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 المعرفة  إدارة  دليل

 تحفيظ القرآن الكريم بالقنفذة   بجمعية

 ) سمو ( 

 م  2019لعام  2تم الاعتماد في اجتماع مجلس الإدارة رقم 
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 مقدمة

مجموعةة الققياة  و لأاودلأا و لأالموارد الريةةةةةةةةةمةةة الم ةةةةةةةةةق ةدمةة   بةنهاة  تعرف إدارة المعرفةة

ية لأتكقاقا و ام  فهيا    لجمع لأإدارة لأهيةةر لأاغةةقالم المعرفة ل دمة ف داف م غةة ةةة معاي

ً  المعرفةةةو لأعةة دة  مةة  ةرتر   الماةة را  القي ةمقهااةة  اوفراد العةة مهوتو لأالقي ت ةةةةةةةةةقيةةد إ

 ار ب لم غ   و  الادف من إدارة المعرفة بعمهاية ات  ذ القر 

لأمن المام فت تيقج الم غة ةة مامة مفة فة من إدارة المعرفة لأذلن عن قمةلا افغةق  دة  

 المع رف في العي صر الق لاة: من

 

 :ويشمل مهارات ومعارف ومواهب العاملين  رفس الم م الريري . 

 :ويشمممممممممممممل اوا ممظ الايمماوممات  لونممما المعلومممات  الا يمما ال   يمما  رفس المةة م المعهومةة  ي 

 ل ك ولوجيا المعلومات.

 :ويشمل الثقافا المؤسسيا  والقيادة  والعمل الجما ي  والال زام رفس الم م الم غ ي 

 ب  قيق الأهظاف الاس راتيجيا.
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 فهواع المعرفة داخل جمعاة غمو : .1

وهي المهمارات الطرييما والمعرفما والأفكمار والتارات المك سممممممممماما بما  ممممممممممافما       المعرفةة الفةةةةةةةةةمياةة : ▪
 السلوكيات وال ي ي م ع بها كل فرد من العاملين.

 

وهي المعرفمما ال ي توجممظ لل اللواالأ والأونممما وا جرانات وم هجيممات    المعرفةةة الفةةةةةةةةةمياةةة الي ةة ماةةة: ▪
دليمممل   -لاا ممما الموارد الاشمممممممممييممما    –العممممل  لاا ممما ت ني     –العممممل مثمممل ادليمممل العمليمممات وا جرانات  

 . الميثاق الأخلاقل والمه ي للعاملين –الموظف 
 

وهي كل ما يمكن ك اب ه وتتزي ه بشممكل ويقل لو الك رو ل مثل ااوا ظ بياوات يو    المعرفة الصةةمةكة: ▪
ال قااب ال ظييايا)ويجب لن يكون الوصمممول  ليها   –الأدلا ا جراايا   –الا وث والظراسمممات   –المصمممل ا 

بكل سمممممممهولا ويسمممممممر وي   مراجع ها وت ظيثها بشمممممممكل داا  ومسممممممم مر ولل الوا  الم اسمممممممب     ي   
 ة م ها.الاس طاد

 

 :من فمثهة المعرفة الصمةكة في جمعاة غمو 

لكممافمما مصمممممممممممادر    ي ميز المواع ا لك رو ل للجمعيمما  /https://smoo.org.saمواع ا لك رو ل للجمعيمما  ال

المعرفا الصمممممميي ا للجمعيا  يع ي    ر  كافا اللواالأ والأونما والأدلا ا جراايا والا وث والظراسممممممات  

 قايير الماليا.ال ي اام  بها الجمعيا  والمراو ات وتقايير  و ااج اياس الأدان اليبعيا والس ويا وال 
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 مص در المعرفة : .2

ً  م مان :  تيق م مص در المعرفة داخل الجمعاة إ

يً : ▪  مص در داخهاة لأتيمل الق 

 اوه مة لأالهوائح  . 

  دلال العمها   لأالإجراءا  . 

   الركوث لأالدراغ  . 

   القق رةر الم لاة (  القق رةر الدلأرةة ) تق رةر ما س اوداء  . 

   مواعد الرا ه  . 

