الم�اە.
• انقطاع ال�ه��اء.

• التماسات ال�ه��ائ�ة.

�  خطة الطوارئ لمواجهة الأحوال الج��ة الس�ئة.
• إت�اع التعل�مات الواردة ��

. � الرئ���
• �شغ�ل المولدات ال�ه��ائ�ة عند انقطاع الت�ار ال�ه��ا��

• الفحص الدائم والمستمر لغرف �ف م�اە الأمطار والتأ�د من نظافتها وعدم 
وجود أي عوائق بها.

• الص�انة الدور�ة لتمد�دات ال�ه��اء والتأ�د من جودتها.
� للتأ�د من سلامتها و�خلاء غ�� الصالح منها.

• الفحص الدوري للم�ا��
• توف�� أما�ن آمنة عند حدوث الف�ضانات والسيول.

• ال�شف عن منافذ الت��ف �ش�ل دوري .

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• رفع الأمر إ� الإدارة المختصة �المركز الرئ�س.
ام �الأما�ن الداخل�ة والأما�ن المغلقة. � � �الال�� • التأ��د ع� جميع العامل��

• إزالة أ�ة مخلفات أو نواتج ضارة عن التعد�لات.
� للعودة �ط��قة منظمة لأما�ن العمل. • توج�ه العامل��

• التأ�د من تطبيق وسائل الأمن والسلامة.

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الخدمات المساندة.

 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

5

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الخدمات المساندة.

 - إدارة الف�ع. 

1

تخف�ف - نقل

كة الص�انة (رقم الطوارئ).  - التواصل مع ��
 - التواصل مع الجهات المختصة (937 – 911)

الفروع

ف قسم المواد.  - م��
 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

5

تعطل المصاعد ال�ه��ائ�ة

الص�انة  أعمال  إهمال  أو  الاستخدام  لسوء  ن��جة  الحوادث  �عض  وق�ع   •
� حالة حدوث الح��ق.

الدور�ة والوقائ�ة للوحدات أو استخدام المصعد ��

• إت�اع خطط الص�انة الوقائ�ة.
� حال حدوث أعطال 

� ع� ك�ف�ة الت�ف �� • العمل ع� تدر�ب جميع العامل��
 �

ورة وجود لوحة التعل�مات داخل المصعد وتكون �� وهم �داخل المصعد مع ��
م�ان واضح.

� حالة حدوث الح��ق، إلا 
� �عدم استخدام المصعد �� • التن��ه ع� جميع العامل��

� حالة أن تكون المصاعد مجهزة لذلك.
��

• التأ�د من توفر وسائل الته��ة الج�دة داخل المصعد.
• التأ�د من وجود وس�لة الت�ب�ه � الاستغاثة داخل المصعد والتأ�د من أنها �عمل 

�صورة ج�دة.
 ل�ت��ات ال�شغ�ل والص�انة من 

�
• التأ�د من توفر وسائل الأمان داخل المصعد ط�قا

الجهة المصنعة.
 حال حدوث أعطال.

�
� ع� آل�ة التعامل مع المصعد �دو�ا • الق�ام بتدر�ب أحد العامل��

� �التق�د �الحمولة الرسم�ة للأفراد داخل المصعد. • التن��ه ع�� جميع العامل��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ع�  والعمل  عطل  حدوث  حال  المصعد  داخل  المحتج��ن  مع  التواصل   •
تهدئتهم.

. � • تقد�م المساندة والدعم اللازم عن ط��ق الأفراد المختص��
�الش�ل  تلافيها ومعالجتها  والعمل ع�  الخطر  أس�اب  � حدوث 

�� التحقيق   •
الصحيح.

� الم�ان. � عن انتهاء الخطر و�عادة تأم�� � المدر��� • التأ�د بواسطة المسؤول��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.

4

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع. 

1

تخف�ف - نقل

كة الص�انة ل�حث المشا�ل التواصل مع ��

الفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع.
 - التواصل مع الجهات المختصة (911 – 937)

4

تلوث الهواء (المك�فات المرك��ة)

التكي�ف،  داخل وحدات  والملوثات  الأت��ة  تتجمع  والملوثات:  الغ�ار  ترا�م   •
إ� تدهور  الهواء، مما يؤدي   �

الملوثات �� أن تطلق هذە  وعندما تعمل، �مكن 
. �

جودة الهواء داخل الم�ا��
�ا: إذا لم يتم ص�انة المك�فات �ش�ل دوري، �مكن أن تتكون  • العفن وال�كت��
حساس�ة  مثل  صح�ة  مشا�ل  �س�ب  مما  الأنظمة،  داخل  والعفن  الفط��ات 

الجهاز التنف�� أو ال��و.
� أ�س�د ال���ون: تعمل مك�فات الهواء ع� الاستخدام ال�ب�� 

• ز�ادة �س�ة ثا��
إذا �انت الطاقة  ال���ون  � أ�س�د 

ان�عاثات ثا�� للطاقة، مما قد يؤدي إ� ز�ادة 
المستخدمة مصدرها الوقود الأحفوري.

�د  �د الضارة: �عض مك�فات الهواء �ستخدم غازات الت�� • استخدام غازات الت��
� قد تكون ضارة �الب�ئة، مثل غاز الف��ون، إذا ���ت إ� الهواء، فإنها �سهم 

ال��
ات الاحت�اس الحراري. � تأث��

��
• مشا�ل صح�ة: التعرض لجودة الهواء الس�ئة الناتجة عن المك�فات قد يؤدي 

، و�جهاد عام. � ك�� � التنفس، نقص ال��
إ� مشا�ل صح�ة مثل صداع، مشا�ل ��

• إجراء الص�انة الدور�ة للمك�فات، استخدام فلاتر هواء عال�ة الجودة، والحرص 
ع� ته��ة الم�ان �ش�ل ج�د.

• إجراء الاخت�ارات الدور�ة لق�اس جودة الهواء.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• إ�قاف �شغ�ل المك�فات والعمل ع� فحصها.
�ات  ال�� خلال  من  التكي�ف  لمنظومة  الدور�ة  الص�انة  تنف�ذ  من  التأ�د   •

� الف�ع. المتخصصة أو من خلال فني��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة 

2

 - إدارة الخدمات المساندة 
 - إدارة الف�ع 
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2

التصع�د � النقل

 - الإ�لاغ الفوري عن حالة الفقد أو ال�قة
 - توثيق الواقعة ورفع �لاغ للجهات الأمن�ة المختصة

ات وفتح تحقيق داخ��  - مراجعة وحفظ سجلات ال�ام��

المركز الرئ�س والفروع

ف إدارة المواد   - م��
ف تقن�ة المعلومات   - م��

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة 
 - رئ�س قسم الخدمات المساندة 

 - التواصل مع الجهات المختصة (911) إن لزم 

4

فقد أو �قة الأجهزة والمواد

فقدان أو �قة الأجهزة أو المواد قد يؤدي إ� خسائر ماد�ة أو تعطّل �عض 
� والخدم�ة للمستف�دين العمل�ات الإدار�ة للموظف��

� نظام 
• إدراج وتوثيق جميع الأجهزة و�افة المواد ور�طها �عهدة المستخدم ��

منارة
� مواقع التخ��ن أو التوز�ــــع المخصصة لهذە المواد  • تأم��

ات تقن�ة أو فن�ة � � تحتوي ع� تجه��
� المواقع ال��

ات مراق�ة �� • فعال�ة �ام��
• الإ�لاغ الفوري عند فقدان أو �قة أي جهاز وات�اع الإجراءات المعتمدة

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• رفع �افة الوثائق للواقعة للجهات الأمن�ة المختصة 
كة.  • فتح تحقيق داخ�� لتحد�د الأس�اب ونطاق الأثر فردي أو ع� مستوى ال��
• اس��دال الأجهزة أو المواد الم�وقة وفق الإجراءات المعتمدة حسب ن��جة 

التحقيق الداخ�� .
• مراجعة التداب�� للحما�ة والأمن للمستودعات أو الف�ع وم�ان الواقعة 

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - قسم الشؤون الفن�ة.

2

إدارة الف�ع
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2

التخف�ف � النقل

 - الإ�لاغ الفوري عند الاش��اە �العطل 
 - تفع�ل و�شغ�ل الأجهزة ال�د�لة إن وجدت

الفروع

 - مدير الف�ع. 
 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة. 

 - رئ�س قسم الص�انة. 

4

� المساجد
تعطل الأنظمة الأمن�ة ��

عليها  ف  ���  �
ال�� الف�ع  مواقع  �عض   �

�� الأمن�ة  الأنظمة   �
�� خلل  أو  تعطل 

أو  التح�م  أنظمة  ال�سج�ل�  أجهزة   � المراق�ة  ات  و�شمل �ام�� �المساجد، 
� الاستجا�ة للطوارئ أو فقدان �سج�لات 

� قد تؤدي إ� ضعف ��
الإنذار، وال��

مهمة أو توقف �عض الخدمات الأمن�ة والفن�ة المرت�طة بها.

�
� مواقع الفروع وتوثيق تقار�ر الفحص الف��

• تنف�ذ ص�انة دور�ة للأنظمة الأمن�ة ��
• التأ�د من استمرار�ة عمل أنظمة المراق�ة وال�سج�ل مع مراجعة دور�ة لجودة 

ال�سج�لات.
� حال تعطلها.

• توف�� �دائل مناس�ة لأجهزة ال�سج�ل أو الإنذار ��
والإدارة  للقسم  إشعار  بنظام  والفن�ة  التقن�ة  والمخاطر  الإنذارات  ر�ط   •

المعن�ة لضمان �عة الاستجا�ة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

إ�  أدت   �
ال�� والمش�لات  الخلل  وتحد�د  والفن�ة  الأمن�ة  الأنظمة  • فحص 

ة الضمان. العطل والتواصل مع مزود الخدمة حال �انت الأجهزة ضمن ف��
• إجراء الص�انة الفور�ة للأعطال واس��دال الأجهزة عند الحاجة.

مع  �ش�ل �امل وسل�م  والفن�ة  الأمن�ة  الأنظمة  استعادة عمل  من  التأ�د   •
تنف�ذ اخت�ارات �شغ�ل�ة.

والأنظمة  للأجهزة  الوقائ�ة  الص�انة  جداول  وتحد�ث   �
ف�� تق��ر  إعداد   •

الأمن�ة لضمان تع��ز جاه��تها.

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



 - قسم الشؤون الفن�ة �الف�ع
 - إدارة الشؤون الفن�ة 

2

إدارة الف�ع
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3

التخف�ف � النقل

الإ�لاغ الفوري و�شغ�ل ال�دائل المتوفرة إن وجدت 
لضمان استمرار�ة تقد�م الخدمة المستف�دين 

الفروع

 - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة 
ف الص�انة   - م��

6

� المساجد
تعطل الأنظمة التقن�ة و الصوت�ة وأجهزة التح�م ��

� �عض المواقع 
� الأنظمة التقن�ة أو الصوت�ة وأجهزة التح�م ��

تعطل أو خلل ��
ات الصوت والنظام  ف عليها الف�ع ( المسجد ) ، مثل مك�� ��� �

الرئ�س�ة ال��
ها مما قد يؤثر ع� جودة الخدمات المقدمة  � أو الشاشات الرقم�ة وغ��

الصو��
امج والأ�شطة. للمستف�دين وُ�ضعف من فعال�ة ال��

� المسجد
• إجراء ص�انة دور�ة للأنظمة الصوت�ة وأجهزة التح�م ��

امج ات والأنظمة ق�ل أوقات الصلاة وال�� • التحقق من جاه��ة المك��
• توف�� �دائل جاهزة لضمان استمرار�ة الخدمة عند حدوث أي عطل.
• توثيق الأعطال والت�سيق مع إدارة الشؤون الفن�ة لمعالجة الأس�اب.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• فحص الأنظمة المتعطلة وتحد�د مصدر الخلل
• إجراء الإصلاحات اللازمة أو اس��دال الأجهزة والأنظمة المتعطلة

أو  الصلاة  أوقات  ق�ل  �كفاءة  للعمل  الأنظمة  جاه��ة  من  الدوري  التأ�د   •
امج والأ�شطة ال��

المرافق والأب��ةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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مخاطر
البيئة

مخاطر
الحوكمة

مخاطر
المجتمع

مخاطر إدارة
المشاريع

المخاطر المعلوماتيةمخاطر المرافق والأبنية
المخاطر القانونية

المخاطر المالية

المخاطر الصحية
مخاطر الموارد البشرية
مخاطر إدارة المشاريعمخاطر السمعة

ESG
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3

تخف�ف

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

12

مخاطر الصحة العامة والأمراض المزمنة

الموظف  إنتاج�ة  ع�  تؤثر  قد  مزمنة  أمراض  أو  صح�ة  لمش�لات  التعرض 
واستمرار�ة العمل

عمل  ب�ئة  وتوف��  الدور�ة،  الفحوصات  و�جراء  الصح�ة،  التوع�ة  برامج  تع��ز 
� �الأمراض المزمنة. � المصاب�� صح�ة تدعم الموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

، وتطبيق نظام العمل المرن أو عن  � الص�� تقد�م ال�سه�لات الطب�ة والتأم��
الحالات  متا�عة   . ونف�� ص��  دعم  جلسات  وتوف��  الحالة،  حسب  ُ�عد 
 �

�� � �ش�ل دوري، وتوف�� خطط �د�لة لتوز�ــــع المهام، و�عادة دمج الموظف��
. �

العمل �عد التعا��

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



�ة قسم الموارد ال���
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تخف�ف�نقل

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة� مدير الف�ع ف موارد ال��� م��

8

خطر الاختناقات التنفس�ة

أو  الأ�خرة  أو  الغازات  أو ��ب  ن��جة الازدحام  التعرض لاختناقات تنفس�ة 
� ب�ئة العمل.

نقص الته��ة ��

وتطبيق  الغازات،  عن  ال�شف  أجهزة  واستخدام  مناس�ة،  ته��ة  أنظمة  توف�� 
� مواقع العمل المغلقة.

إجراءات السلامة ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� ع� التعامل مع  الص�انة الدور�ة لأجهزة الته��ة وال�شف، وتدر�ب الموظف��
ا، تقد�م الإسعافات الأول�ة،  حالات الاختناق والطوارئ. إخلاء المنطقة فور�

ومراجعة الأس�اب واتخاذ إجراءات تصح�ح�ة لمنع تكرار الحالة.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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2

تخف�ف�نقل

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة� مدير الف�ع ف موارد ال��� م��

10

�
خطر ال�سمم الغذا��

و�ات ملوثة داخل مرافق  حدوث حالات �سمم ناتجة عن تناول أطعمة أو م��
كة أو خلال فعال�اتها. ال��

ام  �الموردين  � اطات الصحة والسلامة، الال�� ام مقد�� الأغذ�ة �اش�� � التأ�د من ال��
المعتمدين

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

التعاقد مع موردين معتمدين، والرقا�ة المستمرة ع� جودة وسلامة الأطعمة 
التلوث  إ�قاف مصدر  النظافة.  ممارسات  � ع�  الموظف�� وتدر�ب  المقدمة، 
الإجراءات  لاتخاذ  تحقيق  وفتح   ، � للمصاب�� الطب�ة  الرعا�ة  تقد�م  ا،  فور�

التصح�ح�ة.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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5

إدارة الخدمات المساندة

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 46

2

تخف�ف

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة �رئ�س قسم الخدمات المساندة �الف�ع ف الموارد ال��� م��

10

وسات خطر العدوى من الف��

مع  التعامل  أثناء  أو   � الموظف��  � ب�� وسات  الف�� من  العدوى  انتقال  احتمال�ة 
� الجمهور ن��جة التقارب أو مخالطة الأشخاص المصاب��

والتأ�د  الشخص�ة،  الوقا�ة  المعتمدة، توف�� معدات  الصح�ة  إجراءات  تطبيق 
من تنف�ذ س�اسات النظافة والتعق�م �ش�ل دوري.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

. إجراء  � توف�� ال�مامات والمعقمات، وتنف�ذ حملات توع�ة صح�ة للموظف��
الفحوصات اللازمة، وتعق�م جميع المناطق الملوثة.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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تخف�ف

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة �رئ�س قسم الخدمات المساندة �الف�ع ف الموارد ال��� م��

6

�ات الشمس خطر التعرض ل��

المفرط  التعرض  أو  حارة  ب�ئات   �
�� العمل  ن��جة  الشمس  �ات  ل�� التعرض 

للشمس دون اتخاذ الاحت�اطات اللازمة.

