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 QP4-01  والسجلات الوثائق ضبط عملٌة 
 :الهدف 

 لمتطلبات طبقا   الجودة إدارة بنظام المتعلقة والإجراءات الوثائق واعتماد وتعدٌل إعداد فً الضوابط تحدٌد
  الدولٌة القٌاسٌة المواصفة

 :التطبٌق مجال 
 .ونماذج وأدلة وتعلٌمات إجراءات من الجودة إدارة بنظام تتعلق التً والبٌانات الوثائق جمٌع

 :المرجعٌة 
 ISO9001 الدولٌة القٌاسٌة المواصفة

 :التعرٌفات 
 العملٌة سٌر ومخطط والعملٌات، الجودة، دلٌل وتشمل الجمعٌة فً المستخدمة الوثائق جمٌع :الوثائق. 
 الجمعٌة فً بها المعمول الجودة وسٌاسة أهداؾ ٌحدد والذي بالجمعٌة الخاص الكتٌب وهو :الجودة دلٌل 

 .السٌاسة هذه لتحقٌق اللازمة والعملٌات والإجراءات
 من أو الاجتماعٌة والتنمٌة العمل وزارة من الواردة والأدلة والقوانٌن الأنظمة وهً :المرجعٌة الوثائق 

 الجمعٌة علٌه تعتمد التً المرجع وهً علٌها، تعدٌلات إجراء ٌمكن ولا الجمعٌة على الإشرافٌة الجهات
 .الداخلٌة وإجراءاتها انظمتها تطبٌق فً

 الاجتماعٌة والتنمٌة العمل وزارة من الواردة الجمعٌة فً المستخدمة والنماذج السجلات وهً :السجلات 
 .العمل لمصلحة الجمعٌة داخل استحداثه تم ما او علٌها المشرفة الجهة او

 المسؤولٌة 
 .الجودة مدٌر

  العملٌة 
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



 

 :النظام بناء 
 :الجودة دلٌل

 :ٌشمل ان ٌشترط الجودة دلٌل اصدار عند 
 .ومبرراتها بالاستثناءات الخاصة التفاصٌل متضمنا   الجودة ادارة نظام مجال 
 .الٌها الاشارة او الجودة ادارة النظام انشائها التً الموثقة الإجراءات 
 .الجودة ادارة نظام عملٌات بٌن التداخل وصؾ 
 .الاعتماد 

 :العملٌات 
 فً التالٌة النقاط تدوٌن ٌجب لاحقا   الخطوات اتباع بعد جدٌدة عملٌة راصدا على الموافقة عند

 :بها والالتزام العملٌة

 .ومفهومه دقٌقة بعبارة الهدؾ توضٌح ٌتم ان ٌجب :الهدف 
 .فٌه الإجراء تطبٌق سٌتم الذي العمل نطاق :المجال 
 .العملٌة هذه تنفٌذ عن المسؤولٌن الأفراد أو الجهة :المسؤولٌة 
 (وجد إذا) .فٌها اللبس او الؽموض لتوضٌح الإجراء فً اللازمة التعرٌفات :التعرٌفات 
 .العملٌة فً استخدامها ٌتم التً النماذج جمٌع عملٌة كل نهاٌة فً وتذٌل :النماذج 
 .العملٌة فً المتبعة الاجراءات لخطوات صؾ او شرح وهً :العملٌة 
 إذا) العملٌة بناء فً اعتمدت التً المراجع او السجلات او الوثائق وهً :المرجعٌة الوثائق 

 (وجد
 .به العمل وتارٌخ العملٌة خروج رقم وهو :وتارٌخه الاصدار رقم 
 .تمٌٌزها بقصد للعملٌة منحه تم الذي الرقم وهو :الوثٌقة رقم 
 .العملٌة هذه ومعتمد ومراجع معد توقٌع وٌشمل :الاعتماد 

  :السجلات 
 – السجل ورقم/  وتارٌخه/ الاصدار رقم تتضمن ان والنماذج السجلات اعتماد عند ٌراعى 

 .لتمٌٌزه النماذج
  الجودة مدٌر لدى والنماذج السجلات بأصل الاحتفاظ ٌتم 
 اتلاؾ بعد (ملؽاه) بخاتم الؽاءها عند فقط وتختم (موثقة) بخاتم والنماذج السجلات تختم لا 

  (الملؽاة الوثائق) بـ الخاص الملؾ فً الأصل وبقاء الصور
 :بالجودة الخاصة السجلات 

 .والتوزٌع التمٌٌز حٌث من   QP4-01 رقم العملٌة فً ورد بما الالتزام ٌجب 
 .خاص بملؾ الأصل وحفظ بها المعنٌٌن للأشخاص المعتمدة السجلات تأمٌن الجودة مدٌر على 
 واتلاؾ استخدامها مدة فً والنظر لمراجعتها مالً عام كل نهاٌة الجودة سجلات تجمٌع ٌتم 

 .منها المنتهً
 :التالٌة الجودة لسجلات ملفات فتح ٌتم 

  .الجودة دلٌل 
 .الجودة عملٌات 
 .النماذج اصول 
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 .الجودة سٌاسة 
 المرجعٌة الوثائق 
 .الوظٌفً الوصؾ 
 .الادارة اجتماعات 
 .التدرٌب 
 .البٌانات تحلٌل 
 .المطابقة عدم حالات 
 .الداخلٌة المراجعة 
 .الخارجٌة المراجعة 
 .الملؽاة الوثائق 
 .العملاء علاقات 
 .والوقائٌة التصحٌحٌة الاجراءات 
 .المستمر التحسٌن 

 :الموظفٌن ملفات 
 .للجمعٌة التنفٌذي المدٌر لدى خاص دولاب فً بالجمعٌة الموظفٌن ملفات على المحافظة ٌتم 
 .المدنً السجل رقم حسب الموظفٌن ملفات ترمٌز ٌتم 
 استمارة الشخصٌة، البطاقة صورة الدراسً، المؤهل) مثل الموظؾ ملؾ محتوٌات من التأكد 

 (.الخ. .الشكر خطابات معلومات،
 :والوارد الصادر ملفات 

 .الوارد سجل فً للجمعٌة الواردة المعاملات تدوٌن ٌتم 
 .الصادر سجل فً الصادرة المعاملات معلومات تدوٌن ٌتم 
 .الوارد ملؾ فً الواردة المعاملات بأصل الاحتفاظ ٌتم 
 .الصادر ملؾ فً الصادر المعاملات من بصورة الاحتفاظ ٌتم 
 .المعاملات تصنٌؾ حسب والصادر للوارد ملؾ من أكثر هناك ٌكون ان ٌمكن 

 :عامة متطلبات 
 .خارجً قرص على دوري بشكل حفظها ٌتم الآلً بالحاسب معها التعامل ٌتم التً السجلات 
 وسجلات معاملات من لدٌهم ما بحفظ الجمعٌة داخل نماذج او بسجلات المكلفٌن جمٌع ٌقوم 

