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 سياسة الجودة 
 

  ت المنشتتتتتتتتتتتت  لمنتجاتها المختلفة والذى تعد أحد    بتقديم أعلى مستتتتتتتتتتتتتويات الجودة  الجمعية  اهتماممن   انطلاقا

 منتا بت هميتة الت طي     العربيتة الستتتتتتتتتتتتعوديتة   ي  المملكتة  التنموي   الإستتتتتتتتتتتتكتانمجتا   الرائتدة ي   
م
 العلميوايمتانتا

 المسبق.

 -اطارها بما يلى :  ي سياسة للجودة تلتزم   الجمعيةوضعت 

الالتزام بهتا والتزام العتامل ن بتالو تاء    علىالتي تعتمتد  لعملائت  و تقتديم مستتتتتتتتتتتتتوي عتا   من الجودة   -1

بمتطلبات العميل والحفاظ على ممتلكات  وضتمان ستلاماها وضرضتاءش لشتكل دائم ومستتمر و ل  

عالية    قدم  من مستوياتتي  مركز الصدارة بما  الجمعيةظل تن  أهدف المنشود وهو اللتحقيق  

 . لمنتجات

 إدارة  تطوير نظتتام   -2
م
 ISO 9001:2015القيتتاستتتتتتتتتتتتيتتة  التتدوليتتة  ات  لمتطلبتتات الموا تتتتتتتتتتتتفتت  الجودة طبقتتا

 النظام. و اعلية  لاستمراريةعلى التحس ن والتطوير المستمر   والعمل

   الجودة.  إدارةبمتطلبات نظام    الوع   ونشر المهارات الشخصية   وتنميةتدريب وتوعية العامل ن   -3

 المساهد ة.لتحقيق الخط     الواحد  العمل بروح الفريق -4

 السياسة.  بهذشتوعية العملاء والمتعامل ن مع المنش ة   -5

 

  إدارة  أهداف لقياس  اعلية نظام   الجمعية  توقد وضتتتتتتتتع
م
الجودة على أن يتم مراجعاها وتحديثها ستتتتتتتتنويا

الجودة أو    إدارة  مع ستتتتتتتياستتتتتتتة الجودة للت كد من تحقيقها و ملاءماها من خلا  مراجعات الإدارة العليا لنظام

بضتتتتتترورة   امل ن بهبجميع العا   للجمعيةالمراجعات الدورية للتحستتتتتت ن ي  النظام ولما تقدم تهيب الإدارة العليا  

اقع  ووضتتتتتتتع حستتتتتتتن الأداء والتحستتتتتتت ن المستتتتتتتتمر للجودة والإرضتتتتتتتاء   تطبيق نظتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتام إدارة الجودة ي  جميع مو

 .الجمعيةالكتامل للعمتيل نصب الأع ن وبذ  كل الجتهد لتحقتيق أهداف  
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 2024أهداف الجودة لعام 

 

 - قامت الإدارة العليا بتحديد أهداف العمل والتي تشمل:  ▪

 

 الحفاظ على عدم وجود شكاوى العملاء.  -1

 %.  5تقليل نسب  الفاقد والهال  بحيث لا تتعدى  -2

 ر ع كفاءة العامل ن من خلا  البرامج التدريبية المستمرة.  -3

 الشكتتتتوى.  ترة لا تتجاوز الشهر من تاريخ و و    ي  يتم حل مشاكل العملاء  – 4

 على الاقل لأحد المشاكل المزمنة  -5
م
 بالمنِش ة.تنفيذ مشروع تحس ن جودة واحد سنويا

 التوقيتات المحددة لها.     ي  على الأقل   %90بنسبة  الداخليتتتة( المراجعات  –تنفيذ خطة )التدريب -6

 للتوقيتتتتات المحددة لها بنسبة  ي  تنفيذ القرارات المت تذة  -7
م
 . % على الأقل 90مراجعتتات الإدارة طبقتتا

 وحجم المشاريع الموكلة للمنش ة بنسبة  -8
م
 على الأقل.  5زيادة عدد العملاء سنويا

م
 % سنويا
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 إجتتتتتتتراءات مراجعتتتات الإدارة 

Management Review Procedure 

SUP -P-05 

 ISOلمتطلبات المواصفة القياسية    المنشأة طبقانظام لتنفيذ وتسجيل مراجعات الادارة على نظام الجودة في  الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتر : وضع 

9001:2015. 

   التطبيق: مجتتتتتتتتتا   -1

 التخطيط لتنفيذ مراجعات ادارة على جميع عناصر ادارة الجودة بالمنشأة  : من

 اعداد تقرير مراجعه الادارة وعرضه على مدير المنشأة ومتابعة تنفيذ قرارات وتوصيات مراجعه الادارة. : ا ى 

 المستتتتتتتتتتتتتتتئولية :    -2

  مدير الجودة

وكذلك منـولا ع  متابعة تنفيذ   ( PROCESS OWNER )هـــــــــو المنــــــــــوا عـــــــــ  تنفيـــــــــذ هـــــــــذا الاجـــــــــرا   

 قرارات وتوصيات مراجعة الادارة

 رو الادارات ورؤساء الاقساممدي

مديرو الادارات ورؤسا  الاقنام كل فيما يخصة منـولون ع  حضور مراجعه الادارة واعداد التقارير ع  العمليات والانشطة  

 رالمنـولون عنها معززة بالاساليب الاحصائية المناسبة للمناعدة فى اتخاذ القرا

 المراجتتتتتتتتع:  -3

 

 ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية  •

 وثائق نظام ادارة الجودة بالمنشأة •

 الإجتتتتتتتتتتتتتتراءات :    -4

 

 ( على نظام ادارة الجودة لا تقل ع  مرة واحدة سنويا. Reviewsيقوم مدير الجودة بعمل مراجعات ) 4-1

 الادارات و رؤسا  الاقنام المختلفة بالمنشأة. ( مع جميع مديرى  Reviewsتتم مراجعات الادارة ) 4-2
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( ويتم SUP -F-05/01مـدير الجودة منــــــــــــــولا ع  تعـداد مجنـدة اجتمـاعـات مراجعـات الادارة نموذ  رقم )  4-3

توزيع اجندة الاجتماعات على المعنيين بالحضــــــــــور فى موعد عايته مســــــــــبو  قبل انعقاد الاجتما  الخا   

 بمراجعة الادارة .

ــــر من4-4 ـــ موح بعدم حضور مكثر م  ) واحد( م  مديــــــــــــــــــــــــــــــــــــرى اةدارات ع  تجتماعات مراجعات الادارة و فى عيــ

حـالـة عـدم حضـــــــــــــور مـدير مى تدارة يوـل مولـه ممهـل لـه مو م  ينول عنـه طبقـا لنظـام الاح ا الو يف   

  -توتوى مجندة اجتماعات مراجعات اةدارة على ما يلى : 5-4بكل ادارة 

 ISOجميع عنــاصـــــــــــــر نظــام الجودة بةميع ادارات المنشـــــــــــــــأة طبقــا لمتطلبــات المواصـــــــــــــفــة القيــاســـــــــــــيــة     -

9001:2015  . 

 خطط عمل ـ ... الخ ( ومدى توقيقها . -ـ مهداف الادارة تةاه الجودة ) سياسات 

 ـ  شكاوى العمـ    ومدى ارضا  العم   .

 دة.ـ  نتائج المراجعات الداخلية على نظام ادارة الجو 

 ـ  كفا ة نظام الاجرا ات التصحيوية والوقائية .

 ـ  كفا ة و فاعلية نظام ادارة الجودة بالننبة لتغيير الظروف والمعلومات .

 ـ متابعه اعماا التونين المنتمر .

 تخطيط الجودة . -

 مدير الجودة منـوا ع  تعداد تقرير مراجعة الادارة وتسجيل نتائةها على نموذ  متابعة نتائج اجتماعات مراجعات الادارة    4-6

( وتوزيعه على مديري الادارات ورؤسا  الاقنام لاتخاذ الاجرا ات التصحيوية  المناسبة بشأنها كل فيما  SUP -F-05-02رقم)

 الجودة عات مراجعات الادارة لمدة ث ث سنوات وطبقا ةجرا ات مراقبة الوثائق وتسجي ت  يخصه وحفظ نسخة م  وثائق اجتما

 .  SUP -P-01رقم 

و  الرمي.يقوم مدير الجودة برفع تقارير ع  مراجعات الادارة للنـــــــــــيد المدير العام بالمنشـــــــــــأة للعلم و بدا       4-7

 ىالتقرير عل يوتوي 

 الجودة والعمليات المتعلقة بالنظام . فعالية نظام ادارة ىتوصيات التونين ف •
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 توصيات التونين في المخرجات والمتعلقة بمتطلبات العم   . •

 الموارد المطلوبة لزيادة فعالية النظام وتونينه •

 : التستتتتتتجيلات -5

 

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1 اجندة اجتماعات مراجعات الادارة  ث ث سنوات 

 2 متابعة مراجعات الادارة نموذ   ث ث سنوات 

 

 الملاحق/ النما ج  المست دمة:   -6

 

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

SUP -F-05/01  1 اجندة اجتماعات مراجعات الادارة 

SUP -F-05/02  2 نموذ  متابعة مراجعات الادارة 

 خريطة التد ق للأجراء   -9

 

 

  

START 

 

 طلب تنفيذ مراجعة الادارة

التقارير من  توزيع الاجندة واستلام 

 الادارات 
 

QM 

 

 مراجعة التقارير الواردة

 

QM 

 تنفيذ المراجعة وتحديد التوصيات

 مستوفاه 

 لا

 نعم
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 ( PERFORMANCE CRITERIA ) :الاداء  سمعاي ر قيا -10

 التوقيتات المحددة . فيانتظام عقد مراجعة الادارة  10-1

 نتائج التونين في الجودة وتأثيرها على رضا  العم   م  خ ا عدد ونوعية شكاوى العم   . 10-2

 نتائج اجرا ات متابعة قرارات وتوصيات مراجعة الادارة . 10-3

 فعالية نظام ادارة الجودة والعمليات المتعلقة به . قياس التون  فى 10-4

 إجراء المراجعات الداخلية للجودة 

Internal Audit Procedures 

SUP-P-02 

  :  الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر   -3

مع توديد حالات عدم  تنفيذ المراجعات الداخلية على نظام ادارة الجودة للتوقق م  فعاليته وضــع اســلول لتخطيط و

المطابقة في النظام الموثق للجودة مو تطبيقاته و تســـــــــــــجيلها و توليلها و تزالة مســـــــــــــباهها في الوق  المناســـــــــــــب طبقا  همي ها  

 .  ISO 9001: 2015طبقا لمتطلبات المواصفة القياسية

 مجا  تطبيق الإجراء:-2

 التخطيط لتنفيذ مراجعات داخلية على نظام ادارة الجودة بةميع المواقع بالمنشأة . م  :

ـــــحيظ حــالات عــدم المطــابقــة في النظــام الموثق   ـــ الى : الان هــا  م  تنفيــذ المراجعــة واعــداد تقرير المراجعــة و الان هــا  م  تصـــــ

الاجرا  الى الادارة العليا للمناقشة   للجودة وتنفيذ مراجعة متابعة وكذلك اعداد تقرير ع  كفا ه و فاعليه هذا

 في مراجعات اةدارة.