الماء  توافر  وضمان  الحارة،  الب�ئات   �
��  � للموظف�� منتظمة  راحة  ات  ف�� توف�� 

ال�ارد والته��ة الج�دة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

تدر�ب  واق�ة،  ملا�س  توف��  الحارة،  الأوقات   �
�� العمل  ساعات  تنظ�م 

 � �ات الشمس وك�ف�ة الوقا�ة منها. نقل الموظف�� � ع� علامات �� الموظف��
إ� أما�ن مظللة أو مك�فة، تقد�م الإسعافات الأول�ة إذا لزم الأمر، والتأ�د من 

الراحة ال�املة للمتأث��ن.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تخف�ف�نقل

التواصل مع الجهات الصح�ة
937

المركز الرئ�س والفروع

�ة �رئ�س قسم الخدمات المساندة �الف�ع ف الموارد ال��� م��

15

� � وج�ات إفطار الصائم��
مخاطر ال�سمم ��

� ن��جة تناول وج�ات إفطار غ�� آمنة أو 
احتمال�ة حدوث حالات �سمم غذا��

. � ملوثة خلال شهر رمضان، مما يؤثر ع� صحة الصائم��

الوج�ات،  تحض��   �
�� المستخدمة  الغذائ�ة  المواد  وسلامة  جودة  من  التأ�د 

وتطبيق معاي�� السلامة الغذائ�ة خلال تحض�� وتوز�ــــع الوج�ات.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ام �معاي�� النظافة، والتعاقد مع موردين معتمدين، وتوف�� تدر�ب  � ضمان الال��
ا، تقد�م  � ع� إجراءات السلامة الغذائ�ة. سحب الوج�ات الملوثة فور� للعامل��
� �ال�سمم، والتأ�د من اتخاذ الإجراءات التصح�ح�ة  الرعا�ة الطب�ة للمصاب��

لمنع تكرار الحوادث.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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2

تخف�ف

الاتصال �الجهات ذات العلاقة
911

الف�ع

رئ�س قسم الشؤون الفن�ة 

10

� مغاسل المو��
مخاطر صح�ة ��

� مغاسل المو�� ن��جة التعامل مع المو�� ون��جة 
التعرض للمخاطر الصح�ة ��

نقص الته��ة وعدم توفر المعدات والأدوات اللازمة مما قد يؤدي إ� انتقال 
الأمراض أو العدوى.

إجراءات  وتطبيق  والأقنعة،  القفازات  مثل  الشخص�ة  الوقا�ة  معدات  توف�� 
� مغاسل المو�� وتوفر وسائل الته��ة الج�دة.

للنظافة والتعق�م ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ع�  تدر���ة  برامج  وتنف�ذ  الشخص�ة،  الوقا�ة  وسائل  �ارتداء   � العامل�� إلزام 
، وتعق�م المعدات والأدوات �عد �ل استخدام. إجراء  التعامل الآمن مع المو��
للمغسلة  شاملة  تعق�م  إجراءات  وتنف�ذ   ، � للعامل�� دور�ة  طب�ة  فحوصات 

والأدوات.

المخاطر الصح�ةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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2

تخف�ف

اتخاذ الخطوات التحس�ن�ة وال�دء �العمل ع� علاج المش�لة 

المركز الرئ�س والفروع

�ة  ف الموارد ال��� م��

8

خطر الإهمال الإداري

المهام أو متا�عة المسؤول�ات قد يؤدي إ� وق�ع أخطاء عال�ة،  أداء   �
الإهمال ��

التأث��  إ�  �الإضافة  معن��ة،  أو  ماد�ة  �خسائر  وال�س�ب  العمل،  س��  وتعط�ل 
� ع� جودة الخدمات المقدمة. السل��

م�دأ  وتطبيق  �دقة،  المسؤول�ات  وتحد�د  والانض�اط،  ام  � الال�� ثقافة  تع��ز 
المحاس�ة والمتا�عة المستمرة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

التدر�ب  وتقد�م  دق�قة،  متا�عة  خطط  وضع  للأداء،  دوري  تقي�م  إجراء 
وقائع  توثيق  الناتجة،  الأخطاء  تصحيح   . � الموظف�� كفاءة  لرفع  المستمر 

� وفق اللوائح. الإهمال، واتخاذ الإجراءات الإدار�ة �حق الم�س�ب��

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 إدارة الخدمات المساندة 
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2

تجنب

� حال وق�ع الخطر
اتخاذ الإجراءات اللازمة ��

المركز الرئ�س والفروع

�ة  ف الموارد ال��� م��

6

خطر عدم التوظ�ف المناسب

إ� ضعف  يؤدي  قد  للوظائف   � مناسب�� غ��  أو   � مؤهل�� غ��  أشخاص   � تعي��
� ع� ب�ئة  ، وتأث�� سل�� �

الأداء، وتكرار الأخطاء، وارتفاع معدل الدوران الوظ���
العمل وكفاءة الخدمات.

لمتطل�ات   � المرشح�� مطا�قة  من  والتأ�د  للتوظ�ف،  دق�قة  معاي��  وضع 
الوظائف من خلال إجراءات تقي�م واخت�ار شفافة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

تج��ة  ات  ف�� وتطبيق  المقا�لات،  أثناء  فعالة  تقي�م  أدوات  استخدام 
ة الأو� من التوظ�ف. نقل  � الجدد، وتوثيق نتائج الأداء خلال الف�� للموظف��
الموظف غ�� المناسب أو إنهاء عقدە حسب النظام، وتكرار عمل�ة التوظ�ف 
التقي�مات  ع�  بناءً  التوظ�ف  خطط  وتحد�ث  محسنة،  ضوا�ط  وفق 

السا�قة.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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2

تخف�ف

ا، وتحل�ل أس�اب الاستقالات، وال�دء ب�جراءات إحلال ��عة إ�لاغ الق�ادة فور�
لضمان استمرار�ة العمل

المركز الرئ�س والفروع

�ة  ف الموارد ال��� م��

10

� خطر ز�ادة معدل دوران الموظف��

� يؤدي إ� فقدان ال�فاءات، وز�ادة  ارتفاع معدل استقالة أو انتقال الموظف��
ا ع� استقرار ب�ئة العمل واستمرار�ة  ت�ال�ف التوظ�ف والتدر�ب، و�ؤثر سل��

. الأداء المؤس��

 �
� ب�ئة العمل، وتقد�م حوافز ماد�ة ومعن��ة، وتع��ز فرص التط��ر المه�� تحس��

. �
والاستقرار الوظ���

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

العمل، ووضع برامج  ، وتحل�ل أس�اب ترك  � الموظف�� إجراء اس�ب�انات ر�� 
�كفاءات  ��عة   �

الوظ��� النقص  تع��ض  وال�فاءات.  للمواهب  اس��قاء 
�ة لتقل�ل احتمال�ة تكرار المش�لة مناس�ة، ومراجعة س�اسات الموارد ال���

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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3

تخف�ف

ا، و��لاغ الجهات الصح�ة، تقد�م الإسعافات الأول�ة للمصاب فور�
وتوثيق الحادث ورفع تق��ر عاجل لاتخاذ الإجراءات التصح�ح�ة.

المركز الرئ�س والفروع

�ة والجهات الصح�ة 937 ف الموارد ال��� م��

12

خطر إصا�ات العمل

� لإصا�ات أثناء تأد�ة مهامهم قد يؤدي إ� توقف  � أو العامل�� تعرض الموظف��
العمل، وت�ال�ف علاج�ة وتع��ض�ة، و�ؤثر ع� سلامة ب�ئة العمل والسمعة.

وتدر�ب  الشخص�ة،  الحما�ة  معدات  وتوف��  المهن�ة  السلامة  معاي��  تطبيق 
� ع� إجراءات السلامة والوقا�ة من الحوادث. الموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ب�ئة  ع�  دوري  تفت�ش  و�جراء  السلامة،   �
�� منتظمة  تدر���ة  برامج  تنف�ذ 

العمل، وتحد�ث أدوات ومعدات العمل �ما يتوافق مع معاي�� الأمان. معالجة 
واتخاذ  تكرارها،  لتفادي  الإجراءات  ومراجعة  الحوادث،  وتوثيق   � المصاب��

تداب�� تصح�ح�ة وتحس�ن�ة فور�ة.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تخف�ف

اتخاذ الخطوات التحس�ن�ة وال�دء �العمل ع� علاج المش�لة

المركز الرئ�س والفروع

 - مدير إدارة الخدمات المساندة 

� المؤس��  - مدير إدارة التخط�ط والتم��

6

كة خطر عدم الاطلاع ع� أنظمة وس�اسات و�جراءات ال��

قد  المعتمدة  والإجراءات  والس�اسات  الأنظمة  ع�   � الموظف�� اطلاع  عدم 
يؤدي إ� ارت�اب مخالفات إدار�ة أو قانون�ة، وسوء تنف�ذ المهام، وتأخر اتخاذ 

القرارات الصح�حة.

�الاطلاع   � الموظف�� و�لزام  ومنتظم،  واضح  �ش�ل  والإجراءات  الس�اسات   ���
ا. ون�� ا أو إل��� عليها وتأ��د ذلك خط��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الإجرائ�ة  الأدلة  وتحد�ث  دور�ة،  توع��ة  ودورات  تع��ف�ة  ورش  تنظ�م 
المتأثرة  الحالات  مراجعة  الداخل�ة.  المنصات  ع��  إليها  الوصول  و�سه�ل 
المتا�عة  وتفع�ل  المتخذة،  الإجراءات  وتصحيح  اللازم،  التوج�ه  وتقد�م 

المستمرة ع� الامتثال للأنظمة.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تخف�ف

� حال وق�ع الخطر
اتخاذ الإجراءات اللازمة ��

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

8

�
مخاطر عدم  وجود خطط إحلال وظ���

� يؤدي إ� فجوات إدار�ة و�شغ�ل�ة عند مغادرة 
غ�اب خطط الإحلال الوظ���

الأداء  ع�  ا  سل�� و�ؤثر  الأعمال  استمرار�ة  وُ�ضعف   ، � الرئ�سي��  � الموظف��
. المؤس��

� لشغل  � المحتمل�� � واضحة �شمل تحد�د الموظف��
إعداد خطط إحلال وظ���

ا.
�
المناصب الحي��ة وتدر�بهم وتأه�لهم مس�ق

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 ، إجراء تحل�ل دوري للوظائف الحرجة، وتصم�م برامج تط��ر ق�ادي وتأه���
ات لضمان نقلها. إعادة ه��لة مؤقتة لتغط�ة الشواغر،  وتوثيق المعرفة والخ��
الإحلال  ، وتحد�ث خطط  � المناسب�� ال�دلاء  ترق�ة  أو   � تعي�� و���ــــع عمل�ة 

بناءً ع� التج��ة السا�قة.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



�ة قسم الموارد ال���

3

إدارة الخدمات المساندة

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 57

2

تخف�ف

اتخاذ الخطوات التحس�ن�ة وال�دء �العمل ع� علاج المش�لة

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

6

مخاطر تأخ�� �ف الرواتب أو المستحقات

� قد يؤدي إ� انخفاض  تأخ�� �ف الرواتب أو المستحقات المال�ة للموظف��
ار  والإ��  ، �

الوظ��� ال��ب  معدلات  وز�ادة  الأداء،  وتراجع   ، �
الوظ��� الر�� 

�السمعة.

ام  � � دقيق ل�ف الرواتب، وضمان توفر السيولة ال�اف�ة والال��
وضع جدول زم��

� مواع�دها.
�الإجراءات المال�ة ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

المعن�ة  الجهات  مع  م�كر  وت�سيق  النقدي،  التدفق  لخطط  دور�ة  مراجعة 
�ف  المحدد.  الوقت   �

�� السداد  لضمان  طوارئ  آل�ة  و��شاء  �ال�ف، 
الس�ب، وتطبيق  الرس�� مع توضيح  ا، والاعتذار  فور� المتأخرة  المستحقات 

الإجراءات التصح�ح�ة لتفادي التكرار

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تخف�ف

اتخاذ الخطوات التحس�ن�ة وال�دء �العمل ع� علاج المش�لة

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

3

ممارسات العمل الس�ئة، مثل ظروف العمل غ�� الآمنة وعدم دفع أجور عادلة

أجور  دفع  أو عدم  الآمنة  غ��  العمل  ب�ئة  مثل  العادلة  غ��  العمل  ممارسات 
مناس�ة تؤدي إ� تراجع الإنتاج�ة، وز�ادة الش�اوى، وارتفاع معدلات ال��ب 

� ع� سمعة الجهة. ، �الإضافة إ� تأث�� سل�� �
الوظ���

 �
ام �معاي�� العمل اللائق وتطبيق أنظمة السلامة المهن�ة، وضمان العدالة �� � الال��

الأجور والمزا�ا وفق الأنظمة المعتمدة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

وفق  العمل  س�اسات  وتحد�ث  منتظمة،  داخل�ة  تفت�ش  حملات  تنف�ذ 
ومعالجتها  الش�اوى  استق�ال  قنوات  وتفع�ل  والدول�ة،  الوطن�ة  المعاي�� 
ومعالجة   ، � الموظف�� ب�ئة   � وتحس�� العمل  أوضاع  تصحيح  وفعال�ة.  ���ة 

الفروقات المال�ة إن وجدت، واتخاذ إجراءات تأدي��ة عند ثبوت التجاوزات.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تخف�ف

� حال وق�ع الخطر
اتخاذ الإجراءات اللازمة ��

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

10

خطر التنمر

ا  ، و�ؤثر سل�� � � ب�ئة العمل يؤدي إ� تدهور الصحة النفس�ة للموظف��
التنمر ��

إ� ��ب  يؤدي  وقد   ، الجما�� الأداء  الف��ق و�ضعف  داخل  العلاقات  ع� 
ر سمعة الجهة. � و�� الموظف��

مة وآمنة، وتقد�م برامج توع�ة ضد التنمر، و��شاء آل�ات  إرساء ب�ئة عمل مح��
واضحة للإ�لاغ عن أي حالات تنمر ومعالجتها.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

وتوف��  السلب�ة،  الظواهر  من  وتحد  التن�ع  م  تح�� إ�سان�ة  ممارسات  تطبيق 
التحق�قات  مراجعة  اعات.  � ال�� وحل  الفعال  التواصل  ع�  تدر���ة  دورات 
ر�ن، واتخاذ إجراءات  المتعلقة �حالات التنمر، وتقد�م الدعم النف�� للمت��

تأدي��ة ضد المعتدين وفق الأنظمة.

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��
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� حال وق�ع الخطر
اتخاذ الإجراءات اللازمة ��

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

10

� اب العامل�� إ��

� �مكن أن يؤدي إ� توقف العمل �ش�ل مؤقت، مما يؤثر  اب العامل�� إ��
 �

ع� س�� العمل�ات الإنتاج�ة و��� �السمعة المؤسس�ة، وقد ي�س�ب ��
خسائر مال�ة.