 .الملفات وتفهرس الاجراء حسب تصنؾ ملفات داخل بها والاعتناء
 .المعتمدة والنماذج للسجلات الاساسٌة البٌانات تؽٌٌر عدم ٌجب 
 .برقم ممٌزه الؽٌر النماذج او السجلات استخدام عدم ٌجب 
-QP4 رقم العملٌة فً ذكره الوارد الخطوات اتباع ٌتم السجل على بٌانات تعدٌل فً الرؼبة عند 

01   
 .الداخلٌة المراجعة أثناء الملفات جمٌع على بالمراجعة الجودة إدارة تقوم  

 :التوثٌق تعلٌمات 
 :التالٌة الخطوات اتباع الجودة دلٌل بخلاؾ وثٌقة (الؽاء/  تعدٌل/  اصدار) فً الرؼبة عند 

 .QF-401-03 نموذج الوثٌقة مسودة به وٌرفق طلب تحرٌر 
 على عرضها ثم لدراستها الجودة مدٌر إلى الإلؽاء/  التعدٌل/ الإصدار طلبات ترسل 

 التنفٌذي المدٌر



 

 :الطلب على الموافقة عند 
 .الوثٌقة لأصل المصدرة الجهة من التعدٌل واعتماد الوثٌقة صٌاؼة مراجعة ٌتم 
 .الطالبة الجهة إبلاغ مع الوثٌقة بإصدار الجودة إدارة تقوم 

 :الطلب رفض عند 
/  الوثٌقة مقترح ٌحفظ أن على الرفض وسبب اللجنة بقرار الطالبة الجهة إبلاغ ٌتم 

 .واحدة سنه لمدة( مرفوض) الوثائق تعدٌل/ إصدار طلبات ملؾ فً التعدٌل
 :التعدٌل تنفٌذ بتأجٌل القرار واتخاذ الطلب على الموافقة عند 

 طلبات ملؾ فً التعدٌل/  الوثٌقة مقترح ٌحفظ أن على الطالبة الجهة إخطار ٌتم 
 .السابق البند فً المذكورة المدة لنفس( مؤجل) الوثائق تعدٌل/  إصدار

 QF-401-04 رقم النموذج فً اقراره تم ما تدوٌن ٌتم 
 .وتارٌخه الاصدار برقم والعملٌات الجودة دلٌل صفحات جمٌع تدوٌن أهمٌة 
 التعدٌلات واقتراح اصدارها تم التً الوثائق على دورٌة مراجعه بإجراء القٌام الجودة ادارة على 

 .وجدت ان
 الصفحة ورقم التعدٌل سبب اٌضاح ٌتم الوثٌقة فً صفحات/  صفحة فً تعدٌل أي حدوث عند 

 .المعدلة الصفحة على اصداره وتارٌخ ورقم التعدٌل نموذج فً المعدلة
 الوثائق) ملؾ فً ٌوضع الأصل باستثناء الصور جمٌع واتلاؾ سحبها ٌتم وثٌقة أي الؽاء عند 

 QF-401-04 رقم النموذج فً وتدوٌنه ختمه بعد (الملؽاة
 الاحتفاظ ٌتم سر كلمة بموجب معها التعامل ٌتم الآلً الحاسب على المحفوظة والوثائق البٌانات 

 .تؽٌٌر كل عند الوثائق هذه تحدٌث ٌتم ان على دورٌا، تؽٌٌره وٌتم به،
 :وترقٌمها الوثائق تمٌٌز تعلٌمات 
 :التالٌة بالطرق تمٌٌزها تم الجودة سجلات استرجاع ٌسهل لكً

 YY-QPX: العملٌات 

 QP  الجودة عملٌة (Quality Process) 

 X العملٌة لها التابعة المواصفة فً البند رقم. 

 YY للعملٌة التسلسلً الرقم  
  YY-XXX-PF:العملٌة تدفق مخططات 

 PF العملٌات تدفق خرٌطة (Process Flowchart). 

 XXX المخطط لها التابعة للعملٌة التسلسلً الرقم. 
 YY العملٌة سٌر لمخطط التسلسلً الرقم. 

  YY-XXX-WI: العمل تعلٌمات 

  WI عمل تعلٌمات (Work Instructions.) 

  XXX التعلٌمات لها التابعة للعملٌة التسلسلً الرقم. 

  YY للتعلٌمات التسلسلً الرقم. 
  YY-XXX-QF: النماذج 

 QF جودة نموذج (Quality Form.) 

  XXX النموذج لها التابعة للعملٌة التسلسلً الرقم. 
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  YY للنموذج التسلسلً الرقم. 

 Y/X :والتعدٌلات الإصدارات 
Y الإصدار رقم الى ٌشٌر. 

X التعدٌل رقم الى ٌشٌر. 

 

 

  .اصدار رقم (1) و التعدٌل، رقم (0) بمعنى (0/1) كتابة ٌتم الأول الاصدار عند: مثال

 الثانً، والتعدٌل (1/1) التالً بالشكل ٌكون معٌن لنموذج او ما لوثٌقة تعدٌل حدوث عند

 .وهكذا (2/1) التالً بالشكل ٌكون

 التالً بالشكل جدٌد اصدار ٌتم كبٌر بشكل التعدٌلات تكرار الجودة مدٌر ٌرى عندما

 ..وهكذا( 1/2) التالً بالشكل ٌكون جدٌد تعدٌل حدوث وعند( 0/2)

 :الوثائق توزٌع تعلٌمات 
 .توزٌعها قبل الوثائق واعتماد ومراجعة بتوثٌق بالجمعٌة الجودة إدارة تقوم 
 .خاص ملؾ فً الجودة وثائق لكل اصلٌة بنسخة الجودة مدٌر ٌحتفظ 
 النموذج حسب وذلك اصدارها تم التً الوثائق جمٌع لحصر رئٌسً بسجل الجودة مدٌر ٌحتفظ 

QF-401-01 
 .QF-401-02 النموذج حسب المعنٌٌن للأشخاص الوثائق بتوزٌع الجودة إدارة تقوم 
 ختمها من التأكد بعد المعنٌٌن للأشخاص الوثائق توزٌع على بالإشراؾ الجودة مدٌر ٌقوم 

 :التالٌة الاختام حسب وترقٌمها
  :موثقة نسخة 

 من والتمكن لتمٌٌزها الخلؾ من بخاتم وتختم. والسجلات والبٌانات الوثائق أصل 
 . الجودة مدٌر لدى وتحفظ تصوٌرها

 عدم لضمان الامام من الخاتم بنفس تختم المعنٌٌن الأشخاص على الموزعة النسخ 
 .الأزرق باللون وٌكون تصوٌرها

 .الخاتم فً النسخة رقم تحدٌد ٌتم 
 ؼٌر وهً فقط للاطلاع الجودة كدلٌل ٌطلبها لمن المتاحة النسخة وهً :موثقة غٌر نسخة 

