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 مدقق المسمى الوظيفي: 

 المرشح: اسم 

 القسم الأول: تحليل الكفاءة

 الوثلئق والأدلةالمتوفرة المستوى المطلوب الوصف متطلبات المعرفة والمهارة
 )تملأ من قبل المرشح(

 المستوى الفعلي
مدير )تملأ من قبل 
 الشهادة(

المعرفة بممارسات إدارة 
 الأعمال

المعرفة بمبادئ وممارسات إدارة الاعمال 
اللازمة لادارة المنظمات على المستوى 

التنظٌمً والتشغٌلً والتجاري وبما ٌشمل 
التخطٌط و التنظٌم و إدارة العملٌات وادارة 

الموارد و تحلٌل البٌانات وتقٌٌم الأداء 
 المؤسسً 

B 

جٌدة فً العملٌة الإدارٌة  ضمن معرفة 
مبادئ الإدارة الحدٌثة و ضمن مواقع 

قٌادٌة معززة بمعرفة أكادٌمٌة فً إدارة 
الأعمال )دورات او شهادات فً إدارة 

 الاعمال(

  

المعرفة بتحليل المخاطر 
 وادارتها

المعرفة بمفاهٌم المخاطر  وادارتها من 
 خلال الٌات تعرٌفها وتحلٌلها وتقٌٌمها من

خلال المعاٌٌر ووضع إجراءات التصحٌح 
 اللازمة

B 

معرفة نظرٌة  كدورات متخصصة بهذا 
الخصوص و خبرة عملٌة كعضو فً 

فرٌق ا لتحلٌل وادارة المخاطر ,وٌفضل 
كونها تتعلق بمخاطر الحٌادٌة والمخاطر 

 التشغٌلٌة

  

المعرفة بمبادئ وممارسات 
 واليات التدقيق

المعرفة بمبادئ وممارسات وتقنٌات 
مراجعة أنظمة الإدارة العامة, على النحو 

الملائم لإجراء عملٌات تدقٌق منح 
 الشهادات 

 A  

معرفة نظرٌة متقدمة تتعلق بمبادئ التدقٌق 
ٌوم  25عملٌات تدقٌق بمجموع  5+ تنفٌذ 

عمل كمدقق تحت اشراف رئٌس فرٌق 
 تدقٌق  

  

 المؤسسيالمعرفة بالعمل 

المعرفة المتعلقة بمتطلبات العمل المؤسسً 
ضمن المنظمات بما ٌضمن فهم مجال 

أوسع من إجراءات العمل الروتٌنٌة 
 والممارسات غٌر الروتٌنٌة 

C 

سنوات  4خبرة عملٌة لمدة لا تقل عن 
تتضمن سنتان فً مجال الجودة او إدارة 
البٌئة حسب النظام الإداري المعتمد لمنح 

 الشهادة 

  

المعرفة بعمليات الجهة 
 المانحة للشهادة

المعرفة المناسبة بعملٌات هٌئة منح الشهادة 
 بما ٌضمن التطبٌق الفعال لهذه العملٌات 

A 
معرفة متخصصة بمتطلبات المواصفة 

ومعرفة بمستوى جٌد جدا  12021اٌزو 
 بعملٌات هٌئة منح الشهادة

  

 مهارات اللغة
مع الأشخاص القدرة على التواصل الفعال 

ضمن المستوٌات المختلفة فً المنظمة 
 باستخدام المصطلحات والتعبٌرات المناسبة

B 
مهارات جٌد جدا فً استخدام اللغة العربٌة 

قراءة وكتابة ومحادثة تتضمن 
المصطلحات والصٌغ القانونٌة والفنٌة ذات 

  



 نموذج التقييم الأولي والاختيار 

2 - 2 
FSOP02-02: issue 01 
Date: 5\10\2017 

العلاقة بمنح الشهادات بالإضافة الى 
الإنجلٌزٌة من ناحٌة المعرفة الجٌدة باللغة 

قراءة واستٌعاب متطلبات المواصفة اٌزو 
والمواصفات المعتمدة لمنح  12021
 الشهادة

مهارات أخذ الملاحظات واعداد 
 التقارٌر

القدرة على القراءة والكتابة بالسرعة والدقة 
والفهم الكافً لتوثٌق وتدوٌن الملاحظات, 

قٌق والتواصل بفعالٌة بما ٌتعلق بنتائج التد
 واستنتاجاته

A 
ستوى متقدم ٌتعلق بأخذ الملاحظات م

 وتدوٌنها بدقة واعداد تقارٌر التدقٌق

  

 مهارات اجراء المقابلات 

القدرة على إجراء المقابلات للحصول على 
المعلومات ذات الصلة من خلال طرح 

الأسئلة المفتوحة  الموضوعة بشكل جٌد 
 الإجاباتوالاستماع بشكل جٌد لفهم وتقٌٌم 

A 

مستوى متقدم لمهارة اجراء المقابلات 
الخاصة بعملٌة التدقٌق لغرض الحصول 

على المعلومات من خلال التقنٌات 
 المختلفة

  

 مهارات إدارة التدقٌق

القدرة على إجراء وإدارة التدقٌق لتحقٌق 
أهداف التدقٌق ضمن الإطار الزمنً المتفق 

القدرة  علٌه. وبالنسبة لرئٌس فرٌق التدقٌق,
على تسهٌل الاجتماعات لتبادل المعلومات 
بشكل فعال و القدرة على تخصٌص المهام 

 أو إعادة تخصٌصها عند الحاجة

B 
مستوى جٌد لمهارة  إدارة عملٌة التدقٌق 

وإدارة الوقت بما ٌضمن نجاح عملٌة 
 التدقٌق وانجازها بكفاءة

  

 

 التدريب او التطوير اللازمةالقسم الثاني: نقاط الضعف الرئيسية /  برامج 

 

 

 القسم الثالث الاستنتاج:

 لا □نعم      □المرشح ٌحقق متطلبات الكفاءة: 

 معلق  □لا        □نعم     □: للمسمى الوظٌفً  التخوٌل والاعتماد
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