وضمان  عادلة،  عمل  ب�ئة  وتحقيق   ، � الموظف�� احت�اجات  مع  الم�كر  التفاعل 
� لمعالجة أي مش�لات أو اس��اء. � الإدارة والموظف�� قنوات للتواصل الفعّال ب��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

وتقد�م  اعات،  � ال�� لحل  لجنة  إ�شاء   ، � الموظف�� مع  مفاوضات شفافة  إجراء 
العمل�ة.  الأوضاع  أو  الحقوق  �شأن  خلافات  وجود  حال   �

�� �د�لة  حلول 
اب، وتوضيح حلول للمش�لات  � لإنهاء الإ�� التوصل إ� اتفاق مع الموظف��

� أدت إل�ه، ومراجعة الس�اسات الداخل�ة لتجنب تكرار المش�لة.
ال��

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع
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�ة ف الموارد ال��� م��

3

� م�ان العمل
خطر العنف ��

� م�ان العمل �مكن أن يتضمن سلوك�ات جسد�ة أو لفظ�ة تؤثر 
العنف ��

احتمال�ة  من  وت��د  ا،  ب�ئ�� ا  توتر� و�س�ب   ، � الموظف�� سلامة  ع�  ا  سل��
الاستقالات، وت�� �السمعة المؤسس�ة

المت�ادل،  ام  الاح�� ثقافة  وتع��ز  العنف،  مع  ال�سامح  عدم  س�اسة  تطبيق 
اعات �ش�ل سل� � � ك�ف�ة التعامل مع ال��

وتقد�م برامج توع�ة ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

وتوف��  العن�فة،  المواقف  مع  التعامل  � حول  للموظف�� تدر���ة  برامج  إعداد 
آل�ات للإ�لاغ عن الحوادث �ط��قة ��ة وآمنة، وتنظ�م دورات توع�ة عن 
ك�ف�ة تقل�ل التوتر داخل ب�ئة العمل. اتخاذ إجراءات تأدي��ة ضد المعتدين، 
خلال  من  آمنة  عمل  ب�ئة  بناء  و�عادة  ر�ن،  للمت�� النف��  الدعم  وتوف�� 

� رقاب�ة صارمة. تحد�ث الس�اسات وفرض قوان��

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر
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الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



�ة قسم الموارد ال���

4

إدارة الخدمات المساندة

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 62

2
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� حال وق�ع الخطر
اتخاذ الإجراءات اللازمة ��

المركز الرئ�س والفروع

�ة ف الموارد ال��� م��

8

 خطر إهمال الموظف

وز�ادة  الإنتاج�ة،  تراجع  إ�  يؤدي  قد  مهامه  أداء   �
�� الموظف  إهمال 

�سمعة   ��� مما  المنتج،  أو  الخدمة  مستوى   �
وتد�� العمل،   �

�� الأخطاء 
كة. الجهة و�ؤثر ع� أهداف ال��

� �ش�ل دوري، وتقد�م التدر�ب المستمر، والتأ�د من توافر  مراق�ة أداء الموظف��
ام والانض�اط. � �ة �شجع ع� الال�� � ب�ئة تحف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

وتوف��  التقي�مات،  ع�  بناءً  ملاحظات  وتقد�م  دور�ة،  أداء  تقي�مات  تنف�ذ 
من  الإهمال  أس�اب  معالجة   . � م�� � المل��  � للموظف�� وم�افآت  �ة  � تحف�� برامج 
إجراءات  واتخاذ  الأداء،   � لتحس�� الدعم  وتقد�م  التدر�ب،  أو  التوج�ه  خلال 

تأدي��ة إذا استمر الإهمال �ش�ل متكرر.
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خطر ال�قة والتخ��ب

� م�ان العمل �مكن أن يؤدي إ� فقدان الممتل�ات، 
ال�قة أو التخ��ب ��

ع�  ە  تأث�� إ�  �الإضافة  للخطر،  كة  ال�� سمعة  وتعرض  الموارد،  وتدم�� 
� للمؤسسة.

الاستقرار الما�� والأم��

أمن�ة  إجراءات  وتفع�ل  والموارد،  الممتل�ات  ع�  صارم   � رقا�� نظام  تطبيق 
والأخلاق�ة  القانون�ة  �العواقب  التوع�ة  مع  الحوادث،  وق�ع  لمنع  و�شغ�ل�ة 

المرت�طة بهذە السلوك�ات.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ات مراق�ة، تنظ�م فحوصات دور�ة للمعدات والممتل�ات، وتوف��  ترك�ب �ام��
الجهات  إ�لاغ  والموارد.  الأصول  ع�  الحفاظ  أهم�ة  حول  توعوي  تدر�ب 
 ، � المتورط�� ضد  تأدي��ة  إجراءات  اتخاذ  الحادثة،   �

�� التحقيق  المختصة، 
ت�ة ع� ال�قة أو التخ��ب. ار الم�� وتع��ض الأ��

�ةالمجتمع مخاطر الموارد ال���

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر
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الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG



دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 64

مخاطر
البيئة

مخاطر
الحوكمة

مخاطر
المجتمع

مخاطر إدارة
المشاريع

المخاطر المعلوماتيةمخاطر المرافق والأبنية
المخاطر القانونية

المخاطر المالية

المخاطر الصحية
مخاطر الموارد البشرية
مخاطر إدارة المشاريعمخاطر السمعة

ESG



 مكتب الرئ�س التنف�ذي

4

مكتب الرئ�س التنف�ذي

دليل إدارة المخاطر شركة المنارة المتقدمة ......................................................................................................................... 65

2

تخف�ف

التواصل مع مدير مكتب الرئ�س التنف�ذي

المركز الرئ�س والفروع

مدير مكتب الرئ�س التنف�ذي

8

مخاطر السمعة الإدار�ة

سمعة  ع�  اف�ة  الاح�� غ��  الت�فات  أو  الإدار�ة  القرارات  تأث��  احتمال�ة 
� والمستف�دين. � الموظف�� كة ، مما قد يؤدي إ� فقدان الثقة ب�� ال��

ام �الق�م  � � جميع القرارات الإدار�ة، وضمان ال��
تع��ز ثقافة الشفاف�ة والمساءلة ��

� العمل.
والم�ادئ الأخلاق�ة ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

للتواصل  قنوات  وتوف��  الإدار�ة،  للقرارات  وتدقيق  مراجعة  آل�ات  تطبيق 
� والمستف�دين، وتدر�ب الق�ادات ع� اتخاذ  والتغذ�ة الراجعة مع الموظف��
 �

قرارات قائمة ع� الأخلاق�ات. إجراء مراجعة شاملة للقرارات والإجراءات ال��
� ع� السمعة، وتقد�م تصح�حات علن�ة أو اعتذارات  � التأث�� السل��

أسهمت ��
إذا لزم الأمر.

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 
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تخف�ف

التواصل مع إدارة الاتصال المؤس�� و�رفاق المس�ند المشار ال�ه.

المركز الرئ�س والفروع

مدير الاتصال المؤس��

8

� الإعلام
مخاطر السمعة المتعلقة ��

كة ،  احتمال�ة تأث�� التقار�ر الإعلام�ة السلب�ة أو الشائعات ع� سمعة ال��
مما يؤدي إ� تراجع الثقة العامة أو فقدان المستف�د.

مراق�ة الأداء الإعلا�� �ش�ل مستمر، والتفاعل ال��ــــع مع أي تقار�ر أو معلومات 
قد ت�� �السمعة، والتأ�د من صحة المعلومات الم�شورة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

المواقف،  لتوضيح   �
صح�� ب�ان  إصدار  �حرف�ة،  الإعلام�ة  العلاقات  إدارة 

الداخ��  الاتصال  ات�ج�ات  اس��  � وتحس�� الأمر.  لزم  إذا  دق�قة  ردود  وتقد�م 
ات السلب�ة. � للحد من التأث�� والخار��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
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امج و�رفاق تحال�ل تناقص الأعداد التواصل مع إدارة ال��

المركز الرئ�س والفروع

امج مدير إدارة ال��

12

تناقص أعداد المستف�دين.

كة ن��جة عدة عوامل خارج�ة وداخل�ة  � ال��
انخفاض عدد المستف�دين ��

امج والخدمات. � استدامة ال��
تؤثر ��

وتع��ز   ، امج  ال�� جودة   � وتحس�� دوري،  �ش�ل  المستف�د  احت�اجات  تحل�ل 
امج المقدمة  ووضع آل�ات دق�قة لق�اس أعداد المستف�دين و  ات�ج�ات ال�� اس��

ات �ش�ل دوري. تحل�ل التغ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

امج والخدمات لتناسب احت�اجات المستف�دين و إعادة  مراجعة وتحد�ث ال��
ا للمستف�د، وتعد�ل وتط��ر محت��اتها. امج والخدمات الأقل جذ�� تقي�م ال��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
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ا�لاغ مدير إدارة الخدمات المساندة والاتصال المؤس��
�ال���ب مع ارفاق المس�ندات إن وجدت

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس�� - مدير إدارة الخدمات المساندة
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� وسائل التواصل
ە �� كة ب���ب أي خطاب و��� ق�ام أي موظف من داخل ال��

ال���ب غ�� الم�ح �ه لأي خطاب أو معلومات داخل�ة من ق�ل موظف، 
كة  ا ع� سمعة ال�� � وسائل التواصل وقد يؤثر سل��

ها �� مما يؤدي إ� ���
و��ة المعلومات.

 � ، وتوع�ة الموظف�� فرض س�اسات لل��ة والموافقة الم�دئ�ة ع� أي ��� إعلا��
حول أهم�ة الحفاظ ع� ��ة المعلومات.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

�مصفوفة  ام  � والال�� الإعلام،  وسائل  مع  للتواصل  رسم�ة  قنوات  تحد�د 
� حال حدوث ���ب. إجراء 

الصلاح�ات الإدار�ة، وتفع�ل إجراءات قانون�ة ��
�حق  تأدي��ة  إجراءات  واتخاذ  ال���ب،  مصدر  لتحد�د  فوري  تحقيق 

، و��� ب�انات رسم�ة لتوضيح الموقف. � المخالف��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��
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الرد ع� الت��ــــح والتواصل مع الجهة المعن�ة

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس��

8

كة لأي جهة  �دون صفة مخولة أو اعت�ار�ة الت��ــــح �اسم ال��

معلومات  تقد�م  أو  كة  ال�� �اسم  �الت��ــــح  كة  ال��  � م�سو�� أحد  إقدام 
 ��� إ�  يؤدي  قد  مما   ، رس�� تف��ض  أو  ت��ــــح  �دون  لجهات  رسم�ة 

كة. معلومات غ�� دق�قة أو غ�� موثوقة تؤثر ع� سمعة ال��

التف��ض  س�اسة  وتفع�ل  الإعلام،  وسائل  مع  للتواصل  رسم�ة  جهة  تحد�د 
المسبق لأي ت��حات رسم�ة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� ع� اللاتزام الت��ــــح  وضع ضوا�ط للت��حات الإعلام�ة، تدر�ب الم�س����
الرس�� والموافقة عل�ه ق�ل تقد�مه، ومراجعة الت��حات الإعلام�ة من ق�ل 
اتخاذ  �الت��ــــح،  قام  من  لتحد�د  فوري  تحقيق  إجراء  المختصة.  الإدارة 
ب�ان رس��  الموقف من خلال  المخالفة، وتوضيح  � حال 

تأدي��ة �� إجراءات 
ها. لإصلاح أي معلومات خاطئة تم ���

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الاتصال المؤس��

3

إدارة الاتصال المؤس��

2

نقل

الإ�لاغ الجهات الرسم�ة لتعامل مع الحسا�ات الغ�� رسم�ة

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس��

6

� حسا�ات غ�� رسم�ة
كة �� استخدام الشعار الرس�� لل��

ع� مواقع التواصل الاجتما��

� حسا�ات غ�� رسم�ة ع� مواقع التواصل 
كة �� استخدام الشعار الرس�� لل��

، مما قد يؤدي إ� سوء استخدام الشعار أو انتهاك حقوق المل��ة  الاجتما��
كة. ا ع� صورة ال�� الفك��ة و�ؤثر سل��

آل�ة  وتحد�د  الرسم�ة،  غ��  الحسا�ات  ع�  الرس��  الشعار  استخدام  منع 
واضحة للموافقة ع� استخدام الشعار لأغراض ترو�ج�ة أو إعلام�ة..

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� �استخدام الشعار، وتوف�� إرشادات واضحة حول  تحد�د الأشخاص المخول��
ومراق�ة   ، الاجتما�� التواصل  وسائل  حسا�ات   �

�� الشعار  استخدام  ك�ف�ة 
ا،  الاستخدامات غ�� الم�ح بها. إزالة الشعار من الحسا�ات غ�� الرسم�ة فور�
� حال حدوث انتهاك لحقوق المل��ة الفك��ة، وتوع�ة 

اتخاذ إجراءات قانون�ة ��
� أو الأفراد حول دل�ل استخدام الشعار. الموظف��

مخاطر السمعةمخاطر الب�ئة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��
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إدارة الف�ع

إدارة الف�ع
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3

تخف�ف

التواصل مع الجهات المعن�ة

الفروع

مدير إدارة الف�ع - رئ�س قسم الشؤون الفن�ة 

9

ها ع� السلامة العامة مخاطر الازدحام والتكدس وتأث��

� أما�ن العمل أو الفعال�ات أو الساحات قد يؤدي إ� 
الازدحام والتكدس ��

� التنقل، ز�ادة المخاطر الصح�ة وال�دن�ة، وز�ادة احتمال�ة وق�ع 
صع��ة ��

الحوادث مثل الإصا�ات أو تدافع الأشخاص.

 �
تنظ�م الحشود والفعال�ات �ش�ل دوري، وتطبيق خطط الطوارئ والإخلاء ��

حالة حدوث ازدحام  واعداد الدارسات المرور�ة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الأشخاص  تدفق  تنظ�م  المحددة،  الأما�ن   �
�� الأفراد  لعدد  حدود  وضع 

 �
�استخدام اللافتات والعلامات الإرشاد�ة، وتوف�� مسارات واضحة للخروج ��

الإسعافات  توف��  الأمر،  لزم  إذا  المزدحمة  المناطق  إخلاء  الطوارئ.  حالات 
� المستق�ل.

الأول�ة للحالات المصا�ة، وتع��ز إجراءات تنظ�م الحشود ��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة

�ة  قسم الموارد ال���
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2

تخف�ف

الرفع إ� إدارة الخدمات المساندة لاتخاذ الإجراءات المناس�ة

المركز الرئ�س والفروع

�ة  ف الموارد ال��� م��

8

� مخاطر الصحة النفس�ة للموظف��

النفس�ة  الصحة  الصح�ة ع�  غ��  العمل  ب�ئة  المهن�ة  الضغوطات  تأث�� 
الغ�اب،  وز�ادة   ، �

الوظ��� الأداء  انخفاض  إ�  يؤدي  قد  مما   ، � للموظف��
والمشا�ل النفس�ة مثل الا�تئاب والقلق.

� من خلال برامج  تع��ز ب�ئة العمل الإ�جاب�ة، وتقد�م الدعم النف�� للموظف��
� الإدارة  � التواصل ب�� اس�شار�ة أو جلسات تدر���ة للتعامل مع التوتر، وتحس��

. � والموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� ولقاءات اجتماع�ة، تقد�م اس�شارات نفس�ة  توف�� برامج رفاه�ة للموظف��
 � التوازن ب��  � الموظف، وتحس�� تنف�ذ اس�ب�انات لق�اس ر��  الحاجة،  عند 
 � للموظف�� والنف��   �

العاط�� الدعم  تقد�م  الشخص�ة.  والح�اة  العمل 
مثل  النفس�ة،  � صحتهم  لتحس�� العمل  ب�ئة   �

�� ات  تغي�� المتأث��ن، وتطبيق 
تخف�ف عبء العمل أو تعد�ل المهام.

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه" ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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إدارة الخدمات المساندة

�ة  قسم الموارد ال���
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2

تخف�ف

� حال الشكوى او وق�ع الخطر
ف إدارة المواد �� التواصل مع م��

الفروع

�ة  ف الموارد ال��� م��

10

خطر إهمال المرك�ات وعدم كفاءة سائقيها

إهمال ص�انة المرك�ات وعدم كفاءة سائقيها قد يؤدي إ� وق�ع حوادث، 
أو   � الموظف�� سلامة  ع�  يؤثر  مما  التنقل   �

�� ات  وتأخ�� إصا�ات، 
المستف�دين و��� �السمعة العامة.

� ع� الق�ادة الآمنة، والتأ�د  تنف�ذ ص�انة دور�ة للمرك�ات، وتدر�ب السائق��
ام �دل�ل المرك�ات. � � ق�ل تعي�نهم والال�� من كفاءة السائق��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الق�ادة  � ع�  السائق�� تدر�ب  للمرك�ات،  إجراء فحص دوري وص�انة شاملة 
أي خلل.  � حال حدوث 

�� �دائل  وتوف��  �ش�ل دوري،  أدائهم  مراق�ة  الآمنة، 
�د�لة،  نقل  توف�� وسائل  المعطلة،  المرك�ات  لتصليح  فور�ة  إجراءات  اتخاذ 

. � � الحوادث الناتجة عن عدم كفاءة السائق��
و�جراء تحق�قات ��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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امج إدارة ال��

امج  إدارة ال��
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1

تجنب

�
 والرفع إ� المس�شار القانو��

�
ا�ة فورا إ�قاف العمل �الاتفاق�ة أو ال��

المركز الرئ�س والفروع

امج مدير إدارة ال��

3

ا�ات مع جهات مشبوهة أو غ�� موثوقة �� �
مخاطر الدخول ��

ا�ات مع جهات مشبوهة أو غ�� موثوقة قد يؤدي  �� �
التعاون أو الدخول ��

ن��جة  الس�ئة  السمعة  أو  المال�ة،  القانون�ة،  للمخاطر  كة  ال�� تعرض  إ� 
لأفعال أو ممارسات غ�� قانون�ة أو غ�� أخلاق�ة من الطرف الآخر.