 .للتحدٌث خاضعة
 بالأصل الاحتفاظ ٌتم واتلافها الصور جمٌع سحب بعد الملؽاة بالوثائق خاص :ملغاة نسخة 

  الحاجة عند الٌها للرجوع الخاتم بهذا وختمها
 ولا نظامها فً الجمعٌة علٌها تعتمد التً والأدلة والأنظمة الوثائق بها تختم :مرجعٌة وثٌقة 

  الخ ..الإجرائً التنفٌذي المدٌر دلٌل الأٌزو، مواصفة: مثال علٌها تعدٌل أي اجراء ٌمكن
 .تعدٌل علٌها طرأ التً الصفحات بها تختم :معدلة نسخة 



 

 :المستخدمة النماذج 

 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم م
 مستمر الجودة مدٌر QF-401-01 الرئٌسٌة الوثائق حصر 1

 مستمر الجودة مدٌر QF-401-02 الموثقة النسخ تسلٌم نموذج 2

 مستمر الجودة مدٌر QF-401-03 وثٌقة (تعدٌل/  الؽاء/  اصدار) طلب نموذج 3

 مستمر الجودة مدٌر QF-401-04 للوثائق والالؽاء والتعدٌلات الاصدار طلبات سجل 4

 مستمر الجودة مدٌر PF-401-01 للوثائق والالؽاء والتعدٌل الاصدار طلب تدفق خرٌطة 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 QP5-01  الإدارة مراجعة عملٌة 
 :الهدف 

 والفاعلٌة الكفاٌة استمرار لضمان بالجمعٌة الجودة إدارة لنظام الدورٌة للمراجعة تخطٌط. 

 :التطبٌق مجال 

 بالجمعٌة الإدارة اجتماعات. 

 :المرجعٌة 
 الدولٌة القٌاسٌة المواصفة 

 :التعرٌفات 
 ٌوجد لا 

 المسؤولٌة 
 السكرتٌر ،التنفٌذي المدٌر الجودة، مدٌر  

  العملٌة 



 
 

8 
 

 : أسمائهم التالٌة للجودة العلٌا اللجنة أعضاء من الجودة إدارة نظام ومراجعة ومتابعة تبنً ٌتم 
 

 الوظٌفً المسمى المسؤول م
 رئٌسا   الجودة مدٌر/  بالجمعٌة التنفٌذي المدٌر  .1
 الإدارة لمجلس ممثلا   المالً المدٌر  .2
 مقررا   التنفٌذي المدٌر سكرتٌر  .3
 عضوا التطوٌر مستشار  .4
 عضوا الاداري الموظؾ  .5
6.    

7.    

  
 .حضوره ضرورة اللجنة أعضاء وٌرى نشاط أو بعملٌة مكلؾ شخص أي 

 .ٌفوضه من أو الجودة / التنفٌذي المدٌر للجودة العلٌا اللجنة ٌرأس 

 سنوٌا   مرات ثلاث الاجتماع ٌعقد 

 .للاجتماعات والتحضٌر بالتنسٌق التنفٌذي المدٌر ٌقوم 

-QF لنموذج وفق الادارة مجلس أعضاء بدعوة وٌقوم التنفٌذي مدٌرال بواسطة الاجتماع اجندة اعداد ٌتم 

 .بأسبوع الاجتماع قبل   501-01

 :الإدارة مراجعة اجتماعات كافة التالٌة البنود تضمٌن ٌجب الاجتماع انعقاد عند 
 .التنفٌذ فاعلٌة ومدى السابق الاجتماع توصٌات

 (.السابقة) التدقٌق نتائج
 .العمٌل من الراجعة التؽذٌة
 .QF-501-02 نموذج وفق أداءها ومتابعة والأنشطة العملٌات أهداؾ وفاعلٌة أداء

 .والوقائٌة التصحٌحٌة الاجراءات
 .المستمر التحسٌن اجل من توصٌات

 : الى المتخذة والتوصٌات القرارات تؤدي أن ٌجب 
 .وعملٌاته الجودة نظام وفاعلٌة تحسٌن 
 .العمٌل تطلعات مع ٌتوافق بما المقدمة الخدمة تحسٌن 

 .QF-501-03 النموذج وفق الاجتماعات توثٌق ٌتم 

 التالً الاجتماع فً مناقشتها وٌتم   QF-503-04 النموذج وفق والقرارات التوصٌات بمتابعة المدٌر قومٌ 

 .أعوام 3 لمدة الإدارة مجلس مراجعة وثائق حفظ ٌتم 

 

 

 

 



 

 

 

 

 :الأهداؾ 

 الهدف م
 قٌمة
 الهدف

 المسؤولٌة التكرار القٌاس وسائل

 %70 الادارة مجلس أعضاء حضور 1
 الأعضاء/  الحاضرون الأعضاء
 100 × المسجلون

 الجودة إدارة سنوٌا3

 %95 الصادرة القرارات بتنفٌذ التقٌد 2
 القرارات/  المنفذة القرارات
 100 × الصادرة

 الجودة إدارة سنوٌا3

 %100 الإدارة مراجعة اجتماعات توثٌق 3
 الاجتماعات/  الموثقة الاجتماعات

 100 × المنعقدة
 الجودة إدارة سنوٌا3

 

 :المستخدمة النماذج 

 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم م
 سنوات 3 التنفٌذي المدٌر QF-501-01 الادارة مراجعة واجندة دعوة نموذج 1

 سنوات 3 التنفٌذي المدٌر QF-501-02 العملٌات أهداؾ متابعة نموذج 2

 سنوات 3 التنفٌذي المدٌر QF-501-03 الادارة مجلس مراجعة محضر نموذج 3

 سنوات 3 التنفٌذي المدٌر QF-501-04 الادارة مجلس مراجعة قرارات متابعة نموذج 4

 مستمر التنفٌذي المدٌر PF-501-01 الإدارة مراجعة تدفق خرٌطة 5

 

 

 

 

 

 

 

 

 QP6-01  التدرٌب عملٌة 
 :الهدف 

 أدائهم من للرفع الثالث والقطاع بالجمعٌة للموظفٌن والتطوٌرٌة التدرٌبٌة الخدمات لتقدٌم التخطٌط
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 .المهارٌة وقدراتهم
 :التطبٌق مجال 

 .الثالث بالقطاع الموظفٌن جمٌع
 :المرجعٌة 

 بالجمعٌة التدرٌب قسم
 :التعرٌفات 

 المتدرب إلى المدرب من والخبرات المعلومات نقل خلاله من وٌتم التقلٌدي الطرح أسلوب: المحاضرة 
 .مباشر بشكل

 على..( للعمل آلٌة أو منتج تطوٌر أو مشكلة، حل) الدراسة موضوعات توزع: التدرٌبٌة الورشة 
 جمٌع على عرضه ثم منها ٌطلب ما بدراسة المجموعة تقوم بحٌث المجموعات من عدد أو مجموعة
ل منهم، الراجعة التؽذٌة وأخذ المتدربٌن ٌُفضَّ  .باسمها ومتحدث ومقرر رئٌس للمجموعة ٌكون أن و