 القرارا  الإدارةة / الييرا  لأالقع مام الداخهاة  . 

     ( .  اجقم ع   اليرا ء  الإدارة القي اذةة    مجهس الإدارة    جمعاة عموماة  ) افجقم ع 

 

يً : ▪  مص در خ رجاة لأتيمل الق 

 الم ق ادلأت 

 شراة الإهقرهت 

 .ا   افغقراتاجاة مع الداعمان  اليرا

 .الموامع الإلاقرلأهاة لهوزارا  الكاوماة ذا  العلمة 

    از الركوث لأالدراغ  مرا

 الج مع   لأالمع  د 
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 اغقراتاجاة إدارة المعرفة  .3

 اSOWTت ليل القوة  والضعف  والطرص  وال هظيظات ) ▪

 الاس راتيجيا  دارة المعرفاالأهظاف  ▪

 الماادرات الم علقا بإدارة المعرفا ▪

 خرط العمل الم علقا بإدارة المعرفا ▪

 

 :تكهال هق ط القوة لأالفعف لأال رص لأالقكدة    

 هق ط الفعف هق ط القوة 

تم م مو   م م   ▪ لملمجمممعميممممما  اسمممممممممم مراتميمجميممممما  خمرممممما   وجمود 

 ماادرات تع   بإدارة المعرفا .

يم م مو   م م  الممموامع   ▪ والممممم    لملمجمممعميممممما   ا لمكم مرو مل 

 المعلومات والمعارف المت لطا.

والعمليمات    لدلما العممل  : )  وجود معمارف موققما مثمل ▪

 ا . وا جرانات والم هجيات الم نما للعمل

  عف الو ي بمطهوم المعرفا ▪

 القكدة   ال رص

 دارة   الاطلاع     تجممارو وخارات الجهممات الأخر  لل ▪

 ا لفضل الممارسات) المعرفا 

المعلوممات   ال غيرات السمممممممممييعما لل مجمال تك ولوجيما ▪

وال ي  ا لك روويممممما  الأونمممممما  بعلإ  تكممممماليف  وارتطممممماع 

 تساه  لل ت طي  مشاييع  دارة المعرفا.
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 :او داف افغقراتاجاة لإدارة المعرفة 

 ب ان اس راتيجيات ل علي  القرآن الكيي   . .1

 تروير وترايق الأونما واللواالأ وا جرانات ا داييا والماليا .2

                ترممممموير برومممممامج  لك رو مممممل ي قمممممق ال مممممرابط وال كاممممممل بمممممين التمممممظمات وسمممممهولا تقمممممظيمها للمسممممم طيظين  .3

 والعمل  ن بعظ.

 تروير فييق العمل بالجمعيا  .4

 

 

 المر درا  المقعهقة بإدارة المعرفة :

 

 بي ء اغقراتاجا   لقعهام القرآت الامةم  افغقراتاجي الادف 

 المر درا 

 بي ء دلال فغقراتاجا   لقعهام القرآت الامةم ) تدرة اة ( . .1

 إصدار دلال للغقراتاجا   الوم ئاة .  .2

 إصدار دلال للغقراتاجا   القدبر لأال ام . .3

 إصدار دلال للغقراتاجا   القمبوةة . .4

 

 

 اوه مة لأالهوائح لأالإجراءا  الإدارةة لأالم لاة تطوةر لأتطرالا افغقراتاجي الادف 

 المر درا 
 تطرالا مع ةار الكوامة لأالي  فاة الواردة من الوزارة  .1

 تطرالا معا ر افغقدامة الم لاة .2

 

 

 

 

 

 



 

 7 

 

 

 

 الادف افغقراتاجي 
إلاقر برهةةةةة مج  ةكقلا  تطوةر  ال ةةةةةدمةةةةة    لأني  بان  لأالقاةةةةة مةةةةةل  القراب  

 لأغاولة تقدةما  لهم ق ادةن لأالعمل عن بعد.

 المر درا 

فتمقة العمها   الداخهاة لأفلا ه  م الاقرلأني لأاحد ةمب    .1

 الجمعاة بما ترا  افشرافاة لأم ق ادةا . 

