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 أساسیات كتابة السیاسات والإجراءات التنظیمیة
 
 
 
 
 
 
 

 : الأھداف
 

 معرفة مفاھیم كتابة السیاسات والإجراءات التنظیمیة وأھمیتھا.  •
 معرفة بالأسس والمبادئ الأساسیة لكتابة السیاسات والإجراءات الفعالة. •
 تحلیل وتقییم السیاسات والإجراءات الحالیة.   •
 كیفیة تصمیم وصیاغة سیاسات وإجراءات جدیدة بشكل منھجي وشامل. •
 كیفیة تنفیذ ومراقبة السیاسات والإجراءات بفعالیة والامتثال لھا.  •

 
 
 

 المستھدفون: 

 
 مدیرین ومسؤولي الإدارة والتخطیط.  •
 موظفي الجودة والامتثال والمراقبة. •
 موظفي الموارد البشریة والتدریب. •
 موظفي الشؤون القانونیة والتنظیمیة. •
 أي شخص یعمل على تحسین عملیات المؤسسة وتنظیمھا.  •
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 : المحتوى العلمي
 

 الوحدة الأولى: 
 مفھوم كتابة السیاسات والإجراءات •
 تعریف أساسیات كتابة السیاسات والإجراءات. •
 أھمیة السیاسات والإجراءات في الإدارة التنظیمیة.  •
 تحلیل حاجة المؤسسة إلى سیاسات وإجراءات. •

 
 الوحدة الثانیة: 

 تصمیم وصیاغة السیاسات •
 خطوات تصمیم سیاسات فعالة. •
 كتابة السیاسات بشكل واضح ومفھوم. •
 ملامح السیاسات الجیدة والأخطاء الشائعة. •

 
 الوحدة الثالثة: 

 تصمیم وصیاغة الإجراءات •
 مفھوم الإجراءات وأنواعھا. •
 كیفیة صیاغة الإجراءات بشكل محدد ومنھجي.  •
 ربط السیاسات بالإجراءات وضمان التنفیذ الفعال. •

 
 الوحدة الرابعة:

 تنفیذ ومراقبة السیاسات والإجراءات •
 كیفیة تنفیذ السیاسات والإجراءات بفعالیة. •
 تقییم أداء السیاسات والإجراءات وإجراء التحسینات.  •
 معالجة التحدیات والمشكلات في تنفیذ السیاسات. •

 
 الوحدة الخامسة:

 الامتثال والتقییم  •
 أھمیة الامتثال للسیاسات واللوائح. •
 تقییم ومراقبة الامتثال واتخاذ التدابیر اللازمة. •
 دراسة حالة وتقییم السیاسات والإجراءات في مجال معین. •

 