 الحوار توجٌه المدرب دور وٌكون مشكلة، أو موضوع حول المتدربٌن بٌن ٌدور حوار: النقاش حلقات 
 .تجاربهم وعرض آرائهم لطرح المتدربٌن من عدد لأكبر الفرصة وإتاحة وإدارته،

 محددة، أهداؾ لتحقٌق اهلٌة مؤسسة او لجمعٌة مٌدانٌة بزٌارة المتدربون ٌقوم: المٌدانٌة الزٌارات 
 .الزٌارة بعد نقاش حلقات تعقد أن وٌمكن الزٌارة، عن تقرٌر وكتابة

 الاتجاهات تعزٌز إلى ٌهدؾ مختلفة، بصور المتدرب على ٌعرض علمً محتوى: والنشرات الوثائق 
 .ومدروس مقصود بشكل المهنٌة ثقافته وإثراء لدٌه، الإٌجابٌة

 عدد فٌه ٌشارك علٌه متفق أعمال وجدول محدد هدؾ له منظم اجتماع عن عبارة: المؤتمرات الندوات 
 .الآراء وتبادل للحوار المجال فٌه وٌفتح إثراءه بهدؾ الخبراء من

 برنامج خلال من نفسه تدرٌب المتدرب ٌستطٌع الذاتً، التدرٌب أسالٌب من أسلوب: المبرمج التدرٌب 
 لها ٌستجٌب بحٌث منطقٌا   وترتٌبها صؽٌرة أجزاء إلى المعلومات بتقسٌم ٌسمح سلفا ، معد حاسوبً
 .المطلوب السلوك إلى النهاٌة فً ٌصل حتى استجابته صحة من مباشرة وٌتأكد المتدرب

 على قادرة تخٌلٌة حٌة اصطناعٌة بٌئات بناء خلال من الواقعٌة البٌئة محاكاة: الافتراضً التدرٌب 
 .معها التفاعل للمتدرب وتهٌئ الحقٌقً، الواقع تمثٌل

 المسؤولٌة 
 بالجمعٌة التدرٌب مسؤول.  

  العملٌة 

 QF-601-01 النموذج وفق التدرٌبٌة الاحتٌاجات بتحدٌد مٌلادي عام كل بداٌة الجمعٌة إدارة تقوم 
 .التدرٌب مسؤول لدى النموذج من بصورة الاحتفاظ مع الجمعٌة على المشرفة للجهة ورفعه

 .والطلبات الاحتٌاج حسب فرزها ٌتم التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد عند 
 موضحا السابق النموذج فً المحددة الاحتٌاجات وفق للتدرٌب خطة وضع الجمعٌة إدارة على 

 (.انعقاده وتارٌخ المتدربٌن، وأسماء البرنامج، اسم) فٌها
 :التالٌة الانشطة وفق الخطة توزٌع ٌتم 

 المحاضرات 
 التدرٌبٌة الورشة 
 النقاش حلقات. 
 المٌدانٌة الزٌارات. 
 والنشرات الوثائق 



 

 المؤتمرات الندوات 
 المبرمج التدرٌب 
 الافتراضً التدرٌب 

 QF-601-02 النموذج وفق موظؾ لكل تدرٌبً سجل بفتح التدرٌب مسؤول ٌقوم 
 كاؾ وقت قبل الجمعٌة داخل التربوٌة للبرامج المخصص المكان بتجهٌز التدرٌب مسؤول ٌقوم 

 .انعقاده من
 البرنامج بوقت وابلاؼهم المتدربٌن على والتنبٌه التدرٌبٌة البرامج بمتابعة التدرٌب مسؤول ٌقوم 
 .الخارجٌة او الداخلٌة للبرامج سواء QF-601-03نموذج حسب انعقاده ومكان

 .المتدربٌن حضور ومتابعة التدرٌبٌة البرامج على بالإشراؾ التدرٌب مسؤول ٌقوم 
 QF-601-04 نموذج وفق البرنامج عن الؽائب الموظؾ مسائلة ٌتم 

 QF-601-05 نموذج وفق التدرٌبً البرنامج حول المتدربٌن رأي اخذ ٌتم 
 على للوقوؾ وذلك البرنامج من أسبوعٌن بعد QF-601-06 نموذج وفق المتدربٌن أداء وتقٌٌم قٌاس ٌتم 

 التدرٌب تلقً بعد المتدربٌن استفادة مدى
 
 

 :الأهداف 
 المسؤولٌة التكرار القٌاس وسائل الهدف قٌمة الهدف م

 %100 التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد 1
 عدد/  المستلمة الاستمارات عدد

 100 × العاملٌن
 التدرٌب مسؤول سنوٌا

 %80 الداخلً التدرٌب خطة تنفٌذ 2
 المعتمة البرامج/  المنفذة البرامج

× 100 
 التدرٌب مسؤول سنوٌا

 %90 البرامج بعد المتدربٌن أداء قٌاس 3
 عدد/  المستلمة الاستمارات

 100 × المتدربٌن
 التدرٌب مسؤول سنوٌا

4 
 بالبرامج الموظفٌن مشاركة

 الخارجٌة
90% 

 عدد/  للبرامج الحاضرٌن عدد
 100 × المرشحٌن

 التدرٌب مسؤول سنوٌا

 
 :المستخدمة النماذج 

 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم م
 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-01 التدرٌبٌة الاحتٌاجات تحدٌد نموذج 1

 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-02 لموظؾ تدرٌبً سجل نموذج 2

 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-03 .تدرٌبً لبرنامج موظؾ بترشٌح اشعار نموذج 3

 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-04 .تدرٌبً برنامج حضور عدم عن استفسار نموذج 4

 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-05 تدرٌبً برنامج فً متدرب رأي نموذج 5

 مٌلادي عام التدرٌب مسؤول QF-601-06 تدرٌبً برنامج من متدرب استفادة قٌاس 6

 مستمر التدرٌب مسؤول PF-601-01 التدرٌب عملٌة تدفق خرٌطة 7
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 QP6-03  والنظافة الصٌانة عملٌة 
 :الهدف 

 المستمرة والإصلاحٌة الوقائٌة الأعمال خلال من ونظافته المبنى سلامة على المحافظة  
 :التطبٌق مجال 

 الجمعٌة مرافق جمٌع   
 :المرجعٌة 

 صٌانةال دلٌل  
 :التعرٌفات 

 ٌوجد لا 
 المسؤولٌة 

 الصٌانة مسؤول  
  العملٌة 

 الصٌانة 
 :الفحص أعمال 

 مرافقه وملاحظة مستمر بشكل المبنى بفحص والنظافة الصٌانة عملٌة عن المسؤول ٌقوم 
 .أصلا   به موجودة تكن لم وتؽٌٌرات شواهد من علٌه ٌطرأ ما لمعرفة المختلفة،