 إةج د فه مة حم ةة إلاقرلأهاة عل  اوجازة لأالررامج لأالرا ه    .2

 ميصة تعهاماة ) تطرالا غمو لهقعهام ( .3

 

 

 تطوةر فمةلا العمل ب لجمعاة  افغقراتاجي الادف 

اقم م تكقلا الما را  المطهوبة من فمةلا العمل  المر درا   ه رة ا

 

 

 مدخل  لألأغ ئل المعرفة في جمعاة غمو : .4

 ت ق دم الجمعاة مجموعة من الوغ ئل لهركث عن الكق ئلا لأجمع المعهوم   لأالمعرفة لأ ي:

تجمع الاسممممممممم ايماومات معلوممات  ول لوواع المعمارف ال ي ت  ماجهما الجهما وكم لم   ول    افغةةةةةةةةةقراة هة  : .1
الو مممممممع ال ا ل لمصمممممممادر المعرفا المت لطا. ل يرج  للاطلاع     ومويم لاسممممممم ايان تقيي  وضمممممممج  دارة  

 المعرفا.
تجمع المقممابلات معلومممات  ول كيطيمما ايممام الموظطين بممو ممماله  و ول طايعمما المعممارف   المقةة بل : .2

ال ي يسممم تظمووها   ظ اتتايه  القرارات. ه ا واظ ت ضممملأ لق ان المقابلات معلومات مهما  ول  وامل 
  اظ تؤقر     ترايق ماادرات  دارة المعرفا مثل الثقافا المؤسسيا.

 يع تع ار ورش العمل فعالا لل ال صول     الكثير من الاياوات والمعلومات لل وا    لأرش العمل: .3
  اصير.

ي   اسممم تظامها  ادة لل صمممول     لفكار ل مق فيما يتي موا ممميع وممارسمممات   القرااز:مجموع    .4
 م ظدة لل مجال  دارة المعرفا.

ي ضممممممممملأ من خلال المسممممممممم  ظات الكثير من الأمور مثل لهظاف الجها وخررها و ملياتها   الم ةةةةةةةةقيدا : .5
 وغيرها. كما يظل وجود بعلإ المس  ظات لو  ظم وجودها     مس و  ققافا المعرفا لل الجمعيا.

 ن ت ليل م  ويات الشماكا الظاخليا ورسماال الاييظ ا لك رو ل  با  مافا  فه مة تايولوجا  المعهوم  : .6
   ال عرف     مظ  جظواها  ي  ج   ه مؤشرات تظل     فعاليا لدان الجمعيا.   
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  اغقرا ت هموذج

 :             وا يا  من مسممم و  ال ضمممج لقيس  معايير  (7) ن  اارة وهو المعرفا   دارة وضمممج تقيي 

 .ال  سين وفرص القوة وقاط     وال عرف المعرفا  دارة
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 غار موافلا بيدة غار موافلا مك ةد موافلا موافلا بيدة

 الظرجا المعا ر اولأم : القا دة 

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 برؤي ها او  بشممكل المرتارا الاسمم راتيجيا ال رلعات ب شممر الجمعيا اام  1

 ورسال ها ولهظافها؟

     

      المعرفا  دارة اللازما الماليا الموارد تتصيي ت  2

      ..………) الراع  قوق(مثل   الطكييا ال قوق ل مايا سياسا الجمعيا و ع  3

 ب شمممممممر ويقومون وال عاون المعرفا وشمممممممر لل ال سممممممم ا القظوة المظران يمثل 4

 ؟ بين موظطين المعلومات

     

 وال عل  الأدان  ب  سمممممين الم علقا الممارسمممممات ومكافوة ب قظير ا دارة تقوم 5

 والجمعيا؟ مس و  الموظطين    

     

يً        ال رعي المجموع إجم 
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 الظرجا المعا ر الث ني : العمها   

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 المهما الاسمم راتيجيا ا مكاويات( الرايسمميا  مكاوياتها ب  ظيظ الجمعيا اام  1

 ولهظافها رسممممممممال ها مع بمؤام ها اام  كما )ت افسمممممممميا تعريها ميزة وال ي

 الاس راتيجيا؟

     

