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تهدف هذه المنهجية الى تعريف آلية تحديد وتقييم المخاطر ووضع الخطوات اللازمة والمناسبة للسيطرة على تلك المخاطر وتقليل اثرها، بحيث يتم التعامل معها بشكل تكاملي مع مراعاة ارتباط هذه المخاطر وتأثيرها على بعضها.
[bookmark: _Toc248719376][bookmark: _Toc531722974][bookmark: _Toc411944535][bookmark: _Toc412468313]النطاق  
[bookmark: _Toc248719377]تنطبق هذه المنهجية على كافة الادارات والاقسام في دائرة التخطيط و المساحة – الشارقة، وتتضمن المنهجية الآليات التالية:
· تحديد المخاطر
· تحليل المخاطر
· تقييم المخاطر
· معالجة المخاطر
· مراجعة وتحديث المخاطر
[bookmark: _Toc531722975]الارتباط  بالمحاور الاستراتيجية
ترتبط هذه المنهجية مع كافة المحاور الإستراتيجية الخاصة بالدائرة.
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	الخطر
	هو وجود احتمالية للانحراف (الإيجابي أو السلبي) عن النتيجة المتوقعة.
(يقصد بالانحراف الإيجابي الفرص الممكن استثمارها)

	تحديد المخاطر
	هي عملية تحديد والإبلاغ عن الأحداث (الحدث)، والحوادث التي تؤثر أو قد تؤثر على كفاءة وفعالية الخدمات.
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	تقييم المخاطر
	هي عملية تحديد أولويات إدارة المخاطر من خلال الموازنة بين المنافع والمخاطر المرتبطة بها.

	معالجة المخاطر
	هي عملية تحديد الضوابط الممكنة التي من شأنها أن تساعد في الحد من المخاطر الكلية التي يتعرض لها النظام حيث يتم تقييم الضوابط وإجراء التحليل والفوائد الكامنة. وفي بعض الحالات يتم قبول الخطر من الإدارة العليا لعدة أسباب منها التكلفة المالية و صعوبة التنفيذ.
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[bookmark: _Toc530520206]الخطوة الأولى في تحديد المخاطر هي الأخذ في الاعتبار العوامل الداخلية والخارجية التي تؤثر او تتأثر بعمليات الدائرة، اضافة الى المتطلبات القانونية والتعاقدية والتشريعية وغيرها من المتطلبات التي تلتزم بها الادارات.
[bookmark: _Toc530520207]يتم تحديد المخاطر من خلال مجموعة من المدخلات تشمل:
· نتائج تحليل العوامل الداخلية و الخارجية
· المتطلبات القانونية والتشريعية التي تخضع لها الدائرة
· المقابلات والتغذية الراجعة من مالكي العمليات
· عمليات التقييم والتطوير الذاتي
· اي مدخلات اخرى ممكن ان تؤدي الى تحديد مخاطر جديدة
[bookmark: _Toc531722994]تحليل المخاطر
جميع المخاطر التي تم تحديدها في الخطوة الأولى يجب ان يتم تحليلها لتحديد مدى خطورتها لتحديد أولويات التعامل معها، حيث أن جميع المخاطر التي تم تحديدها يجب أن يتم تعريف:







أولا/ مدى التأثير: والمقصود مدى تأثير حدوث الخطر على عمليات الوحدة التنظيمية:
	1-  جدير بالإهمال
	منخفض – 2
	متوسط – 3
	مرتفع – 4
	حرج– 5 

