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هــي مؤسســة مانحــة تتعــاون مــع المؤسســات المانحــة علــى المســتوى الإســتراتيجي والتنفيــذي، وتعزز 
دور الجهــات التنمويــة مــن خــال منحهــا ماليــاً وإداريــاً والرفــع مــن تنميــة المجتمــع بإحــداث أثــر إيجابــي، حيث 
تشــارك المؤسســة غيرهــا مــن المؤسســات الحكوميــة والأهليــة فــي أهــداف رؤيــة المملكــة الطموحــة 
2030 ذات العاقــة مــن خــال برامــج ومبــادرات فــي عــدة مجــالات تنمويــة مــن خــال بيئــة عمــل ذات قــدرات 
وإمكانــات ومــوارد جاذبــة ومحفــزة تحقــق أركان المؤسســية؛ للوصــول للأســبقية مــع التميــز لإحــداث الأثــر 

التنموي.

الريــادة فــي العطــاء بإحســان 
لإحــداث الأثــر التنمــوي.

اســتدامة الخيــر بنفــع المجتمــع: 
للأثــر:  وإبقــاءً  للأجــر،  تعظيمًــا 

مــن خــال نمــوذج يحتــذى.

ــل  ــن العم ــا لتمكي ــع غيره ــل م ــة تتكام ــة مانح مؤسس
الخيــري، وإحــداث أثــر تنمــوي يســهم فــي تحقيــق رؤيــة 
2030، مــن خــال خدمــات وبرامــج نوعيــة وفريــق مؤهــل 

فــي بيئــة مؤسســية جاذبــة ومحفــزة.

ــــــــــــــــالتعريف بالمؤسسة

ــــــــــــــــالرؤية

ــــــــــــــــالغاية

الرسالة
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الحمــد للــه رب العالميــن، ثــم الصــاة والســام علــى 
رســول اللــه، وبعــد:

بيــن  دمــجٌ  بأنهــا  المعرفــة  إدارة  تعريــف  يُمكــن 
ــا  ــي بدوره ــل، والت ــرات العم ــات وخب ــم المعلوم نُظُ
تُســاعد المؤسســات علــى تنظيــم وتحليــل وابتــكار 
المعلومــات بصــورة أفضــل، كمــا تعــد إدارة المعرفــة 
القــرارات  اتخــذا  فــي  المهمــة  المُدخــات  إحــدى 

الســليمة لصالــح المؤسســات.

وانطاقًــا مــن ســعي مؤسســة عبداللــه الســبيعي 
الخيريــة المســتمر نحــو كل مــا يُمكــن أن يُســهم 
فــي تمكيــن القطــاع غيــر الربحــي فــي المملكــة 
العربيــة الســعودية، واســتجابة لمــا يشــهده القطــاع 
مــن تطــوّر ونمــو أوجــدَ حاجــة إلــى إدارة وتوظيــف 
البيانــات والمعلومــات والمعــارف، فقــد عملنــا علــى 
حُزمــة مــن المبــادرات التــي نرجــو أن تنعكــس علــى 
مــن  للمســتفيدين  نوعيّــة  خدمــة  تقديــم  حُســن 
القطــاع وخدماتــه، وتحســين عمليــات صُنــع واتخــاذ 
القــرار، وتطويــر الابتــكار للوصــول إلــى المبــادرات 
التنمويــة،  المشُــكات  لحــل  والمائمــة  المُناســبة 
القطــاع،  مؤسســات  وكفــاءة  فاعليــة  وزيــادة 

واســتيعاب التجــارب الســابقة واســتثمارها.

إدارة  )دليــل  الدليــل  يكــون هــذا  أن  ونرجــو  هــذا 
الخيريــة(  المعرفــة بمؤسســة عبداللــه الســبيعي 
ــة  ــي المملك ــي ف ــر الربح ــاع غي ــات القط ــد مُمكن أح
ركائــز  تحقيــق  فــي  ليُســهم  الســعودية  العربيــة 

.  2030 الطَموحــة  الوطنيــة  الرؤيــة 

الدكتور:

حسن بن محمد شريم
الأمين العام للسبيعي الخيرية
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      الغــرض مــن دليــل إدارة المعرفــة هــو توثيــق 
المعرفــة  لإدارة  الاسترشــادي  العــام  الإطــار 
بمؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
مــع  للتوافــق  الممنهجــة  الاســتجابة  موضحــاً 
متطلبــات أنظمــة إدارة المعرفــة وفــق المعيــار 
الدوليــة(  القياســية  )المواصفــة  الدولــي 
إدارة  بشــأن  الأيــزو  مؤسســة  عــن  الصــادرة 
يدعــم  بمــا   –  ISO 30401:2018 المعرفــة 
المعرفــة  إدارة  وأنشــطة  بعمليــات  المعنييــن 
بالمؤسســة فــي وضــع نظــام إدارة يعــزز خلــق 
القيمــة مــن خــال المعرفــة ويمكنهــا بشــكل 
فعــال، مــع إيمــان مؤسســة عبداللــه إبراهيــم 
الســبيعي الخيريــة بــأن النتائــج المرجــوة مــن 
نظــام إدارة المعرفــة ليســت غايــة فــي حــد 
النتائــج  لتحقيــق  وســيلة  هــي  وإنمــا  ذاتهــا 

المؤسســية.
عبداللــه  مؤسســة  فــإن  ســبق  لمــا  وإضافــة 
إلــى  تســعى  الخيريــة  الســبيعي  إبراهيــم 
صياغــة منهجيــة لإدارة المعرفــة توائــم طبيعــة 
الخاصــة  وعملياتهــا  الاســتراتيجية  توجهاتهــا 
والمنفعــة  والقيمــة  التشــغيلية  وبيئتهــا 
لمســتفيديها الداخلييــن والخارجييــن والأطــراف 
مــع  التوافــق  يعكــس  بمــا  الأخــرى،  المعنيــة 
منهــا. المرجــوة  والنتائــج  الخاصــة  احتياجاتهــا 
الوثيقــة كذلــك  للغــرض مــن هــذه  ويضــاف 
أنهــا تحــدد المواءمــة مــع المبــادئ والمتطلبــات 
الصحيحــة لإدارة المعرفــة بالمؤسســة بحيــث 
ــة دليــل خــاص بالمؤسســة يهــدف  تكــون بمثاب
لتعظيــم قيمــة المعــارف المؤسســية، وتكــون 
الداخلــي  للتدقيــق  أســاس  بمثابــة  كذلــك 
ــه إبراهيــم  والتقييــم الذاتــي بمؤسســة عبدالل
تكــون  أن  إلــى  إضافــة  الخيريــة،  الســبيعي 
الخارجــي  التدقيــق  لعمليــات  داعــم  أســاس 
مــن الجهــات ذات العاقــة أو تدقيــق الطــرف 
ــث )الجهــات المانحــة المعتمــدة لشــهادات  الثال

المطابقــة(.

الغرض

1.1
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أهميــة إدارة 
المعرفة بمؤسسة 

عبدالله إبراهيم 
السبيعي الخيرية

01
ــج  ــق نتائ ــو تحقي ــات ه ــال المنظم ــن أعم ــدف م اله
قيّمــة. وتُســتمد النتائــج القيمــة عــادة مــن المعرفــة 
التطبيقيــة. وقــد أضحــت المعرفــة المؤسســية أحــد 
وزيــادة  الفعاليــة  تميــز  التــي  الرئيســية  العوامــل 

التعــاون والمنافســة.

02
 تزيــد أهميــة العمــل المعرفــي فــي العديــد مــن 
مــن  العديــد  وتطمــح  والمؤسســات.  المجتمعــات 
معرفــة،  اقتصــادات  تصبــح  أن  إلــى  الاقتصــادات 
حيــث تكــون المعرفــة هــي مصــدر رئيســي لتحقيــق 
العمــل  قطــاع  فــي  وبخاصــة  والأثــر،  المنفعــة 
المعرفــة  تصبــح  الســياق،  هــذا  وفــي  التنمــوي. 
تســاعد  فالمعرفــة  للمؤسســات.  أساســيًا  رصيــدًا 
فــي اتخــاذ قــرارات فعالــة، وتدعــم كفــاءة العمليــات 
وتســاهم فــي تعزيزهــا، وتبنــي القــدرة علــى تجــاوز 
الأزمــات والتكيــف، وتُنشــئ ميــزة تنافســية وقــد 

تصبــح منتجًــا بذاتهــا.

03
ســيؤدي زيــادة اكتســاب المعرفــة إلــى خلــق فــرص 
للتطويــر المهنــي للأفــراد فــي مؤسســة عبداللــه 
التعلــم  خــال  مــن  الخيريــة  الســبيعي  إبراهيــم 

المعرفيــة. والتبــادلات  والممارســات 

  04
ــوم  اســتمرار  ــم الي ــول فــي عال ــم يعــد مــن المقب  ل
التلقــي المعرفــة العشــوائي؛ وإنمــا لا بــد من إنشــاء 
المعرفــة وتوحيدهــا وتطبيقهــا وإعــادة اســتخدامها 

وإدارتهــا علــى نحــو أســرع مــن معــدل التغييــر.