�كة المحتملة، والتحقق من سجلهم  إجراء تقي�م شامل وموثوق للجهات ال��
ا�ة. � أي ��

� ق�ل الدخول ��
� والأخلا��

القانو��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� من خلال التحقق من سجلاتهم  �اء المحتمل�� إجراء تدقيق شامل ع� ال��
قانون�ة  اس�شارات  إ� مراجعة سمعتهم، وتقد�م  إضافة  والمال�ة،  القانون�ة 
ا�ة فور ا��شاف أي  ا�ات. إلغاء ال�� ام �دل�ل ال�� � ق�ل إتمام أي اتفاق والال��
أي  المخالفة، وتصحيح  الأطراف  القانون�ة ضد  الإجراءات  اتخاذ  مخالفات، 

. كة من خلال إصدار ب�ان توض��� ر تم ع� سمعة ال�� ��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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إدارة الاتصال المؤس��

إدارة الاتصال المؤس��
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2

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس��

6

مخاطر غ�اب التواصل الفعال مع المستف�دين

ضعف أو غ�اب التواصل الفعّال مع المستف�دين قد يؤدي إ� سوء الفهم، 
ا  � خدمات برامج الجهة، مما ينعكس سل��

� رضاهم، وتراجع ثقتهم ��
وتد��

. ع� الصورة العامة والأثر المجتم��

الرسائل،  المستف�دين، وضمان وض�ح  مع  للتواصل  واضحة  تطبيق خطط 
� الملاحظات والاستفسارات.

وتوف�� قنوات تواصل متعددة وفعالة لتل��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� �عة الاستجا�ة، وتحد�ث  � ع� مهارات التواصل، تحس�� تدر�ب الموظف��
المستف�دين  ش�اوى  مراجعة  �استمرار،  للمستف�دين  المقدمة  المعلومات 
الثقة من  الخاطئة، وتع��ز  الرسائل والمعلومات  أس�ابها، وتصحيح  وتحل�ل 

وضمان خلال تواصل م�ا�� وشفاف. الخلل  لمعالجة  عاجل  �ش�ل  المؤس��  الاتصال  إدارة  إشعار  يتم   
استمرار�ة التواصل �ما �حفظ ر�� المستف�د و�عزز ثقة المجتمع .

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الف�ع

إدارة الف�ع
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2

تخف�ف

الفروع

رئ�س قسم الشؤون الفن�ة 

8

� مخاطر ان�شار الم�سول��

ا  � مح�ط المسجد أو أثناء الفعال�ات قد �س�ب إزعاج�
�� � ان�شار الم�سول��

للمستف�دين والزوار، و�ؤثر ع� الصورة العامة والمهن�ة للجهة، �الإضافة 
إ� احتمال�ة وجود استغلال منظم أو سلوك�ات غ�� آمنة.

الت�سيق مع الجهات الأمن�ة المختصة، وتوع�ة المستف�دن �عدم التفاعل مع 
، والا�لاغ عن الحالات فور رصدها. � الم�سول��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� المواقع المستهدفة، توف�� 
تفع�ل نظام المراق�ة الأمن�ة، تع��ز وجود الأمن ��

�ة. إ�لاغ الجهات الرسم�ة  عات الخ�� � ت��
�� � �ة نظام�ة للراغب�� جمع�ات خ��

أو  التواصل  مواقع  من  �الحادثة  مرت�طة  مشاهد  أو  محتوى  أي  و�زالة  ا،  فور�
الإعلام، وتوثيق الحالات لضمان عدم تكرارها.

إ�لاغ الجهات الأمن�ة

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الف�ع

قسم الشؤون الفن�ة
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2

تخف�ف�نقل

الفروع

رئ�س قسم الشؤون الفن�ة

10

� أو المستف�دين � المصل�� مخاطر المشاجرات ب��

� أو المستف�دين قد يؤدي إ� اضطراب  � المصل�� وق�ع مشاجرات أو نزاعات ب��
� ب�ئة الم�ان، وتهد�د السلامة العامة، وتراجع ثقة المستف�دين، �الإضافة 

��
� ع� السمعة. إ� التأث�� السل��

توف�� ب�ئة منظمة وآمنة، وتطبيق التعل�مات السلوك�ة، ورفع و�� المستف�دين 
ام الآخ��ن والأنظمة المعمول بها. �أهم�ة اح��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ع�   � العامل�� وتدر�ب  التجمعات،  مواقع   �
�� وتوج�ه  اف  إ�� فرق  وجود 

مع  الت�سيق  خلاف.  أي  لاحتواء  ال��ــــع  والتدخل  اعات،  � ال�� مع  التعامل 
الجهات الأمن�ة عند الحاجة، وتوثيق الحوادث، واتخاذ الإجراءات النظام�ة 

ا إن لزم الأمر. ، وتوضيح الموقف إعلام�� � �حق الم�س�ب��
إ�لاغ الجهات الأمن�ة

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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مكتب الرئ�س التنف�ذي
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3

تخف�ف�تصع�د

المركز الرئ�س والفروع

مدير مكتب الرئ�س التنف�ذي

15

مخاطر استغلال موارد الجامع وسمعته لتحقيق مصالح شخص�ة

استغلال �عض الأفراد لموارد الجامع أو سمعته لتحقيق مصالح شخص�ة 
للمساءلة  و�عرض  والاجتماع�ة،  الدي��ة  �م�انته  ار  الإ�� إ�  يؤدي  قد 

القانون�ة أو المجتمع�ة.

المخولة  الجهات  وتحد�د  الجامع،  موارد  واضحة لاستخدام  وضع ضوا�ط 
�التعامل �اسمه، وتطبيق نظام الإفصاح عند تعارض المصالح.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

أو  الجهات  من  والتحقق  الجامع،  �اسم  المرت�طة  امج  وال�� الأ�شطة  مراق�ة 
اهة  � ال�� �أهم�ة   � العامل�� وتوع�ة  الجامع،  لاسم   � المستخدم�� الأفراد 
أي  وتصحيح  استغلاله،  ي��ت  من  ضد  قانون�ة  إجراءات  اتخاذ  المؤسس�ة. 

ر معنوي أو مادي وقع ن��جة ذلك. ��
تصع�د لصاحب الصلاح�ة

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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إدارة الاتصال المؤس�� 
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2

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس�� 

8

مخاطر التغط�ة الإعلام�ة السلب�ة

أو أ�شطتها قد يؤدي إ� �ش��ه  الجهة  ��� تغط�ات إعلام�ة سلب�ة عن 
ا�ات. السمعة، وفقدان ثقة المجتمع والمستف�دين، و�ؤثر ع� ال��

وتع��ز  الم�شور،  المحتوى  وتدقيق  الرسم�ة،  الإعلام�ة  الرسائل  ض�ط 
التواصل الفعّال والشفاف مع وسائل الإعلام والجمهور.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الأخ�ار  ع�  وال��ــــع   �
المه�� الرد  الإعلام،  وسائل  مع  إ�جاب�ة  علاقات  بناء 

كة.  ال�� أ�شطة  �عكس  الذي  الموثوق   � الإ�جا�� المحتوى  وتكث�ف  السلب�ة، 
من  والتصحيح  الرد  حق  وطلب  تصح�ح�ة،  أو  توض�ح�ة  ب�انات  إصدار 

� الصورة الذهن�ة . الجهات الإعلام�ة، والعمل ع� تحس��
التحقق من الم�شور وحذفة و��لاغ الجهات المختصة

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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1

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع

مدير إدارة الاتصال المؤس�� 

4

مخاطر ان�شار الشائعات أو المعلومات المضللة

قد  أ�شطتها  أو  كة  ال�� عن  الدق�قة  غ��  المعلومات  أو  الشائعات  ان�شار 
� ع� السمعة وثقة المستف�دين. يؤدي إ� تضل�ل الجمهور، والتأث�� السل��

ومراق�ة   ، الإعلا�� الخطاب  وتوح�د  و��عة،  شفافة  اتصال  س�اسة  اعتماد 
المحتوى الم�شور للرد ع� ما �ستد�� التوضيح.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الشائعات  والرد ع�  المعتمدة،  القنوات  الرسم�ة من خلال  الب�انات  إطلاق 
المعلومات  من  التأ�د  بوسائل  الجمهور  وتوع�ة  الموثوقة،  �المصادر 
لتصحيح  الإعلام�ة  الجهات  ومخاط�ة  ا،  فور� التوض�حات   ��� الصح�حة. 
إن  المضللة  المعلومات  ي  نا�� ضد  قانون�ة  إجراءات  واتخاذ  المعلومات، 

استد� الأمر.
التواصل مع إدارة الاتصال المؤس�� حال العلم �الخطر وارفاق المس�ندات 

� ��� ا� الشائعات او المعلومات المضللة.
ال��

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر

ESG
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3

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع

ف الاتصال المؤس�� م��

15

� أو الإدارة مخاطر ت��حات غ�� معتمدة من الموظف��

� أو أعضاء الإدارة بت��حات غ�� معتمدة قد يؤدي إ� نقل  إدلاء الموظف��
� ب�ئة العمل الداخل�ة.

ار �� كة، و�س�ب أ�� صورة غ�� دق�قة عن ال��

الاتصال،  كة، وتدر�بهم ع� مهارات  ال�� �اسم   � الرسمي��  � المتحدث�� تحد�د 
. ومنع الت��حات الفرد�ة دون ت�سيق مسبق مع إدارة الاتصال المؤس��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ام �عدم  � � ع� أهم�ة الال�� ��� الس�اسات المنظمة للت��ــــح، توع�ة الموظف��
فور�ة،  رسم�ة  توض�حات  إصدار   . ي��� ما  ومتا�عة  إذن،  دون  الت��ــــح 
وسحب أو تصحيح الت��حات الخاطئة، واتخاذ إجراءات إدار�ة داخل�ة �حق 

الم�س�ب إن لزم الأمر.
إحالة إ� التحقيق إداري

مخاطر السمعةالمجتمع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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قسم تقن�ة المعلومات 

5

إدارة الخدمات المساندة 

4

تخف�ف 

ا قة فور�  - عزل الخوادم أو الش��ات المخ��
 - التأ�د من توفر �سخة احت�اط�ة حديثة

 - إغلاق الثغرة الأمن�ة ووقف التوسع للخطر

المركز الرئ�س

ف تقن�ة المعلومات   - م��
� تقن�ة المعلومات

 - أخصا��

20

اق الخوادم و الش��ات أو التلاعب ب��اناتها أو تعط�لها اخ��
أو إفسادها وحذف محت��اتها

وع ا� الخوادم و أنظمة الش�كة  و خدمات الاستضافة مما  الوصول غ�� الم��
الب�انات  حذف  أو  ���ب  أو  تعد�ل  أو  الأنظمة  تعط�ل  إ�  يؤدي  قد 

كة أو تأثر ل�عض الخدمات. والمعلومات الخاصة �ال��

• تحد�ث الأنظمة الأمن�ة �ش�ل دوري و�غلاق أي ثغرات فور ا��شافها أو عند 
الإ�لاغ عنها

• مراجعة مستمرة و�دارة صلاح�ات الوصول للخوادم وأنظمة الش�كة لضمان 
عدم وجود ثغرات أمن�ة

اق دور�ة  � الش��ات �استخدام بروتوكولات آمنة و�جراء اخت�ارات اخ�� • تأم��
لمعالجة الثغرات.

الأ�شطة  لرصد  مستمر  �ش�ل   (Logs) الأنظمة  سجلات  وتحل�ل  مراق�ة   •
المشبوهة

ر للب�انات
ّ
• تنف�ذ �سخ احت�ا�� دوري ومشف

ان�ة وجدران الحما�ة وأنظمة كشف ال�سلل • تطبيق حلول الحما�ة السي��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� الش�كة الداخل�ة 
• عزل الخوادم ومكونات الش��ات المتأثرة �الخطر عن �ا��

لمنع ان�شار الخطر
�عد  الثغرة  ومعالجة  اق  الاخ�� نقطة  لتحل�ل  فوري  ومسح  فحص  إجراء   •

ا��شافها
التأ�د من استقرارها وسلامة  المتأثرة �عد  أو الش�كة  • إعادة �شغ�ل الخوادم 

. الاتصال الداخ��
• استعادة الب�انات من ال�سخ الاحت�اط�ة المشفرة لضمان سلامة المعلومات 

ذات الصلة
معالجة   �

�� الداعمة  الجهات  أو  الخدمة  مزودي  مع  التواصل  قنوات  تفع�ل   •
الإش�ال�ة ل���ــــع حل المش�لة وتقل�ل تكرار حدوثها

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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قسم تقن�ة المعلومات 

4

إدارة الخدمات المساندة 

2

تخف�ف 

المركز الرئ�س

� عنها.
 - إ�قاف �شغ�ل الأجهزة أو الخوادم المتأثرة وقطع الت�ار ال�ه��ا��

ا . �د فور�  - التحقق من عمل أنظمة الت��

ف تقن�ة المعلومات   - م��

8

� درجة حرارة الأجهزة و الخوادم الموجودة
حدوث ارتفاع ��

� غرفة الخوادم
��

 �
� درجة حرارة أحد الأجهزة أو جم�عها �س�ب وجود عطل ��

حدوث ارتفاع ��
� الخوادم والأجهزة.

�د او اعطال أخرى �� أجهزة الت��

• تحد�د درجة حرارة ال�شغ�ل المث� للأجهزة والخوادم بناءً ع� المواصفات 
الفن�ة ل�ل جهاز والتأ�د من �شغ�لها �كفاءة دون انقطاع.

درجة  تجاوز  عند  تلقائ�ة  ت�بيهات  لإرسال  الذك�ة  المراق�ة  أنظمة  تفع�ل   •
� والرسائل النص�ة

و�� �د الإل��� الحرارة المسم�ح بها ع�� ال��
�د ومراق�ة أدائها لضمان فعاليتها ومنع  • إجراء ص�انة وقائ�ة دور�ة لأنظمة الت��

الأعطال المفاجئة
�د  �د احت�اط�ة مثل أنظمة الته��ة الطارئة أو وحدات الت�� • استخدام حلول ت��

� استمرار�ة ال�شغ�ل المتنقلة لتأم��
الخوادم  �شغ�ل  استمرار�ة  لضمان   (UPS) احت�اط�ة  طاقة  أنظمة  فعال�ة   •

� حالات انقطاع ال�ه��اء
والمقسمات ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� أو تفاقم للخطر أو أي 
• التأ�د من عدم وجود م�اە ح�� لا �س�ب التماس كه��ا��

أدوات قا�لة للاشتعال ال��ــــع 
� معالجة الس�ب الرئ��� لارتفاع الحرارة رة لح�� • عزل الأجهزة أو الخوادم المت��
 عند تعطل 

�
�د الاحت�اط�ة و�شغ�لها فورا • التحقق الدوري من جاه��ة أجهزة الت��

النظام الأسا��
مع  والت�سيق  والمتا�عة   �

الف�� الفحص  �عد  �شغ�له  و�عادة  �د  الت�� نظام  تقي�م   •
قسم الص�انة �المركز الرئ��� 

 � للخوادم   ) عاجلة  لإصلاحات  الحاجة  عند  المختص   �
الف�� الدعم  استدعاء   •

�د � ... )  أنظمة الت��
والأقراص  والتخ��ن  المعالجة  وحدات  (مثل  المتأثرة  الأجهزة  مكونات  فحص   •

ها) والتأ�د من سلامتها الصل�ة وغ��
جاع  • اس��دال القطع التالفة إن وجدت وتحد�ث سجل الأعطال الوقائ�ة واس��

ال�سخ الاحت�اط�ة عند ثبوت حدث العطل وفقدان الب�انات 

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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قسم تقن�ة المعلومات 

3

إدارة الخدمات المساندة 

2

تخف�ف 

المركز الرئ�س

ا.  - تعليق حساب المستخدم مؤقت�
 - إغلاق أي جلسات دخول �شطة ع� الأنظمة أو الخوادم مراجعة

ة ذات العلاقة. العمل�ات خلال الف��

ف تقن�ة المعلومات   - م��

6

ضعف إدارة الصلاح�ات أو دخول للغ�� م�ح لهم إ� الخوادم
كة و أنظمة ال��

� من الوصول إ�  ن �عض المستخدم��
�
� ض�ط صلاح�ات الدخول قد ُ�مك

خلل أو ضعف ��
غ��  معلومات  ع�  الاطلاع  لهم  ي�يح  مما   ، صلاح�ة  دون  كة  ال�� خوادم  أو  أنظمة 
كة . � وال�� ات تؤثر ع� سلامة الب�انات  الخاصة �الموظف�� مخصصة لهم أو إجراء تغي��

، والتأ�د من عدم منح  � • المتا�عة المستمرة لتطبيق الصلاح�ات الممنوحة للمستخدم��
أي موظف صلاح�ة إلا وفق الإجراء المعتمد  

 �
� تتم ع� النظام وتحد�د أي حالات خلل أو تجاوزات ��

• المتا�عة المستمرة للحر�ات ال��
ا الصلاح�ات ومعالجتها فور�

أي  مع  والتعامل   (Logs) الأنظمة  إ�  الدخول  سجلات  من  دوري  �ش�ل  التحقق   •
تحذيرات تظهر فيها وفق إجراءات القسم 

• عدم تعد�ل أي إعدادات ع� ال�سخة ال�شغ�ل�ة (Production) للنظام إلا �عد تطبيق 
� الصلاح�ات.

