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كيفية صياغة السياسات والإجراءات واللوائح

وصف البرنامج:
يهدف هذا البرنامج إلى تزويد المشاركين بالمهارات والمعّرفة اللازمة لكتابة اللوائح والإجراءات بشكل فعّّال. 
سيتعّلم المشاركون كيفية تحديد أهداف اللوائح والإجراءات، وكتابة محتوى واضح وموجز، وتنظيم اللوائح 

والإجراءات بشكل منطقي، واستخدام اللغة بشكل مناسب.

إلى من يوجه البرنامج:
موظفو المؤسسات الذين يُشاركون في كتابة اللوائح والإجراءات. 	

مديرو الأقسام الذين يُشرفون على تطبيق اللوائح والإجراءات. 	

المستشارون الذين يُقدمون خدمات استشارية في مجال كتابة اللوائح والإجراءات. 	

أهداف البرنامج:
بانتهاء هذا البرنامج سوف تكون قادرا على:

فهم أهمية اللوائح والإجراءات في المؤسسات. 	

تحديد أهداف اللوائح والإجراءات. 	

كتابة محتوى واضح وموجز للوائح والإجراءات. 	

تنظيم اللوائح والإجراءات بشكل منطقي. 	

استخدام اللغة بشكل مناسب في كتابة اللوائح والإجراءات. 	

محتويات البرنامج:
تعّريف السياسات 	

تعّريف الإجراءات 	

تعّريف اللوائح 	

مقارنة لتوضيح الفرق بين كل من السياسات والإجراءات واللوائح 	

أهمية السياسات والإجراءات داخل المؤسسات 	

استخدام نفس المثال وشرح صياغته ومحتواه من حيث كونه سياسة وإجراءات ولوائح 	
تدريب: يقوم المدرب بعّرض عدد من الأمثلة ويطلب من المتدربين تحديد أي من الأمثلة تصنف  	

من السياسات أو الإجراءات أو اللوائح

عناصر السياسات 	

نقاط تؤخذ في الاعتبار لتوثيق أكثر فاعلية لسياسات العّمل 	

خطوات كتابة الإجراءات 	

نقاط تؤخذ في الاعتبار لتوثيق أكثر فاعلية لإجراءات العّمل 	

نمذجة الإجراءات 	

إجراءات التشغيل القياسية 	

كيفية إعداد اللائحة الداخلية 	

أقسام اللائحة الداخلية  	

تدريب 	

مناقشة الاخطاء الشائعّة 	
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إستراتيجية التقييم والحضور: 
سيتم تقييم المتدربين بناء على تفاعلهم أثناء البرنامج ومشاركتهم في التدريبات الجماعية والفردية وتبادل 

الأدوار.

اللغة المستخدمة:
العّربية.

متطلبات الحضور:
لا يوجد.