05
يمكــن للمؤسســات والجهــات المانحــة أو الداعمــة 

للعمــل التنمــوي بشــكل عــام والتــي تقــوم بنفــس 

أماكــن  فــي  الخدمــات  نفــس  وتقــدم  العمليــات 

1.2
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خــال  مــن  هائلــة  ميــزة  تكتســب  أن  متعــددة، 

والتعلــم. والخبــرة  الممارســات  مشــاركة 

06
تســاهم إدارة المعرفــة فــي معالجــة الآثــار التــي 

قــد تترتــب علــى التناقــص فــي المــوارد البشــرية 

والــدوران الوظيفــي المتســارع والتــي منهــا خســارة 

ــال  ــة بمج ــة ذات الصل ــارف التنظيمي ــرات والمع الخب

المؤسســة.

07
تدعــم إدارة المعرفــة الفعالــة التعــاون بيــن مختلــف 
المؤسســات مــن أجــل تحقيــق الأهــداف المشــتركة.

08
 المعرفــة هــي أصــل مؤسســي غيــر ملمــوس يحتاج 
إلــى إدارتــه مثــل أي أصــل آخــر. ولا بــد مــن تطويــره 
وتكييفــه  ومشــاركته  بــه  والاحتفــاظ  وتوحيــده 
وتطبيقــه حتــى يتمكــن العاملــون مــن اتخاذ قــرارات 
ــاءً  ــكات بن ــل المش ــقة وح ــراءات متناس ــة وإج فعال
علــى الــدروس المســتفادة مــن مبــادرات ومشــاريع 

ــدة.  ســابقة، ورؤى مســتقبلية جدي

09
التعلــم  لتحســين  شــامل  منهــج  المعرفــة  إدارة   
وتطويرهــا  اســتخدامها  خــال  مــن  والفعاليــة 

للمؤسســة.  قيمــة  إضفــاء  بغيــة  وتطبيقهــا 

10
ورؤيــة  الحاليــة  التوجهــات  المعرفــة  إدارة  تدعــم   
المســتدامة،  التنميــة  واســتراتيجيات  المملكــة 
علــى  تعمــل  أن  المؤسســة  علــى  لزامــاً  لــذا كان 
المؤسســية  الوظائــف  مــع  المعرفــة  تتكامــل  أن 

الأخــرى.

المبادئ الإرشادية 
لإدارة المعرفة 

بمؤسسة عبدالله 
إبراهيم السبيعي 

الخيرية

1.3
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للقيمــة  رئيســي  مصــدر  المعرفــة  القيمــة:  أ.  
والأثــر التنمــوي فــي مؤسســة عبداللــه إبراهيــم 
الســبيعي الخيريــة تدعمهــا فــي تحقيــق أهدافهــا، 
وتكمــن القيمــة ذات الصلــة بالمعرفــة فــي تأثيرهــا 

والرؤيــة  المؤسســية  والتوجهــات  الغايــات  علــى 
والأداء. والعمليــات  والسياســات  والأهــداف 

ب.  طبيعــة المعرفــة: المعرفــة غيــر ملموســة 
أفــراد  وجــدارات  خبــرات  علــى  تعتمــد  ومتشــعبة 

العمــل وتفاعلهــم معــا. المؤسســة وفــرق 

علــى  المعرفــة  إدارة  تركــز  التركيــز:  ج.  
والاســتراتيجيات  المؤسســية  الأهــداف  خدمــة 

. ت جــا حتيا لا ا و

د.   التكيــف: مؤسســة عبداللــه إبراهيم الســبيعي 
الخيريــة لهــا منهــج خــاص لإدارة المعرفــة يتــواءم 
مــع جهودهــا فــي تقديــم خدماتهــا وأثرهــا فــي 
ــا  ــا وممكناته ــع قدرته ــك م ــواءم كذل ــع، ويت المجتم

ــا. والإطــار العــام له

هـــ.   الفهــم المشــترك: يُنشــئ أفــراد المؤسســة 
الخــاص  فهمهــم  خــال  مــن  الخاصــة  معارفهــم 
لمــا يتلقونــه داخــل وخــارج المؤسســة، لــذا تــدرك 
الخيريــة  الســبيعي  إبراهيــم  عبداللــه  مؤسســة 
أهميــة الفهــم المشــترك، لــذا عنيــت بــأن يتضمــن 
نظــام إدارة المعرفــة بهــا التفاعــات بيــن أفرادهــا 
بعضهــم بعضــاً وكذلــك بينهــم وبيــن والمجتمــع مــن 

المناســبة. المعرفيــة والتقنيــات  خــال منتجاتهــا 

و.  البيئــة: لا تُــدار المعرفــة بمؤسســة عبداللــه 
إبراهيــم الســبيعي الخيريــة فقــط بنــاء علــى الطــرق 
المباشــرة فــي التعلــم والممارســة، وإنمــا تركزعلــى 
حيــاة  يعــزز دورة  بمــا  العمــل  بيئــة  فــي  التفاعــل 

المعرفــة.

ز.   الثقافــة: توقــن المؤسســة أن صناعــة الثقافــة 
الداعمــة لإدارة المعرفــة أمــر بالــغ الأهميــة لتحقيــق 

فعاليــة إدارة المعرفــة.

المعرفــة  إدارة  تتضمــن عمليــات  التكراريــة:  ح.  
بالمؤسســة العمــل بهــا وفــق منهجيــة ثابتــة تســمح 
تتضمــن  بحيــث  المســتمر،  والتطويــر  بالتحســين 
عمليــات التخطيــط والتطبيــق والتقييــم والتحســين.
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ثانياً:
نظام إدارة 

المعرفة
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1-3 المؤسسة: 
مؤسسة عبدالله إبراهيم السبيعي الخيرية.

2-3 المعنيون: 
أصحــاب  أو  خارجيــة  أو  داخليــة  أطــراف  أي  هــم 
المصلحــة أو أصحــاب العاقــة الذيــن ربمــا يؤثــرون أو 
يتأثــرون بقــرار أو نشــاط مــن قــرارات أو أنشــطة إدارة 
الســبيعي  إبراهيــم  عبداللــه  بمؤسســة  المعرفــة 

ــة. الخيري

3-3 المتطلبات: 
حاجــة أو توقــع منصــوص عليــه ضمنيًــا أو إلزاميًــا 

بشــكل عــام.

 4-3 نظام الإدارة: 
المتفاعلــة  أو  المترابطــة  العناصــر  مــن  مجموعــة 
فــي مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
لوضــع سياســات وأهــداف وإجــراءات لتحقيــق تلــك 
النظــام  عناصــر  وتشــمل  والأهــداف،  السياســات 
ومســؤولياتها  وأدوارهــا  المؤسســة  هيــكل 
والتخطيــط والتشــغيل الخــاص بهــا وتقييــم الأداء 

المســتمر. والتحســين 

5-3 الإدارة العليا: 
التنفيذية-فريــق  الأمناء-اللجنــة  )مجلــس  هــي 
المؤسســة( بمؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي 
الازمــة  الصاحيــات  يمتلكــون  الذيــن  الخيريــة، 
لاتخــاذ القــرارات وتوفيــر المــوارد داخــل المؤسســة.

6-3 الفعالية: 
مدى تتحقق النتائج المخططة بالمؤسسة.

7-3 السياسة: 
إبراهيــم  عبداللــه  مؤسســة  وتوجهــات  مقاصــد 
إدارتهــا  قبــل  مــن  المعتمــدة  الخيريــة  الســبيعي 

العليــا.

8-3 الهدف: 
نتيجة تسعى المؤسسة لتحقيقها.

9-3 المخاطر: 
تأثيــر حالــة عــدم اليقيــن علــى غايــات وأهــداف 

المؤسســة. وأنشــطة  وعمليــات 

10-3 الجدارة: 
القــدرة علــى تطبيــق المعرفــة والمهــارة لتحقيــق 

نتائــج مســتهدفة.

11-3 المعلومات الموثقة: 
هــي البيانــات والمعلومــات المســجلة والمحتفــظ 
بهــا فــي إطــار رســمي وتنظيمــي داخــل مؤسســة 
ــن أن  ــة – ويمك ــبيعي الخيري ــم الس ــه إبراهي عبدالل
نظــام  إلــى:  الموثقــة(  )المعلومــات  عبــارة  تشــير 
الإجــراءات  ذلــك  فــي  بمــا  بالمؤسســة  الإدارة 
بغيــة تمكيــن  المحــررة  أوالمعلومــات  الصلــة  ذات 
المؤسســة مــن العمــل )وثائــق( أو إثبــات النتائــج 

)ســجات(. المنجــزة 

التعريفات والمصطلحات
03
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12-3 العملية: 
مجموعــة مــن الأنشــطة المترابطــة أو المتفاعلــة 

والتــي تحــول المدخــات إلــى مخرجــات.

13-3 الأداء: 
نتيجــة جهــود فرديــة أو جماعيــة أو مؤسســية قابلــة 

للقيــاس.

14-3 الاستعانة بمصادر خارجية : 
القيام بترتيب ما حيث تؤدي جهة خارجية جزءًا من 

مهام أو عمليات المؤسسة.