 تعتتتتتتتريفات:-3

 تنقسم المراجعات الداخلية للجودة ا ى نوع ن من المراجعات : 

 مراجعة م ططة : 3-1 

ــــنوية للجودة  هذا النو  م  المراجعات يكون معروف منــــــــبقا و  ـــ يتم تنفيذه طبقا لخطة المراجعات الداخلية النـ

. SUP -F-02/01نموذ  رقم )
ً
 ( بويث يتم تنفيذه مرتين على الاقل سنويا
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 مراجعة غ ر م ططة . 3-2

ــة و م ثرة  هـذا النو  م  المراجعـات عير معروف منـــــــــــــبقـا ول   يتم تنفيـه عنـد حـدوث حـالـة عـدم مطـابقـة مفـاج

 على نظام ادارة الجودة 

 المراجتتتتتتتتع:-4

 اةجرا ات و العمليات المنشأة للنظام بالمنشأة طبقا للقائمة الرئينية للوثائق. 4-1

   ISO 9001: 2015المواصفة القياسية الدولية  4-2

 قائمة مراجعي الجودة الداخليين المعتمدي  بالمنشأة. 4-4

 المستتتتتتتئولية:-5

و   (PROCESS OWNER)هـــــو المنـوا ع  تنفيـــــذ هـــــذا الاجـــــرا  وتطبيقه بالفاعلية الكاملة    متتتتتديتتتتتر إدارة الجتتتتتودة 5-1

 . الذى يضم  مراقبة و فاعلية النظام  و ع  اعداد التقارير الى المدير العام

كل فيما يخصــــــــــه ع  الالعاام و التعاون مع المراجعين الداخليين    الإدارات ورؤستتتتتتتتتاء الاقستتتتتتتتتام بالمنشتتتتتتتتت ة  مديري  5-2

 فى/او اثنا  تنفيذ المراجعات .

منـــــــــولون ع  تنفيذ المراجعات طبقا لخطط المراجعات و متطلبات هذا    مراجع  الجودة الداخلي ن بالمنشتتتتتتت ة 5-3

 الاجرا  .

 الإجتتتتتتراءات:-6

ــــيقوم مدير الجودة في بــدايــة كــل عــام بدعداد خط 6-1 ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ ــ -SUP -F ة المراجعات الداخلية الننوية للجودة نموذ  رقمــ

ــــــــل صـــــــورة منها الى جميع  اعتمادها م  المدير العام على الا تقل ع  ( و (02/01 ـــ ـــ ـــــــ ـــم ترســــــ ـــــ ـــ ـــ مرة واحدة ســـــــنويا ثــــــ

ـــــنويـة طبقـا لـذلـك و الادارات و ـــ  عنـد الحـاجـة تلى تنفيـذ مراجعـة عير مخططـة يتم توـديـث خطـة المراجعـة النـــــ

 تضاف ها عليها.

 

( مع مراعــــاة  12( مراجع و لا يزيــــد ع  )2يقوم مــــدير الجودة بتوــــديــــد فريق المراجعين على ملا يقــــل ع  عــــدد )  6-2

تق لية المراجعين ع  مواقع عملهم بالمنشـأة ومنهم المتفر  تفر  كامل و يكون تابعا ةدارة الجودة و منهم م   اسـ

ــا يلزم ان يكون كـــل م  المراجعين قـــد تلق  تـــدريبـــا منظمـــا على مهـــارات   ــا اثنـــا  اجرا  المراجعـــات كمـ يتفر  جزئيـ
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ة الفنية و الشــــخصــــية لا دا  هذا النو  م  النشــــا  و المراجعة الداخلية للجودة و ان تقر الادارة م ئمة كفائت

ـــــة المراجعين الم هلين بالمنشأة نموذ  رقم      ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــ ( و يتم  (SUP -F-02/02 يقوم مدير الجودة بتسجيلهم في قائمـ

دة يقوم اما بالننـــــــبة للمراجعات العل تتم على ادارة الجو  اعتماد تشـــــــ يل الفريق م  النـــــــيد  / مدير المنشـــــــأة  .

النــيد / مدير المنشــأة  بتوديدهم م  المراجعين الم هلين بالمنشــأة التابعين ل دارات ا خرى في حالة الاســتعانة 

ــــــبمراجعين م  ادارات اخرى يتم اخطار الادارات التابعيــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  لها بذلك قبل موعد المراجعة بأسبوعين عل ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ   ــ

 ( خطال تكليف مراجع جودة. (SUP -F-02/03 الاقل طبقـــــــــا للنموذ  رقم 

 بنود تنفيذ المراجعة : 6-3

يقوم مدير الجودة بدخطار الجهة العل ينفذ عليها المراجعة بتاريخ المراجعة ومدتها ومسـما  المراجعـــــــــــــــين  6-3-1

ـــــية للجودة نـــموذ  رقم ) ـــ ( بمدة لا تقل ع  اسبو   SUP -F-02/04على نـــموذ  تخطار مراجــــــعة داخلـ

قبل تجرا  المراجعة على ان يتم الاتفاق بين رئيس فريق المراجـــــــــــــــــــــعة ومدير الادارة المراجع عليها على 

 هذه التوقيتات .

 -فريق المراجعين منـولا ع  الات  لتنفيذ المراجعة : 6-3-2

ــ ها   •  قبل تجرا   الحصــــــــــوا على جميع الوثائق الخاصــــــــــة بعملية المراجعة لدراســــــــ
ً
ومراجع ها جيدا

 المراجعة.

ــة بين المراجعين والمراجع   • ــة للمراجعـ ــاحيـ ــة بعمـــل افتتـ ــذ المراجعـ ــد تنفيـ ــه عنـ يقوم فريق المراجعـ

 عليهم وتوضيظ الغرض م  المراجعة 

ــــة بالمراجعة يقوم فريق  • ـــ ــــت ماا جميع الوثائق الخاصـــــ ـــ وبعد اةن ها  م  افتتاحية المراجعة و ســـــ

 -ذلك بعمل الات  : المراجعين بتنفيذها و 

رقـــــــــــــــــــــــم  -1 ــمـــــــــــــــــــــــوذ   نــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ المـــــــــــــــــــــــراجـــــــــــــــــــــــعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  قـــــــــــــــــــــــوائـــــــــــــــــــــــم  مـــــــــــــــــــــــ   الاســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــلـــــــــــــــــــــــة   عـــــــــــــــــــــــرض 

(SUP -F-02/05.على المراجع عليهم وتلق  اةجابات عليـها وتدوينها فـ  قائمة ا سـلة ) 

ـــــلة تجرا  زيارة للموقع للتوقق م  اةجابات وقد يرى فريق -2 ـــ والاســــــــتفنــــــــارات على قوائم   المراجعة تضــــــــافة بع  ا سـ

 نا  تلك الزيارات.المراجعة مث
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 تنفيذ خطة المراجعة في المواعيد المحددة بالخطة . -3

( والتوقيع  SUP -F-02/06يقــــوم كــــل مراجــــع بتنــــةيل حــــالــــة عدم المطابقة على تقرير حالة عدم مطابقة نموذ  رقم ) -4

 عليه م  المراجع ومدير اةدارة المراجع عليها.

 ع  المراجعة . متابعة تنفيذ اةجرا ات التصحيوية الناتةة -5

ـــــها  م  تنفيذ المراجعة يتم عمل تجتما  بين المراجعين والمراجع عليهم لعرض حالات عدم  6-3-3 ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ بعد الانتــ

 المطابقة والتأكد م  فهمها والاتفاق على اةجرا ات التصحيوية المطلول تنفيذها 

 ( والذى يوتوى على :ـSUP -F-02/07)يقوم رئيس فريق المراجـعة ب تابة تقرير المراجـعة  نموذ  رقم  6-3-4

 ع ف تقرير المراجعة الداخلية للجودة. •

 تقرير المراجعة الداخلية للجودة. •

 تقارير حالات عدم المطابقة ) ان وجدت (. •

 

يتم التوقيع على تقرير المراجعة م  فريق المراجعين ومدير الادارة المراجع عليها ورئيس فريق المراجعين    6-3-5

 وينلم الى مدير الجودة. 

 

يقوم مـدير الجودة بـالمراجعـة و الاعتمـاد لتقرير المراجعـة و يتم توزيع نســـــــــــــخ م  التقرير على اةدارات    6-4-6

 به تقارير حا
ً
 لات عدم المطابقة العى تضمنها التقرير .المختصة مرفقا

 

ـــــــــوم مدير الجودة بمتابعة تنفيذ اةجرا ات التصــحيوية الناتةة ع  حالات عدم المطابقة و  6-4-7 ـــــــ ــــــــ ـــــــ ــــــــ ـــــــ ــــــــ يقــــــ

ـــــجل  ـــ ـــــحيوية او الوقائية و التأكد م  فعالي ها و يتم توديث  ـــــ ـــ التوقق م  تنفيذ اةجرا ات التصـــــ

 ( SUP -P-04وقائية رقم )المتابعة طبقا ل جـرا ات التصحيوية وال

 

يقــــــوم مــــــديــــــر الجــــــودة بوفــــــظ تقارير المراجعة بسجل تقارير مــــــراجعــــــات الجــــــودة الداخليــــــة لمدة ث ث  6-4-8

 .  (SUP -P-01)سنوات طبقا ةجرا ات مراقبة تسجي ت الجودة رقم 
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  معززا بالاســــاليب الاحصــــائية يقوم مدير الجودة باعداد التقارير ع  كفا ة و فاعلية تطبيق هذا الاجرا 6-5

و ارســــــــــــــالهـا الى النـــــــــــــيـد  / مـدير المنشــــــــــــــأة للعرض و المنـاقشــــــــــــــة فى مراجعـات الادارة و توـديـد فر  

 التونين و التطوير  .