	تأثير الخطر قليل جدا ، حدوث الخطر سيؤدي إلى حدوث نتائج سلبية محدودة جدا  تؤثر بشكل طفيف على قدرة الوحدة التنظيمية على تلبية المتطلبات بشكل طفيف جدا  قد تؤدي إلى عواقب جديرة بالإهمال ، مثل
خسارة مالية طفيفة جدا، توقف العمل جزئيا لفترة قصيرة، حياد بسيط عن تحقيق الأهداف، تأثير سلبي طفيف و غير مباشر على العملاء
	تأثير الخطر منخفض ، حدوث الخطر سيؤدي إلى حدوث نتائج سلبية محدودة  تؤثر على قدرة الوحدة التنظيمية على تلبية المتطلبات بشكل محدود قد تؤدي إلى عواقب طفيفة، مثل
خسارة مالية طفيفة ، توقف العمل جزئيا لفترة محدودة ، حياد جزئي عن تحقيق الأهداف، تأثير سلبي طفيف على العملاء
	تأثير الخطر متوسط  ، حدوث الخطر سيؤدي إلى حدوث نتائج سلبية تؤثر جزئيا على قدرة الوحدة التنظيمية على تلبية المتطلبات بشكل متوسط قد تؤدي إلى عواقب متوسطة، مثل
خسارة مالية متوسطة، توقف العمل جزئيا لفترة متوسطة، فشل نوعي في تحقيق الأهداف، تأثير سلبي مباشر و متوسط على العملاء
	تأثير الخطر مرتفع ، حدوث الخطر سيؤدي إلى حدوث نتائج سلبية تؤثر على قدرة الوحدة التنظيمية على تلبية المتطلبات بشكل كبير قد تؤدي إلى عواقب كبيرة، مثل خسارة مالية كبيرة، توقف العمل جزئيا لفترة طويلة، فشل كبير في تحقيق الأهداف، تأثير سلبي مباشر و كبير على العملاء

	تأثير الخطر مرتفع جدا ، حدوث الخطر سيؤدي إلى حدوث نتائج سلبية كبيرة قد تؤدي إلى عواقب كارثية، مثل
خسارة مالية هائلة، توقف العمل كليا لفترة طويلة ، الفشل الكلي في تحقيق الأهداف، تأثير سلبي مباشر و كارثي على العملاء







ثانيا/ الاحتمالية: ما هي احتمالية حدوث الخطر.
الخطوة التالية في تحليل المخاطر هي تحديد احتمالية حدوث الخطر، وذلك تبعا للمصفوفة التالية:
	التوضيح
	احتمالية حدوث الخطر
	المستوى

	خطر مستبعد حدوثه، من غير المحتمل وقوعه
	غير محتمل تماما
	1

	غير محتمل، لكن يمكن وقوعه في وقت من الأوقات
	غير محتمل
	2

	ممكن وقوعه، ويمكن أن يكون قد سبق أن وقع في الوحدة التنظيمية أو في جهات أخرى مماثلة
	ممكن
	3

	هناك احتمالية كبيرة لوقوع الخطر وقد سبق وقوعه في الوحدة التنظيمية أو في جهات أخرى 
	متوقع
	4

	محتمل جدا، و قد سبق وقوعه عدة مرات في الوحدة التنظيمية أو في جهات أخرى ممكنة
	متوقع بشكل شبه مؤكد
	5



و يدخل في تقدير احتمالية وقوع الخطر مستوى الضوابط الموجودة حاليا للتقليل من حدوث المخاطر  ومدى فعالية تطبيقها.
[bookmark: _Toc531722995]تقييم المخاطر
يتم في هذه المرحلة تقييم المخاطر بحساب الخطر كالتالي
مقياس الخطر = الاحتمالية * شدة التأثير
و من ثم استخدام المصفوفة التالية لتقييم الخطر
	الاحتمالية
	

التأثير

	- 5 متوقع بشكل شبه مؤكد 
	متوقع - 4
	ممكن - 3
	غير محتمل - 2
	غير محتمل تماما -1
	

	25
	20
	15
	10
	5
	– 5 حرج

	20
	16
	12
	8
	4
	4- مرتفع

	15
	12
	9
	6
	3
	3- متوسط

	10
	8
	6
	4
	2
	2- منخفض

	5
	4
	3
	2
	1
	1- جدير بالإهمال



و بناء على النتيجة يتم تقييم الخطر كالتالي:

	طبيعة الإجراء المتخذ
	مقياس الخطر

	لا حاجة لاتخاذ أي إجراء
	منخفض جدا (4 – 1)

	يتم تقييم مدى الحاجة الى اتخاذ اجراء تبعا لتقدير مالك العملية و يمكن تأجيل اتخاذ الإجراء تبعا للأولويات
	منخفض (10 - 5)