15-3 المراقبة: 
رصد وتتبع حالة نظام ما أو إجراء أو نشاط.

16-3 القياس: 
ــة بيــن قيمــة فعليــة متحققــة وقيمــة  عمليــة مقارن

ــتهدفة. ــية أو مس ــة أو قياس ــرى مرجعي أخ

17-3 التدقيق: 
عمليــة ممنهجــة مســتقلة وموثقــة للحصــول علــى 
شــواهد ملموســة يمكــن تقييمهــا بموضوعيــة مــن 

أجــل تحديــد مــدى الإيفــاء بمعاييــر التدقيــق.

18-3 المطابقة: 
استيفاء المتطلبات.

19-3 عدم المطابقة: 
عدم استيفاء المتطلبات.

20-3 التصحيح: 
عــدم  حالــة  مــع  المباشــر  للتعامــل  يُتخــذ  إجــراء 

المكتشــفة. المطابقــة 

21-3 الإجراء التصحيحي: 
إجــراء يتخــذ للتعامــل المباشــر مــع سبب/أســباب 

عــدم المطابقــة ولمنــع تكــرار حدوثهــا.

22-3 التحسين المستمر: 
عمليات ممنهجة ومتكررة ومستمرة لتعزيز الأداء.

23-3 التعاون: 
آليــة متعمــدة للعمــل معًــا علــى هــدف مشــترك 

متفــق عليــه فيمــا بيــن الجهــات المتعاونــة.

24-3 المعلومات: 
بيانات ذات مغزى.

25-3 المعرفة: 
أصــل فــردي أو جماعــي أو تنظيمــي يمكــن الفــرد 
أو فريــق العمــل أو المؤسســة مــن اتخــاذ قــرارات 
المعرفــة،  بســياق  صلــة  ذات  فعالــة  وإجــراءات 

ويمكــن إدراكهــا مــن خــال التعلــم والتجربــة.

26-3 إدارة المعرفة: 
بالمعرفــة يتضمــن  منهــج نظمــي شــامل يتعلــق 
وتحليلهــا  وإنشــائها  المعرفــة  تحديــد  أنشــطة 
ــة  ــاء قيم ــة إضف ــا بغي ــا وتطبيقه ــا وتوزيعه وعرضه

مؤسســية.
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27-3 ثقافة إدارة المعرفة: 
للقيــم  الداعمــة  المؤسســية  الثقافــة  عناصــر 
إدارة  بنظــام  المتعلقــة  والأنشــطة  والســلوكيات 

المعرفــة.

28-3 نظام إدارة المعرفة: 
جــزء مــن نظــام الإدارة المتكامــل بمؤسســة عبدالله 
بالمعرفــة  يختــص   - الخيريــة  الســبيعي  إبراهيــم 
المؤسســة  المعرفــة فــي  إدارة  ثقافــة  ويتضمــن 
وهيــكل المؤسســة وحوكمتهــا وقيادتهــا؛ بالإضافة 
إلــى الأدوار والمســؤوليات والتخطيــط والتقنيــة 

ــة. ــة والإداري ــات الفني ــراءات والعملي والإج

29-3 الثقافة المؤسسية: 
بمؤسســة  والممارســات  والمعتقــدات  القيــم 
التــي تؤثــر  الخيريــة  الســبيعي  إبراهيــم  عبداللــه 
علــى ســلوك وتصرفــات الأشــخاص وفــرق العمــل.

30-3 المهارة: 
القــدرة المكتســبة علــى أداء مهمــة مــا بتوقعــات 

محــددة.
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وقــد حــددت المؤسســة العديــد مــن المؤثــرات الداخليــة والخارجيــة ذات الصلــة بتوجهاتهــا والتــي تؤثــر علــى قدرتهــا 
علــى تحقيــق نتائجهــا المرجــوة مــن نظــام إدارة المعرفــة فيهــا، وتقــوم بمراجعــة هــذه المؤثــرات ســنوياً وتحديثهــا إن 

لــزم الأمــر، ومنهــا علــى ســبيل المثــال:

آلية متابعة التأثيرمدى التأثيرطبيعة التأثيرالمؤثرات الداخليةم

تقارير قياس الأداءقويقوةأتمتة الأنظمة في المؤسسة1

تقارير قياس الأداءقويقوةوجود وحدة للمعرفة في الهيكل2

تقارير قياس الأداءقويقوةوجود هدف في الاستراتيجية3

مبادرات نقل وتبادل الخبراتمتوسطضعفجمع المعارف الضمنية في المؤسسة4

5
 عدد الموظفين في الوحدة قليل مقابل

 الطموح
تقارير قياس الأداءمتوسطضعف

متوسطقوةوجود منتجات معرفية للمبادرات والمشاريع6
 قياس رضا المستفيدين من

المنتجات المعرفية

قويقوةدعم القيم المؤسسية )نقل الخبرات(7
تقييم مشروع مُثل
للقيم المؤسسية 

تعزيز العمل بهاقويقوةوجود إجراءات وسياسات تراعي توثيق المعرفة8

زيادة القناعة بالمنتجاتقويقوةدعم القيادة9

سياق العمل
04

فهم سياق المؤسسة
1.4



دليل إدارة المعرفة  |   21

آلية متابعة التأثيرمدى التأثيرطبيعة التأثيرالمؤثرات الخارجيةم

متابعة الفرص وتطوراتها ورصدهامتوسطفرصةوجود تحول تقني محلي ودولي10

11
 قلة المنصات الحكومية للمعرفة للقطاع غير

الربحي
متابعة تطور المنصات المعرفيةقويتحدي

متوسطتحديقلة المختصين في إدارة المعرفة12
 متابعة التخصصات الأكاديمية ذات

الصلة بالمعرفة

التنسيق مع هيئة الملكية الفكريةمتوسطفرصةتشريعات وسياسات لمراعاة الحقوق الفكرية13

قويتحدي التكاليف العالية للمعرفة14
 الشراكة والتكامل مع الجهات ذات

الصلة

متوسطتحديصعوبة قياس العائد من المعرفة15
 متابعة المنهجيات العالمية في

قياس العائد

 التنسيق مع الجهات الأكاديميةمتوسطتحديقلة المصادر المعرفية العربية المتخصصة16

متوسطفرصةالتوجه المحلي والعالمي للمعرفة وإتاحتها17
 متابعة المنصات والقنوات

الإلكترونية العالمية

18
 ضعف الشراكات والتنسيق في تبادل البيانات

والمعرفة في القطاع
متوسطتحدي

 متابعة عقود الشراكات لتفعيل
تبادل البيانات والمعرفة
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متطلباتهم ذات العاقة بإدارة المعرفة

ــة بهــذه الأطــراف، وتــم تحليــل  حــددت المؤسســة الأطــراف المعنيــة بنظــام إدارة المعرفــة، والمتطلبــات ذات الصل
هــذه المتطلبــات، وتحديــد أولوياتهــا الخاصــة بنظــام إدارة المعرفــة وتقــوم بمراجعــة هــذه التحليــات ســنوياً 

ــي: ــر كالتال ــزم الام ــا إذا ل وتحديثه

المعنيون
 تحديد

 المعرفة
الضمنية

 تحديد
 احتياجاتهم
المعرفية

 التدريبالتوعية
التخصصي

 تبادل
الخبرات

 وصولهم
 للمعارف

التنظيمية

 نقل
 وتحويل
 المعرفة

لهم

 نقل
 وتحويل
 المعرفة

منهم

 الوزارة ومركز
 تنمية القطاع غير

الربحي
xx

xxالجهات الإشرافية
xxxxxالأمناء – المانحون

الجهات المثيلة

الجهات الخيرية

xxxxxxالمستفيدون
xالقيادة العليا

xxxxxxxالعاملون
xالوسطاء
xxالعاملون
xxxالوسطاء

فهم احتياجات وتوقعات الأطراف المعنية
2.4
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قامــت المؤسســة بنــاء علــى تحليــل 
مؤثراتهــا الداخليــة والخارجيــة وتحليــل 
بهــا  المعنييــن  وتوقعــات  احتياجــات 
بتحديــث إطارهــا الاســتراتيجي الداعــم 

لإدارة المعرفــة كالتالــي:

الإطار الاستراتيجي للمؤسسة 
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الريادة في العطاء بإحسان 
لإحداث الأثر التنموي.

الشفافية

العدالة

المسؤولية

الإحسان

الثقة

نقل الخبرات

لتمكيــن  غيرهــا  مــع  تتكامــل  مانحــة  مؤسســة 
العمــل الخيــري، وإحــداث أثــر تنمــوي يســهم فــي 
وبرامــج  خدمــات  خــال  مــن   ،2030 رؤيــة  تحقيــق 
نوعيــة وفريــق مؤهــل فــي بيئــة مؤسســية جاذبــة 

ومحفــزة.