 التستتتتتتجيلات: 7

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1 الخطة الننوية لمراجعات الجودة الداخلية سنوات  3

 2 داخلية للجودةتخطار مراجعة  سنوات  3

 3 تقرير المراجعة الداخلية للجودة  سنوات  3

 4 تقرير حالة عدم مطابقة سنوات  3

 5 قائمة المراجعة الداخلية سنوات  3

 6 قائمة المراجعيين الم هلين منتمر و يودث 

 7 خطال تكليف مراجع جودة سنة 

 النمتتا ج: 8

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

SUP -F-02/01  1 الخطة الننوية لمراجعات الجودة الداخلية 

SUP -F-02/02  2 قائمة المراجعيين الم هلين 

SUP -F-02/03 3 خطال تكليف مراجع جودة 

SUP -F-02/04  4 تخطار مراجعة داخلية للجودة 

SUP -F-02/05  5 قائمة المراجعة الداخلية 

SUP -F-02/06  6 تقرير حالة عدم مطابقة 

SUP -F-02/07 7 تقرير المراجعة الداخلية للجودة 
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   خريطة التدفق ل جرا  -9

 
 نظام جودة 

 موثق / مطبق

  السنويالتخطيط  

 للمراجعات 

الخطة السنوية  

 للمراجعات
QM 

 

 

 المراجعين تحديد 

QM 

 

 قائمة المراجعين

 

 اخطار مراجعة

المراجع   الجهةابلاغ 

 عليها 
 

QM 

هل المراجعة  

 بواسطة فريق ؟ 
 تلقين فريق  

 المراجعة 

TL 

AU 

 نعم

 لا

 

 وثائق النظام 

  المراجعةاعداد قائمة  

AU 

 

 مراجعة قوائم 

QM 

 

 الجلسة الافتتاحية 

TL 

AE 

 

 تنفيذ المراجعة 

AU 

AE 

A 

 

قوائم المراجعة ووثائق  

 النظام 

Key Of Responsibilities 

QM :                    مدير الجودة  

TL      :            رئيس فريق

 المراجعة 

AU :       

 المراجع                     

AE :        المراجع

   عليه               
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A 

 

 الجلسة الختامية 

TL 

AE 

اعتماد حالات عدم  

 المطابقة

 

 اعداد تقرير المراجعة 

TL 

 

 تقرير المراجعة

 

 مراجعة 

QM 

 سجل حالات 

 عدم المطابقة 

المطابقة  تسجيل حالات عدم 

 بالسجلات 
QM 

 

ارسال التقرير للجهه  

 المراجع عليها 
QM 

 

 QM حفظ تسجيلات المراجعة 

 

 AE تنفيذ الاجراءات التصحيحية 

 

 

 ابلاغ الجهه المختصة 

QM 

 

 لا

هل تم التنفيذ طبقا  

 للميعاد ؟ 

B 

B 

 

 التنسيق لمراجعة متابعة 

تقارير حالات عدم  

 المطابقة

QM 

AE 

 

 تنفيذ مراجعه متابعة 

AU 

AE 

 قائمة المراجعة

 حالات عدم المطابقة تقارير 

 

 تنفيذ مراجعه متابعة ثانية 

AU 

AE 

 

 انهاء تقرير المراجعة 

AU 

 
ارسال تقارير حالات عدم المطابقة الى  

 دير الجودة م
AU 

 

 QM ارسال تقرير عن المراجعة  

 

 النتائج مرضية 
 نعم 

 لا 

 النتائج مرضية 
 نعم 

 لا 

 المدير العام 
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 إجتتراءات الموارد البشرية 

Human Resources Procedures 

 COR-P-0رقم كودى : 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   - 1

 

والتو يف داخل المنشأة وكذلك ا مور المتعلقة بالع قة بين   الغرض م  هذا ا جرا  هو التعريف بخطوات الموارد البشرية

 المنشأة والعامل طواا فعرة عمله.

 

 مجتتتتتا  التطتتتبيق :   - 2

 

 حفظ ملفات الموظف ن وتحديثها .   – 1-2

 ) عادية / اضطرارية ( .   متالعة اجازات الموظف ن  – 22-

 متالعة الوثائق والاجراءات الحكومية الخا ة بالموظف ن ) الاقامات / الجوزات (  – 3-2

 متالعة التام ن الطبى للموظف ن ) اضا ة / حذف (. – 4-2

 (  متالعة الت مينات الاجتماعية للموظف ن ) اضا ة / حذف / تسديد الرسوم – 5-2

 متالعة حركة الموظف ن بمكتب العمل ) اضا ة / حذف ( . – 6-2

 تقييم الموظف ن )  ترة الاختبار ؛ نصف سنوى ؛ سنوى ( لكل العامل ن .  – 7-2

 عمل وتعميم النما ج الخا ة بإدارة شؤون الموارد البشرية .   – 8-2

 تحرير الخطابات الخا ة بالموظف ن .   – 9-2

 التعاميم الداخلية للمنش ة. تحرير  -10-2

 حساب المستحقات والبدلات الخا ة بالموظف ن .   -11-2

 اعداد الرواتب الشهرية .   -12-2

 تسويات الاجازات ونهاية الخدمة للموظف ن  -13-2
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 المراجتتتتتتتتع:-3

  ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية  4-1

 المستتتتتتتتتتتتتتتئولية :   - 4

 مدير  الموارد البشرية -1

 الاجتتتتتتتتراءات :   - 5

 النياسات العامة للموارد البشر

 التستتتتتتجيلات:- 7
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 رقم منلنل  الوصف  مدة الحفظ 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 1 اخ   طرف خرو  نهائي 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 2 زائد اسناد مهمة عمل 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 3 اعتذار 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 4 انتدال مو ف 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 5 لف  نظر

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 6 تنذار 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 7 تنوية تجازة للنفر  

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 8 تغيير مهنة  

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 9 خطال استقدام  

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 10 خطال قرض  

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 11 قرار تعين ومباشرة 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 12 قرار فصل 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 13 مخالصة اجانب 

عمل المو ف  طواا مدة 

 بالمنشأة

 14 مخالصة سعودي 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 15 مهمة عمل 

طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 16 طلب مجازة 
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طواا مدة عمل المو ف  

 بالمنشأة

 17 است م سيارة 
 رقم منلنل  الوصف  الكود

COR-F-08-01  1 اخ   طرف خرو  نهائي 

COR -F-08-02  2 مهمة عمل زائد اسناد 

COR -F-08-03  3 اعتذار 

COR -F-08-04  4 انتدال مو ف 

COR -F-08-05 5 لف  نظر 

COR -F-08-06  6 تنذار 

COR -F-08-07   7 تنوية تجازة للنفر 

COR -F-08-08   8 تغيير مهنة 

COR -F-08-09   9 خطال استقدام 

COR -F-08-10   10 خطال قرض 

COR -F-08-11  11 تعين ومباشرة قرار 

COR -F-08-12  12 قرار فصل 

COR -F-08-13  13 مخالصة اجانب 

COR -F-08-14  14 مخالصة سعودي 

COR -F-08-15  15 مهمة عمل 

COR -F-08-16  16 طلب مجازة 

COR -F-08-17  17 است م سيارة 

COR -F-08-18  18 البيانات الاساسية 
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 المشتريات وتقييم الموردين إجتتراءات 

Purchasing & Suppliers Evaluation Procedures 

COR-P-09 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   - 1

وضع نظام يضم  تدبير احتياجات المنشأة م  المشعريات المحلية والخارجية وتقييم واعتماد الموردي  المتعامل معهم وبما  

 صفات المنصو  عليها في طلبات الشرا .يوقق مطابقة ا صناف المشعراة للموا

 مجتتتتتا  التطتتتبيق :   - 2

 جميع ا صناف العل يتم شراؤها موليا مو خارجيا لتلبيه احتياجات جميع مقنام المنشأة وكذلك الموردي  المتعامل معهم. 

 تعريفات  :   – 3

 لا يوجد   

 المراجتتتتتتتتع: -4

  ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية   4-1

 الوثائق الفنية للمعدات والاجهزة والآلات الواردة م  الجهة المنتةة لها  4-2

 .. الخ (  . …) كتالوجات/مواصفات فنية  

 المستتتتتتتتتتتتتتتئولية :   - 5

 المشعريات مدير   -1

 الجودة مدير   -2

 الاجتتتتتتتتراءات :   - 6

 لمستندية للمشتريات  الدورة ا    6-1

 ( واست ماا بياناته م               F-COR-09/01نموذ  رقم ) طلبية الشرا بتورير  ادارة المشعرياتتقوم  6-1-1 
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 المخزن المختص ومراقبة المخازن، ثم اعتماده م  مدير المشعريات  وتنليمه لمنـوا المشعريات           

م    )F-COR-(09/02     ار  صناف طلب الشرا  على النموذ  رقم      بطلب عروض مسعمنـوا المشعريات  يقوم  6-1-2

 الموردي  المعتمدي  . 

يقوم منـوا المشعريات بتةميع عروض ا سعار واختيار مننبها والعرض على مدير المشعريات لاتخاذ ال زم والنماح   1-3 -6

 بعملية الشرا . 

 

( F-COR-09/03على النموذ  رقم ) ممر التوريد ـوا المشعريات في حالة الموافقة على عملية الشرا  بدصدار  يقوم من  6-1-4

 ويتم توزيعه كالتالي : 

ــــورد .    المـ

ــــودة .   ــ  الجـ

 المخـــــــازن . 