 .لإصلاحها بها الجمعٌة إدارة وابلاغ إصلاحها ٌمكن التً البسٌطة الأعطال تحدٌد 
  الجمعٌة إدارة وإبلاغ البسٌطة الصٌانة حدود تتعدى التً والأعطال المشكلات تحدٌد 

 :الوقائٌة الصٌانة 
 أي وقوع من للحد المبنى وأجهزة لمرافق الدورٌة الصٌانة بعمل العملٌة مسؤول ٌقوم 

 :المثال سبٌل على ومنها مفاجئة أعطال
 .المٌاه خزانات صلاحٌة من التأكد 
 .سلٌمة بصورة الحاجة عن الفائض الأثاث تخزٌن 

 :الاصلاحٌة الصٌانة 
 :البسٌطة الاصلاحٌة الأعمال 
 :ومنها الجمعٌة إدارة طرٌق عن تأدٌتها ٌمكن التً وهً
 (.الخ. .مٌاه خلاطات محابس، حنفٌات،) من التالؾ تؽٌٌر 
 .والأبواب للنوافذ المكسور الزجاج تؽٌٌر 
 .الخ. ..الشباك تكٌٌؾ صٌانة 
  ،QF-603-01 رقم نموذج بتعبئة العملٌة مسؤول ٌقوم للجمعٌة صٌانة بإجراء الجمعٌة رؼبة عند 
  

 :المبنى نظافة 
 والممرات الأرضٌات،) وتشمل المبنى فً تتم التً الٌومٌة النظافة أعمال وهً :ٌومٌة نظافة 

 (.والشبابٌك النوافذ على من الأتربة وإزالة والأثاث والصالات والؽرؾ



 

 بالتنظٌؾ الخاصة السوائل باستعمال والأبواب النوافذ زجاج تنظٌؾ وهً :اسبوعٌة نظافة 
 (.الخ. .والأرصفة الأرضٌات وؼسٌل

 
 :المستخدمة النماذج 

 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم   م
 سنوات 3 الصٌانة مسؤول QF-603-01 صٌانة طلب نموذج 1

 مستمر الصٌانة مسؤول PF-603-01 والنظافة الصٌانة لعملٌة التدفق خرٌطة 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 QP7-01  والتخطٌط الإدارة عملٌة 

 :الهدف 
 داخل والعملٌات الإجراءات لتنفٌذ والتخطٌط الإدارٌة الجمعٌة شؤون على والمتابعة الإشراف 

 .النتائج أفضل الى للوصول الجمعٌة
 :التطبٌق مجال 

 بالجمعٌة التنفٌذي مدٌر. 
 :المرجعٌة 

 للجمعٌة التشغٌلٌة الخطة 
 :التعرٌفات 

  
 المسؤولٌة 

 بالجمعٌة التنفٌذي مدٌرال. 
  العملٌة 

 :التخطٌط 
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 للأداء المساندة الأعمال وتحدٌد والخطط المٌزانٌة بوضع العام بداٌة قبل والتخطٌط الاستعداد ٌبدأ 
 وجدٌه ممٌزة بداٌة ٌكفل بما

 الموظفٌن وعدد لمتوقعةا والأنشطة والبرامج المشارٌع عدد خلال من الجمعٌة مٌزانٌة اعداد ٌتم 
 وسد لاعتمادها المٌزانٌة بهذه المانحة للجهات الرفع وٌتم. QF-701-01 نموذج وفق الإدارٌٌن وعدد
 .وجد إذا الموجود العجز

 .QF-701-02 نموذج وفق للجمعٌة العامة الخطة اعداد ٌتم المٌزانٌة اعتماد عند 
 .المستخدم البرنامج ووفق السابقة الخطة على بناء التشؽٌلٌة لخطةا تجهٌز ٌتم 

 :الإدارة 
 :العمل فً والجدٌة الانضباط تحقٌق 

 . العمل بداٌة الدوام قفل 
 على .QF-701-03 نموذج وفق( عذر بدون بعذر،) موظؾ كل وؼٌاب تأخر زمن رصد   

 الدوام نهاٌة قبل الجمعٌة من والخروج عن وظؾالم تأخر زمن الرصد ٌشمل أن
 .الرسمً

  .QF-701-04 نموذج وفق ساعات، سبع والخروج التأخر مجموع بلػ إذا حسم أمر تحرٌر 
 ..QF-701-05 نموذج وفق الؽائب للموظؾ مساءلة توجٌه 
. QF-701-06 نموذج وفق عذر دون واحد ٌوما تؽٌب إذا الموظؾ على حسم أمر تحرٌر 

 أمر تحرٌر وٌستمر الموظؾ مباشرة من أسبوع خلال الموظفٌن شؤون لإدارة ورفعها
  .ؼٌابه فً استمر إذا الحسم

 . ساعتٌن خروجه أو تأخره مجموع بلػ إذا شفوٌا   الموظؾ تنبٌه 
  .ٌومٌن عذر دون ؼٌابه مجموع بلػ إذا شفوٌا   الموظؾ تنبٌه 
 من خروجه أو تأخره مجموع بلػ إذا .QF-701-07 نموذج وفق خطٌا الموظؾ تنبٌه 

 هذا فً والاستمرار أٌام ثلاثة عذر دون الجمعٌة عن تؽٌب أو ساعات، ثلاث الجمعٌة
  .عذر دون واحد ٌوم ؼٌاب أو واحدة تأخر ساعة أضاؾ كلما الإجراء

ا التنفٌذي المدٌر إبلاغ   ٌ  الموظؾ تأخر ساعات مجموع بلػ إذا الحل فً للمشاركة خط
  .أٌام أربعة عذر دون ؼٌابه مجموع أو ساعات سبع

 التنفٌذي للمدٌر عذر دون أٌام خمسة المتؽٌب الموظؾ أوراق رفع  
 كل نهاٌة .QF-701-08 نموذج وفق بالجمعٌة العاملٌن وتأخر بؽٌاب إحصائٌة خلاصة رفع 

  شهر
  .المذكورة الكتابٌة الإجراءات من بصورة بالجمعٌة الموظؾ ملؾ تزوٌد 
 وفق التنفٌذي للمدٌر ٌرفع متصلة ٌوما عشر خمسة الجمعٌة عن الموظؾ ؼٌاب بلػ إذا 

  .QF-701-09 نموذج

 الطبٌة والتقارٌر الاضطرارٌة الاجازات مع التعامل 
 :التالٌة الحالات فً للموظؾ الاضطرارٌة الإجازة منح على الموافقة ترتبط 

 .الماضً أو الحالً العام فً فأكثر أٌام خمسة عذر دون ؼٌاب له رصد من 
 .الحالً العام فً ساعات عشر خروجه أو تأخره مجموع بلػ من 

 :التالٌة بالحالات المرضٌة الإجازة تقرٌر قبول ربط 
 .العام خلال أٌام أربعة عن زادت إذا 



 

 .متفرقة أٌام بثلاثة أهلً مستوصؾ من صادرة كانت إذا 
 منشأة من وصادرة( الثلاثاء الاثنٌن، الأحد،) التالٌة الأٌام عن الإجازة كانت إذا 

  الرٌاض مدٌنة خارج تقع طبٌة

 :الجمعٌة داخل الأعمال تنفٌذ متابعة 
 الأعمال هذه أداء على والحرص الجمعٌة داخل للأعمال المستمرة بالمتابعة التنفٌذي المدٌر ٌقوم
 :التالٌة للأنشطة الأداء سٌر ومراقبة المعتمدة واللوائح التعلٌمات إطار وفً منظم بشكل

 الإدارٌٌن أداء. 