القيمالرسالةالرؤية

الأهداف الاستراتيجية

بعد المستفيدين )س(

مؤشر الأداء الرئيس - KPIرمز المؤشرالهدفرمز الهدف

س1
 تمكين الجهات الخيرية من إدارة

العمل التطوعي

عدد الجهات المؤهلة على إدارة العمل التطوعيس 1-2

نسبة التحسن في إدارة الجهات للعمل التطوعيس 1-2

س 2
 تمكين الجهات الخيرية من
تحقيق الاستدامة المالية

عدد الجهات المؤهلة في الاستدامة الماليةس 1-2

س 1-2
 نسبة اكتمال ممكنات الاستدامة المالية لدى الجهات

المستهدفة

س 1-2
 نسبة اكتمال ممكنات الاستدامة المالية لدى الجهات

المستهدفة
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بعد أصحاب المصلحة )ص(

مؤشر الأداء الرئيس - KPIرمز المؤشرالهدفرمز الهدف

س1
 تعزيز الصورة الذهنية

للمؤسسة

نسبة التحسن في الصورة الذهنيةص 1-1

عدد الأنشطة المعززة للصورة الذهنيةص 2-1

س 2
 الإسهام الفاعل في تحقيق

رؤية 2030

عدد الشراكات الفاعلة لتحقيق الرؤيةص 1-2

عدد المبادرات لتحقيق الرؤيةص 2-2

س 3
 التواصل الفاعل مع الموقف

وعائلته

نسبة تطبيق خطة العناية بالموقفينص 1-3

نسبة رضا الموقفين عن البرامج المقدمة لهمص 2-3

مؤشر الأداء الرئيس - KPIرمز المؤشرالهدفرمز الهدف

تعزيز القيم لدى الطفلس 3
تقارير قياس الأداءس 1-2

تقارير قياس الأداءس 1-2

س 4
 تعزيز دور الأم في تنمية

الأسرة

مبادرات نقل وتبادل الخبراتس 1-2

تقارير قياس الأداءس 1-2

س 5
 تطوير بيئات قيمية جاذبة

للشباب

تقارير قياس الأداءس 1-2

تقارير قياس الأداءس 1-2

س 6
 الإسهام الفاعل في تلبية

احتياجات المجتمع المتنوعة

قياس رضا المستفيدين من المنتجات المعرفيةس 1-2

تقارير قياس الأداءس 1-2
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بعد العمليات الداخلية )ل(

مؤشر الأداء الرئيس - KPIرمز المؤشرالهدفرمز الهدف

المنح المالي الميسرل
نسبة الالتزام بإجراءات المنح الماليل 1-1

نسبة رضا المستفيدين عن إجراءات المنحل 2-1

تطوير نماذج عمل لتحقيق الأثرل 2
عدد المبادرات المبنية على النموذجل 1-2

نسبة تحقيق النماذج لانتشار المستهدفل 2-2

إدارة فاعلة للمبادراتل 3
نسبة استيفاء متطلبات إنضاج المبادراتل 1-3

نسبة الالتزام بالمنهجية المعتمدة في إدارة المبادراتل 2-3

ل 4
 تطوير شراكات استراتيجية

فاعلة

عدد الشراكات الفاعلةل 1-4

ل 2-4
 نسبة مجالات المنح والعمليات الرئيسية التي تم تغطيتها

بالشراكات الاستراتيجية

نسبة تطبيق بنود الشراكات المبرمةل 3-4

الاتصال المؤسسي الفاعلل 5
  نسبة تطبيق إجراءات الاتصال الفاعلل 1-5

ل 2-5
 نسبة رضا منسوبي المؤسسة عن نظام الاتصال

المؤسسي

تعزيز التحسين المستمرل 6
الدرجة المتحققة في سلم التميزل 1-6

نسبة التنفيذ لخطة التحسينل 1-6

أتمتة إجراءات العمل وتطويرهال 7
نسبة إجراءات العمل المؤتمتةل 1-7

نسبة رضا المستفيدين عن الانظمةل 2-7

إدارة فاعلة للمعرفةل 8
نسبة رضا منسوبي المؤسسة عن إدارة المعرفةل 1-8

 نسبة تفاعل منسوبي المؤسسة مع إدارة المعرفةل 2-8

نسبة استيفاء متطلبات الحوكمة للمؤسسةل 9-1تعزيز الحوكمةل 9
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بعد البناء الداخلي )ب(

مؤشر الأداء الرئيس - KPIرمز المؤشرالهدفرمز الهدف

ب 1
 تطوير بيئة عمل مهنية

ومتعلمة وجاذبة ومحفزة

نسبة تحقق المعايير المعتمدة لبيئة العملب 1-1

نسبة رضا العاملين عن بيئة العملب 2-1

نسبة الدوران الوظيفيب 3-1

ب 2
 تنمية العاملين بالمعارف
والمهارات الاستراتيجية

نسبة تطبيق خطة تنمية العاملين وفق الاحتياج التطويريب 1-2

نسبة الأداء الوظيفي للموظفينب 2-2

نسبة الوظائف القيادية التي لها صف ثانيب 3-2

الإدارة المالية الفاعلةب 3
نسبة انتظام التقارير الماليةب 1-3

نسبة تحسين الإجراءات الماليةب 2-3

ب 4
 غرس وتعزيز القيم الجوهرية

لدى العاملين

عدد المبادرات المنفذة لترسيخ القيمب 1-4

نسبة تبني العاملين لقيم المؤسسةب 2-4
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حــددت المؤسســة مجــال عمــل نظــام إدارة المعرفــة وإمكانيــة تطبيــق متطلباتــه وفــق المواصفــة 
يلــي: كمــا   ISO 30401:2018 الدوليــة  القياســية 

1. عمليات تقديم خدمات المنح للعمل الخيري.
2. عمليات صناعة وتطوير المبادرات والبرامج النوعية في العمل الخيري.

3. عمليات التمكين والتعاون والتكامل مع الشركاء في مجال العمل الخيري.

ــر  ــا وتوفي ــا وإدارته ــاظ عليه ــا والحف ــاركتها وتحويله ــة ومش ــاج المعرف ــق وإنت ــاب وتطبي ــال اكتس ــن خ م
ــة المملكــة 2030م. ــق رؤي ــذي يســهم فــي تحقي ــر التنمــوي ال ــز الأث ــا لتعزي ــات الازمــة له الممكن

ويتوافر النطاق لدى المؤسسة كمعلومة موثقة:

مجال عمل نظام إدارة المعرفة
4.4
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صممــت مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة نظــام إدارة المعرفــة وتعمــل على تنفيــذه وتقييمه 
ــات المواصفــة القياســية  ــا لمتطلب ــك وفقً ــه وذل ــك الإجــراءات الازمــة ل وتحســينه باســتمرار، بمــا فــي ذل
الدوليــة ISO 30401:2018  ، حيــث راعــت مخرجــات التحليــات والتحديــدات الســابقة الــواردة فــي البنــد 
)4.1 & 4.2( مــن هــذا الدليــل، ومجــال عمــل نظــام إدارة المعرفــة المحــدد فــي البنــد )4.3( بهــذا الدليــل بمــا 

يحقــق كفــاءة وفعاليــة نظــام إدارة المعرفــة بهــا.

وفيمــا يلــي خارطــة عمليــات نظــام إدارة المعرفــة التــي تمثــل الاســتجابة لمتطلبــات وثيقــة المواصفــة 
ــة: ــة ذات الصل الدولي

السياسة - التدقيق الداخلي

- قياس رضا المستفيد 
)داخلي\ خارجي(

- تقييم إدارة المبادرات

- إنتاج المعرفة
- تقديم المنح الاستشاري

- نشر المعرفة

- تحديد المخاطر
- تقييم المخاطر

- تخطيط وتنفيذ التعامل 
مع المخاطر

- ضبط الوثائق
- أهداف المعرفة )تخطيط 

المعرفة(

- اكتساب المعرفة
- تبادل المعرفة

- تحليل الاحتياجات التدريبية
- تنفيذ البرامج التطويرية

- تصميم الأوصاف الوظيفية
- إغاق المبادرات

- الدروس المستفادة
- إدارة المبادرات

- تحديد الاحتياجات التنموية

- ضبط حالات عدم 
المطابقة

- الإجراءات التصحيحية
- فرص التحسين

- تقرير الأداء

مراجعات الإدارة
الهيكل التنظميمي

القيادة قيّم

نفّذ

حسّن

خطّط

1-4- عام

4.4

- عمليات سياق المؤسسة
- تحليل فهم وإدراك واقع 

المؤسسة وطموحها.

رضا المستفيدين والشركاء 
والجهات ذات العاقة

بناء التوجه الاستراتيجي
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اكتساب معارف جديدة: 
)أ(

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة مــن أجــل إدارة المعرفــة بفاعليــة بمجموعــة مــن 
الإجــراءات والممارســات والأنشــطة التــي طورتهــا وفــق مجــال عمــل نظــام إدارة المعرفــة المحــدد ووفــق 

سياســتها وأهدافهــا وعلــى مجموعــة مــن المحــاور كالتالــي:

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة بجهــود ذات صلــة بالحصــول علــى معــارف لــم تكــن معروفــة أو 
غيــر متوفــرة لديهــا مــن قبــل، حيــث قامــت المؤسســة وفــق هــذا المتطلــب ببنــاء مجموعة مــن الإجــراءات والممارســات 

كمــا يلــي:
   إجراء تخطيط المعرفة )اهداف وسياسة المعرفة(

   إجراء عمل موثق لعمليات اكتساب المعارف.
   إجراء عمل لحصر الدروس المستفادة من المبادرات والمشاريع.