 الادارة المالية  

 وتنليمها  ل دارة المالية لتسجيلها  ارفاق سند الاست م مع امر الشرا   بعد توقيعها م   الادارة  يتم  6-1-5      

 التحقق من المواد المشتراة عند المورد :  6-2

مدير المشعريات بالتننيق مع مدير الجودة بتوديد طريقه ومسلول التفتيش وتمييا المواد المشعراة تذا ما تقرر   يقوم  6-2-1

 التوقق منها عند المورد قبل توريدها على من يتودد ذلك بطلب الشرا  مو ممر التوريد.

 تقييم واعتماد الموردين    6-3

    F-COR-09/04                لدى المنشاة نمـــــوذ  رقـــــم الموردي  المعتمدي  لـــــسـةيقـوم مدير المشعريات بدنشا    6-3-1

تقوم تدارة الجودة بتش يل لجنة تقييم الموردي  م  مدير المشعريات ومدير التنويق والمبيعات ومدير الجودة في مي م     6-3-2

 الحالات الآتية : 

 في حالة شرا  منتج  وا مرة. 

 .%70ض منتوى توريدات المورد ع  في حالة انخفا 

 (  COR-F-09/04)  رقم    جل الموردي  المعتمدي  بتوديث المشعرياتيقوم مدير    6-3-3
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ــــوردــــ جكل سنة وذلك م  واقع         والمرسل      (                                                          F-COR-09/05نمـــــوذ  رقــــم ) ل تقييم مدا  مـ

 م  تدارة  الجودة  . 

 

 

 

 

 

 

 التستتتتتتجيلات: - 7

 رقم منلنل  الوصف  مدة الحفظ 

 1  طلب شرا  سنوات  3

 2 طلب عرض مسعار  سنوات  3

 3 ممر التوريد  سنوات  3

ـــل الموردي  المعتمدي   سنوات  3  4 سـةــ

ــــورد سنوات  3 ـــل تقييم مدا  مـ  5  جـ

 

 النمتتا ج: الملاحق/   -8

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

COR -F-09/01   1  طلبية شرا 

COR -F-09/02  2 طلب عرض مسعار 

COR -F-09/03  3 ممر التوريد 

COR -F-09/04   ـــل الموردي  المعتمدي  4 سـةــ



 

 ( 1رقم الاصدار )     21/50        2024/ 07تاريخ الاصدار  

COR -F-09/05 ــــورد ـــل تقييم مدا  مـ  5  جـ

 

 

 

 إجتتراءات المبيعات 

Sales Procedures 

COR-P-04 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   - 1

 وضع نظام يضم  توديد خطوات المبيعات حنب متطلبات نظام اداره الجودة .

 مجتتتتتا  التطتتتبيق :   - 2

 جميع منتةات المصنع. 

 تعريفات  :   – 3

 لا يوجد   

 المراجتتتتتتتتع: -4

  ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية   4-1

 المستتتتتتتتتتتتتتتئولية :   - 5

 المبيعات مدير   -1

 الاجتتتتتتتتراءات :   - 6

 الدورة المستندية للمبيعات     6-1

( لكل صنف على حده وتقوم  COR-F-04/01بعمل خطه المبيعات الننوية نموذ  رقم ) ادارة قنم المبيعات تقوم  6-1-1

بتسجيل المبيعات الفعلية الشهرية بالنموذ  نفنه ويم   معرفه المبيعات الشهرية م  خ ا نموذ  المبيعات اليومية رقم  

(COR-F-04-02). 

 مشعريات(.-ماليه- يقوم منـوا المبيعات بأرساا الخطة الى الادارات المعنية )انتا   6-1-2
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بتلقي طلبات العم   سوا  هاتفيا او بالبريد الاكعرون  او فاكس وعندما مقابله العميل يعرف   عات يقوم منـوا المبي 1-3 -6

-COR-F)من وا المبيعات متطلبات العميل ومواصفات المنتج الذى يرعب فيه ويقوم بأرساا عرض سعر على النموذ  رقم 

04-03) . 

 (COR-F-04-04)        لعميل والادارة العليا على النموذ  رقم بعد موافقه العميل بعرض النعر يتم التعاقد بين ا  6-1-4

 

بعد التعاقد يتم اصدار امر تصنيع ل نتا  لبد  عمليه التصنيع وينلم المنتج للعميل على نموذ  سند تنليم بضاعه    6-1-5

 لمعرفة اذا كان المنتج يتمتع بنمعة جيدة في النوق  (COR-F-04-05)رقم 

 توليل النوق  6-2

لمعرفة اذا    (COR-F-04-06)  تقوم ادارة قنم المبيعات بتوليل النوق وذلك م  خ ا نموذ  استبيان ماركة             6-2-1

 كان المنتج يتمتع بنمعة جيدة في النوق 

عرفة  لم (COR-F-04-07)تقوم ادارة قنم المبيعات ايضا بتوليل النوق وذلك م  خ ا نموذ  توليل المنافنين       6-2-2

 حجم المنافنين لك في نفس المجاا ومعرفه نقا  القوة والضعف للمنافنين م  اجل الاستمرار والتطور 

 التستتتتتتجيلات: - 7

 رقم منلنل  الوصف  مدة الحفظ 

 1 خطه المبيعات الننوية  سنوات  3

 2 المبيعات اليومية  سنوات  3

 3 عرض سعر  سنوات  3

 4 تعاقد مع العميل  سنوات  3

 5 تنليم بضاعة سنوات  3

 6 استبيان ماركة  سنوات  3

 7 توليل المنافنين  سنوات  3
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 الملاحق/ النمتتا ج:  -8

 

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

COR-F-04/01  1  خطه المبيعات الننوية 

COR-F-04/02  2 المبيعات اليومية 

COR-F-04/03  3 طلب سعر 

COR-F-04/04  4 العميل تعاقد مع 

COR-F-04/05 5 تنليم بضاعة 

COR-F-04/06  6 استبيان ماركة 

COR-F-04/07  7 توليل المنافنين 
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 إجتتراءات إعتتتتتداد وتنفيتتتتتتذ ختتتتط  الصتتتتتتتيانة

Maintenance Procedures 

COR-P-11 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   - 1

 

ـــــــــلول تطبيق و مراقبة خطط الصـيانة لأجهزة والآلات بالمنشـأة لضـمان التشـغيل   وضـع القواعد المنظمة  ســـــــ

  . الكافيوبال فا ة المطلوبة بأقل تكلفة مم نة وبا مان 

 مجتتتتتا  التطتتتبيق :   - 2

 

 جميع الاجهزة والآلات بالمنشأة  2-1

 جميع وسائل النقل الخاصة بالمنشأة 2-2

 البنية الاساسية للمنشأة   2-3

 تعريفات أنواع الصتتتتتتتتيانة :   – 3

 

 صيانة وقائية :  3-1 

 تتم على فعرات ثابتة و دورية العلوهى جميع عمليات الصيانة 

 صيانة ع جية :   3-2 

 حاله الاعطاا الفةائية لها. فيتتم على المعدات  العلوهى الاص حات 

 

 المراجتتتتتتتتع: -4

 

  ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية  4-1
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ــزة    4-2 ـــ ــهـــــ ـــ والاجـــــ ـــــدات  ــعـــــ ـــ ــمـــــ ـــ ــلـــــ ـــ لـــــ ــة  ـــ ــيـــــ ـــ ــنـــــ ـــ ــفـــــ ـــ الـــــ ـــــق  ــائـــــ ـــ ــوثـــــ ـــ مــــــــــ     والآلاتالـــــ ـــــةوالــــــــــواردة  ــهـــــ ـــ ــجـــــ ـــ ــة  الـــــ ـــ ــةـــــ ـــ ــتـــــ ـــ ــنـــــ ـــ ــا   المـــــ ـــ ــهـــــ ـــ  لـــــ

 .. الخ (  .…) كتالوجات/مواصفات فنية  

 

 

 المستتتتتتتتتتتتتتتئولية :   - 5

 

 وفاعلية تطبيق هذا الاجرا  واعداد التقارير عنه الى مدير الجودةمدير اداره الصيانة منـولا ع  كفا ه  5-1

 جميع الفنيين بقنم الصيانة 5-2

 جميع العاملين بالمنشأة ل ب   ع  مي اعطاا فةائية 5-3

 الاجتتتتتتتتتتتتتتتتتتتراءات :   - 6

 

يقوم منـــــــــــــوا الصــــــــــــيانة بأعداد قوائم حصــــــــــــر بالمعدات/الاجهزة /الآلات الموجودة بالمنشــــــــــــأة على نموذ  قوائم  6-1

 كما يقوم بتكويد الاجهزة والآلات طبقا لقوائم الحصر .  (COR-F-11/01)حصر معدات رقم 

/ المدير عام عــــلى نمــــوذ  خطــــة  الخطة الننوية للصيانة واعتمادهــــا مــــ  النــــيد   بدعداديقــــوم منـوا الصيــــانة   6-2

رقـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــم النــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــنـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــويـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة  ــانـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة   الصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 (COR-F-11/02) . ) وتوديد الاحتياجات ال زمة لتنفيذ خطة الصيانة الننوية م  ) قطع عيار.... الخ 

يقوم منــــــــــــوا الصـــــــــــيانة بأنشـــــــــــا   ـــــــــــجل حياة لكل معدة او جهاز على نموذ   ـــــــــــجل حياة معدة                  رقم   6-3

(COR-F-11/03 ) 

م  واقع الخطة    (COR-F-11/07)يقوم منـــــوا الصــــيانة بدصــــدار امر شــــغل صــــيانة وقائية شــــهرية نموذ  رقم   6-4

 . الننوية للصيانة و تنليمه لفنى الصيانة للتنفيذ

 يتم تنفيذ جميع عمليات الصيانة طبقا لخطة الصيانة الوقائية . 6-5

وتوديث   للحالة/الاصــ ح بســجل صــيانه المعدة / الجهاز طبقا   الصــيانةيقوم منـــوا الصــيانة بتســجيل بيانات  6-6

 . الننوية الصيانةخطة 

 الاعطا  الفجائية :  6-7
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ا الصـــــــيانة ع  الاعطاا الفةائية على نموذ  اب   اعطاا  يقوم مدير اةدارة او القنـــــــم بدب   منــــــــو  6-7-1

 ويعتمد م  النيد / المدير عام . (COR-F-11/05)رقم 

 (COR-F-11/04)يقوم منـوا الصيانة بدصدار ممر شغل اص ح لفنى الصيانة نموذ  رقم  6-7-2

يقوم منــــــــــــــوا الصـــــــــــــيــانــة بــدب   القنـــــــــــــم بعــد اتمــام عمليــات الاصـــــــــــــ ح على نموذ  اب   اعطــاا رقم         6-7-3

(COR-F-11/05)  . وتسجيل بيانات الاص ح الذى تم في  جل حياة المعدة 

وكــــذلك   (COR-F-11/08)يقــــوم منـوا الصيانة بتةميع بيــــانات الاعطــــاا الفةائية لأجهزة علــــ  النمــــوذ  رقــــم   6-8

ــ  النموذ  رقم   ــانات الصيانة الوقائية علـــــ ــائيا على     (COR-F-11/09)بيـــــ ـــ ـــ ــــ ـــ ــــ ــها احصــ ـــ ـــ ــــ ــهر وتوليلــ ـــ ـــــل ستة اشــ كــ

للماكينات  DOWN TIME وذلك لـــــــــدراســـــــــة امكانيه تقليل فتـــــــــرات التوقـــــــــف   (COR-F-11/10)النموذ  رقم  

 وتوديث خطط الصيانة الوقائية .