 تضممممممن برييقا الرايسممممميا و ملياتها  ملها لونما ب صممممممي  الجمعيا تقوم 2

 الأدان؟ لل ال ميز وت قيق ايما للمس طيظين   افا

     

 ال ك ولوجيمما ( :الا  اممار لل ال مماليمما العوامممل تؤخمم  العمليممات تصمممممممممممي    ممظ 3

 والطا ليا؟ والمرووا المعرفيا الم شورة والمصادر

     

 بممما الم واعمما غير والأ ممظاث الرممارامما ال ممالات  دارة ونمماممما   الجمعيمما تملمم  4

 تعريل العمليات  ظم يضمن

     

 ا  يمممماجممممات يلاي بممممما الرايسمممممممممميمممما العمممممل  جرانات وتممممظير الجمعيمممما ت طمممم  5

 ال  ااج المرجوة؟ وي قق المس طيظين

     

 ويل  مسممممممم مر بشمممممممكل وت سمممممممي ها العمل  جرانات ب قيي  الجمعيا تقوم 6

 ؟ التظمات لفضل ول  سين لأدان ت قيقا  

     

يً        ال رعي المجموع إجم 

 الظرجا الريمةة  المعا ر الث لث : الموارد

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 ومهممارات معممارف يا ي للجهمما المه ي وال روير وال ممظييممب ال علي  بروممامج 1

 ت قيق لل ويسمممممممه  العاما  الأهظاف ت قيق يظ   كما وكطانات الموظطين 

 ل    لدان

     

   اط ه  ويشمممممممل الجظد الموظطين ل وجيه م هجيا   بروامجا   الجمعيا تمل  2

 .ولدواتها الم اع  المعرفا  دارة وونام وفوااظها   دارة المعرفا  بمطهوم

     

      .موققا و مليات  جرانات الجمعيا لظ  3

      .موظطوها بها ي م ع ال ي للكطانات بياوات اا ظة الجمعيا تمل  4

 للعمل ).- ال ميز........... فرق – الجودة فرق( مثل  مل فرق تشمممممكيل ي   5

 .مشاكل العمل  ل    

     

يً        ال رعي المجموع إجم 



 

 10 

 

 

 

 

 

 

 

 الظرجا المعا ر  الرابع : القايولوجا  

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 والشمممممممممماكما ا و روم   مثمل( لل ك ولوجيما ال   يما الا يما ب روير ا دارة امامم  1

 الجهود فعاليا لضممممان الصممملا يات والكطانات )والمواع ا لك رو ل الظاخليا 

 .المعرفا بإدارة الم علقا

     

 لن كما الظاخليا الشممماكا / ا و رو      الوصمممول اظرة لظيه  الموظطين كافا 2

 .بييظا  الك روويا   لظيه 

     

 الظاخليا الشمممماكا ا لك رو ل المواع     المعرو مممما المعلومات ت ظيع ي   3

 .دور  بشكل

     

     لل واصمممل لسممماسمممي وقل لجهود كمصمممظر الظاخليا الشممماكا اسممم تظام ي   4

 والمعلومات المعرفا د ما الجها ويل  مس و 

     

يً        ال رعي المجموع إجم 

 الظرجا المعا ر  ال  مس : هير المعرفة

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 وترايق ووشممممممممممر وتتزين و و ممام ل  ممظيممظ م هجيمما  مليممات الجمعيمما تملمم  1

 .المعرفا

     

 مصممممممممممادر ت مظيمظ خلالهما من يمكن معرفيما بيماومات اما مظة الجمعيما تم لم  2

 .الجمعيا     مس و  المعرفا وموارد

     

      .الم جزة المشاييع لو بالمهام الم علقا المعارف ووشر توقيق ي    3

 ي ركون الممم ين الموظطين لمممظ  الموجودة المهمممما بمممالمعمممارف الا  طممما  ي   4

 العمل

     

 مسمم و      المسمم طادة والظروس الممارسممات لفضممل ب شممر الجمعيا تقوم 5

 الازدواجيا تج ب ب يع ي   الجمعيا

     