   إجراء التعامل مع الدروس المستفادة.
   إجراء تحليل الاحتياج التدريبي.

   إجراء تحديد المهارات وفقا لاستراتيجية.
   إجراء تنفيذ البرامج التطويرية.

   البحوث والدراسات لمجالات ومشاريع المنح التنموي.
   مبادرة تنميــــة قيادات الصـــــــف الثانــــي بالمؤسسة.

   مبادرة رحلة التميز.
   مبادرة تفعيل الشراكات الاستراتيجية.

   مبادرة التميز التقني.
   مبادرة خدمات المراكز البحثية والباحثين.

   مبادرة تطوير أداة قياس تبني العاملين للقيم.

2-4-4 تطوير المعرفة

4.4
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تطبيق المعرفة الحالية
)ب(

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
ــأن تصبــح المعلومــات والمعــارف  ــة ب بجهــود ذات صل
المكتســبة فعالــة ومدمجــة فــي معارفهــا الحاليــة 
الأساســية  العمــل  إجــراءات  بتحســين  الصلــة  ذات 
قامــت  الصــدد  هــذا  وفــي  القــرارات،  واتخــاذ 
المؤسســة وفــق هــذا المتطلــب ببنــاء مجموعــة مــن 

الإجــراءات والممارســات كمــا يلــي:
   إجراء تبادل المعارف.

   إجراء تصميم الأوصاف الوظيفية.
   إجراء تصميم الهيكل التنظيمي.

   إجراء صناعة المبادرات واختيار الشركاء.
المؤسســـــي  التميــز  نظاـــــــم  بنــاء  مبــادرة   

للمؤسسة.
   مبادرة إعداد دليل إصدار تقارير الأداء.

   مبادرة مجتمع حيوي.
   مبادرة تطوير دليل الشراكات.

   مبادرة  تحسين وتطوير نظام يُسر.
التقنيــة  التحتيــة  البنيــــــة  تطويــر  مبــادرة   

. سســـــة للمؤ
ــة العمــل وفــق  ــر بيئ ــاء دليــل لمعايي ــادرة بن    مب

ــات. ــل الممارس أفض
   مبادرة مقهى المعرفة.

   مبادرة بودكاست معرفي )يدوم(. 
   مبادرة اللقاءات مع الخبراء.

الاحتفاظ بالمعرفة الحالية:

التعامل مع المعارف القديمة أو غير 
الصالحة

)ج(

)د(

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
الفقــد  المؤسســية مــن مخاطــر  المعــارف  بحمايــة 
والضيــاع حيــث قامــت وفــق هــذا المتطلــب ببنــاء 

مجموعــة مــن الإجــراءات والممارســات كمــا يلــي:

تقوم مؤسسة عبدالله إبراهيم السبيعي الخيرية 
بمجموعة من سياسات وإجراءات وممارسات حماية 

البيانات والمعلومات والمعارف لضمان فعاليتها 
وحدائتها، ومعالجة المعارف القديمة أو غير 

المناسبة بها بمجموعة من الممارسات كالتالي:
   إجراء ضبط الوثائق؟

   المراجعة الدورية للعمليات والإجراءات.
   أرشفة وحفظ المعارف بطريقة نظامية )راصد(.

   إجراء تأمين بيانات ومعلومات المؤسسة.
   إجراء إدارة صاحية الوصـــــول إلى البيانات  فــــي 

المؤسسة.
   إجراء ضبط الوثائق

 إجراء إغاق المبادرات وحفظ الدروس المستفادة.
 مبادرة إدارة وتنظيم المحتوى والأرشفة 

الالكترونية.
   منصة راصد )المستـــــــودع المعرفي لمؤسســـــة 

عبدالله إبراهيم السبيعي الخيرية(.
   منصة يسر )نظام الالكتروني الشامل لإدارة 

أعمال المؤسسة(.
   مبادرة تعزيز الأمن السيبراني.

   ممارسات توثيق وحفظ معارف الخبراء من مخاطر 
التدوير الوظيفي.

 إجراءات الموارد البشرية لخطط تعاقب الموظفـين 
والتدريب المستمر.
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العرض:التفاعل الإنساني:
)ب()أ(

ــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة مجموعــة مــن الممارســات  يتضمــن نظــام إدارة المعرفــة بمؤسســة عبدالل
التــي تدعــم تدفــق المعلومــات والمعــارف بيــن أفــراد وإدارات المؤسســة مــن خــال مجموعــة مــن الإجراءات 

والممارســات تدعــم أهــداف نظــام إدارة المعرفــة كمــا يلــي:

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
بأعمــال تبــادل المعرفــة والتعــاون فــي إنشــائها مــن 
خــال اللقــاءات والاجتماعــات والفعاليــات والتفاعات 
بيــن أفــراد المؤسســة وفــرق العمــل بهــا ومــن هــذه 

الممارســات مــا يلــي:

   مقهى المعرفة.
   تسليم وتناوب العمل بين العاملين.

المــوارد  بــإدارة  الثانــي  الصــف  تأهيــل  برنامــج     
. البشــرية 

   برامج وورش عمل التوعية والتدريب.
   جلسات العصف الذهني.

   مبادرة لقاء مع خبير.
 مبادرة بودكاست المعرفة.

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
بإتاحــة البيانــات والمعلومــات الموثقــة مــن خــال:

   سياساتها ولوائحها وإجراءاتها الموثقة.
علــى موقعهــا  إلكترونيــاً  الموثقــة  المعلومــات     
للمؤسســة. الإلكترونيــة  والمنصــات  الإلكترونــي 

   الدروس المستفادة الموثقة.
   ملفات الدورات وورش العمل التدريبية.

   الشاشات الإلكترونية.
   النشرات والإصدارات البريدية المعرفية.

   مبادرة واعي.
   مبادرة البيانات المفتوحة.

4.4
3-4-4 نقل المعرفة وتحويلها
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الدمج:

الاستيعاب والتعلم:

)ج(

)د(

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
بتوليــف مجموعــة مــن المعــارف المقننــة بهــا ووضعها 
وتصنيفهــا،  وهيكلتهــا  الرســمية  صيغتهــا  فــي 
وجعلهــا فــي متنــاول أيــدي المعنييــن بهــذه المعارف 

فــي مجموعــة مــن الممارســات كالتالــي:
   تصميم وتوثيق إجراءات العمل بالمؤسسة.

لمؤسســة  الرقمــي  )المســتودع  راصــد  منصــة     
الخيريــة(. الســبيعي  إبراهيــم  عبداللــه 

   الإصدارات المعرفية.
   مبادرة منصة غصن.

   الموقع الالكتروني للمؤسسة. 
ــي  ــة ف ــات الأهلي ــس المؤسس ــع مجل ــراكة م    الش

ــة. ــات الأهلي ــة للمؤسس ــات المعرفي ــة المنتج منص
   الشــراكة مــع مركــز مــداد للدراســات والأبحــاث فــي 

المنصــة المعرفيــة للقطــاع غيــر الربحــي.
   الشــراكات مــع معهــد الإدارة العامــة والمؤسســات 

المانحــة الأخــرى.

تقــوم مؤسســة عبداللــه إبراهيــم الســبيعي الخيريــة 
بمراجعــة وتقييــم واســتيعاب المعلومــات والمعــارف، 
ودمجهــا فــي ممارســتها اليوميــة مــن خــال بنــاء 

مجموعــة مــن الإجــراءات والممارســات كمــا يلــي:
   إجراء تقييم أداء المبادرات.

   إجراء التقرير السنوي.
   إجراء إدارة المبادرات.

   إجراء صناعة المبادرات واختيار الشركاء.
   إجراء إنتاج المعرفة.

   إجراء اختيار المتقدمين.
   مبادرة تفعيل إجراءات العمل.
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عملــت المؤسســة علــى أن تشــمل إدارة المعرفــة بهــا مجموعــة مــن الممكنــات الازمــة مــن أجــل تحقيــق 
فعاليــة نظــام إدارة المعرفــة بهــا كالتالــي:

4.4
4-4-4 عوامل تمكين إدارة المعرفة

إجراءات العمل:رأس المال البشري:

البنية التحتية والتقنية

)ب()أ(

)ج(

حيث قامت المؤسسة بالتالي: 
 باســتحداث أدوار جديــدة فــي هيكلهــا التنظيمــي 
خــاص بتبنــي إدارة المعرفة بمســمى )وحــدة المعرفة 
والمســؤوليات  المهــام  محــددة  والمعلومــات( 

والاختصاصــات.
ــة لكافــة إداراتهــا  ــة وممثل  تكليــف مجموعــة مؤهل
المهــام  محــدد  المعرفــة(  إدارة  )فريــق  بمســمى 

والمســؤوليات.
 الحصــر الشــامل للمعــارف الضمنية لــدى الموظفين 
لــرأس  المعرفيــة  الإمكانــات  لتحديــد  بالمؤسســة 

المــال البشــري.
 الحصــر الشــامل بالمعــارف الحاليــة والمطلوبــة لــكل 

إدارة بهــا.
 وضع سياسة لتحفيز مشاركة المعارف.