ـــــ  6-9 ـــــأعـــــ بـــــ ـــــة  ــانـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــــــ ـــ ــــيـــــ ـــ ـــ ـــــــ الصـــــ ـــــر  ـــــديـــــ مـــــ ـــــوم  ـــــقـــــ نــــــــــمــــــــــوذ  يـــــ ســــــــــــــــــــــنــــــــــوي  نصــــــــــــــــــــــف  الصــــــــــــــــــــــيــــــــــانــــــــــة  تــــــــــقــــــــــريــــــــــر   داد 

 معززا  " بالتوليل اةحصائي للنيد / مدير الجودة للعرض اثنا  مراجعات الادارة .    (COR-F-11/06)رقم  

 جميع اعماا الصيانه يتم تنفيذها طبقا لتعليمات الصيانه الخاصه هها . 6-10

 قا ةجرا ات مراقبه الوثائق والتسجي ت رقم يقوم منـوا الصيانة بوفظ جميع تسجي ت  الصيانة طب 6-11

(COR-P-01 )  . 

ــيانة ) قطع عيار   6-12 ــيانة منــــولا ع  التخلص م  المخلفات الناتةة ع  تنفيذ عمليات الصـ  –زيوت  –مدير الصـ

 على البيـة وطبقا لتعليمات التخلص م  المخلفات  .. الخ ( بطريقة آمنة لات ثر………شحومات 
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 التستتتتتتجيلات:- 

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1 قوائم حصر المعدات سنوات  3

 2 خطة الصيانة الوقائية الننوية سنوات  3

 3 بطاقة حياة معدة / جهاز سنوات  3

 4 امر شغل اص ح سنوات  3

 5 نموذ  اب   عطل فةائ  سنوات  3

 6 تقرير الصيانة نصف سنوى  سنوات  3

 7 امر شغل صيانه وقائية شهرية سنوات  3

 8 تةميع الاعطاا الفةائية ل جهزة سنوات  3

 9 تةميع بيانات الصيانه الوقائيه ل جهزة سنوات  3

 10 توليل بيانات الصيانه الفةائية / الوقائية سنوات  3

 الملاحق/ النمتتا ج: -8

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 
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COR-F-11/01 1 قوائم حصر المعدات 

COR-F-11/02 2 خطة الصيانة الوقائية الننوية 

COR-F-11/03 3 بطاقة حياة معدة / جهاز 

COR-F-11/04 4 امر شغل اص ح 

COR-F-11/05  5 نموذ  اب   عطل فةائ 

COR-F-11/06  6 تقرير الصيانة النصف سنوى 

COR-F-11/07 7 امر شغل صيانه وقائية شهرية 

COR-F-11/08 8 تةميع الاعطاا الفةائية ل جهزة 

COR-F-11/09 9 تةميع بيانات الصيانه الوقائيه ل جهزة 

COR-F-11/10 10 توليل بيانات الصيانه الفةائية / الوقائية 
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 خريطة التد ق للاجراء : -9

 

  

 البداية

 خطة الصيانة السنوية 

 مدير الصيانة ( ) 

 مراجعة الخطة  

(  الرئيس التنفيذي)   

 لا
موا

 نعم فقة 

 الرئيس التنفيذياعتماد 

 لا

 نعم

 المشتريات

 طلب شراء 

اتمام عملية 

 الشراء 

 اضافة للمخازن

مراجعة قطع الغيار المخزونة واستكمالها 

 حسب الخطة 

 اصدار امر الصيانة الشهرى 

 مسئول الصيانة للتنفيذ

 مراجعة التنفيذ 

 التسجيلات 

 التقارير

 النهاية

موا

 فقة 

 لا

 نعم
مت

وف 

 رة

 لا

 نعم
تم 

الاصلا 

 ح

 لا

مت

وف 

 رة

 نعم
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 ( PERFORMANCE CRITERIA ) :معاي ر قياس الاداء  -10

 

تســـــــــــــجيـل الاعطـاا الفةـائيـة والع جيـة وازمنـة وتواريخ التوقف ويولـــــــــــــ  ههـا العطـل وســـــــــــــبـب العطـل وطريقـة     10-1

 الاص ح ووضع الاحتياطيات العل تمنع عدم ت رارها .

ــــر لطل  10-2 ــــهرية وعمل حصـــــ ــــ ه كات الشـــــ ــــجيل الاســـــ بات الشـــــــــرا  الخاصـــــــــة بادارة الصـــــــــيانة وبيان الماكينات او تســـــ

 المعدات العل تم  عليها عمليات الشرا  لعمل توليل تكاليف الصيانة ل جهزة والمعدات على حدة .

 تسجيل ساعات الصيانة الوقائية الفعلية لكل معدة على حدة والعمل على تقليلها لزيادة كفائ ها.  10-3

 

صيانة بأعداد التقارير ع  كفا ة وفعالية تطبيق هذا الاجرا  معززا بالاساليب الاحصائية يقوم مدير اداره ال •

 للعرض والمناقشة فى مراجعات الادارة وتوديد فر  التونين والتطوير .
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 إجراء الكفاءة و التوعية و التدريب

Competence, Awareness and Training Procedures 

SUP -P-07 

 تجــــــــرا ات التــدريب  

 :   الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  -1

 وضع النظام الذى ي فل اةرتقــــا  الدائم بمنتوى العاملين بالمنشأة  دا  ا عماا الموكلة تليهم بال فا ة المن هدفة . 

 مجتتتتتا  التطبتتتتيق :   -2

 ي او خارجى .جميع برامج التدريب للعاملين بالمنشأة سوا  كان داخل

 :   المستتتتتتتتتتتتتتتئولية  -3

 مدير الجودة.   3-1

 منـوا التدريب .   3-2

 مديرى الادارات ورؤسا  الاقنام بالمنشأة  3-3

 : المراجتتتتتتتتع -4

   ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية 

 :   الإجتتتتتتتتتتتتتتراءات  -5

مديري الادارات ورؤسا  الاقنام بالمنشأة بتوديد الاحتياجات التدريبية للعاملين بددارتهم على نموذ  طلب احتيا    يقوم  5-1

 .خ ا شهر دينمبر م  كل عام   SUP -F-07/1 تدريبل نموذ  رقم 

ل عتماد وذلك على نموذ    يقوم منـوا التدريب بأعداد الخطة التدريبيـــة  ومراجع ها وعرضها على النيد / مدير الجودة  5-2

 SUP -F-07/2 رقم 

 يقوم منـوا التدريب بالمنشأة بدخطار اةدارات المختصة بصورة م  الخطة التدريبية بعد اعتمادها.   5-3

يقوم منـوا التدريب بالمنشأة بمتابعة تنفيذ الخطة واخطار المرشحين للتدريب فى المواعيد وا ماك  المحـددة للتدريب    5-4

ابعة حضورهم وانتظامهم فى هذه البرامج مع تتخاذ اةجرا ات التنظيمية ةخطار المتدرل والمتمهلة فى تخطار المرش   ومت

 له بخـطال لمدير الادارة المختصة   للتدريب لحضـورالبرنـامج التدريبى المقـرر 
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حالة التدريب الخارجى ( يقوم منـوا التدريب بدســت م نسخه م  المادة   عند عودة المتدرل بعد تن ها  الدورة التدريبية ) فى 5-5

العلمية العى تلقاها المتدرل خ ا الدورة و مى شهادات منلمه له ةدراجها بملف خدمته مع حفظ الننـــخة العلمية بددارة  

 الوثائق.

والبيانات الخاصة بالبرنامج التدريبل في كارت   يقوم منـوا التدريب بتسجيل درجة التدريب العل حصـل عليها المتدرل 5-6

 ARK -F-07/3التدريب نموذ  رقم 

 الجوانب اةيةابية والنلبية ومقعرحات   5-7
ً

يقوم المتدرل بتقديم تقرير ع  الدورة التدريبية مو البرنامج التدريبل متضمنا

 يب  ( الى منـوا التدر SUP -F-07/4التطبيق في مةاا عمله على النموذ  رقم )

 يقوم منـوا التدريب  بدرساا نموذ  تقييم متدرل رقـم  5-8

 (SUP -F-07/5  تلى اةدارة المختصة والتابع لها المتدرل ةستيفا  بيانات النموذ  خ ا ث ثة مشهر م  عودة المتدرل م  الدورة)

بار عند تعداد تقرير ال فا ة الننوية  التدريبية و رساله تلى قنم التدريب بعد اعتماده و حفظه بملف خدمته لي خذ فى اةعت

 للعاملين .

عند الاحتيا  التدريبل لبرامج تدريبية خاصه بالجودة مو برامج تدريبية لتأهيل ا فراد العل ت ثر معمالهم على الجودة او  5-9

" طلب احتيا  تدريبى "   (SUP -F-07/1النموذ   ) برامج تدريب للعاملين الجدد ولم ترد بالخطة المعتمدة يتـــــــــــم العرشيظ على

 و رساله الى منـوا التدريب لاتخاذ اجرا ات التدريب المطلول بنفس الخطوات النابقة . 