�افة الاخت�ارات اللازمة لضمان عدم وجود تعارض ��
• تفع�ل المصادقة متعددة العوامل (MFA) عند �سج�ل الدخول إ� الأنظمة والخوادم 

اقات لتع��ز الحما�ة للب�انات ومنع الاخ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

المرت�طة �الحساب و�حث الأس�اب  • مراجعة سجل الدخول والتحقق من �افة الأ�شطة 
المتوقعة لحدوث الإش�ال�ة 

• التحقق من سلامة الب�انات والتأ�د من عدم تأثر الأنظمة الأخرى ذات العلاقة
� حال كونه قد شارك ب�انات الدخول أو ساهم �ذلك و��لاغ 

�� �
• التحقق من الموظف المع��

الإدارة المعن�ة لاتخاذ الإجراءات اللازمة 
• تحد�ث الصلاح�ات المعتمدة ع� الخوادم والأنظمة وفق الإجراءات المعتمدة

ب�انات  المستخدم والتأ�د من عدم فقدان  وعة تمت من ق�ل  الغاء أي عمل�ات غ�� م��  •
كة  رئ�س�ة لل��

ً
• تع��ز إجراءات التحقق المسبق عند منح أو تعد�ل أي صلاح�ات مستق��

� �أهم�ة أمن المعلومات والحفاظ ع� ب�انات الدخول لحسا�اتهم • توع�ة الموظف��

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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3

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

� تقن�ة المعلومات 
 - أخصا��

 �
� تق��

 - أخصا��

15

وسات مج�ات الضارة والف�� ال��

أجهزة  أو  الخوادم  أجهزة  ع�  وسات  الف�� أو  الضارة  مج�ات  ال�� ان�شار 
 ، � أو ���

، مما قد يؤدي إ� تلف أو فقدان الب�انات �ش�ل جز�� � المستخدم��
كة. اق الش��ات وأنظمة ال�� أو استغلال الثغرات الأمن�ة لاخ��

وجدران  الضارة  مج�ات  وال�� وسات  الف�� من  الحما�ة   �
�� متقدمة  برامج   •

كة � ال��
الحما�ة ��

للتهد�دات  التصدي  لضمان  الحما�ة  لأنظمة   �
التلقا�� التحد�ث  تفع�ل   •

الجد�دة.
• فحص وحدات التخ��ن الخارج�ة ق�ل استخدامها ع� أي جهاز

• مراجعة دور�ة لسجلات الت�بيهات الأمن�ة والتحذيرات
ون�ة  وسات والهجمات الإل��� � حول مخاطر الف�� � الموظف�� • تع��ز الو�� ب��

� المشبوهة
و�� �د الإل��� وك�ف�ة التعامل مع رسائل ال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ا وتوف�� ال�د�ل -إن لزم-  • عزل الجهاز أو الخادم المتأثر وفصل الش�كة عنه فور�
لاستمرار�ة العمل  

وس وحل  • تنف�ذ فحص شامل �استخدام برامج الحما�ة لا��شاف ن�ع الف��
الإش�ال�ة 

الضارة  مج�ات  وال�� وسات  الف�� آثار  والأجهزة من  الش�كة  التأ�د من خلو   •
�ش�ل �امل

• استعادة الب�انات من ال�سخ الاحت�اط�ة -إن لزم-
الضارة  مج�ات  وال�� وسات  الف�� آثار  حول   � للموظف�� توع��ة  م�شورات   •

والوقا�ة منها

ة.  - فصل الجهاز المصاب عن الش�كة م�ا��
ة الفحص والمعالجة.  - الاتصال �المسؤول لم�ا��

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الف�ع
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تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

� تقن�ة المعلومات 
 - أخصا��

 �
� تق��

 - أخصا��

15

امج استخدام ال�سخ غ�� المرخصة من ال��

امج أو الأنظمة قد  استخدام �سخ غ�� مرخصة أو منته�ة الصلاح�ة من ال��
� أو ��� للب�انات، إضافة 

� الأنظمة، أو فقدان جز��
�� � يؤدي إ� تعطل مفا��

اتفاق�ات  مخالفة  ن��جة  القانون�ة  للمساءلة  التعرض  احتمال�ة  إ� 
كة. � ال��

خ�ص المعتمدة و�ما يؤثر ع� استمرار�ة الأعمال �� ال��

امج والأنظمة ام �استخدام �سخ مرخصة وسار�ة المفعول من جميع ال�� � • الال��
اخ�ص وتجد�دها ق�ل انتهاء صلاحيتها • مراجعة دور�ة لحالة ال��

• دراسة واعتماد ال�دائل النظام�ة الآمنة عند الحاجة
� تنح� لدى قسم تقن�ة  امج ع� أجهزة المستخدم�� • صلاح�ات ت�ب�ت ال��

المعلومات

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

امج وال�سخ غ��  � تحتوي ع� �سخ غ�� مرخصة و�زالة ال��
• ح� الأجهزة ال��

المرخصة 
ب�انات من خلال اس��دال تلك  أو فقد  التحقق من عدم حدوث أي خلل   •

امج �المرخصة والمعتمدة ال�سخ وال��
امج المرخصة والنظام�ة  � �أهم�ة استخدام ال�سخ وال�� • توع�ة الموظف��

امج تتطلب ت�لفة عال�ة  � حال أن ال��
• الرفع لصاحب الصلاح�ة -إن لزم- ��

كة لاعتمدها  � أعمال ال��
ولها أثر هام ��

امج ع� الأجهزة لدى  � وافادتهم �أن صلاح�ات ت�ب�ت ال�� • توع�ة الموظف��
قسم تقن�ة المعلومات

نامج الغ�� مرخص واس��داله �المرخص والمعتمد إزالة ال��

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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التخف�ف�النقل

المركز الرئ�س والفروع 

ف تقن�ة المعلومات   - م��
 - مدير الف�ع 

 - رئ�س قسم الخدمات المساندة

4

�قة الخوادم أو أجهزة الش��ات وأجهزة التخ��ن

� حالة �قة أو فقدان أحد الخوادم أو أجهزة 
فقد الب�انات أو تعطل الأنظمة ��

� المركز او الفروع.
الش��ات والتخ��ن ��

• تقي�د الدخول إ� غرفة الخوادم للأشخاص الم�ح لهم فقط �المركز الرئ�س
• تطبيق إجراءات أمن المعلومات المعتمدة ع� مواقع الخوادم �المركز الرئ�س 

وأجهزة الش��ات والتخ��ن �الفروع 
� مواقع آمنة لأجهزة الخوادم 

• حفظ �سخة احت�اط�ة للب�انات ��
• توف�� أجهزة �د�لة لأجهزة الش��ات والتخ��ن لدى المركز الرئ�س 

 �
� غرفة الخوادم ومواقع الأجهزة ��

ات المراق�ة ع� مدار الساعة �� • فعال�ة �ام��
الفروع.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• تقد�م �لاغ رس�� للجهات الأمن�ة المختصة 
• تفقد الأجهزة الاخرى لتحد�د أي آثار للفقد او ال�قة ع� الأنظمة أو الب�انات 

• تزو�د الف�ع �الأجهزة ال�د�لة لاستمرار الاعمال اللازمة 
• استعادة الب�انات من ال�سخ الاحت�اط�ة للأجهزة الم�وقة

� و�شعار إدارة الخدمات المساندة
 - إ�لاغ فوري للقسم المع��

ت�ة ات الم��  - عزل أي نظام متأثر عـن الش�كة لمنع التأث��
ات المراق�ة وتوثيق الحادثة  - مراجعة �ام��

 - التواصل مع الجهات المختصة (911) 

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير إدارة الخدمات المساندة
 - مدير الف�ع

9

امج، الموردين ) خصوص�ة الب�انات والمعلومات ( التقن�ة، الإدار�ة، ال��

قد   �
ال�� والخصوص�ة  الب�انات  حما�ة  وأنظمة  للوائح  الامتثال  عدم 

امج                                        تؤدي إ� ���ب أو فقدان الب�انات التقن�ة والإدار�ة أو ب�انات ال��
أو المستف�دين والموردين .

الب�انات (الإدار�ة،  • إعداد واعتماد س�اسة خصوص�ة ب�انات لمختلف فئات 
التقن�ة، الموردين، المستف�دين).

• تقي�د صلاح�ات الوصول إ� الب�انات الحساسة بناءً ع� المهام والصلاح�ات 
ها ع�� الأنظمة والخوادم الوظ�ف�ة و�شف��

 � � والمتطوع�� • توقيع اتفاق�ات ��ة الب�انات والمعلومات(NDA) مع الموظف��
ومزودي الخدمات التقن�ة والمطور�ن

� �مسؤول�اتهم المتعلقة �حفظ خصوص�ة الب�انات  • توع�ة الموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

والأطراف  كة  ال�� ع�  التأث��  نطاق  وح�  رة  المت�� الب�انات  تحد�د   •
امج�المستف�دين�الموردين). الخارج�ة الأخرى (التقن�ة�الإدار�ة�ال��

الس�اسات  وتحد�ث  الخطر  ان�شار  من  للحد  تصح�ح�ة  إجراءات  اتخاذ   •
والإجراءات لضمان عدم تكرار الحالة.

سمعة  ع�  وأهميتها  والمعلومات  الب�انات  اهمال  �أخطاء   � المعني�� توع�ة   •
كة. ال��

 - إ�قاف الوصول الفوري إ� الب�انات الم��ة قدر المستطاع
 - فتح تحقيق أو�� لتحد�د نطاق ال���ب أو الفقد

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة

 - قسم تقن�ة المعلومات 
 - قسم إدارة المواد
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

ف تقن�ة المعلومات   - م��
ف إدارة المواد   - م��

10

� والص�انة من مزودي الخدمات
انقطاع الدعم الف��

من  الاتصالات  أنظمة  أو  للأجهزة  والص�انة   �
الف�� للدعم   � المفا�� التوقف 

�اء من مقد�� ومزودي الخدمات التقن�ة. الجهات وال��

• مراجعة اتفاق�ات مستوى خدمة (SLA) مع مزودي الخدمات التقن�ة.
وط الخدمة. امهم ��� � • مراجعة دور�ة لأداء المزودين وق�اس مدى ال��

• توف�� �دائل معتمدين للخدمات الأساس�ة عند الحاجة.
الاعتماد  دون  المؤقتة  الأعطال  لمعالجة  داخل�ة  تقن�ة  • وضع خطة طوارئ 

ال�امل ع� الأطراف الخارج�ة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� إنهاءها الفوري - إن لزم -
• مراجعة بنود العقد أو الاتفاق�ة ��

• الانتقال لمزود خدمة �د�ل لتقد�م الخدمة وفق الحاجة لاستمرار�ة أعمال 
كة  ال��

• توثيق �افة الانقطاعات للخدمات التقن�ة والإجراءات المتخذة لمعالجتها

 - التواصل الفوري مع مزود الخدمة للتحقق من أس�اب التوقف
 - الت�سيق مع قسم إدارة المواد لاتخاذ ما �لزم لضمان توفر الدعم ومزود الخدمة ال�د�ل

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة

 قسم تقن�ة المعلومات 
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التخف�ف

المركز الرئ�س 

ف تقن�ة المعلومات   - م��
 - مدير النظام 

8

كة أو فقدان ب�اناته تعطل نظام ال��

ع�  يؤثر  مما  الرئ�س�ة  ب�اناته  فقدان  أو  كة  ال�� نظام   �
�� خلل  أو  انقطاع 

استمرار�ة العمل�ات الإدار�ة وال�شغ�ل�ة و�ما قد يؤدي إ� ���ب الب�انات 
أو تعط�ل للنظام.

� للب�انات وتخ��نها �ش�ل آمن .
• تفع�ل ال�سخ الاحت�ا�� التلقا��

� الدخول إ� النظام �استخدام صلاح�ات محددة وتفع�ل وسائل تحقق  • تأم��
متعددة.

. • مراق�ة استخدام النظام وا��شاف أي �شاط غ�� طب���
اق  الاخ�� محاولات  أو  الانقطاعات  لمعالجة  تقن�ة  استجا�ة  خطة  إعداد   •

وضمان استمرار�ة العمل.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ە. اق ونطاق تأث�� • تحد�د ن�ع الخلل أو الاخ��
جاع الب�انات أو إعادة �شغ�ل النظام وفق الإجراءات المعتمدة. • اس��

• مراجعة سجلات الدخول والتح�م لتحد�د مصدر الخلل.
• تع��ز الضوا�ط الأمن�ة التقن�ة لمنع تكرار الحادثة.

• تحد�ث إعدادات أمن النظام وا��شاف �افة الثغرات الأمن�ة ومعالجتها.

ا  إ�لاغ قسم تقن�ة المعلومات فور�

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الاتصال المؤس�� 
 - قسم تقن�ة المعلومات 

4

 - إدارة الاتصال المؤس�� 
 - إدارة الخدمات المساندة 

 - إدارة الف�ع

2

التصع�د � النقل 

المركز الرئ�س والفروع

 لمنع أي استخدام و�حث حلول للإش�ال�ة 
�
 - تعليق الحسا�ات والمواقع مؤقتا

اق  - التواصل وا�لاغ الجهات المختصة عند وجود اخ��

ف الاتصال المؤس��   - م��
ف تقن�ة المعلومات  - م��

8

� او الحسا�ات الرسم�ة
و�� اق أو الاس��لاء ع� الموقع الال��� الاخ��

ع� منصات التواصل الاجتما��

كة ع� منصات التواصل  � أو الحسا�ات الرسم�ة لل��
و�� اق الموقع الإل��� اخ��

الاجتما�� ن��جة ثغرات أمن�ة أو هجمات تصّ�د، مما قد يؤدي إ� التلاعب 
كة. �المحتوى أو ��� معلومات مضللة وانتحال ه��ة ال��

حما�ة  وسائل  �استخدام  الرسم�ة  والحسا�ات   �
و�� الإل��� الموقع   � تأم��  •

متعددة وتحديثات أمن�ة دور�ة
• تفع�ل المصادقة الثنائ�ة لجميع الحسا�ات ع�� وسائل التواصل

 � المستخدم�� ع�  الرسم�ة  �الحسا�ات  والوصول  ال���  صلاح�ات  ح�   •
� فقط  المخول��

أي  لا��شاف  منتظم  �ش�ل  والحسا�ات  المنصات  ع�  ال�شاطات  مراق�ة   •
جلسات ودخول غ�� م�ح 

الإ�لاغ  تتضمن  اق  الاخ�� حالات  مع  للتعامل  فور�ة  استجا�ة  خطة  إعداد   •
داد للحسا�ات والاس��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

أو  الحساب  ع�  سواء  الحاصل  ر  ال�� ونطاق  اق  الاخ�� مصدر  تحل�ل   •
المستف�دين أو ���ب ب�انات أو ��� معلومات مغلوطة

مزود  مع  �الت�سيق   �
و�� الإل��� الموقع  إصلاح  أو  الحسا�ات  داد  اس��  •

الخدمة�قسم تقن�ة المعلومات
• تحد�ث �لمات المرور وتطبيق أع� معاي�� المصادقة الأمن�ة ع� الحسا�ات

الرسم�ة  الحسا�ات  إ�  الوصول  وتقي�د   � المستخدم�� صلاح�ات  مراجعة   •
ون�ة والمواقع الإل���

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه" ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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3

 - إدارة الخدمات المساندة 
 - إدارة الف�ع

4

التخف�ف�نقل

المركز الرئ�س والفروع

 - التواصل الفوري مع مزود الخدمة لمعالجة الانقطاع
 - �شغ�ل الش�كة الاحت�اط�ة أو استخدام وسائل اتصال �د�لة لضمان استمرار�ة العمل