أنشــأت المؤسســة مجموعــة مــن إجــراءات العمــل 
ــإدارة المعرفــة وهــي تشــكل جــزءًا مــن  المرتبطــة ب

الإجــراءات المؤسســية، ومنهــا كالتالــي:
   إجراء تخطيط المعرفة.
   إجراء اكتساب المعرفة.

   إجراء نشر المعرفة.
   إجراء تقديم المنح الاستشاري.

   إجراء تبادل المعارف.
   إجراء إنتاج المعرفة.

   إجراء التعامل مع الدروس المستفادة.

وفــرت المؤسســة مجموعــة مــن القنــوات الرقميــة 
وحيــز العمــل الافتراضــي والمــادي والأدوات الأخــرى 

ــي: كالتال
   منصة المستودع الرقمي )راصد(.

   منصة تدوير المنتجات المعرفية )غصن(.
   البوابة الإلكترونية )يسر(.

   خادم الملفات )سيرفر(.

   شاشات عرض معرفية.
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الحوكمة:

ثقافة إدارة المعرفة:

)د(

)هـ(

بــإدارة  خاصــة  سياســة  المؤسســة  نشــرت     
المعرفــة وأتاحتهــا للمعنييــن بهــا داخــل وخــارج 

لمؤسســة. ا
   أنشــأت المؤسســة مجموعــة مــن الأهــداف ذات 
الصلــة بــإدارة المعرفــة متوافقــة مــع سياســة إدارة 

المعرفة.
الأدوار  مــن  مجموعــة  المؤسســة  حــددت     
المســؤوليات والصاحيــات ذات الصلــة بمجال إدارة 
المعرفــة مــن خــال الهيــكل التنظيمــي والأوصاف 

الوظيفــي المعتمــدة كل دور فــي الهيــكل.
   تبنــت المؤسســة الميثــاق الأخاقــي للعامليــن 

بالقطــاع غيــر الربحــي.
إجــراءات  مــن  مجموعــة  المؤسســة  وضعــت     

المعرفــة. إدارة  لعمليــات  المعتمــدة  العمــل 

ــم     قامــت المؤسســة بوضــع مجموعــة مــن القي
والشــفافية  العدالــة  تتضمــن  التــي  الجوهريــة 
والإحســان والثقــة والمســؤولية ونقــل الخبــرات.
   وضعــت المؤسســة مبــادرة خاصــة بتعزيــز القيــم 

لــدى العامليــن بالمؤسســة.
ــم فــي  ــل معرفــي للقي    أنشــأت المؤسســة دلي

ــة. ــبيعي الخيري ــم الس ــه إبراهي ــة عبدالل مؤسس
   تقــوم المؤسســة بعقــد مجموعة مــن الفعاليات 
ذات  المســتمرة  التعريفيــة  واللقــاءات  والــورش 

ــإدارة المعرفــة. الصلــة ب
   حرصــت المؤسســة علــى إصــدار مجموعــة مــن 

ــة. ــهرية المعرفي ــة الش ــرات الدوري النش
المنصــات  مــن  مجموعــة  المؤسســة  أتاحــت     

غصــن. منصــة  ومنهــا  المعرفيــة  التفاعليــة 
بتقديــم  خاصــة  مبــادرة  المؤسســة  قدمــت     

الربحــي. غيــر  للقطــاع  معرفيــة  استشــارات 

ثقافة إدارة المعرفة
ــبيعي  ــم الس ــه إبراهي ــة عبدالل ــن مؤسس    توق
عبــر  المعرفــة  إدارة  ثقافــة  دمــج  بــأن  الخيريــة 
ــا  ــة فيم ــغ الأهمي ــر بال ــو أم ــة ه ــا اليومي عملياته

المعرفــة. لإدارة  المســتدام  بالتطبيــق  بتعلــق 
إدارة  ثقافــة  لنشــر  ســعيها  ســياق  فــي     
ــي  ــل الداخل ــة التواص ــزت المؤسس ــة، حف المعرف
مــن  بمجموعــة  بهــا  المعنييــن  مــع  والخارجــي 

المعرفــة. أنشــطة 
نظــام  وتطبيــق  إنشــاء  المؤسســة  دعمــت     
إدارة المعرفــة داخــل المؤسســة وفــق متطلبــات 
.ISO 30401:2018 المواصفة القياســية الدولية

4.5



دليل إدارة المعرفة  |   36

فيمــا  والالتــزام  القيــادة  العليــا  الإدارة  تُظهــر 
يتعلــق بنظــام إدارة المعرفــة من خــال مجموعة 

مــن الممارســات كمــا يلــي:

تعــزز  التــي  المؤسســية  القيــم  ترســيخ     
المعرفــة. إدارة  توجهــات 

   وضعــت سياســة إدارة المعرفــة وأهدافهــا 
الاســتراتيجية  توجهاتهــا  مــع  يتوافــق  بمــا 
مؤشــرات  مــن  مجموعــة  وتديــر  المســتقبلية 
ومراجعتهــا  تقييمهــا  تضمــن  التــي  الأداء 

باســتمرار. وتحســينها 
   قامــت بالتوافــق مــع متطلبــات نظــام إدارة 
العمــل  إجــراءات  مــن  بمجموعــة  المعرفــة 
لأهــداف  الداعمــة  التنفيذيــة  والمبــادرات 

المعرفــة. إدارة  وسياســة 

   ســعت المؤسســة لتوفيــر المــوارد والممكنــات 
الازمــة لنظــام إدارة المعرفــة.

   قدمــت مجموعــة مــن ورش العمــل والبرامــج 
الفعالــة  الإدارة  بأهميــة  للتوعيــة  والفعاليــات 
إدارة  نظــام  متطلبــات  ومطابقــة  للمعرفــة 
المعرفــة والآثــار المترتبــة علــى عــدم المطابقــة.

القيادة
05

القيادة والالتزام:
1.5

   أدارت المؤسســة مجموعــة مــن عمليــات إدارة 
إدارة  نظــام  وتطبيــق  اعتمــاد  صــوب  التغييــر 
المعرفــة، وصــوب غــرس الثقافــة التــي تضفــي 
القيمــة علــى إدارة المعرفــة وتدعمهــا وتمكنهــا.

الازمــة  بالإجــراءات  المؤسســة  تقــوم     
لضمــان تحقيــق نظــام إدارة المعرفــة للنتائــج 

. فة لمســتهد ا

بهــا  العامليــن  بتوجيــه  المؤسســة  تقــوم     
ودعمهــم  وتمكينهــم  وإلهامهــم  وتحفيزهــم 
إدارة  نظــام  فعاليــة  أجــل  مــن  للمســاهمة 

المعرفــة.

   تســعى المؤسســة لتعزيــز عمليــات التحســين 
ممثلــة  المعرفــة  إدارة  لنظــام  المســتمر 
ورضــا  الأداء  مؤشــرات  وتقييــم  قيــاس  فــي 
المســتفيدين والتدقيــق الداخلــي علــى أنظمــة 

. المعرفــة  إدارة 



دليل إدارة المعرفة  |   37

السياسة:
2.5

الســبيعي  إبراهيــم  عبداللــه  مؤسســة  وضعــت 
الخيريــة ممثلــة فــي الإدارة العليــا بهــا سياســة إدارة 
معرفــة بحيــث تأكــدت أنــه يتوافــر بهــا المتطلبــات 
ــة  ــية الدولي ــة القياس ــة المواصف ــي وثيق ــواردة ف ال
بتوثيقهــا  قامــت  كمــا   -   ISO 30401:2018
ــن  ــة المعنيي ــرق لكاف ــدة ط ــرها بع ــا ونش واعتماده
داخــل وخــارج المؤسســة – وتنــص السياســة علــى 

مايلــي:

إبراهيــم  عبداللــه  مؤسســة  ســعي  إطــار  فــي 
الســبيعي الخيريــة للتوافــق مــع المبــادئ والإطــار 
ــن  ــة، تعل ــإدارة المعرف ــة ب ــات الخاص ــام والمتطلب الع

التزامهــا بمــا يلــي:

  01
والضمنيــة  الصريحــة  المعــارف  وتصنيــف  حصــر 

منهــا. القيمــة  وتعزيــز  بالمؤسســة، 

  02
ونشــرها  المعرفــة  وإنتــاج  وتطبيــق  اكتســاب 
ومشــاركتها مــع المعنييــن بهــا، وتحقيــق التــوازن فــي 

عليهــا. الحفــاظ 

  03
ــوبي  ــع منس ــة لجمي ــة إدارة المعرف ــف بسياس التعري
أهدافهــا  وتطويــر  بهــا،  والمعنييــن  المؤسســة 
المؤسســة  توجهــات  مــع  يتوافــق  بمــا  ومبادراتهــا 

الاســتراتيجية.