 ل  سممممين ال  ااج وتسمممم تظم وخارجها الجمعيا داخل المعياييا المقاروا ت   6

 .جظيظة معارف المؤسسي و و ام الأدان

     

يً        ال رعي المجموع إجم 
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 الظرجا المعا ر   ال  دس : القعهم لأافبقا ر 

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

      مس مر بشكل والاب كار ال عل  اي  وتعزيز ب و يلأ الجمعيا تقوم 1

 فرص 31 لوهما     الأخرمان وارتكماو المتماطر اتتماي  مليما     الجهما ت نر 2

 .مس مر بشكل للا ت كرر     لل عل 

     

     المشمممممممماكل ل ل ويل  مت لطا  دارات من العمل فرق تشممممممممكيل ي   3

 .الجمعيا مس و 

     

 لفكمممماره  تقممممظر الجهمممما بممممون يشممممممممممعرون كممممما بممممال مكين  الموظطون يشممممممممممعر 4

 ومساهماته 

     

      .جظيظة وطرق لدوات ب جيبا ا دارة ترغب 5

      والمعلومات المعرفا ول شر معا   للعمل تشجيعيا  وافز للموظطين ت وفر 6

يً        ال رعي المجموع إجم 

 الظرجا المعرفة  إدارة م رج  المعا ر   ال  بع :  

موافق   الع اصر 

 بشظة 

غير  م ايظ موافق 

 موافق 

غير موافق  

 بشظة 

5 4 3 2 1 

 من وغيرها المعرفا  دارة ماادرات ترايق لل واج ا   سمممممممجلا   الجمعيا تمل  1

 ال غيير ماادرات

     

     المعرفا  دارة وماادرات مسمممممماهمات توقير مظ  ل قيي  مقاييس توجظ 2

 الجمعيا

     

 ال كمممماليف  لل الوفر خلال من للإو مممماجيمممما ل    معممممظلات الجمعيمممما  ققمممم  3

 وت سممين  )المعرفا فيها بما( للموارد الأمثل الطعاليا  والاسمم تظام وت سممين

 .)الاب كار وزيادة معظل القرارات  اتتاي  مليا

     

  مليات ت سممممممممين بهظف المعرفا ل رايق و يجا الجمعيا جودة ت سمممممممم   4

 . لااات المس طيظين لو العمل

     

يً        ال رعي المجموع إجم 
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 1 2 3 4 

 الدرجة  اليق ط  عدد الققاام  لأفلا العلم   المعا ر

 ( 7-1) القرتاب

 =اوعل ( 1)

 =اودن ( 7)

   25 القا دة 1

   30 العمها   2

   25 الريمةة  الموارد 3

   20 القايولوجا  4

   30 المعرفة  هير 5

   30 لأافبقا ر  القعهم 6

   20  المعرفة  إدارة م رج   7

   180 الالي  المجموع
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 م رج   المعرفة : .5

يً: -  القق رةر الرغماة لأالقي ةقفح ميا  هق ئج اوداء الرئا اة لأتيمل الق 

 لأال يوةة تق رةر م شرا  اوداء المبع غيوةة  -

 القق رةر الم لاة اليامةة لأالمبع غيوةة لأال يوةة  -

 الموازه   الققدةمةة  -

 المازاها   ال يوةة  -

 تقمةر ما س رض  ذلأي المصهكة  -

 مواعد الرا ه   -

 

 :اودلأار لأالم  لألا   .6

 فمةلا إدارة المعرفة:  -ف

ومؤشمممرات لدان رايسممما يات صممملا   لهظاف  ظاد وتروير وت ظيع اسممم راتيجيا م كاملا  دارة المعرفا  با  مممافا       ▪

 ب يع ت وانم مع اس راتيجيا ولهظاف الجمعيا.