 الموظؾ أداء. 

 والمشارٌع البرامج على القائمٌن أداء. 

 المتطوعٌن أداء. 
 .الأنشطة هذه أهداؾ تحقٌق على تؤثر التً العقبات جمٌع تذلٌل على والعمل

 :الاجتماعات 
 :خلال من دورٌة اجتماعات بعقد التنفٌذي المدٌر ٌقوم

 .الموظفٌن أعضاء لجمٌع شهري بشكل وتقام العامة الاجتماعات 
 .واللجان المجالس اجتماعات 

 :الوظٌفً الأداء تقوٌم 
 الادارة لمجلس ٌرفع أن على السنة فً مرتان الموظفٌن أداء بتقوٌم التنفٌذي المدٌر ٌقوم 

 ٌعتمد .QF-701-11 نموذج وفق الموظفٌن تقوٌم وٌتم. الأقل على بشهر العام نهاٌة قبل
 التالٌة المصادر على للموظؾ تقوٌمه عند التنفٌذي المدٌر

 الموظؾ ملؾ  
 الملحوظات تدوٌن سجل. 
 الشهري الإنجاز تقرٌر. 
 الرسمً الدوام دفتر. 
 وتقوٌمه للموظؾ التنفٌذي المدٌر متابعة سجل. 
 التقوٌم دقة فً تساعد أخرى مصادر أي 
 لعمله المنظمة الموظؾ سجلات. 
 الوظٌفً الأداء تقوٌم درجة على والتأثر الؽٌاب أثر 
( التوجٌهات تقبل المسؤولٌة، تحمل القدوة، الواجبات، متابعة النشاط، الدوام،) من كل درجة تتأثر
 :التالً النحو عن تأخره أو الموظؾ بؽٌاب

 مجموعة بما خروجه أو تأخره أو عذر دون ؼٌاب ٌوم كل عن درجة نصؾ حسم 
 .الدوام أوقات على المحافظة بند من ساعات ثلاث

 تحمل القدوة، الواجبات، متابعة النشاط،) التالٌة البنود من درجة نصؾ حسم 
 .عذر دون أٌام أربعة الموظؾ ؼٌاب بلػ إذا( التوجٌهات تقبل المسؤولٌة،

( الواجبات متابعة الدوام، أوقات على المحافظة:)التالٌة البنود من درجة ربع حسم 
 .أٌام عشرة بعذر الموظؾ ؼٌاب بلػ إذا

 ؼٌاب تكرر كلما السابقة البنود فً ورد ما وفق الدرجات من الحسم ٌتكرر 

 .الموظؾ
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 :العملاء مع العلاقة توثٌق 
  :الموظفون 

 الشعور هذا وٌنمً بالأمان لٌشعروا الموظفٌن مراعاة على التنفٌذي المدٌر ٌقوم – 

 .وتقوٌته

 .ودعمه الموظفٌن فً الانتماء روح ؼرس الجمعٌة إدارة على – 

  .لتحقٌقها ومساعدتهم الموظفٌن لجمٌع الأهداؾ بتحدٌد الجمعٌة إدارة تقوم – 

 :المشكلات حل 
  وأن العلمٌة، الأسالٌب وفق العام خلال بها تمر التً المشكلات معالجة الجمعٌة إدارة على

 .وتكرارها حدوثها منع على العمل ثم ومن اللازمة، الخطوات اتخاذ بعد جذرٌا   الحل ٌكون

 :الأهداف 
 المسؤولٌة التكرار القٌاس وسائل الهدف قٌمة الهدف م

 %85 السنوٌة الخطة فً المدرجة الأعمال تنفٌذ 1
 المسجلة الأعمال/  المنفذة الأعمال

× 100 
 المدٌر سنوٌا

 

 :المستخدمة النماذج 
 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم م
  عام  التنفٌذي المدٌر QF-701-01 المتوقعة الجمعٌة مٌزانٌة  .1

 عام  التنفٌذي المدٌر QF-701-02  للجمعٌة العامة الخطة  .2

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-03 والانصراؾ التأخر حصر استمارة  .3

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-04 وخروج تأخر عن ؼٌاب حسم نموذج  .4

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-05 ؼٌاب مساءلة  .5

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-06 ؼٌاب حسم نموذج  .6

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-07 ؼٌاب/  انصراؾ/ تأخر عن موظؾ تنبٌه  .7

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-08 الؽٌاب لكثرة خطاب نموذج  .8

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-09  العمل عن موظؾ انقطاع  .9

 سنوات 3  التنفٌذي المدٌر QF-701-10 ٌوم 30 لمدة موظؾ ؼٌاب نموذج  .11

 سنوات 4  التنفٌذي المدٌر QF-701-11 للموظفٌن الوظٌفً الأداء تقوٌم  .11

 
  

 

 

 

 

 



 

 

 QP7-08  الشراء عملٌة 
 :الهدف 

 الشراء وخطوات قواعد وتحسٌن تنظٌم. 

 :التطبٌق مجال 
 بالجمعٌة والمصروفات الاٌرادات علمٌات جمٌع. 

 :المرجعٌة 
  

 :التعرٌفات 
  

 المسؤولٌة 
 المشترٌات مسؤول.  