  04
تحقيــق رضــا المســتفيدين وإشــراكهم فــي دعــم 
المعرفــة. بــإدارة  الصلــة  ذات  المؤسســة  توجهــات 

  05
وفــق  المعرفــة  إدارة  أنظمــة  متطلبــات  تلبيــة 
  ISO 30401:2018 الدوليــة  القياســية  المواصفــة 

06
تنظيميــة  أو  قانونيــة  متطلبــات  بــأي  والالتــزام 

المعرفــة. إدارة  بنظــام  صلــة  ذات  وغيرهــا 

 07
التعــاون مــع الشــركاء فــي إنتــاج وتطبيــق المعرفــة 

وتبادلهــا مــع حمايــة مــا يجــب حمايتــه منهــا.

 08
التحســين المســتمر لأنظمــة إدارة المعرفــة مــن خال 

المراجعــة المســتمرة للعمليــات والنتائج.
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المســؤوليات  مــن  العليــا مجموعــة  الإدارة  حــددت 
والصاحيــات الخاصــة بــالأدوار ذات الصلــة بنظــام 
المؤسســة  داخــل  عنهــا  والإعــان  المعرفــة  إدارة 
ولــدى أصحــاب المصلحــة الخارجييــن علــى النحــو 

المطلــوب.

وقــد قامــت الإدارة العليــا بتخصيــص وحــدة فــي 
ــورد  ــر الم ــة وتوفي ــي لإدارة المعرف ــكل التنظيم الهي
عمــل  فريــق  تكليــف  وتــم  لهــا،  المائــم  البشــري 
المؤسســة  إدارات  كافــة  مــن  ومشــكل  مختــص 
ومســؤولياته  أدواره  وحــددت  للمعرفــة  كفريــق 
وصاحياتــه فــي القــرار الصادر لهــذا الغــرض كالتالي:
   المســاهمة فــي نشــر ثقافــة إدارة المعرفــة فــي 

الادارة التــي ينتمــي لهــا.
   دعــم عمليــات تبنــي نظــام إدارة المعرفــة بــالإدارة 

التــي ينتمــي لهــا.
   دعم تطوير إدارة المعرفة بالمؤسسة.

   تمثيــل الادارة التــي ينتمــي لهــا فــي مشــروع ادارة 
المعرفة.

الصريحــة  المعــارف  حصــر  فــي  المســاهمة   
لهــا. ينتمــي  التــي  الإدارة  لــدى  والضمنيــة 

   المســاهمة فــي اقتــراح المعــارف الازمــة لإدارتــه، 
ودعــم آليــات توفيرهــا.

   المســاهمة فــي بنــاء آليــات مشــاركة وتحويــل 
المعــارف وتطبيقهــا وتحقيــق القيمــة منهــا.

الأدوار والمسؤوليات 
والصلاحيات:

3.5
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راعــت  المعرفــة،  إدارة  لنظــام  التخطيــط  عنــد 
والخارجيــة  الداخليــة  العوامــل  المؤسســة 
وراعــت  المعرفــة  إدارة  نظــام  علــى  المؤثــرة 
بنــاء  خــال  مــن  المعنييــن  احتياجــات  كذلــك 

التاليــة: الإجــراءات  وتوثيــق 
   إجراء تحديد المخاطر والفرص.
   إجراء تقييم المخاطر والفرص.

ــط لاتخــاذ الإجــراءات للتعامــل     إجــراء التخطي
مــع المخاطــر والفــرص.

   إجراء تنفيذ الإجراءات للتعامل مع المخاطر 
    والفرص.

   تقييم فعالية هذه الإجراءات.

إدارة  إطــار سياســة  المؤسســة وفــق  حــددت 
المعرفــة ووفــق نتائج تحليــل المؤثــرات الداخلية 
والخارجيــة ونتائــج تحليــل توقعــات المعنييــن 
مجموعــة مــن الأهــداف الخاصــة بــإدارة المعرفــة 

ــي: كالتال
01   نشر ثقافة المعرفة.

02   تأهيل فريق عمل إدارة المعرفة.
03   تطوير عمليات إدارة المعرفة بالمؤسسة.

04   إنتاج المعرفة.
05   استثمار العاقات مع الشركاء في إنتاج 

         المعرفة.

كمــا قامــت المؤسســة بمواءمــة هــذه الأهــداف 
مــع خطتهــا الاســتراتيجية وحــددت مبادراتهــا 
ــة  ــازم وآلي ــن ال ــا والزم ــؤولياتها وموارده ومس

رصــد وقيــاس مؤشــراتها.

التخطيط
06

إجراءات التعامل مع 
المخاطر والفرص:

أهداف إدارة المعرفة 
والتخطيط لتحقيقها

1.62.6
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حــددت المؤسســة ووفــرت المــوارد والممكنــات 
ــذه  الازمــة لإنشــاء نظــام إدارة المعرفــة وتنفي
بشــأنه  تقاريــر  وإعــداد  وقياســه  وتعديلــه 

وتحســينه بشــكل مســتمر.

حــددت المؤسســة الجــدارات الازمــة والتــي مــن 
شــأنها أن تؤثــر علــى أداء إدارة المعرفــة، بحيــث 
راعــت مســتوى الجــدارة المطلــوب فــي مختلــف 

أنــواع الوظائــف بمــا فــي ذلــك:

   المسؤولين عـــــــن بناء وإقرار نظـــــــام إدارة 
    المعرفة. )الإدارة العليا(

   المسؤولين عن قياس ومراقبة نظـــام إدارة  
    المعرفة. )وحدة المعرفة(

   المسؤولين عن تنفيذ نظام إدارة المعـــــرفة. 
    )فريق المعرفة(

   المشاركين في تنفيذ نظام إدارة المعـــــرفة. 
    )منسوبي المؤسسة(

ــة  ــذ مجموع ــط وتنفي ــة بتخطي ــت المؤسس قام
العامليــن  الفعاليــات والأنشــطة لتوعيــة  مــن 
بهــا ذوي الصلــة بــإدارة المعرفــة علــى النحــو 

التالــي:

   التوعيــة بسياســة إدارة المعرفــة مــن خــال 
إتاحتهــا ونشــرها علــى وســائل النشــر المعتمدة 

بالمؤسســة.

   تنفيــذ مجموعــة مــن ورش العمــل واللقــاءات 
التوعويــة حــول نظــام إدارة المعرفــة والعائــد 
ــار  ــة والآث ــة بالمؤسس ــين أداء المعرف ــن تحس م
التوافــق مــع متطلبــات  المترتبــة علــى عــدم 

نظــام إدارة المعرفــة.

الدعــــــم
07

الوعـــي:المـــــــوارد:

الجــــــدارة:

1.73.7

2.7
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حــددت المؤسســة آليــات وقنــوات الاتصــالات 
الداخليــة والخارجيــة ذات الصلــة بنظــام إدارة 