 يقـوم منــوا التدريب بأعداد تقرير نصف سنوي النموذ  رقم   5-10

(SUP -F-07/6ع  موقف التدريب بالمنشأة والمراجعة واعتماده م  المدير العام لمناقشته في)  . مراجعات الادارة كأحد مدخ تها 

 (  SUP -P-01يتم الاحتفاظ بتسجي ت التدريب طبقا ةجرا ات مراقبة الوثائق والتسجي ت الجودة رقم      ) 5-11

ويقوم بالتوقيع على اقرار   الممل ةخار    تتناسب مع مدة التدريب داخل او بالجمعية  يلعام المتدرل بقضا  فعرة عمل  5-12

 ( ، والجدوا التالي يول  ذلك.SUP -F-07/7ل حضور الدورة التدريبية نموذ  رقم )بذلك قب

 ي

  ترة العمل بالمصنع لعد التدريب

 مدة الدورة التدريبية  تدريب خارج المملكة  المملكة تدريب داخل  

 شهور  6

 ســـنة

 ســنتين 

 ســـنة

 ســنتين 

 سنوات  4

 حعى اسبوعين 

 مكثر م  اسبوعين حعى شهر 

 اكثر م  شهر حعى شهري  
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ـــةي ت:- 7 ــ  التنـ

 رقم منلنل  الوصف  مدة الحفظ 

 1 طلب تحتيا  تدريبى  سنة 

 2 ( خطة التدريب لعام ) سنة 

 3 كارت التدريب  سنة 

 4 نموذ  تقييم متدرل  سنة 

 5 تقرير تدريب خارجى / داخلى  سنة 

 6 ع  موقف التدريب           تقرير نصف سنوى  سنة 

 7 اقرار متدرل  حنب الدورة 

 الم حق/ النمــاذ :  -8

 رقم منلنل  الوصف  الرقم الكودي 

SUP -F-07/01  1 طلب احتيا  تدريبل 

SUP -F-07/02 ( خطة التدريب لعام ) 2 

SUP -F-07/03  3 كارت التدريب 

SUP -F-07/04  4 تقرير تدريب خارجى / داخلى 

SUP -F-07/05  5 نموذ  تقييم متدرل 

SUP -F-07/06  6 تقرير نصف سنوى ع  موقف التدريب 

SUP -F-07/07  7 تقرار متدرل 

 

 

 

  



 

 ( 1رقم الاصدار )     34/50        2024/ 07تاريخ الاصدار  

   خريطة التدفق ل جرا  -9

 

TR 

 
 دراسة وتجميع الاحتياجات التدريبية

 

START 

 DM/TR      قياس المهارات وتحديد المطالب

 كاملة

 DM/TR اعداد الاحتياجات التدريبية للادارات

 نعم

 لا
 TR الرجوع لمدير الادارات

 TR مدير الجودةالعرض على 

Key Of Responsibilities 

 DM :     مدير الادارات  
 TR :        دير التدريبم  

 

 TR اعداد خطة التدريب السنوية واعتمادها

 TR/DM التدريبمتابعة تنفيذ خطة 

 TR اعداد التقارير عن كفاءة وفعالية التدريب

 TR حفظ تسجيلات التدريب

OK 

 نعم

 لا

 تحديد البرامج والاولويات
 

TR 

 TR الرجوع لمدير الادارات

END 
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 ( PERFORMANCE CRITERIA ) :معاي رقياس الاداء  -10

 . %95تنفيذ خطة التدريب الننوية المعتمدة بننبة اكبر م  او يناوى  10-1

فعالية التدريب وانعكاسة على تنمية المهارات المسجله بكارت المهارة والتدريب ) مقارنة ماسبق مع ماهو بعد الدورة   10-2

 للعاملين (

جرا  معززا بالاساليب الاحصائية للعرض والمناقشة  يقوم مدير التدريب باعداد التقارير ع  كفا ة وفاعلية تطبيق هذا الا  •

 فى مراجعات الادارة وتوديد فر  التونين والتطوير  . 
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 إجراءات حالات عدم المطابقة 

Control of Non-Conforming  

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   -1

ـــــلول تمييا و مراقبـــةحـــالات 1-1 ـــ ــد اســـــ ــديـ ــات    توـ ــة عمليـ ــأديـ ــات تـ ــة لمتطلبـ ــابقـ ـــــغيـــلعـــدم المطـ ـــ ــديـــد    التشـــــ ــذلـــك توـ وكـ

 المنـوليات والنلطات والص حيات للتعامل مع حالات عدم المطابقةوذلك فى جميع المراحل 

 مجا  تطبيق الإجراء:-2

وم  رؤسـا  الاقنـام ومديرو   : وق  اكتشـاف حاله عدم المطابقة العى تظهر مثنا   عمليات التشـغيل اليوم   من •

الادارات وم  خ ا شـــــــــــــكــاوى العم   و كــذلــك العى تظهر م   خ ا المراجعــات الــداخليــة للجودة  و 

 تميياها.

: الوصـــــــــوا تلى مســـــــــبال حالة عدم المطابقة و ازالة مســـــــــباهها و توليلها و اســـــــــتصـــــــــدار اةجرا  التصـــــــــحي ى مو   ا ى  •

 الوقائي لعدم ت رارها مو منع حدوثها. 

 تعتتتتتتتريفات:-3

 حالات عدم المطابقة  3-1

 وهى الحالات العل يتم اكتشافها و م  خ ا اكثر م  مصدر وتمهل الحيود ع  الخدمة المتوقعة مما ي ثر عليها 

 المراجتتتتتتتتع:-4

 اةجرا ات و العمليات المنشأة لنظام تدارة الجودة بالمنشاة طبقا للقائمة الرئينية للوثائق. 4-1

 .ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية  4-2

 المستتتتتتتئولية:-5

 مدير ادارة الجودة منـولا ع  كفا ه و فاعليه تطبيق هذا الاجرا  و اعداد التقارير عنه الى المدير العام 5-1
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ل جرا    مـديرى الادارات المختصـــــــــــــه كـل فيمـا يخصـــــــــــــه منــــــــــــــولا ع  الاب   ع  حـالات عـدم المطـابقـة والتخطيط 5-2

 التصحي ى .

 

 الإجتتتتتتراءات:-6

 تقوم ادارة الجودة بأستقباا حالات عدم المطابقة وتميياها  6-1

ــعرائ مع رئيس القنــــــم المختص بواله عدم المطابقة بالاتفاق على الاجرا  التصــــــحي ى   6-2 يقوم مدير الجودة بالاشــــ

 والوق  ال زم له

يقــــــــوم مــــــــدير الجــــــــودة بالتأكد م  تمييا حاله عدم المطابقة بطريقة والحة قبل تسجيلها في  جل حالات عدم  6-3

 (.SUP -F-03/01المطابقة نموذ  رقم )

يقوم مدير الجودة بالتننــيق مع الادارة المختصــة بالحالة بأخذ القرار المناســب للتصــرف بعمل اجرا  تصــحي ي  6-4

  (SUP -F-04/01 ).طبقا ل جرا ات التصحيوية و الوقائية رقم 

ــــــــاس   6-5 ـــ ــــــــائيا كأسـ ـــ ــــــــجل حالات عدم المطابقة و توليلها احصـ ـــ ــــت ماا بيانات  ـ ـــ ـــتيفا  و اســـــ ـــــ ـــ يقوم مدير الجودة باسـ

ـــــو ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــتـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــلـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــر لـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــمـــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــتـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ المنـــــ ـــــن  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ــــيـــــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ  نـــــ

 (Continuous improvement) . و ارساا تقرير هها الى المدير العام كأحد مدخ ت مراجعه الادارة 

- SUP)يقوم مدير الجودة بوفظ تسجي ت حالات عـــــــــــــــــــــــــدم المطابقة طبقا ةجرا ات مراقبة التسجي ت رقم       6-6

P-01) . 

 التستتتتتتجيلات:- 7

 

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1  جل حالات عدم المطابقة سنوات    3
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 الملاحق/ النمتتا ج: -8

 

 رقم منلنل  الوصف  الكودي الرقم  

SUP -F-03/01  1  جل حالات عدم المطابقة 
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 إجراءات المستودعات 

 COR-P-10رقم كتودي : 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   -1

 

مقنام  لجميع   و ذلكضمان تتبا  الطرق النليمة لعمليات التخزي  والحفظ والتداوا بما يضم  س مة الخامات والمنتةات 

تنظيم ا صناف وترتيبها بالشكل الذي ينهل م  تست م ا صناف وصرفها وضبط حركة   لضمان نشاةبالمالمنتود   المختلفة 

  تعرض ممواا المنشأة للتلف مو النرقة مو الضيا  . الوارد والمنصرف بالطريقة العل توفظها ولا 

 مجا  تطبيق الإجراء: -2

 جميع مخازن المنشأة. 

 تعتتتتتتتريفات: -3

 لا يوجد       

 المراجتتتتتتتتع: -4

             ISO 159001:20-المواصفة القياسية العالمية     1ــ  4   

 المستتتتتتتئولية:  -5

 تطبيق هذا الاجرا . منـوا المنتود  منـوا ع  

 الاجراءات :  - 6

تنري القواعد الواردة باةجرا  علي جميع مخازن المنشأة الرئينية والفرعية كما تنظم حركة است م ا صناف   •

وتخزينها وحفظها وصرفها وتسجيل حرك ها طبقا ةجرا ات تفتيش و تختبار الواردات مولا" بأوا وكذلك  

 تعليمات اةرتةا  والجرد.

و ختبار   اتبا  اةجرا ات و القواعد التالية عند تست م ا صناف طبقا ةجرا ات تفتيشب يقوم منـوا المنتود   6-1

   : الواردات

    F-COR-10/02على النموذ  رقم    :  الواردة  المقبولة والموادلأصناف   اةضافة  اذوناتيقوم ممين المنتود  بتورير  6-1-1

 بعد المراجعة واةست م . مولا بأوا           
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 .اةضافة تورير مذونات فى يقوم ممين المنتود  بعمل مذكرة للنيد مدير المنتود   في حالة حدوث مي تأخير  6-1-2 

 للتنلنل الرقمل وعند ان ها  دفعر ينتخدم دفعر جديد ولا   بدستخدامممين المنتود   يقوم 6-1-3
ً
دفاتر مذونات اةضافة وفقا

 يةوز  

 العل   تورير وتسجيل مذونات اةضافة  الخاصة بالمواد  مراعاة الدقة في   معمطلقا" تستخدام مكثر م  دفعر في وق  واحد          

 بالدقة المطلوبة . ذن باة   ترد للمصنع مع تثبات كافة البيانات المولحة          

,صورة    ال زمة  مذونات اةضافة لأصناف الواردة ل دارة المالية ةجرا  المراجعة مصوا  يقوم ممين المنتود  بتنليم   6-1-5

 حفظ مع ممين المنتود  . 