  العملٌة 
 

 :والمصروفات المشترٌات 
 :التالٌة الخطوات اتباع ٌتم الشراء فً الرؼبة عند 

 للشراء الحاجة تحري 
   الجمعٌة فً المعتمدٌن المرودٌن قائمة ضمن والمسجلٌن بهم الموثوق الموردٌن اعتماد مراعاة 

 لطلب حاجة هناك ٌكن لم إذا مباشرة بالشراء الموظفٌن أحد أو المشترٌات مسؤول تكلٌؾ 
 .الموردة الجهة من أسعار عرض

 .QF-708-04 بنموذج الموردة الجهة مخاطبة ٌتم تسعٌره لطلب الحاجة عند 
 .الموردٌن من العروض تلقً ٌتم 
 .السعر ومناسبة الواردة العروض جودة من التحقق ٌجب 
 .الممنوحة والتسهٌلات المقدم والسعر الجودة حسب المناسب المورد اختٌار 
 .QF-708-05 بنموذج المورد تعمٌد 
 .المطلوبة المستلزمات او المواد استلام 
 .للشراء الداعٌة للحاجة ومطابقتها المواد سلامة من التأكد 
 .وموثقة مختومة وبفواتٌر والمصروفات الاٌرادات سجل وفق المصروفات جمٌع توثٌق ٌتم 
 ٌتم فواتٌر على فٌها الحصول ٌتم لم التً والمشترٌات وؼٌره بالعمالة الخاصة المصروفات 

 .المستفٌد من موقع QF-708-06 رقم نموذج صرؾ بسند تسدٌدها
 وتدوٌن. QF-708-07 رقم الموردٌن سجل فً مورد لكل صفحة بفتح المشترٌات مسؤول ٌقوم 

  كاملة المعلومات
 .QF-708-08 رقم النموذج فً المعتمدٌن الموردٌن بحصر المشترٌات مسؤول ٌقوم 
 وذلك. QF-708-09 النموذج حسب معهم التعامل تم الذٌن الموردٌن بتقٌٌم المشترٌات مسؤول ٌقوم 

 .أدنى كحد السنة فً واحدة مرة
. QF-708-10 النموذج وفق التنفٌذي للمدٌر طلب تقدٌم ٌتم الشراء فً الموظفٌن أحد رؼبة عند 

 .التالٌة للسنة الطلب لترحٌل أو لتأمٌنه
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 .الجمعٌة إمكانٌة حسب التالً العام فً لتأمٌنها عام كل نهاٌة الموظفٌن طلبات حصر ٌتم 
 التعامٌم حسب عام كل نهاٌة المشرفة للجهة والمصروفات الاٌرادات عن شامل تقرٌر رفع ٌتم 

 .بذلك الواردة
 .الاٌرادات سجل فً وتدوٌنها التالً للعام المتبقٌة المبالػ ترحٌل ٌتم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :الأهداف 
 المسؤولٌة التكرار القٌاس وسائل الهدف قٌمة الهدف م

 %100 للجمعٌة الواردة المبالػ توثٌق  .1
 المبالػ/ المسجلة المبالػ
 100 × الواردة

 المشترٌات مسؤول فصلً

 %100 المصروفات توثٌق  .2
 المبالػ/ المسجلة المبالػ

 100 × المصروفة
 المشترٌات مسؤول فصلً

 % 70 السنوٌة المستلزمات تأمٌن  .3
/ المؤمنة المستلزمات
 100 × المطلوبة المستلزمات

 المشترٌات مسؤول سنوي

4.  
 المواد سلامة من التأكد

 المشتراة
100% 

 المواد/ السلٌمة المواد
 100 × المستلمة

 المشترٌات مسؤول فصلً

 
 

 :المستخدمة النماذج 
 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم   م
 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-01 والمصروفات الإٌرادات سجل  .1

 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-02 قبض سند نموذج  .2

  عام المشترٌات مسؤول QF-708-04 تسعٌرة طلب  .3
  عام المشترٌات مسؤول QF-708-05 مورد تعمٌد  .4
 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-06 صرؾ سند نموذج  .5

 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-07 الموردٌن سجل  .6

 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-08 الموردٌن قائمة  .7

 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-09 مورد تقٌٌم نموذج  .8

 سنوات 3 المشترٌات مسؤول QF-708-10 داخلً مستلزمات تأمٌن طلب  .9
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 QP8-01  العملاء علاقات عملٌة 
 :الهدف 

 فً الاهلً العمل ٌخدم بما مساعدتهمو رغباتهم لتحقٌق والموظفٌن المستهدفة الفئات مع التواصل
 .المملكة

 :التطبٌق مجال 
 الموظفٌن .الثالث القطاع مؤسسات. 

 :المرجعٌة 
 

 :التعرٌفات 
  

 المسؤولٌة 
 العامة العلاقات مسؤول.  

  العملٌة 
  الموظفون 

 . QF-801-08 نموذج وفق الموظؾ رؼبات حول استبانة بعمل المكتب ٌقوم 
 .الجمعٌة لإدارة الاستبٌان نتائج رفع ٌتم 
 .الجمعٌة تقٌمها التً بالمناسبات الموظفٌن بإشعار المكتب ٌقوم 
 .QF-801-09 نموذج وفق الجمعٌة أداء عن الموظفٌن رضا بقٌاس المكتب ٌقوم 
 .الجمعٌة إدارة على وعرضها البٌانات بتحلٌل المكتب ٌقوم 
   التنفٌذي المدٌر على وعرضها المقدمة والشكاوى الموظفٌن اقتراحات باستقبال المكتب ٌقوم 
 .QF-801-06 نموذج وفق المقدم لطلبه المتخذ بالإجراء الموظؾ بإحاطة المكتب ٌقوم  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :الأهداؾ 
 المسؤولٌة التكرار القٌاس وسائل الهدف قٌمة الهدف م

1 
 عن تقل لا بنسبة المقدمة الطلبات على الرد

 الهدؾ قٌمة
90% 

 الطلبات/  المنفذة الطلبات
 100 × الكلٌة

 شهري
 مسؤول
 المكتب

 فصلً استبٌان %90 المشارٌع عن المستهدفة الفئات رضا 2
 إدارة
 الجمعٌة

 فصلً استبٌان %80 المتطوعٌن رضا 3
 إدارة
 الجمعٌة

 %60  الموظؾ رؼبات تحقٌق 4
 الطلبات/  المنفذة الطلبات

 100 × الكلٌة
 فصلً

 إدارة
 الجمعٌة

 فصلً استبٌان %80 الموظفون رضا 5
 إدارة
 الجمعٌة



 

 
 :المستخدمة النماذج 

 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم م
 سنوات 3  العامة العلاقات QF-801-01 والشكاوى الطلبات سجل  .1

 واحدة سنة  العامة العلاقات QF-801-02 المستهدفة الفئات قٌاس استبانة  .2

 واحدة سنة  العامة العلاقات QF-801-05 شكوى/  طلب نموذج  .3

 واحدة سنة  العامة العلاقات QF-801-06  والشكاوى الطلبات على الرد نموذج  .4

 واحدة سنة  العامة العلاقات QF-801-08  الموظؾ رؼبات حول استبانة  .5

 واحدة سنة  العامة العلاقات QF-801-09 الموظفٌن رضا قٌاس استبانة  .6

 
 

 

 

 

 

 

 

 QP8-02  الداخلٌة المراجعة عملٌة 
 :الهدف 

 المطابقة عدم حالات ومعالجة الأداء سٌر من للتأكد العملٌات على الداخلٌة المراجعة. 