	يتم تقييم مدى الحاجة الى اتخاذ اجراء تبعا لدرجة صعوبة و تكلفة الإجراء مع وجود أولوية لاتخاذ اجراء في حالة تناسب صعوبة و تكلفة الاجراء مع مستوى الخطر
	متوسط (15 – 11)

	يجب اتخاذ اجراء للتعامل مع هذا الخطر
	عالي (20 – 16)

	يجب تجنب الخطر بأي وسيلة ممكنة و بأولوية قصوى
	عالي جدا (25 - 21)



بمقارنة نتائج تقييم الخطر أعلاه، فإن المخاطر التي تم تقييمها كمخاطر منخفضة جدا أو منخفضة يمكن قبولها، أما بالنسبة للمخاطر المتوسطة يجب تقييمها أولا لكل حالة على حدة، واتخاذ القرار حول اتخاذ الاجراء لمعالجتها بالاعتماد على تكلفة وصعوبة تنفيذ الاجراء المقترح، أما بالنسبة للمخاطر العالية والعالية جدا فيجب أخذها في الاعتبار عند وضع اجراءات التعامل مع المخاطر ، و لا يمكن قبولها إلا إذا كان :
· تكلفة معالجة الخطر تفوق تأثير حدوث الخطر
· الاجراءات المقترحة لمعالجة الخطر لا يمكن تطبيقها (غير عملية أو منطقية تبعا لبيئة و ثقافة العمل في الدائرة)
· عدم وجود تبعات قانونية لقبول الخطر
· يمكن تحمل أثر الخطر في حالة حدوثه من خلال اجراءات لتخفيف أثره



[bookmark: _Toc303663269][bookmark: _Toc306106676][bookmark: _Toc531722996]معالجة المخاطر
بعد الانتهاء من تحديد وتحليل وتقييم المخاطر(باستخدام سجل المخاطر)، يتم اختيار الطريقة أو الطرق المناسبة لمعالجة الخطر، حيث يتم اختيار الإجراء المناسب بحيث يشمل طريقة أو مجموعة من الطرق التالية:
· تجنب الخطر من خلال عدم الاستمرار في العملية أو النشاط أو مصدر الخطر
· إزالة مصدر الخطر من خلال استبدال العملية أو النشاط بعملية أو نشاط ذو مخاطر أقل
· إعادة تصميم العملية أو النشاط لتقليل احتمالية حدوث الخطر
· إعادة تصميم العملية أو النشاط لتقليل تأثير وقوع الخطر
· ترحيل أو مشاركة الخطر مع جهات أخرى
· قبول الخطر بناء على قرار من الإدارة المعنية 
يجب توثيق الإجراءات الخاصة بالتعامل مع المخاطر ومتابعة تنفيذها والتأكد من فعاليتها في الغاء أو تخفيض المخاطر ، كما يتم تحديد الجهة المسؤولة عن  الإجراءات المحددة للتعامل مع المخاطر.
ملاحظة: بالنسبة الى الخطر الإيجابي (الناتج عن وجود فرصة) فإن نتيجة تقييم الخطر المتبقي يقصد بها في هذه الحالة قيمة فقدان الفرصة بعد اتخاذ الإجراء الوقائي الملائم.
[bookmark: _Toc531722997]مراجعة و تحديث المخاطر
يتم مراجعة سجل المخاطر و تحديثه من خلال عمليات التقييم والتطوير الداخلي، اضافة الى الملاحظات الواردة من مالكي العمليات، وتقييم فعالية الاجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر، اضافة إلى أي مصادر أخرى ممكنة.
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[bookmark: _Toc531723000]مراجعة وتطوير المنهجية
· يكون مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة مسؤولاً عن مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية مرة كل سنة، ويمكن مراجعتها خلال هذه الفترة متى اقتضت الضرورة ذلك.
· يكون مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة بالاستفادة من نتائج تقييم تطبيق المنهجية وملاحظات واقتراحات المعنيين بتطبيق المنهجية بالإضافة إلى المقارنات المعيارية في عملية مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية.
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK3]تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى  مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
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