   ظاد وترايق وت ظيع السياسات وا جرانات الم علقا بإدارة المعرفا. ▪

 ظة م ها      سممايل المثال   مع مرا اة  وام)  م ابعا الماادرات الم علقا بإدارة المعرفا ومراااا مسمم و   وجازها ▪

 ا . مس و  وضج مطهوم  دارة المعرفا لل الجمعيا  وتوفر الموارد  وغيرها لا ال صر 

 . ت ظيع وتروير لسلوو العمل لاطلاع     لفضل الممارسات الم ليا والعالميا لل مجال  دارة المعرفا بهظفا ▪

  جران  مليات تقيي   دارة المعرفا للواوف     ووا ي القوة ومجالات ال  سين. ▪

ويل  باسم تظام م هجيات   ة المعرفا والقرانة آخ ين بعين الا  اار لفضمل الممارسمات م ليا  و اليميا  ب ان ققافا  دار  ▪

 ا . ورش العمل  ال شرة الشهييا للجمعيا  وغيرها) مت لطا م ها      سايل المثال لا ال صر: 

 

 ( : فام  ة ص إدارة المعرفة ) إدارة القماز الم غ ي  -ب

 الترا الاس راتيجيا  دارة المعرفا مع الترا الاس راتيجيا للجمعيا. ال وكظ من موانما   ▪

 مراجعا الأهظاف ومؤشرات الأدان الم علقا بإدارة المعرفا لل وكظ من دا ها وفعالي ها.  ▪

 ال  سين المس مر. م ابعا و ااج مؤشرات الأدان ومراجعا تقايير ا وجاز الم علقا بإدارة المعرفا لضمان ▪

  دارات الأخر  داخل الجمعيا لمراجعا وتعظيل ل   مليات ترويييا. المشاركا مع ا ▪
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 ( : فام  ة ص إدارة المعرفة ) إدارة ال دم   الم  هدة  - ج

 دارة المعرفا مثل  اخرا     ظاد وترايق وت ظيع سمياسمات و جرانات الموارد الاشمييا بما يتظم الترط ال شمغيليا ▪

 الاس قراو   ونام تقيي  الأدان الوظيطي   لخ) .ال ظييب للعاملين  وسياسا 

وال ين ي ا ون ققافا  دارة   ال وكظ من فعاليا  مليات الاسممممممم قراو وال عيين ب يع ي   توظيف المرشممممممم ين الأكطان ▪

 المعرفا والقرانة.

بي هممما فييق  اومن   ت مممظيمممظ الا  يممماجمممات ال مممظييايممما وال علميممما لكمممافممما موظطي الجهممما بمممال عممماون مع ا دارات الأخر  ▪

المعرفا) و مممممممان تلايا الا  ياجات  مممممممن ا طار الزم ي الم ظد  با  ممممممافا     م ابعا ترايق ا جرانات التاصمممممما  

 ب شر المعرفا.

والمعمارف المت لطما ال ي   تموسممممممممميس وتروير وت مظيمع اما مظة بيماومات الموظطين ب يمع تو ممممممممملأ الكطمانات والمهمارات ▪

 دة م ه    ظ ال اجا اب   المهارات) .ي م عون بها وبال ا ل  مكاويا الاس طا

ومكافوة الموظطين     وقل  المسممممماهما لل ب ان ققافا المعرفا لل الجها من خلال و مممممع ماادرات ت علق ب شمممممجيع ▪

 المعرفا. 

 

 

 ( : فام  ة ص إدارة المعرفة ) تقياة المعهوم    -د

 الأهظاف الاس راتيجيا. تسه  لل ت قيقال  سيق مع فييق المعرفا لل عرف     الا  ياجات ال ق يا ال ي  ▪

  مان توافق وتكامل الأونما ال ق يا والارمجيات لأغرا   طظ الموارد. ▪

 الم ظد والمتصصات الماليا. توفير الظ   ال ق ي للماادرات الم علقا بإدارة المعرفا ويل   من ا طار الزم ي ▪

ال ي تسممممممما ظه       وجاز   ل صمممممممول     المعارفتسمممممممهيل وصمممممممول الموظطين     ال ق يا ال ي يمكن من خلالها ا ▪

 مهامه .

 

 

 ( : فام  ة ص إدارة المعرفة ) الإدارا  اوخرى  -ه

 فعال.  تقظي  الظ   اللازم لطييق المعرفا لل سايل ترايق سياساتها و جراناتها بشكل ▪

 والقرانة. تشجيع الموظطين     المشاركا لل الماادرات الم علقا بإدارة المعرفا   ▪

 

 

 

 