 :التطبٌق مجال 
 الجمعٌةب العملٌات جمٌع   

 :المرجعٌة 
  

 :التعرٌفات 
 إدارة من الموضوعة الخطة وفق المحددة المراجعة أعمال بها ٌقصد :لها مخطط مراجعة 

 .المحددة التوارٌخ حسب المراجعة وتنفٌذ الجودة
 على للاطمئنان مفاجئ بشكل تنفٌذها وٌتم معلنة الغٌر المراجعة بها ٌقصد :عشوائٌة مراجعة 

 .الأداء سٌر
 المسؤولٌة 

 الجودة إدارة.  
  العملٌة 

 :المراجعات أنواع 
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 .لها مخطط مراجعة 
 .عشوائٌة مراجعة 
  شكاوى وجود عند مراجعة 
 .النظام فً رئٌسٌة مشاكل وجود عند مراجعة 

 :المراجعات مراحل 
 :التخطٌط 
 .بالجمعٌة الداخلٌة المراجعة فرٌق بتحدٌد الجودة إدارة تقوم 
 .المراجعٌن لفرٌق رئٌس اختٌار ٌتم 
 .الداخلٌة للمراجعة وتأهٌلهم الفرٌق تدرٌب 
 .العملٌات من كاملة نسخة المراجعٌن رئٌس تسلٌم ٌتم 
 .ومراجعتها العلمٌات بدراسة المراجعة فرٌق ٌقوم 
 .QF-802-01 نموذج وفق الداخلٌة للمراجعة والتفصٌلٌة العامة الخطة إعداد 
 .المراجعة فرٌق على العمل توزٌع 
 :المراجعة عملٌة إجراء 
 تقل لا بمدة. QF-802-02 نموذج وفق علٌه المراجع الموظؾ اخطار ٌتم لها المخطط المراجعة فً 

 .أٌام ثلاث عن
 . QF-802-03 نموذج وفق والإجابات الأسئلة توثٌق ٌتم المراجعة إجراء أثناء 
 .عملٌة لكل الأهداؾ تحقق مدى من التحقق الداخلٌة المراجعة فرٌق على ٌجب 
 :والمتابعة التقارٌر إعداد 
 .QF-802-04 نموذج وفق مطابقة عدم حالات توثٌق ٌتم 
 علٌه والمراجع المراجع بٌن بالاتفاق المطابقة عدم حالة إؼلاق موعد تحدٌد ٌتم 
 .اكتشافها تم التً المطابقة عدم لحالات التصحٌح إجراءات تنفٌذ بمتابعة مراجع كل ٌقوم 
-QP8 التصحٌحٌة الإجراءات عملٌة حسب المطابقة عدم حالات بتوثٌق المراجعٌن رئٌس ٌقوم 

03. 
 الداخلٌة المراجعة سٌر عن تقرٌر بكتابة المراجعٌن رئٌس ٌقوم الداخلٌة المراجعة عملٌة انتهاء عند 

 .QF-802-05 نموذج وفق الجودة مدٌر على وعرضه
 .بذلك خاص بملؾ وتقارٌرها الداخلٌة المراجعة ونماذج نتائج حفظ ٌتم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 :الأهداؾ 

 القٌاس وسائل الهدؾ قٌمة الهدؾ م
التكرا
 ر

 المسؤولٌة

 %90 التفصٌلٌة الخطة تطبٌق بمراحل التقٌد 1
 المراجعة/  المنفذة المراجعة

 100 × المعتمدة
 الجودة إدارة فصلً

2 
 لحالات التصحٌحٌة الإجراءات تنفٌذ

 المطابقة عدم
95% 

 الحالات/  المصححة الحالات
 100 × المكتشفة

 الجودة إدارة فصلً

 
 

 :المستخدمة النماذج 
 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم   م
 سنوات 3 الجودة إدارة QF-802-01 الداخلٌة للمراجعة والتفصٌلٌة العامة الخطة 1

 سنوات 3 الجودة إدارة QF-802-02 داخلٌة مراجعة بموعد إخطار 2

 سنوات 3 الجودة إدارة QF-802-03 داخلٌة مراجعة توثٌق نموذج 3

 سنوات 3 الجودة إدارة QF-802-04 مطابقة عدم حالة نموذج 4

 سنوات 3 الجودة إدارة QF-802-05 الداخلٌة للمراجعة النهائً التقرٌر 5

 مستمر المراجعٌن رئٌس PF-802-01 الداخلٌة المراجعة لعملٌة التدفق خرٌطة 6
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 QP8-03  التصحٌحٌة الإجراءات عملٌة 
 :الهدف 

 وتطوٌره الأداء كفاءة لرفع المناسبة والتحسٌنٌة والوقائٌة التصحٌحٌة الإجراءات اتخاذ. 
 :التطبٌق مجال 

 الجمعٌةب العملٌات جمٌع   
 :المرجعٌة 

  

 :التعرٌفات 
  

 المسؤولٌة 
 الجودة إدارة.  

  العملٌة 
 :التالٌة الحالات فً والتحسٌنٌة والوقائٌة التصحٌحٌة الإجراءات تتم 

 .الداخلٌة المراجعة عملٌة أثناء المطابقة عدم حالات اكتشاؾ عند 
 .العملاء شكاوى 
 الخدمة أداء أثناء مطابقة عدم حالات اكتشاؾ 
 .الأداء كفاءة على تؤثر مطابقة عدم حالة حدوث احتمال عند 
 .الجودة لنظام تحسٌن إجراء فً الرؼبة 

 المعنً الفرد أو الجهة تقوم الأداء تحسٌن فً الرؼبة أو حدوثها توقع أو مطابقة عدم حالة اكتشاؾ عند 
 الجودة لإدارة وتقدٌمهQF-803-01 رقم نموذج طلب بتقدٌم بذلك

 .QF-803-02 رقم نموذج التصحٌحٌة الإجراءات سجل فً الطلب بتوثٌق الجودة إدارة تقوم 
 الإجراء لعمل المراجعٌن لرئٌس تحوٌله ٌتم مطابقة عدم حالة اكتشاؾ الطلب كان حالة فً 

 .التصحٌحً
 .بذلك المعنٌة الجهة مع الطلب دراسة ٌتم الأداء لتحسٌن إجراء أو وقائً إجراء الطلب كان حالة فً 
 .المعنٌة الجهات مع الطلب تنفٌذ متابعة ٌتم 
 .المتخذ بالإجراء الطالبة الجهة إشعار ٌتم الطلب إؼلاق عند 
  .الإدارة مراجعة اجتماع خلال والتحسٌنٌة والوقائٌة التصحٌحٌة الإجراءات ومناقشة مراجعة ٌتم 
 

 :المستخدمة النماذج 
 الحفظ مدة الحفظ مكان النموذج رقم النموذج اسم   م
 سنوات 3 الجودة إدارة QF-803-01 تصحٌحً إجراء طلب نموذج 1

 سنوات 3 الجودة إدارة QF-803-02 التصحٌحٌة الإجراءات طلبات سجل 2

 مستمر الجودة إدارة PF-803-01 التصحٌحٌة الإجراءات لعملٌة التدفق خرٌطة 3

 