ــك: ــي ذل ــا ف ــة، بم المعرف

الاتصــــــال:
4.7

م
موضوع التواصل

ماذا؟
الحالة
متى؟

المستهدف
من؟

الوسيلة
كيف؟

01
 سياسات وأنظمة وأدلة

العمل

بريد الكتروني-البوابة الالكترونيةمنسوبي المؤسسةعند إصدار أو تعديل

الموقع الالكترونيالمجتمععند إصدار أو تعديل

02

 دليل الأهداف

 والمؤشرات-الخطة

 الاستراتيجية-الخطة

السنوية

منسوبي المؤسسةعند إصدار أو تعديل
 بريد الكتروني-البوابة الالكترونية-نسخة

مطبوعة

الشركاء-المجتمععند الإصدار
 الموقع الالكتروني-مواقع التواصل

الاجتماعي

بريد الكتروني-البوابة الالكترونيةمنسوبي المؤسسةعند الإصدار أو التعديلالإجراءات03

بريد الكتروني-البوابة الالكترونيةمنسوبي المؤسسةعند الإصدار أو التعديلالنماذج04

05
 فتح بوابة استقبال طلبات

المنح

 قبل فتح بوابة استقبال

الطلبات
الشركاء-المجتمع

 الموقع الالكتروني-وسائل التواصل

الاجتماعي

 أثناء فتح بوابة استقبال

الطلبات
الشركاء-المجتمع

 الموقع الالكتروني-وسائل التواصل

الاجتماعي

محاضر الاجتماعات06

عند الاعتماد )الأمناء-

)التنفيذية
بريد الكترونيأعضاء المجالس العليا

 عند الاعتماد )فريق

)المؤسسة
بريد الكترونيأعضاء فريق المؤسسة

 عند الاعتماد )الإدارات

)والوحدات
بريد الكترونيأعضاء الإدارة

الفعاليات الداخلية07

منسوبي المؤسسةقبل الفعالية
 إشعار وإفادة بريد الكتروني-الشاشات

الداخلية-وسائل التواصل الاجتماعي

منسوبي المؤسسةأثناء الفعالية
 الشاشات الداخلية-وسائل التواصل

الاجتماعي

منسوبي المؤسسةبعد الفعالية
 توثيق بريد الكتروني- وسائل التواصل

الاجتماعي



دليل إدارة المعرفة  |   42

م
موضوع التواصل

ماذا؟
الحالة
متى؟

المستهدف
من؟

الوسيلة
كيف؟

08

قبل الفعاليةالفعاليات الخارجية
 المسؤول المعني-

 الوجهاء- الجهات

 المانحة- -الشركاء

 المنفذين-منسوبي

 القطاع الخيري-المجتمع-

منسوبي المؤسسة

 بريد الكتروني-وسائل التواصل

الاجتماعي-الموقع الالكتروني- رسائل
أثناء الفعاليةالفعاليات الخارجية

بعد الفعاليةالفعاليات الخارجية

09

 المنتجات المعرفية

المطبوعة

)كتب-التقارير السنوية(
عند الإصدار

 الوزراء وأصحاب المعالي

والمسؤولين في الدولة

خطاب اهداء+ نسخة مطبوعة

 مجلس الأمناء

والتنفيذيين

قيادات العمل الخيري

رجال الأعمال الموقفين

الشركاء

 المهتمين بمجال المنتج

المعرفي

التهنئة10
 تعيين الوزراء والوكاء

والمسؤولين

خطاب تهنئةالمسؤول المعين

 المسؤول السابق في

 الوزارة والجهة التي تم

توقيع شراكة معها

خطاب تهنئة

11
 تعزيز نجاحات الدولة في

 الأنشطة ذات العاقة

بالعمل الاجتماعي

تغريدة مشاركة اجتماعيةالجهة المعنيةعند الإعان

12
 التعيينات ذات العاقة

بالعمل الاجتماعي
خطاب مطبوع+ بريد الكترونيالشخصية المعينةعند التعيين

13
 المشاركة في مناسبات

 منسوبي المؤسسة

الاجتماعية

خطاب + اهداءمنسوبي المؤسسةأثناء المناسبة

14
 نافذة تواصل معنا

))شكوى-مقترح
مقدم الطلبعند وصول الطلب

 حسب وسيلة الطلب المقدم )بريد

)الكتروني-واتساب-اتصال
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ــة  ــي المؤسس ــة ف ــام إدارة المعرف ــن نظ يتضم
متطلبــات  مــع  للتوافــق  الازمــة  الإجــراءات 
 ISO30401:2018 الدوليــة  المواصفــة 
بالإضافــة إلــى الإجــراءات والمعلومــات الخاصــة 
إدارة  نظــام  فعاليــة  لضمــان  بالمؤسســة 

المعرفــة.

تضمــن إجــراء عمــل ضبــط الوثائــق الذي أنشــأته 
وتحديــث  إنشــاء  آليــة  توصيــف  المؤسســة 
بالنمــوذج  يتعلــق  فيمــا  الموثقــة  المعلومــات 
والمراجعــة  والصياغــة  للتوصيــف  المتبــع 

والاعتمــاد.

الــذي  الوثائــق  ضبــط  عمــل  إجــراء  تضمــن 
أنشــأته المؤسســة توصيــف آليــة الرقابــة علــى 
المعلومــات الموثقــة فيمــا يتعلــق بضمــان مــدى 
وتضمــن  لاســتخدام،  وماءمتهــا  توافرهــا 
كذلــك آليــة التوزيــع والحفــظ ومراقبــة التغيرات، 
صاحيــة  إدارة  )إجــراء  مــن  كل  تضمــن  كمــا 
الوصــول إلــى البيانــات  فــي المؤسســة -إجــراء 
تأميــن بيانــات ومعلومــات المؤسســة( وصــف 
آليــة الحمايــة الازمــة للمعلومــات والمعــارف.

2-5-7 الإنشاء والتحديث1-5-7 عام

3-5-7 رقابة  المعلومات

المعلومات الموثقة:
5.7
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ــمول  ــان ش ــع ضم ــا، م ــا ومراقبته ــات وتنفيذه ــة المتطلب ــة لتلبي ــراءات المطلوب ــة الإج ــت المؤسس خطط
هــذه الإجــراءات علــى معاييــر الجــودة الخاصــة بهــا ، وآليــة مراقبتهــا وفــق هــذه المعاييــر، وآليــة الاحتفــاظ 

بالمعلومــات الموثقــة للزمــن المحــدد فــي وثيقــة كل إجــراء.
وتضمــن المؤسســة توافــق الإجــراءات التــي تــم الاســتعانة فيهــا بمصــادر خارجيــة مــع نظــام إدارة المعرفــة 

ــا للمراقبة. وخضوعه

المراقبة والقياس والتحليل 
والتقييم:

1.9

التشغيل

تقييم الأداء

08

09

حــددت المؤسســة مــا الــذي يتعيــن مراقبتــه 
المعرفــة وحــددت  إدارة  وقياســه فــي نظــام 
والنمــاذج  الإجــراءات  مــن  مجموعــة  لذلــك 

كالتالــي: والســجات 

أ - تقييم الأداء الاستراتيجي والتشغيلي
ب - إجراء تقييم أداء المبادرات.

ت - إجراء قياس رضا الشركاء المنفذين.
ث - إجراء قياس رضا الموظفين.
ج - إجراء تقييم أداء الموظفين.

ح - إجراء تقييم البرامج التطويرية.
خ - إجراء الرد على الشكاوى و المقترحات.
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التدقيق الداخلي
2.9

عمليــات  دوري  بشــكل  المؤسســة  تنفــذ 
التدقيــق الداخلــي علــى فتــرات زمنيــة مخطــط 
لهــا لتقديــم معلومــات بشــأن مــا إذا كان نظــام 
إدارة  نظــام  متطلبــات  يطابــق  المعرفــة  إدارة 
مخرجــات  مــع  بالتعامــل  وتقــوم  المعرفــة، 
علــى  والحفــاظ  الداخلــي  التدقيــق  عمليــات 
معلومــات موثقــة بهــذا الخصــوص مــن خــال 

التاليــة: الإجــراءات 
أ - بناء إجراءات التدقيق الداخلي.

ب - تصميم برنامج التدقيق الداخلي.
ت - اختيار المدققين المؤهلين.

ث - تخطيط عمليات التدقيق الداخلي.
ج - تنفيذ عمليات التدقيق الداخلي.

ح - ضمــان إبــاغ نتائــج عمليــات التدقيــق إلــى 
المعنيــة. الإدارة 

خ - الاحتفاظ بمعلومات موثقة.

مراجعة الإدارة
3.9

تراجــع الإدارة العليــا  نظــام إدارة المعرفــة فــي 
المؤسســة، علــى فتــرات زمنيــة مخطــط لهــا، 

ــي: ــر ف ــة الإدارة النظ ــمل مراجع وتش
الإدارة  مراجعــات  مــن  الإجــراءات  حالــة  )أ( 

؛ بقة لســا ا
ــرات التــي تلحــق بالعوامــل الداخليــة  )ب( التغيي

ــة بنظــام إدارة المعرفــة. ــة ذات الصل والخارجي
بــأداء إدارة المعرفــة،  )ج( المعلومــات الخاصــة 

ــك: ــي ذل ــا ف بم
- عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية.

- نتائج المراقبة والقياس.
- نتائج التدقيق.

)د( فرص التحسن المستمر.
القــرارات  الإدارة  مراجعــة  مخرجــات  تتضمــن 
المتعلقــة بفــرص التحســن المســتمر والحاجــة 
إلــى إجــراء تغييــرات فــي نظــام إدارة المعرفــة.
الموثقــة  بالمعلومــات  المؤسســة  تحتفــظ 

الإدارة. مراجعــات  نتائــج  علــى  كدليــل 
عمــل  إجــراء  بإنشــاء  المؤسســة  قامــت  وقــد 
ــة الإدارة. ــات مراجع ــة عملي ــف آلي ــق لتوصي موث
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عدم المطابقة والإجراء 
التصحيحي

التحسين المستمر
1.102.10

التحسين
10

إجــراءات  بتصميــم وتنفيــذ  المؤسســة  قامــت 
عمــل موثقــة لتوصيــف آليــة ضبــط حــالات عــدم 
المطابقــة والإجــراءات التصحيحيــة لهــا بحيــث 
حيــن يتــم رصــد حالــة عــدم مطابقــة فــي نظــام 
إدارة المعرفــة يتــم البحــث عــن الأســباب الجذرية 
ــة  ــة الازم ــراءات التصحيحي ــع الإج ــة، ووض للحال
تنفيذهــا  ثــم  الأســباب،  هــذه  مــع  للتعامــل 
ــة تلــك الإجــراءات والنظــر فــي  ومراجعــة فعالي
إمكانيــة إجــراء أي تغييــرات مناســبة علــى نظام 
المســتمر  التحســين  لضمــان  المعرفــة  إدارة 

ــام. للنظ

الممنهجــة  عملياتهــا  فــي  المؤسســة  تعتمــد 
للتحســين المســتمر علــى محوريــن أساســين:
أ - ضبــط حــالات عــدم المطابقــة والإجــراءات 
تلــك  فعاليــة  وتقييــم  لهــا،  التصحيحيــة 

الإجــراءات.
ب - ممارســات رصــد وتتبــع الــدروس المســتفادة 
ــل  ــة والتعام ــاريع المؤسس ــادرات ومش ــي مب ف

معهــا.
ت - ممارســات البحــث عــن فــرص التطويــر وفــق 
منهجيــات التميــز المؤسســي التــي اعتمدتهــا 

ــز المؤسســي. ــة التمي المؤسســة فــي رحل
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الشريك الفني



دليل إدارة المعرفة  |   48

asf.org.sa