ويعتبر منـوا    بعد تتمام اةجرا ات المنتودعية النابقة تصبظ ا صناف الموردة للمنتود  عهدة لدي ممين المنتود  6-1-6

   عنها م  

 من يعرضها للتلف مو الفقد وما قد يعرتب   شأنة   تخزينها وصيان ها م  كل ما م    مسلولناحية وزنها وعددها ومقاسها و          

 طبقا لتعليمات التخزي   علي ذلك م  خنائر           

   المنتندية والتفتيش   ماا الدورةللتأكد م  تنفيذ مع  شهريا للتقييم الدورىيقوم امين المنتود   بالمرور علي المنتود    6-1-7

 على جودة التخزي  .           

 الصرف :  6-2

 تبا  اةجرا ات والقواعد التالية عند صرف ا صناف :يقوم ممين المنتود  بمراعاة و      

 المالية .   توديد مواعيد وطريقة صرف الاصناف طبقا" لظروف العمل بكل منتود  وبالتننيق مع اةدارة 6-2-1

 يةب من يكون المنتود  مزود بالعدد والآلات اللآزمة لتنهيل الصرف .   6-2-2

 - توديد سلطات الصرف م  المنتود   علي النوو التالي : 6-2-3

طبقا   المنتود  ينتخدم اذن صرف  وتوقيع المنتلم و منـوا المنتود  و تعتماد امين المنتود   للصرف  لصرف م  6-2-4

 يل منتود  الخام.لتعليمات تشغ

   F-(COR-(10/03  رقم  نموذ  طلب صرفعلى  يقوم امين المنتود  بتورير اذن صرف  6-2-5  

 ل تي:ع أنواع المستودع  يتعليمات الت زين والتداو  لجم  3-6 
ً
       -طبقا
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تأمين حال ها    يتم التفتيش الدوري علي كيفية حفظ وتدواا الخامات والمنتلزمات للحفاظ عليها م  التلف وكيفية  6-3-1     

 م  قبل امين المنتود   مو م  ينول عنة . 

 (COR -F-10/01  (  يتم تسجيل حركة الصنف مفصلة م  وارد ومنصرف ورصيد يوم  على نموذ  كارت صنف رقم6-3-2

 يف منـوا المنتود   بعمل طابعة رصيد ومطابقة الرصيد الفعلي بالدفعري . تكل  6-3-3   

 ا خرى   قياس مدي كفا ة منـوا المنتود   م  خ ا متابعة تعليمات الحفظ وكيفية التعامل مع ا قنام 6-3-4   

 تزالة المعوقات العل توثر سلبا" علي سير العمليات.      6-3-5   

 المخزون والتفتيش علي الواردات .   الرقابة علي     3-6 -6   

يتم تداوا الواردات بعد قبولها داخل المنتود  ع  طريق منـوا المنتود   وتكون منـولية التداوا منـولية امين         6-3-7

 المنتود    . 

 خريطة التد ق:  – 7

 لايوجد

 التستتتتتتجيلات: -8

 

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1 صنف   كارتة ث ث سنوات 

 2 اذن اضافة   ث ث سنوات 

 3 اذن صرف   ث ث سنوات 
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 الملاحق/ النمتتا ج:  -9

 

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

COR -F-10/01   1 كارتة صنف 

COR -F-10/02   2 اذن اضافة 

COR -F-10/03  3 اذن صرف قطع عيار 

 

 معتاي ر قياس الأداء: -10

 

 العمل .      تتكلفة ا صناف والمواد التالفة الناتةة ع  عدم متبا  مسلول التخزي  المناسبة وتنفيذ تعليما 10-1-1

 اةدارات والمنـولين م  صعوبة الصرف وحالة المواد المنتودعة .   شكاوى   10-1-2

 الداخلية والخارجية.    عدد حالات عدم المطابقة والم تشفة مثنا  التقييم الدوري للمخزون والمراجعات 10-1-3

 مدي توافر ا صناف بالمنتود   لادا  ا عماا في الوق  المحدد .   10-1-4
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 الإجراءات التصحيحية 

Corrective Action Procedures 

SUP-P-04 

 الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  :   -1

تنشا  نظام موثق فى مراقبة حالات عدم المطابقة و لتطبيق اةجرا ات التصحيوية  الناتةة م  حالات عدم المطابقة يوقق  

 الآتي : 

 تقص ى و تداوا و توليل سبب حالة عدم المطابقة واتخاذ اةجرا   1-1

 التصحي ى المناسب لتقليل حجم ومقدار تأثير خطورة  حالة عدم       

 المطابقة وازالة مسباهها و لضمان عدم ت رارها.        

 اتخاذ اةجرا ات الوقائية ال زمة لمنع حدوث نفس الحالة منتقب " .  1-2

 وتطبيق مي تعدي ت في اةجرا ات الموثقة نتيةة اةجرا ات توثيق  1-3

 التصحيوية مو الوقائية .        

 مجا  تطبيق الإجراء: -2

 :  وق  حدوث حالة عدم مطابقة فى مى موقع م  مواقع العمل بالمنشاة   متتتن •

الوقائي المناسب  : الان ها  م  توليل مسبال حالة عدم المطابقة و تصدار اةجرا  التصحي ى مو إلتتتى •

و تنفيذه و التأكد م  فعاليته و تعداد التقرير ع  كفا ة و فعالية نظام اةجرا ات التصحيوية   

 الى المدير العام.

 تعتتتتتتتريفات: -3

فيه و ي ثر على الجودة   تجرا  يتم اتخاذه ةزالة مسبال عدم المطابقة الموجودة مو حيود عير مرعول   :الإجراء التصحيحى 

 .  لوبة و ضمان عدم ت رارهالمط

 المراجتتتتتتتتع: -4

 اةجرا ات و العمليات المنشأة لنظام تدارة الجودة بالمنشأة طبقا للقائمة الرئينية للوثائق. 4-1

 . ISO 9001:2015المواصفة القياسية الدولية   4-2

 المستتتتتتتئولية: -5
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 مدير الجودة هو المنـوا ع  كفا ة و فاعلية تطبيق هذا اةجرا  و تعداد التقارير عنه تلى المدير العام. 5-1

مديري اةدارات ورؤسا  الاقنام كل فيما يخصه بالمنشأة منـولون ع  تصدار مو تطبيق اةجرا  التصحي ي مو الوقائي   5-2 

 طبقا لما ينص عليه هذا اةجرا  . 

 تراءات: الإجتتتتت -6

 الإجراءات التصحيحيتتتة :  6-1

تنتخدم المنشأة مسلول اةجرا ات التصحيوية كوسيلة للتونين المنتمر و يشمل التخطيط ل جرا ات التصحيوية   6-1-1

 تقييم المصاعب الم ثرة في كفا ة و فاعلية النظام مهل :    

 حالات عدم المطابقة للمواصفات المحددة.    •

 هتمين . شكاوى العم   و الم •

 كفا ة و فعالية مدا  العمليات و ا نشطة .   •

 نظام تدارة الجودة الموثق ) م  خ ا المراجعات الداخلية (. •

 فر  التونين المنتمر   •

    مي منشطة مخرى طبقا للموقف الذي يراه مدير الجودة •

حيث يتم فيه وصف    (SUP -F-04/01)يم    ي م  فريق العمل بالمنشأة تورير طلب تجرا  تصحي ي نموذ  رقم   6-1-2

 حاله عدم المطابقة بالتفصيل في مي م  الحالات النابقة .  

يقوم مورر طلب اةجرا  التصحي ي بتنليم ا صل تلى مدير الجودة للتسجيل بسجل متابعة تنفيذ اةجرا ات    6-1-3     

 (SUP -F-04/02)التصحيوية مو الوقائية نموذ  رقم 

 ر الجودة بالتننيق مع اةدارة المختصة بالطلب بعمل الآتي :يقوم مدي 6-1-4     

 توديد مصادر المعلومات المطلوبة لدراسة حالة عدم المطابقة .    •

 جمع المعلومات م  المصادر العل تم توديدها .   •

 توديد اةجرا  التصحي ى المناسب ةزالة مسبال   توديد مسبال حاله عدم المطابقة و دراسة و •

مع توديد المنـوا ع  التنفيذ و تاريخ التنفيذ و التوقيع على   دراسة منع ت رار حالة عدم المطابقة و •

 الطلب في الجز  الخا  بذلك و يم   تش يل فريق لدراسة الحالة  ) تذا اقتض ى ا مر (  
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لمختص بدب   مدير الجودة عند  يقوم مدير الجودة بمتابعة تنفيذ اةجرا ات التصحيوية م  وق   خر كما يقوم ا   6-1-5

الان ها  م  التنفيذ و الذى يقوم بدوره م  التوقق م  من التنفيذ قد تم بالطريقة المطلوبة بالاستعانة بم  قام بدصدار اةجرا   

 التصحي ى بالآتي: 

 *     تنها  اةجرا  التصحي ي على ذلك في حاله فعاليته .     

 تعادة الدراسة و تصدار تجرا  تصحي ي آخر في حاله عدم  فعاليته  *                            

يقوم مدير الجودة بدراسة و توليل شكاوى العم   م   المتعاملين مع المنشأة  ي سبب م  الاسبال و اصدار   6-1-6

 الاجرا ات التصحيويه المناسبة العى تضم  عدم الت رار لعدم المطابقة

حاله عدم المطابقة واردة م  العميل يقوم مدير الجودة بالاشعرائ مع مدير الادارة المختص باتبا    فى حاله ما اذا كان  6-1-7

 الطرق الموصفه بواسطة العميل و بالرجو  الى الوثائق الخاصه به ) اذا ما طلب العميل ذلك ( . 