� تقن�ة المعلومات 
 - أخصا��

� خدمات
� � أخصا��

� تق��
 - أخصا��

12

انقطاع أو تعطل الش��ات والاتصالات ع� مستوى
المركز الرئ��� أو الفروع

� المركز الرئ�س أو الفروع 
� خدمات الش��ات والاتصالات ��

انقطاع أو تعطل ��
و�ما  والفروع،  الإدارات   � ب�� التواصل  أو ضعف  الأنظمة  توقف  إ�  يؤدي  قد 

� المركز أو الف�ع .
يؤثر ع� استمرار�ة العمل ��

� حال عدم 
• الت�سيق مع مزودي الخدمة لإبرام اتفاق�ات مستوى الخدمة – ��

 �
�� الطارئة  الأعطال  ومعالجة  الاستجا�ة  آل�ات  تحد�د  �ضمن  �ما   – وجودها 

خدمات الاتصالات 
كفاءتها  لضمان  دوري  �ش�ل  الداخل�ة  والش�كة  الاتصالات  أجهزة  ص�انة   •

واستمرار�تها 
� المركز الرئ�س و�دارات الفروع لضمان 

• توف�� اتصال �د�ل أو ش�كة احت�اط�ة ��
� والمستف�دين استمرار�ة الخدمات الأساس�ة للموظف��

ا • مراق�ة أداء الش��ات والاتصالات �ش�ل دوري ومعالجة أي خلل فور�
� حال 

• الحرص ع� وجود حلول او خطط مؤقته لضمان استمرار الأنظمة ��
� حدوث انقطاع مفا��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

اء أجهزة  • تحل�ل وفهم �امل لأس�اب الانقطاع أو التعطل ومعالجة الخلل ���
ا �س�ب أعطال فن�ة � حال �ان الخلل داخل��

جد�دة ��
• الت�سيق مع مزود الخدمة لحل الإش�ال�ة و�عادة الخدمة �أ�ع وقت ممكن 

• مراجعة أداء الش��ات وضمان جاه��ة الش�كة ال�د�لة الاحت�اط�ة

المعلومات�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تجنب� تصع�د

المركز الرئ�س والفروع 

مدير مكتب الرئ�س التنف�ذي

8

خطر تعارض  المصالح

كة �التعاون  � ال��
خطر تعارض  المصالح من ق�ل أشخاص لهم أقارب  ��

ها .. � توظ�فهم أو عقد اتفاق�ات مع م�شآتهم وغ��
معهم ��

كة �مختلف مست��اتهم الإدار�ة  � ال�� توقيع نماذج الإفصاح لجميع موظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� عن ط��ق نماذج الإفصاح   - التأ�د من علاقات الجهات الموردة والموظف��
. �

 للإجراء القانو��
�
 - إ�قاف العمل بتلك العقود وفقا

إ�لاغ صاحب الصلاح�ة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تجنب

المركز الرئ�س والفروع 

مدير إدارة الخدمات المساندة

12

كة خطر رفع القضا�ا ع� ال��

� إبرام العقود والاتفاق�ات 
كة أو الفروع �� تقص�� أو إهمال �عض إدارات ال��

 إ� رفع قضا�ا ضدها. 
�
مما يؤدي أح�انا

كة ّ  � ال��
�� �  - �ث الو�� �الأنظمة والقوان��

كة قانون�ة.  � ال��
 - التأ�د من أن القرارات المتخذة ��

 - محاولة التفاهم مع المد�� لحل الأمر ق�ل رفعه إ� الجهات المختصة .

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 - إعداد مذكرة الدعوى لرفعها للجهات القضائ�ة
افع أمامها. � الجهات القضائ�ة وال��

 - متا�عة القض�ة ��
كة.  � حال �ان ضد ال��

اض ع� الح�م ��  - الاع��
 - اشعار صاحب الصلاح�ة �انتهاء القض�ة.  

كة � تحفظ حقوق ال��
اتخاذ الإجراءات القانون�ة ال��

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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المركز الرئ�س والفروع 

مدير إدارة الخدمات المساندة

9

� �حقوقهم وواج�اتهم خطر عدم و�� الموظف��

� �حقوقهم وواج�اتهم لعدم قراءة اللوائح والس�اسات عدم و�� الموظف��

كة. � ال��
� ��ل الوسائل المختلفة ��  - �ث الو�� �الأنظمة والقوان��

ائح.  - إقامة دورات توع��ة مختلفة تخاطب �ل ال��
� النظام .

كة �� � ال�� كة �اللغة الع���ة متاحة ل�ل م�سو�� � ال��
 - توف�� الأنظمة واللوائح ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� توضح حقوقهم وواج�اتهم.
� ال��  - ��� اللوائح والأنظمة والتعل�مات للموظف��

 - إلزام �ل موظف �الاطلاع ع� حقوقه وواج�اته، وتوق�عه ع� تعهد علم بها 
� حال الإخلال بها.

مما �لزمه ع� تحمل العق��ات ��

� �اللوائح والانظمة تزو�د المعني��

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة
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المركز الرئ�س والفروع 

امج مدير إدارة الخدمات المساندة � مدير الف�ع � مدير إدارة ال��

10

امج خطر عدم وجود تراخ�ص لمزاولة الأ�شطة وال��

وكذلك  كة  لل�� تجار�ة  وسجلات  ال�شاط  مزاولة  رخصة  وجود  عدم 
امج . تراخ�ص لمزاولة الأ�شطة وال��

التأ�د من وجودها وتزو�دها للإدارات اللازمة وتجد�دها

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

اصدار  اطات  اش�� ع�  للتعرف  وذلك  العلاقة  ذات  الجهات  مع  التواصل   -  
اخ�ص. ال��

اخ�ص والفسوحات   - اصدار رخصة مزاولة ال�شاط وسجل تجاري وجميع ال��
تجد�د  ت�ة ع�  الم�� الرسوم  امج وسداد جميع  وال�� الأ�شطة  لمزاولة  اللازمة 

اخ�ص ال��

إ�لاغ صاحب الصلاح�ة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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� والأنظمة الحكوم�ة خطر عدم الدرا�ة �القوان��

غ�ـر  معلومـات  أو  سـجلات  أو  إقـرارات  أو  مسـتندات  تقد�ـم  احتمال�ة 
� والأنظمة الحكوم�ة أو الاستهانة بها  صح�حـة أو مـزورة أو الجهل �القوان��

 � �القوان�� ال�املة  والدرا�ة  صح�حة  كة  ال�� سجلات  أن  من  التأ�د   •
� الممل�ة.

والأنظمة ��
• الاحتفاظ �المس�ندات الرسم�ة لأغراض التدقيق والمراجعة.

�عات من خلال قنوات  التام ع� �ل ما�ستجد من أنظمة و��� • الاطلاع 
التواصل للجهات المختصة .

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� الحكوم�ة ع�   - الاحتفاظ �المس�ندات اللازمة ومتا�عة تطبيق الأنظمة والقوان��
كة.   جميع فروع ال��

�عات. � ��ل ماله علاقة �الموظف من أنظمة و���  - التعم�م ع� جميع الموظف��
التواصل مع الجهات ذات العلاقة ومعالجة الخطر - المراجعة الدور�ة ل�افة الأنظمة والقرارات والتأ�د من تنف�ذها .

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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�ة قسم الموارد ال���
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�ة ف الموارد ال��� م��

3

� خطر عدم توثيق عقود الموظف��

� المنصات الحكوم�ة المختلفة
�� 

�
ون�ا � إل��� عدم توثيق عقود الموظف��

� المنصات الحكوم�ة.
� وتوث�قها �� التأ�د من وجود عقود عمل للموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� المنصات الحكوم�ة
�� � ة بتوثيق عقود الموظف��  - الم�ا��

� والتأ�د من توث�قها  - المراجعة الدور�ة ل�افة عقود الموظف��

� توثيق عقود الموظف��

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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خطر فقدان الوثائق والمس�ندات ال��ة

 – الصكوك   – السجلات   )  : مثل  ال��ة  والمس�ندات  الوثائق  فقدان 
( � الفوات�� – العقود – ب�انات الموظف��

� خاص �المس�ندات ال��ة
و�� � وال���

• التأ�د من وجود أرش�ف ور��
• حفظ أصول الوثائق 

. 
�
ون�ا • حفظها ال���

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 - ا�شاء مس�ندات جد�دة 
 - الاحتفاظ �الملفات �الأرش�ف

�
 - تهيئة م�ان خاص �الارش�ف الور��

� عنها  وتحد�د صلاح�ات الاشخاص المسؤول��
�
ون�ا  - أتمتة الملفات إل���

إ�لاغ صاحب الصلاح�ة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��
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خطر ابرام العقود والاتفاق�ات دون اطلاع الجانب القانون�ة

كة . � ل��
ابرام أي اتفاق�ات مع جهات خارج�ة دون اطلاع الجانب القانون�ة ��

رفع الاتفاق�ات لأصحاب الصلاح�ة للمراجعة والاعتماد.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� �عد مراجعة الاتفاق�ات.
 - اخذ الرئ القانو��

 - التأ�د من عدم ابرام اتفاق�ات إلا �عد اطلاع الجانب القانون�ة.
مراجعة  �عد  إلا  اتفاق�ات  أي  ابرام  �عدم  والفروع  الإدارات  ل�افة  التعم�م   -  

أصحاب الصلاح�ة واخذ اعتماد .

�
التواصل مع المس�شار القانو��

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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كة خطر استخدام شعارات أو خطا�ات لا ت�ت�� لل��

كة استخدام شعارات تخص جهات أخرى لا ت�ت�� لل��

كة وعدم استخدام شعارات أي جهة أخرى ام �س�اسات و�جراءات ال�� � • الال��
• تحد�د الجهة المخولة �استخدام الشعارات

كة • إعداد دل�ل خاص به��ة ال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 - معرفة ك�ف�ة استخدام الشعارات
ام �ال�سلسل الإداري �  - الال��

كة  - إ�قاف استخدام أي شعارات لا تخص ال��

التواصل مع إدارة الخدمات المساندة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��
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9

خطر التواصل �غ�� الوسائل المعتمدة

 �غ�� الوسائل الرسم�ة
�
 أو خارج�ا

�
خطر التواصل و��� المس�ندات داخل�ا

كة . � ال��
ون�ة ) المعتمدة �� ( ورق�ة أو إل���

� التواصل �الوسائل المعتمدة فقط
كة �� ام �س�اسات وأنظمة ال�� � • الال��

� �أهم�ة التواصل الرس�� . • ��� الو�� لدى الموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� عن ط��ق س�اسة التواصل ها لجميع الموظف��  - معرفة الوسائل المعتمدة و���
� وق�ع الخطر

 - الإ�لاغ عن أي مخالفات قد �س�ب ��
 - إ�قاف التواصل �جميع الوسائل غ�� المعتمدة .

التواصل مع إدارة الخدمات المساندة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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امج إدارة ال��

امج  إدارة ال��
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3

تخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

امج مدير إدارة ال��

9

خطر ��� محتوى عل�� �دون موافقة لجنة مختصة

ە للمستف�دين إلا �عد  � ) و���
� – ور��

و�� خطر ��� محتوى عل�� ( إل���
موافقة الجهة المختصة .

• �شك�ل لجنة علم�ة متخصصة
• إعداد س�اسة لآل�ة ��� المحتوى واعتمادە

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ە.  - �شك�ل لجنة علم�ة متخصصة لاعتماد المحتوى ق�ل ���
كة للعمل بها. ها لجميع فروع ال��  - إعداد س�اسة لاعتماد المحتوى و���

ە .  - حذف المحتوى من قنوات التواصل  و��قاف ���

التواصل مع إدارة الخدمات المساندة

القانون�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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الرئ�س التنف�ذي

الرئ�س التنف�ذي
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1

التخف�ف � التصع�د

المركز الرئ�س والفروع 

 - الرئ�س التنف�ذي
 - مدير الإدارة المال�ة

4

انخفاض الدعم من الوقف

الموازنة  تخف�ض  إ�  يؤدي  مما  الإيرادات   �
�� ا  نقص� الوقف  يواجه  قد 

امج  ا ع� استمرار�ة ال�� كة، وهو ما ينعكس سل�� السن��ة المخصصة لل��
كة الرئ�س�ة . امات ال�� � والخدمات المقدمة للمستف�دين وال��

� من خلال برامج الاس�ثمار الاجتما��
• تن��ــــع مصادر الدخل الذا��

• اعتماد حلول مال�ة �د�لة لتقل�ل الاعتماد ال�امل ع� الدعم السنوي
الأساس�ة  امج  ال�� استدامة  لضمان  الأول��ات  وتحد�د  الإنفاق  � كفاءة  تحس��  •

والمصارف ال�شغ�ل�ة
• رفع تقار�ر دور�ة للمجلس توضح أثر الدعم المقدم ع� المستف�دين وتنف�ذ 

امج. الخطط وال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

أعمال  استمرار�ة  لضمان  الأول��ة  ذات  البنود  وتحد�د  الم�وفات  مراجعة   •
كة  ال��

ال�ف  بنود  إلغاء �عض  أو  للم�وفات مع تخف�ض  الأول��ات  توز�ــــع  إعادة   •
الأقل أهم�ة 

مت�املة  و�عداد خطة  الحاجة  عند  الم�وفات  بنود   � ب�� ما  �مناقلات  الرفع   •
للاستدامة المال�ة

مراجعة أول��ات ال�ف

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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3

 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الف�ع

الإدارة المال�ة
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير الإدارة � الف�ع 
 - مدير الإدارة المال�ة

6

عدم كفاءة تخص�ص الموارد المال�ة

عدم كفاءة التخط�ط الما�� والتخص�ص الأمثل للموارد المال�ة قد يؤدي 
� السيولة وظهور فجوات مال�ة ن��جة تقديرات غ�� دق�قة أو 

إ� نقص ��
� �عض الإدارات والفروع، مما 

� ت�سيق و�دارة الموازنة السن��ة ��
ضعف ��

اماتها المال�ة  � � الوفاء �ال��
كة و�ؤثر ع� قدرتها �� ا ع� ال�� ا مال�� �فرض عبئ�

وال�شغ�ل�ة.

والفروع  والإدارات  المال�ة  الإدارة   � ب�� ا�ة  �ال�� السن��ة  الموازنة  إعداد   •
المعن�ة بناءً ع� دراسة الاحت�اج الفع�� 

ال�شغ�ل�ة والمجالات  • تحد�د بنود الم�وفات �دقة ور�طها �الأول��ات 
ذات الأثر 

ام �المخصصات  � • متا�عة تنف�ذ عمل�ات ال�ف �ش�ل دوري لضمان الال��
وعدم تجاوزها

• مراجعة لأداء ال�ف وتحل�ل الانحرافات واتخاذ الإجراءات التصح�ح�ة 
عند الحاجة

مهارات  ع�  والفروع  الإدارات   �
�� �الموازنات   � المعني��  � الموظف�� تأه�ل   •

� إعداد الموازنات والتخط�ط الما�� و�دارة الم�وفات
متقدمة ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� إعداد الموازنات بناءً ع� الاحت�اج الفع�� ل�ل إدارة�ف�ع 
• المشاركة الفعالة ��

� المعتمد وعدم تجاوز المخصصات
• ال�ف وفق المخطط الزم��

ات المال�ة ورة والمتغ�� • إعادة ترت�ب أول��ات ال�ف حسب ال��
� �الإدارات والفروع حول أهم�ة التخط�ط  • تنف�ذ برامج توع�ة موجهة للمعني��

الما�� و�دارة المخصصات

� البنود وفق ما تضمنته الإجراءات و اللائحة المال�ة  إجراء المناقلات ب��

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - الإدارة المال�ة 
امج   - إدارة ال��

 - إدارة الف�ع 

 - الإدارة المال�ة 
امج   - إدارة ال��

 - إدارة الف�ع 
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير الف�ع 
 - مدير الإدارة المال�ة

6

� الاستدامة المال�ة
الانخفاض ��

� تحقق الإيرادات وعدم 
امج ال��  ال��

ّ انخفاض الاستدامة المال�ة ن��جة تع��
� الوفاء 

كة �� الاستفادة المث� من الموارد المتاحة، مما يؤثر ع� قدرة ال��
اماتها ال�شغ�ل�ة وتحد من استمرار�ة الخدمات المقدمة للمستف�دين. � �ال��

� الحالات الطارئة أو انخفاض 
امج �� • تخص�ص احت�ا�� من الإيرادات لدعم ال��

الدعم
ات أداء  كة �شمل مؤ�� � خطة استدامة مال�ة ضمن الموازنة السن��ة لل�� • تضم��

و�جراءات تصح�ح�ة واضحة

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

امج وعدم استمرار�تها، ودراسة  � أثرت ع� استدامة ال��
• التعرف ع� الأس�اب ال��

نامج من عدمه � لتحد�د أهم�ة ال��
الجدوى والتقي�م الما�� والف��

 لأهميته وابت�ار أسال�ب 
�
نامج نظرا • عمل مناقلات عند الموافقة ع� استمرار ال��

امج استدامة مال�ة جد�دة ل�افة ال��
ات المحتملة  امج �ما يرا�� التع�� � الموازنة من ق�ل الف�ع و إدارة ال��

• تخط�ط ما�� ��
امج ل�عض ال��

وك�ف�ة  المتع��  نامج  لل�� الما��  الوضع  وتقي�م  �دراسة  المعن�ة  الإدارة  تقوم 
نامج وأثرە ع�  امج والف�ع وق�اس أهم�ة ال�� ا�ة مع إدارة ال�� تفع�ل ايراداته �ال��

�
كة و التوص�ة �استمرار ال�ف او إ�قافه ح�� تحقيق ايراد �ا�� ال��

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الخدمات المساندة

 - إدارة الف�ع 

 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الخدمات المساندة
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير الإدارة المال�ة
 - مدير إدارة الخدمات المساندة

8

���ة و التأمي��ة امات و المخالفات ال�� � الال��

���ة  ال�� امات  � الال�� � سداد 
��  

ّ تع�� أو  الإقرارات  تقد�م   �
�� تأخ��  أو  أخطاء 

� قد تؤدي إ� فرض غرامات مال�ة تؤثر ع� السيولة النقد�ة 
والتأمي��ة وال��

كة وتضعف امتثالها أمام الجهات الرسم�ة. ا ع� ال�� و�ش�ل عبئ�

أصول   � اجتما��   � الص��   ) والتأمي��ة  ���ة  ال�� الإقرارات  بتقد�م  ام  � الال��  •
� المواع�د النظام�ة وفق اللوائح المعتمدة

ومرك�ات .. الخ ) ��
• مراجعة الب�انات المال�ة والإدار�ة �دقة ق�ل تقد�مها للجهات المختصة

ون�ة  الإل��� الت�بيهات  وتفع�ل  منارة   �
�� ال�ف  نظام  ع��  امات  � الال�� توثيق   •

لمتا�عة مواع�د السداد
الإدارات  مع  �الت�سيق  دوري  �ش�ل  ها  وغ�� والعقود  الأصول  ب�انات  تحد�ث   •

المعن�ة
والتأمينات  ائب  وال�� الز�اة  أنظمة  ع�   � المختص��  � الموظف�� تدر�ب   •

� الص�� لضمان الامتثال للأنظمة الحكوم�ة الاجتماع�ة والتأم��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

و  المناس�ة  التصح�ح�ة  الإجراءات  واتخاذ  التأخ��  أو  الخلل  أس�اب  مراجعة   •
كة �ش�ل دوري � ع� ال��

امات ال�� � تحد�ث ب�انات الال��
• التواصل مع الجهات المختصة لل�س��ة و معالجة الملاحظات 

الحكوم�ة  للجهات  � طل�ات ال�ف والسداد 
التذك�� ع�� منارة �� تفع�ل نظام   •
���ة  والتأمي��ة و رفع الاقرارات ال��

كة  • مراجعة الإجراءات الداخل�ة لضمان عدم تكرار مخالفات أو غرامات ع� ال��
وفق  والتأمي��ة  ���ة  ال�� �المتطل�ات  ام  � الال�� � ع�  المعني��  � الموظف�� تدر�ب   •

الأنظمة

 �
لتلا�� الداعمة  رات  الم�� لتقد�م  المعن�ة  الجهة  مع  �التواصل  الم�ادرة  �عة 

إ�قاع الغرامة وتصحيح شامل للملاحظة 

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��
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الإدارة المال�ة 

 - مدير الإدارة المال�ة
 - اللجنة العل�ا للموازنة
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التخف�ف � التصع�د

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير الإدارة المال�ة

12

التضخم

ارتفاع الت�ال�ف ال�شغ�ل�ة والرئ�س�ة مثل ص�انة الأصول والأجهزة، أجور 
 �

ثابتة �� � وخدمات المستف�دين، مع استمرار اعتماد �سب مال�ة  العامل��
الفروع  ع�  ما��  عبء  إ�  يؤدي  قد  دور�ة،  مراجعة  دون  الموازنات 

وُ�ضعف أدائها وكفاءتها المال�ة.

الموازنة  ضمن  ال�شغ�ل�ة  للم�وفات  المخصصة  لل�سب  دوري  تحد�ث   •
السن��ة ل�افة الفروع والإدارات

الفعل�ة  الم�وفات   � ب�� الانحرافات  وتحل�ل  السابق  الما��  الأداء  مراجعة   •
والمخططة

� إعداد الموازنات�التخط�ط الما�� ت�يح تعد�ل المخصصات 
• اعتماد آل�ة مرنة ��

ات الاقتصاد�ة  للفروع والإدارات وفق المتغ��
امج والخدمات او الأجور  ا �التضخم، �المخصصات لل�� • مراق�ة البنود الأ��� تأثر�

وتحد�د أول��ات ال�ف بناءً ع� الاحت�اج الفع��
• الت�سيق مع الفروع والإدارات لض�ط الم�وفات ال�شغ�ل�ة مع متا�عة مال�ة 

دور�ة لضمان الامتثال وال�فاءة

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• مراجعة دور�ة لأثر التضخم ع� الموازنات للفروع والإدارات 
• تحل�ل أس�اب ارتفاع الم�وفات والانحرافات المال�ة 

ات الاقتصاد�ة الفعل�ة و�سب التضخم  • تعد�ل المخصصات المال�ة وفق المتغ��
�حسب منطقة الف�ع

• توثيق الانحرافات والحلول المتخذة ل�ل ف�ع أو إدارة تأثرت موازنته �التضخم 
الأسعار  ات  تغ�� مع  التعامل  مرونة  لضمان  الموازنات  اعتماد  آل�ة  تحد�ث   •

والتضخم �حسب منطقة الف�ع 

ا  - مراجعة مخطط الموازنة الشامل فور�
 - إعادة تقي�م وتوز�ــــع بنود الم�وفات بناءً ع� الأول��ات

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة الخدمات المساندة

 - إدارة الخدمات المساندة 
 - إدارة المواد 
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-

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير إدارة الخدمات المساندة
ف إدارة المواد  - م��

12

�ات عدم كفاءة التعاقدات والمش��

وط غ��  ات�ج�ة أو عقود ط��لة المدى وتتضمن البنود �� إبرام عقود اس��
�ات والمناقصات  � إدارة عمل�ات المش��

مرنة أو قد يوجد عدم شفاف�ة ��
� الت�ال�ف 

امات مال�ة غ�� متوقعة وز�ادة �� � � قد تؤدي إ� ال��
والتور�د وال��

� ع� كفاءة الأداء الما�� للإدارات او الفروع كة و�ؤثر �ش�ل سل�� ع� ال��

ات  • مراجعة دور�ة للعقود ط��لة المدى لضمان توافقها مع المتغ��
� غالب�ة العقود

• تن��ــــع الموردين وتجنّب الاعتماد ع� جهة واحدة ��
�ات  ام ال�امل �لائحة المش�� � • الال��

س�ة  � وما�� للعقود الط��لة ق�ل ال��
• وجود تقي�م ف��

• مراجعة العقود من إدارة الخدمات المساندة ق�ل التوقيع
� منارة ل�افة الفروع

�ات �� اء ع�� نظام المش�� • الزام�ة تفع�ل ال��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ات�ج�ة � ط��لة المدى)  مة (الاس�� • مراجعة شاملة لجميع العقود الم��
�ات  � التعاقدات والمش��

�ات �� ام ��افة متطل�ات لائحة المش�� � • التأ�د من الال��
اللازمة  الإجراءات  واتخاذ  الحال�ة  للعقود  والمال�ة  القانون�ة  المخاطر  تقي�م   •

لتصح�حها 
الإجراءات  و  �ات  المش�� لائحة  تطبيق  ع�  والإدارات  الفروع   �

موظ�� تدر�ب   •
المعتمدة لقسم إدارة المواد

�ات اء ومطا�قتها للائحة المش��  - مراجعة فور�ة للعقد أو عمل�ة ال��
ا غ�� ملائمة، وتعليق  وط� اء المتضمّنة ��  - مراجعة فور�ة للعقد أو عمل�ة ال��

� والما��
اعتمادها ح�� است�مال التقي�م الف��

� -إن لزم- لاتخاذ إجراء مع الجهة المتعاقد معها  
 - التواصل مع المس�شار القانو��

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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إدارة المراجعة الداخل�ة

الإدارة المال�ة
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1

التجنب

المركز الرئ�س والفروع 

 - إدارة المراجعة الداخل�ة 

4

ام �المعاي�� المال�ة والمراجعة � عدم الال��

ام بتعل�مات المراجعة أو المعاي�� المال�ة والمحاس��ة المعتمدة  � عدم الال��
عرّض 

ُ
كة قد يؤدي إ� أخطاء تؤثر ع� دقة التقار�ر والقوائم المال�ة وت لل��

كة لمخالفات ومخاطر مال�ة ورقاب�ة. ال��

ام الفروع والإدارات بتطبيق اللائحة المال�ة وتعل�مات المراجعة وفق الأدلة  � • ال��
كة والإجراءات المعتمدة �ال��

• تحد�ث الأدلة والإجراءات المال�ة �ش�ل دوري 

� ع� ضوا�ط المراجعة والامتثال الما�� � المختص�� • تدر�ب الموظف��
ام �المعاي�� المحاس��ة � • تنف�ذ مراجعات داخل�ة دور�ة لضمان الال��

• توثيق العمل�ات والتقار�ر المال�ة وفق الاجراءات المعتمدة 

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

ام �المعاي�� المال�ة  � • تنف�ذ مراجعات داخل�ة دور�ة للفروع لتحد�د مستوى الال��
والمحاس��ة.

المال�ة وفق  والتقار�ر  العمل�ات   �
�� المك�شفة  والملاحظات  الأخطاء  • تصحيح 

الإجراءات المعتمدة.
ومتطل�ات  المحاس��ة  المعاي��  بتطبيق   � المعني��  � للموظف�� مستمر  تدر�ب   •

المراجعة.
• توثيق نتائج المراجعة والإجراءات التصح�ح�ة المتخذة .

المعن�ة لتحد�د مصدر الخطأ أو  المال�ة   - مراجعة فور�ة للإجراءات والتقار�ر 
المخالفة للمعاي�� المحاس��ة 

 - تصحيح العمل�ات والتقار�ر وفق المعاي�� المعتمدة

 - رفع تق��ر إ� المراجعة الداخل�ة �الإجراء التصح���

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� الإجراء الفوري حال العلم �الخطروالتعامل مع الأ��
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 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الخدمات المساندة

 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الخدمات المساندة
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1

التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - مدير الادارة المال�ة 
 - مدير ادارة الخدمات المساندة 

3

امات والمستحقات المال�ة � الال��

الديون  مخاطر  أو  الموردين  أو  الاتفاق�ات  أو  العقود  دفعات  سداد  تأخر 
السيولة  ع�  يؤثر  قد  مما   ، المستحقات  تحص�ل  تأخر  أو  المعدومة 

اماتها تجاە الأطراف الأخرى. � � ال��
كة �� و�ضعف موثوق�ة ال��

• رقا�ة دور�ة لسداد العقود والمستحقات وفق الجداول الزمن�ة المعتمدة
�ات ونظام ال�ف وذلك لضمان  • ر�ط جميع العقود والمشار�ــــع بنظام المش��

ام. � الال��
� منارة لمراق�ة الاستحقاقات ومتا�عة التحص�ل

• تفع�ل نظام الت�بيهات ��
• ا�جاد س�اسة و�جراء للتحص�ل وآل�ة لمعالجة حالات التأخ�� أو التع�� الما�� 

�ش�ل منتظم.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

كة  امات ومستحقات ال�� � • مراجعة دور�ة لجداول لال��
� السداد أو تحص�ل مطلوب ع�� الإجراءات المال�ة واتخاذ 

• تصحيح أي تأخ�� ��
� المناسب

الاجراء القانو��
كة  ال�� امات  � لال�� والاشعار  السداد  لمتا�عة  منارة  ع��  مبتكرة  آل�ات  تط��ر   •

والتحص�ل من الجهات والافراد 
أو  كة  ال�� ق�ل  من  امات�الدفعات  � ال�� سداد   �

�� التأخ��  حالات  جميع  توثيق   •
� تم اتخاذها 

التع�� والإجراءات التصح�ح�ة ال��
جاع المستحقات لدى الأطراف  � التحص�ل لاس��

• التعاقد مع جهة متخصصة ��
الاخرى – إن لزم –

كة المال�ة والسداد الفوري للدفعات المستحقة  امات ال�� �  - مراجعة فور�ة لال��
للجهات الأخرى 

والتحص�ل  القائمة  امات  � الال�� ذوي  الأفراد  أو  الجهات  مع  الم�ا��  التواصل   -  
� السداد

للمتأخ��ن ��
لاتخاذ  المساندة  الخدمات  إدارة  خلال  من   �

القانو�� المس�شار  إ�  الإحالة   -  
الإجراءات النظام�ة

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 
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 - إدارة الف�ع
 - الإدارة المال�ة 

 - إدارة الخدمات المساندة

 - الإدارة المال�ة 
 - إدارة الخدمات المساندة
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التخف�ف

المركز الرئ�س والفروع 

 - رئ�س قسم الخدمات المساندة �الف�ع 
 - محاسب الف�ع 

ف إدارة المواد   - م��

6

مخاطر المخزون والمواد

�ة،  � الأرصدة الفعل�ة والدف�� ضعف إدارة المخزون أو وجود اختلافات ب��
أو مخاطر تأخر التور�د وارتفاع ت�ال�ف التخ��ن وتكدس المواد أو فقدان 
ا ع� كفاءة  المواد و�عض الأصول، مما قد يؤدي إ� هدر ما�� و�ؤثر سل��

الأداء والاستدامة المال�ة.

• تنظ�م سجلات المخزون وتحديثها وفق الإجراءات المعتمدة 
�ة  الدف�� مع  الفعل�ة  الأرصدة  ومطا�قة  للمخزون  مركزي  سنوي  جرد  إجراء   •

� �الف�ع نصف سنوي  وتحل�ل الفروقات وجرد داخ�� رقا��
• تحد�د الحدين الأد�� والأع� للمخزون بناءً ع� الاحت�اج الفع�� للف�ع

� الوقت المناسب
� الفروع والموردين لضمان تور�د المواد �� • الت�سيق ما ب��

• تقي�م كفاءة التور�د والتخ��ن �ش�ل دوري لتقل�ل الفاقد والتكدس

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

الفروقات  وتصحيح  والجرد  التخ��ن  عمل�ات  ل�افة  شاملة  مراجعة  تنف�ذ   •
المك�شفة ومعالجة أس�ابها

• تحد�ث الحدين الأد�� والأع� لمست��ات المخزون بناءً ع� التحل�ل الفع��
� للتور�دات

ام �الجدول الزم�� � • مراجعة عقود التور�د لضمان الال��
المتخذة واجراء جرد داخ��  الفروقات والإجراءات التصح�ح�ة  • توثيق جميع 

�الف�ع نصف سنوي 
كة منارة  • تط��ر أنظمة الرقا�ة وت�بع المخزون ع�� نظام ال��

� مخازن الفروع ع� أفضل ممارسات إدارة المخزون وتقل�ل 
�� � • تدر�ب العامل��

الفاقد والتالف

 - مراجعة سجلات المخزون الفور�ة ومطا�قتها �الرص�د الفع��
� للأصناف ذات الخلل والملاحظة

 - إجراء جرد اس�ثنا��
 - اتخاذ قرارات تصح�ح�ة �الت�سيق مع الإدارة المال�ة

المخاطر المال�ةمخاطر الحو�مة

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��
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 - الإدارة المال�ة 

 الإدارة المال�ة
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التخف�ف � التصع�د

المركز الرئ�س والفروع 

 - محاسب الف�ع
 - مدير الإدارة المال�ة

9

� إدارة العهد المال�ة
مخاطر عدم الامتثال ��

أو   ، استعاضتها  تأخر  أو  العهد  ل�ف  المعتمدة  �الإجراءات  التق�د  عدم 
جاع  اس��  �

��  
ّ تع�� إ�  تؤدي  قد   �

وال�� بها،  المرت�ط  الما��  التوثيق  ضعف 
م�الغ العهد أو فقد �عض الأصول، أو �سج�ل ب�انات مال�ة غ�� دق�قة، مما 

كة المال�ة وموثوق�ة التقار�ر المحاس��ة. ا ع� استدامة ال�� ينعكس سل��

• �ف العهد النقد�ة وفق إجراءات التعم�د المعتمدة �اللائحة المال�ة
 � • متا�عة دور�ة من محاسب الف�ع لحالة العهد القائمة والت�سيق مع المعني��

� الوقت المحدد.
لاستعاضتها و�س��تها ��

� نظام منارة ور�طها �ملف الموظف 
العهد والاستعاضة عنها �� • توثيق ب�انات 

المسؤول.
ون�ة للإدارة المال�ة لمتا�عة العهد غ�� المسوّاة • تفع�ل ت�بيهات إل���

لدى  القائمة  العهد  �س��ة  �است�مال  الخدمة  إنهاء  أو  النقل  إجراءات  ر�ط   •
الموظف

� ب�جراءات وضوا�ط العهد النقد�ة � المعني�� • توع�ة أع� للموظف��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

• تنف�ذ مراجعة دور�ة مستمرة لجميع العهد النقد�ة وتحل�ل أس�اب التأخ�� أو 
� ال�س��ة أو الاستعاضة -ان وجدت-

التع�� ��
وضمان  المال�ة  الرقا�ة  لتع��ز  النقد�ة  العهد  و�ف  إدارة  إجراءات  تحد�ث   •

�عة ال�س��ة وفق الاجراء المعتمد 
• إصدار تقار�ر ر�ع�ة �العهد النقد�ة وحالتها من محاسب الف�ع للإدارة المال�ة 

الاستعاضة  أو  �ال�س��ة  المتأخرة  النقد�ة  العهد  حالات  ل�افة  شامل  توثيق   •
� تم اتخاذها ل�ل حالة

وتوثيق الإجراءات التصح�ح�ة ال��
كة تقن�ة متخصصة لتوف�� حلول �طاقات  • دراسة التعاقد مع م�ف�بنك أو ��

� ك�د�ل عن �ف العهد النقد�ة التقل�د�ة بنك�ة للموظف��
�ما   �

و�� إل��� منارة �ش�ل  النقد�ة ع�� نظام  العهد  آل�ة �ف و�س��ة  • تط��ر 
�ضمن ال�عة والرقا�ة وحو�مة للإجراءات

ومطالبتهم  النقد�ة  العهد  لهم  الم�وف   � الموظف�� مع  الفوري  التواصل   -  
��عة ال�س��ة�الاستعاضة 

 - إصدار إشعار رس�� �الإجراء المطلوب مع تحد�د مهلة زمن�ة
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع.

إدارة الشؤون الفن�ة
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1

التخف�ف

المركز الرئ�س

مدير إدارة الشؤون الفن�ة

3

وع � أطراف الم�� خطر فاعل�ة التواصل ب��

�س�ب   � الاس�شار��� أو   � والمقاول�� المالك   � ب�� الأطراف   � ب�� الفهم  سوء 
غ�اب التوثيق الدقيق وفاعل�ة قنوات التواصل.

وع. � �دا�ة الم��
• إ�شاء واعتماد خطة تواصل مُفصلة ��

• عقد الاجتماعات الدور�ة �صورة منتظمة.
 – أب  (الوا�س  مثل  الأطراف،  جميع   � ب�� فعال  تواصل  قنوات  وتفع�ل  إ�شاء   •

التل�جرام - .......)

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

المراجعة الدور�ة ع� فاعل�ة قنوات التواصل والتوثيق والتأ�د من تطب�قها.

وع تفع�ل خطة تواصل للم��

مخاطر إدارة المشار�ــــع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - إدارة الف�ع.

إدارة الشؤون الفن�ة
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التخف�ف

المركز الرئ�س

 - مدير إدارة الشؤون الفن�ة.
 - رئ�س قسم الشؤون الهندس�ة.

8

المخاطر الفن�ة والتنف�ذ�ة

أخطاء التصم�م عدم توافق التصام�م مع واقع الموقع أو متطل�ات المالك.
المقاول  ام  � ال�� عدم  أو  رديئة  مواد  استخدام  التنف�ذ:  أو  المواد  جودة 

�المواصفات.
� القد�مة (�شققات ه��ل�ة، 

� الم�ا��
م�م غ�� المتوقعة خاصة �� مشا�ل ال��

أو أنظمة كه��ائ�ة قد�مة، مشا�ل إ�شائ�ة)

� �دا�ة الأمر.
• تحد�د المتطل�ات الخاصة �العمل ��

�أعمال  للق�ام  المتخصصة  الهندس�ة  الاس�شار�ة  الم�اتب  مع  التعاقد   •
التصم�مات اللازمة.

• مراجعة التصم�م من ق�ل إدارة الشؤون الفن�ة.
� جدول 

�� بها  الخاص  التجار�ة  العلامة  إدراج  و�تم  مواد ج�دة  استخدام   •
ال�م�ات المعتمد.

� لهم سا�قة أعمال ج�دة. • التعاقد مع مقاول��
الهندس�ة  الاس�شار�ة  الم�اتب  خلال  من  اف  الإ�� عقود  تفع�ل   •

المتخصصة.

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 - عقد اجتماعات دور�ة �صورة منتظمة.
وع �صورة دور�ة.  - تحد�ث سجل المخاطر الخاص �الم��

وع وقف العمل ومراجعة المواصفات الفن�ة الخاصة �الم��

مخاطر إدارة المشار�ــــع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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4

إدارة الشؤون الفن�ة

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
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التخف�ف

المركز الرئ�س

مدير إدارة الشؤون الفن�ة

8

�
ام �الجدول الزم�� � عدم الال��

ان�ة المخصصة  � � الم��
وع ومن ثم ز�ادة �� • الإخلال بتار�ــــخ الانتهاء للم��

وع. للم��
� المشار�ــــع الخارج�ة)، أو تأخ�� 

• سوء التخط�ط، أو ظروف الطقس (��
الموافقات الرسم�ة من الجهات الحكوم�ة.

� �دا�ة الأمر.
• تحد�د المتطل�ات الخاصة �العمل ��

� موضح �ه جميع مراحل العمل المعتمدة.
• إ�شاء واعتماد جدول زم��

اف من خلال الم�اتب الاس�شار�ة الهندس�ة المتخصصة. • تفع�ل عقود الإ��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

 - عقد اجتماعات دور�ة �صورة منتظمة.
� تطرأ ع� العمل.

ات ال��  للتغ��
�
� �صورة منتظمة ط�قا

 - تحد�ث الجدول الزم��
وع �صورة دور�ة.  - تحد�ث سجل المخاطر الخاص �الم��

�
مراجعة وتحد�ث الجدول الزم��

مخاطر إدارة المشار�ــــع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - الإدارة المال�ة.

 - إدارة الخدمات المساندة.

 - إدارة الشؤون الفن�ة.
 - الإدارة المال�ة.

 - إدارة الخدمات المساندة.
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التخف�ف

المركز الرئ�س

 - مدير إدارة الشؤون الفن�ة.
 - مدير الإدارة المال�ة.

 - مدير إدارة الخدمات المساندة.

8

وع ان�ة المخصصة للم�� � تجاوز الم��

 �
ات �� وع، أو تغي�� � للمخصص الما�� للم��

• �س�ب سوء التقدير الم�د��
التصم�م، أو ارتفاع أسعار المواد.

، أو  • سوء إدارة الدفعات، مثل دفع م�الغ مس�قة دون تحقيق إنجاز فع��
تأخ�� الدفعات مما يؤثر ع� س�� العمل

يتم  أساسها  ع�   �
وال�� الأمر  �دا�ة   �

�� �العمل  الخاصة  المتطل�ات  تحد�د   •
تخص�ص الموازنة.

• اعتماد التصم�مات ق�ل �دء العمل.
قانون�ة  جهات  من  واعتمادها  ومراجعتها  للعقود  الج�دة  القانون�ة  الص�اغة   •

متخصصة.
 �

� �شأن الدفعات المقدمة ال�� • أخذ الاحت�اطات القانون�ة اللازمة ع� المقاول��
�ف لهم (سند لأمر مُوثق).

ُ
ت

� المواد أو الخامات المتوقع ارتفاع أسعارها. • تأم��

مستوى الخطر

ات�ج�ة التعامل مع الخطر الجهة المسؤولة لمعالجة الخطراس��

تأث�� الخطراحتمال�ة الخطر

� وفق الإجراءات.
 - طلب اعتماد اضا��

ور�ة.  - إ�قاف أو تأج�ل البنود الغ�� ��
 - مراجعة الم�وفات وض�ط الآول��ات.

� الأبواب والبنود للموازنة.  - إعداد وتفع�ل المناقلات ب��
اح حلول مناس�ة.  - عقد اجتماعات دور�ة لمناقشة الأمر ومن ثم واق��

مخاطر إدارة المشار�ــــع

وصف الخطر

س�اسة درء الخطر

الشخص المسؤول ووسائل الاتصال �ه 

الجهة المسؤولةب�انات الموقع

الإجراءات المتخذة لمعالجة الخطر و�نهائه
ت�ة عل�ه ار الم�� والتعامل مع الأ��

الإجراء الفوري حال العلم �الخطر
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تقي�م احتمال�ةتص��ف الخطر الفر�� 
الحدوث

تقي�م قوة
التأث�� 

ن��جة تقي�م
الخطر  الحا�� 

ضعف ص�انة معدات وأنظمة م�افحة الح��ق

� حالة الح��ق
عدم وض�ح الإجراءات ��

� حالة الطوارئ
ضعف التدر�ب ع� ك�ف�ة استخدام أدوات الأمن  والسلامة ومعدات إطفاء الح��ق وع� ك�ف�ة الإخلاء ��

عدم وجود أجهزة للحما�ة من الح��ق (أنظمة إطفاء أو أنظمة إنذار أو �ليهما)

�
خطر التماس ال�ه��ا��

الآلات والمُعدّات

درجات الحرارة الغ�� اعت�اد�ة

� حالة الطوارئ
عدم وجود علامات السلامة الإرشاد�ة والتحذي��ة لمسارات الخروج ��

العواصف والغ�ار

خطر أعطال وانقطاع التكي�ف

� – مواس�� تغذ�ة � �ف الم�اە لدورات الم�اە
��ب م�اە الأمطار من السطح – خزانات الم�اە داخل المب��

�
انقطاع الت�ار ال�ه��ا��

� أما�ن غ�� مخصصة لها
� مخارج الطوارئ وسوء تخ��ن المواد ��

مخاطر ح��ق ناتج عن وجود معوقات ��

� والمرافق العامة غ�� الم�ح �ه
التعد�لات داخل الم�ا��

الأمطار والسيول

تعطل المصاعد ال�ه��ائ�ة

تلوث الهواء (المك�فات المرك��ة)

فقد أو �قة الأجهزة والمواد

� المساجد
تعطل الأنظمة الأمن�ة ��

� المساجد
تعطل الأنظمة التقن�ة و الصوت�ة وأجهزة التح�م ��
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تقي�م احتمال�ةتص��ف الخطر الفر�� 
الحدوث

تقي�م قوة
التأث�� 

ن��جة تقي�م
الخطر  الحا�� 

مخاطر الصحة العامة والأمراض المزمنة

خطر الاختناقات التنفس�ة

�
خطر ال�سمم الغذا��

وسات خطر العدوى من الف��

�ات الشمس خطر التعرض ل��

� � وج�ات إفطار الصائم��
مخاطر ال�سمم ��

� مغاسل المو��
مخاطر صح�ة ��

خطر الإهمال الإداري

خطر عدم التوظ�ف المناسب

� خطر ز�ادة معدل دوران الموظف��

خطر إصا�ات العمل

كة خطر عدم الاطلاع ع� أنظمة وس�اسات و�جراءات ال��

�
مخاطر عدم  وجود خطط إحلال وظ���

مخاطر تأخ�� �ف الرواتب أو المستحقات

العادات السلوك�ة الس�ئة داخل ب�ئة العمل

خطر التنمر

� اب العامل�� إ��

� م�ان العمل
خطر العنف ��

خطر إهمال الموظف

خطر ال�قة والتخ��ب 
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تقي�م احتمال�ةتص��ف الخطر الفر�� 
الحدوث

تقي�م قوة
التأث�� 

ن��جة تقي�م
الخطر  الحا�� 

مخاطر السمعة الإدار�ة

� الإعلام
مخاطر السمعة المتعلقة ��

تناقص أعداد المستف�دين

� وسائل التواصل
ە �� كة ب���ب أي خطاب و��� ق�ام أي موظف من داخل ال��

كة لأي جهة  �دون صفه مخوله او اعت�ار�ة الت��ــــح �اسم ال��

� حسا�ات غ�� رسم�ة ع� مواقع التواصل الاجتما��
كة �� استخدام الشعار الرس�� لل��

ها ع� السلامة العامة مخاطر الازدحام والتكدس وتأث��

� مخاطر الصحة النفس�ة للموظف��

خطر إهمال المرك�ات وعدم كفاءة سائقيها

ا�ات مع جهات مشبوهة أو غ�� موثوقة �� �
مخاطر الدخول ��

مخاطر غ�اب التواصل الفعال مع المستف�دين

� مخاطر ان�شار الم�سول��

� او المستف�دين � المصل�� مخاطر المشاجرات ب��

مخاطر استغلال موارد المسجد وسمعته لتحقيق مصالح شخص�ة

مخاطر التغط�ة الإعلام�ة السلب�ة

مخاطر ان�شار الشائعات أو المعلومات المضللة

� أو الإدارة مخاطر ت��حات غ�� معتمدة من الموظف��
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تقي�م احتمال�ةتص��ف الخطر الفر�� 
الحدوث

تقي�م قوة
التأث�� 

ن��جة تقي�م
الخطر  الحا�� 

اق الخوادم و الش��ات أو التلاعب ب��اناتها أو تعط�لها أو إفسادها وحذف محت��اتها اخ��

� غرفة الخوادم
� درجة حرارة الأجهزة و الخوادم الموجودة ��

حدوث ارتفاع ��

كة ضعف إدارة الصلاح�ات أو دخول للغ�� م�ح لهم إ� الخوادم و أنظمة ال��

وسات مج�ات الضارة والف�� ال��

امج استخدام ال�سخ غ�� المرخصة من ال��

�قة الخوادم او أجهزة الش��ات وأجهزة التخ��ن

امج ، الموردين ) خصوص�ة الب�انات والمعلومات ( التقن�ة , الإدار�ة ، ال��

� والص�انة من مزودي الخدمات
انقطاع الدعم الف��

كة أو فقدان ب�اناته تعطل نظام ال��

� او الحسا�ات الرسم�ة ع� منصات التواصل الاجتما��
و�� اق أو الاس��لاء ع� الموقع الال��� الاخ��

انقطاع أو تعطل الش��ات والاتصالات ع� مستوى المركز الرئ��� أو الفروع

خطر تعارض  المصالح

كة خطر رفع القضا�ا ع� ال��

� �حقوقهم وواج�اتهم خطر عدم و�� الموظف��

امج خطر عدم وجود تراخ�ص لمزاولة الأ�شطة وال��

� والأنظمة الحكوم�ة خطر عدم الدرا�ة �القوان��

� خطر عدم توثيق عقود الموظف��

خطر فقدان الوثائق والمس�ندات ال��ة

خطر ابرام العقود والاتفاق�ات دون اطلاع وموافقة الجهة القانون�ة

كة خطر استخدام شعارات أو خطا�ات لا ت�ت�� لل��

خطر التواصل �غ�� الوسائل المعتمدة

خطر ��� محتوى عل�� �دون موافقة لجنة مختصة
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تقي�م احتمال�ةتص��ف الخطر الفر�� 
الحدوث

تقي�م قوة
التأث�� 

ن��جة تقي�م
الخطر  الحا�� 

انخفاض الدعم من الوقف

عدم كفاءة تخص�ص الموارد المال�ة

� الاستدامة المال�ة
الانخفاض ��

���ة و التأمي��ة امات و المخالفات ال�� � الال��

التضخم

�ات عدم كفاءة التعاقدات والمش��

ام �المعاي�� المال�ة والمراجعة � عدم الال��

امات والمستحقات المال�ة � الال��

مخاطر المخزون والمواد

� إدارة العهد المال�ة
مخاطر عدم الامتثال ��

وع � أطراف الم�� خطر فاعل�ة التواصل ب��

المخاطر الفن�ة والتنف�ذ�ة

�
ام �الجدول الزم�� � عدم الال��

وع ان�ة المخصصة للم�� � تجاوز الم��
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