  ات مراقبة تسجي ت الجودة رقم يقوم مدير الجودة بوفظ جميع تسجي ت اةجرا ات التصحيوية / الوقائية طبقا ةجرا

(SUP -P-01) 
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 خريطة التد ق  -7

  

Start 

 

 

 إزالة

End 

 الإجراءات

التصحيح

 ية
طلب 

 إجراء 

 

  -تكاليف مصادر المعلومات

 شكاوى

كفاءة  
 وفاعلية

مرررررراجرررررعررررر   

  احررارريرراجررات   

تررررتررررلرررريرررر ت 

السررررررررو     

مراجعرات اددار  

نرررراررررا رررر     

الرررمرررراجرررعرررات 

الرررلاةرررلررريرررر   

 والخارجي   

 جمــع

 دراسة

 إجراء تصحيحى 

 توثيق

 لمدير العامتقرير ل
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 التستتتتتتجيلات: - 8

 رقم مسلسل  الو ف مدة الحفظ 

 1 طلب تجرا  تصحي ي / وقائي ث ث سنوات 

 2  جل متابعه تنفيذ تجرا  تصحي ي ث ث سنوات 

 الملاحق/ النمتتا ج:  9

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

SUP -F-04/01 1 طلب تجرا  تصحي ي / وقائي 

SUP -F-04/02   2 تجرا  تصحي ي/وقائي  جل متابعه تنفيذ 

 

 معتاي ر قياس الأداء - 10

 عدد مشروعات التونين و التطوير الناتةة ع  فاعلية مدا  هذا الاجرا  لاتقل ع  خمنة مشروعات خ ا فعرة القياس.           

المراجعات الداخلية على نظام فاعلية تطبيق هذا الاجرا  بالاستعانة بنتائج   يقوم مدير ادارة الجودة باعداد تقريرا ع  كفا ة و

التطوير فى حالة الحيود   موددا به فر  التونين و معززا با ساليب الاحصائية و ادارة الجودة بالمنشأة مقارنة ههذه المعايير و 

 الننة .  ذلك مرة واحدة فى عرضه على المدير العام للمناقشة فى مراجعات الادارة و النلبى ع  هذه المعايير  و
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 إجتتتتتراء الإدارة التمتالتية 

Financial Management Procedure 

COR.P.16    

 :    الغتتتتتتتتتتتتتتتتتتر  - 1

 تطبيق تجرا ات الرقابة المالية والتأكد م  س مة تداوا واستعماا ممواا وموجودات المصنع.  ▪

 تنظيم عمل المو فين باةدارة المالية. ▪

أنظمة  و ل 22000لمتطلبات ا يزو التأكد م  استغ لها الاستغ ا ا مهل وفقا  مراقبة وضبط الموارد المالية و ▪

 واللوائظ المعتمدة بالمصنع.

 

 :   مجتتتتتا  التطتتتبيق  - 2

 كل ما يخص العمليات المالية والحنابية في كل تدارات  المصنع .

 

 تعريفات  :   – 3

 لا يوجد              

 

 المراجتتتتتتتتع:-4

  ISO 22000:2005المواصفة القياسية الدولية  4-1

 

 المسؤولية :   - 5

 المدير التنفيذي -1

 الماليالمدير  -2

 

 الاجتتتتتتتتراءات :   - 6

 القبض النقدي وبطاقة ائتمان 6-1

 يتوجه العميل الى الصندوق لتنليم  وتنليمة للعميل, بتحض ر امر تحصيليقوم مندول المبيعات  6-1-1         

 الصندوق بدست م امر التوصيل م  العميل وعمل سند القب .    يقوم امين المبلغ وامر التوصيل,                  

 2ستتتند القبض من )أ تتتل   وطباعة  ،  امين الصـــندوق بعرحيل حركة امر التوصـــيل وعمل ســـند القب يقوم  1-2 -6

 تن ين صورة  بملف سندات القبص وصورة بملف العميل. تنليم اصل سند القب  للعميل و و  ورة ( 

             

 قبض شي   6-2      

 . و عداد سند قب  بالشيك ل,بدست م الشيك م  العمييقوم امين الصندوق   6-2-1         

 تنليم اصل سند القب  للعميل ثم تن ين صورة   صورة ( و 2طباعة سند القب  م  )مصل +  و                    

 وصورة بملف العميل  بملف سندات القب                    
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 يداع الشي  بالبن بإبقوم مواسب البنوئ  6-2-2         

 م  البنك يتم عمل عملية ارجا  الشيك . رف  الشيكتم تذا  6-2-3         

  

 الصرف النقدي  6-3

 تنليم طلب الصرف  مين الصندوق . واستيفا  توقيعاته ,  طلب الصرفتعبـة نموذ  يقوم مقدم الطلب ب 6-3-1

تنــ ين ســندات الصــرف ومرفق  للمنــتفيد وتوقيعه ,يقوم ممين الصــندوق عمل ســند الصــرف , وتنــليم المبلغ    6-3-2

 معه طلب الصرف .

 

 الصرف لشيكات 6-4

 تنليم طلب الصرف  مين الصندوق . واستيفا  توقيعاته ,  طلب الصرفتعبـة نموذ  يقوم مقدم الطلب ب 6-4-1

الى بالموافقة على يقوم امين الصـــــــــندوق بتةهيا الشـــــــــيك م  شـــــــــاشـــــــــة حركات القب  والصـــــــــرف , يقوم المدير الم 6-4-2

 , يتم طباعة تقارير الشيكات الصغيرة. بتوقيع الشيكاتيقوم المفوض بالص حية  الشيكات,

ــــب البنوئ   6-4-3 ـــ ــــيكيقوم مواسـ ـــ بالبنك , يقوم مواســــــــب البنوئ بتنــــــــ ين الايداعات وصــــــــور الشــــــــيكات    بديدا  الشـ

 بالملفات الخاصة هها .

 

 تسويات عهد 6-5

 هنائ بع  العهد النقدية مكودة كصناديق فيقوم منـوا العهد بتنوي ها بموجب سندات            

 كعهدة الرواتب وعهدة النلف ويتم توقيع المنتلم عليه وتن ين النند .    صرف عهدة         

 مراجعة حركات الصناديق والبنوك  6-6     

 , ومطابقة  يقوم مواسب الموردي  بمراجعة حركات القب  والصرف العى تم  على الصناديق6-6-1        

 الايداعات النقدية المودعة بالبنك مع سندات الصرف, واعداد سندات الصرف ال زمة لتنوية                 

     صناديق النقدية تو  الايدا  .                 

 واعداد سندات التووي ت بين البنوئ ,بالمتابعة اليومية لحركات البنوئ ب البنوئ يقوم مواس 6-6-2        

 و يقوم ممين الصندوق بتوديث ملف الحوالات.                  

 والبن ية يوميا. تقرير التدفقات النقديةيقوم مواسب البنوئ باعداد  6-6-3       

 شهريا للبنوئ.  واعداد مذكرة التنويةرصيد البنك مطابقة رصيد البنك الدفعري مع  6-6-4        

 

 تنظيم عمل الأدارة المالية )الموظف ن بها(   6-7      
م
 ثانيا

 أم ن الصندوق ومكلف بالأعما  التالية:  6-7-1         

 وتورير ســـــندات الصـــــرف الخاصـــــة بالصـــــندوق بعد معتمادها م  مدير ا دارة   -
ً
تصـــــفية الصـــــندوق يوميا

 صا .وجهات ا خت

 تصفية العهد وتورير النندات ومدخالها للحاسب. -
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القيــــام بعمــــل بيــــان يةهز فيــــة رقم الفــــاتورة والمورد والمبلغ والتــــاريخ وينـــــــــــــلم البيــــان مع الفواتير ةدارة   -

المشعريات ةعتمادها م  مدير قطا  المقاولات بعد ترفاق ممر الشرا  الصادر م  المشعريات والمعتمد م   

 صاحب  الص حيات.

 تةهيا منتخلصات المقاولين الواردة م  تدارة المشاريع ومطابق ها بالنابقة وعمل بيان هها ةعتمادها. -

 محاسب عام ومكلف بالأتى: 6-7-2         

بونـابات البنوئ ) مصـدار شـيكات ومحضـار الفواتير الخاصـة هها و دخالها للحنـابات ومتابعة اةمنـائ   -

.
ً
 الشيكات مع مطابقة حنابات البنوئ شهريا

 متابعة الموردي  للمصنع ومطابقة ا رصدة. -

ــــداد في اعلــــب التعــــام ت ع  طريق ا عتمــــادات   - ـــــــ متــــابعــــة ا عتمــــادات البن يــــة للموردي  حيــــث ان النـــــ

 ة.المنتندي

 يكلف المدير الما ى بالأعما  التالية:  6-3

 متابعة كما سبق م  معماا المحاسبين. -

المتابعة للبنوئ والقيام بعمل دراســـــــــــات للمشـــــــــــاريع الجديدة العى ترســـــــــــو على المصـــــــــــنع وطلب تنـــــــــــهي ت  -

 البنوئ عليها.

 .تةديد التنهي ت البن ية والقيام بدراسة محتياجات المصنع للمشاريع العى لديها -

 التنهي ت البن ية العامة للمصنع مع البنوئ.  -

  –اعداد تنهي ت المشاريع وتشمل عمل دراسة جدوى للمشاريع مع متطلبات المشرو  )ضمانات نهائية  -

 اعتمادات (.  - دفعات مقدمة 

 القيام بفتظ الاعتمادات والتننيق بين حناباتنا بالبنوئ )عمل موازنه ل عتمادات(. -

 لختامية والمياانية. الاعداد للحنابات ا -

 متابعة قنم الحنابات والتشييك على العمل والمراجعة لهم.  -

 اصدار الضمانات للمنافنات العى نشعرئ هها. -

 التستتتتتتجيلات:- 7

 رقم منلنل  الوصف  مدة الحفظ 

 2 سند  رف بن    سنوات  3

 3 سند قبض بن   سنوات  3

 الملاحق/ النمتتا ج: -8

 رقم مسلسل  الو ف الرقم الكودي 

 2 سند  رف بن    مطبوعات شركة 

 3 سند قبض بن   مطبوعات شركة 

 

 


