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 مقدمة عن دليل الجودة 

  يذي لتنف الرئيس ا  وغير مسموح بنسخ محتوياته بدون تصريح منعية الإسكان الأهلية بالقصيم ملجكية تامة لمهذا الدليل  •

 . الجودةوأخصائي 

ولابد من التأكد من تطبيقها باستمرار من    الجمعية، ال الخاصة بنشاط  تطبق على كافة الأعمهذا الدليل ملزمة و   فيالفقرات الواردة   •

 العاملين.   جميعقبل 

الدليل يرش • الم   دهذا  إليهم مسئولية  إدارة  على    ةحافظالذين ستوكل  إلى إجراءات  اءته وفعتحسين كفو   الجودة والسلامةنظام  اليته 

 تحقيق ذلك. 

 ISO  بنود ومتطلبات المواصفة العالمية الأيزو    في  تورد  ي تتيب للموضوعات الهذا الدليل طبقا لنفس التر تم ترتيب عناوين وموضوعات   •

9001 . 

 اريخ:  تلالنشأة وا

 لرغبـة صاحـب السـمو الملكـي 
ً
فـي مواصلـة مســيرة البنــاء آل سعود يـز ن سـعود بـن عبدالعز فيصـل بـن مشـعل بـ /الدكتـور   الأميرتأكيـدا

محافظــة ويتجــاوز عــدد  (12)بالخدمــات المقدمــة للمواطــن فــي منطقــة القصيــم التــي يبلــغ عــدد محافظاتهــا  والارتقاءلتنميــة وا

ــكل دوري بهـــدف  قــوم بهـــا ســـموه بشـخــال الزيــارات الميدانيــة التــي ي ث مائــة وســبعون ألــف نســمة، ومــنلا ســكانها مليــون وثــ

إلـــى مطالبهـــم، وأثنـــاء زيـــارة ســـموه لمركـــز أبانـــات التابـــع لمحافظـــة النبهانيـــة  الاستماع الوقـــوف علـــى احتياجـــات المواطنيـــن و 

محتاجــة تعيــش فــي منــازل  لأسر لاتحاــف علــى عــدة للمنطقـــة، وقـ الإداريةـم عـــن مدينـــة بريـــدة العاصمـــة كــ 150والـــذي يبعـــد 

 بأحــد كبــار الســن الذيــن يعيشــون فــي أحــد الخيــام ويســتمع لمطالبــه بــكل اهتمــام اللهمتهالكــة وغيــر مناســبة ليلتقــي حفظــه 

الـذي دعـا سـموه   الأمر لمـكان آخـر،  الانتقالار أهلـه وعـدم رعــرع فيهـا وبجـو والتــي أبــدى فيهــا رغبتــه بالعيــش فــي منطقتــه التــي ت

ـة عبـــر توفيـــر  تاجــالمح الأسر الخيريـة بمنطقـــة القصيـــم وهـــو برنامـــج يســـاهم فـــي مســـاعدة  الإسكان مشـروع إنشـاء جمعيـة   إطلاق

هاليهــم فــي مراكزهــم وهجرهــم وفــق تصاميــم اقتصاديــة ذات جــودة عاليــة ووقــت  ن عيشــهم وقــرب أالســـكن الكريـــم لهـــم فـــي مـــكا

  الإسكان هــ عقـــب تدشـــين مشـــروع 1437ام بالقصيـــم هـــي جمعيـــة ناشـــئة تأسســـت فـــي العـــ الأهلية  الإسكانجمعيـــة  . قياســي

التنمـــوي بالمنطقـــة والتـــي تحولـــت بموجـــب توجيهـــات   الإسكان ـذي تـــم تنفيـــذه مـــن قبـــل لجنـــة ـة أبانـــات، الــالخيـــري بمحافظــ

 .ســـمو أميـــر المنطقـــة إلـــى جمعيـــة أهليـــة
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 ان  والإسكنمية  تال: مجال العمل

 الاستراتيجية والأهداف:  

 :  الرؤية:
ً
 .ئقك مسكن لا متلالا المتعففة   الأسر ة تنموية رائدة في تمكين  أهلي  جمعية أولا

 :  الرسالة:
ً
احتياجـا، بمـا يدعـم التكافليـة والرفاهيـة، بالتعـاون مـع   الأكثر  الاجتماعيةتوفيـر سـكن مناسـب للفئـات  ثانيا

 . وفـق منظـور مؤسسـي اسـتراتيجي  الإنسانيتنميـة والعمـل شـركاء ال

 منطقة القصيم     ي:الجغرافالنطاق  

 يد  حلقصر التو مقابل  –الملك فهد   طريق –ة  يدبر  - القصيم : المنشاةعنوان  

 920018848:   ف:    الهات                  

 / https://www.nhq.org.saالموقع الالكتروني:                    

 info@nhq.org.saالالكتروني:  لبريدا                   

mailto:info@nhq.org.sa
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 :   متطلبات نظام الجودة

 التطبيق لامج -1

 :   المنشاةنشاط  1-1

 التنمية والإسكان  

      طقة القصيم من اط:شنلل يالنطاق الجغراف 1-2

 (.1 العملاء والأطراف المهتمة: )أنظر ملحق رقم  1-3

 

 المراجع المستخدمة -2

 : لىإ و نظام إدارة الجودة تم الرجوع فى وضع 

  :ISO 9001  المواصفة العالمية الأيزو  •

 التعريفات والمصطلحات -3

  ISO 9001 يتم الرجوع فيها للمواصفة الدولية  نظام إدارة الجودة  ودة بهذا الدليل والمستخدمة فى ر ا المصطلحات الو 

 

 المنشاة سياق )إطار ( -4

 : وسياقه المنشاة فهم    4-1

ي للبلاد ويتم ملاحظة التغييرات باجتماع من الإدارة  الخارجية من خلال الوضع الحال يتم تحديد المخاطر الداخلية و 

 ل الملاحظة في القضايا الداخلية والخارجية. لامن خ

 الاقتصادية  أولا: العوامل

 ت القوى الاقتصادية(.الاتجاهات المالية الوطنية والداخلية )اتجاها

 ير على نشاط الأعمال.الاتجاهات الاقتصادية التي قد يكون لها تأث

 الأسواق الناشئة. 

 التضخم ومستويات التوظيف والعرض.

 . ةحالطاقة المتا

 الوضع المالي العالمي.

: العوامل 
ً
 السياسية  ثانيا

 الحروب والصراعات. 

 . العلاقات والمواقف بين البلدان

 سياسية.الاتجاهات ال

 القضايا السياسية الداخلية. 

 . احتياجات المساهمين ومطالبهم

 جماعات الضغط الدولية. 
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 سياسات الحكومة ومدتها وتغييرها.

 

: العوامل 
ً
 ة الاجتماعي ثالثا

 التوزيع العمري والمواقف المهنية والتأكد على السلامة. 

 الجوانب الثقافية والوعي الصحي.

 . الجمعية وكيف تعمل   الجمعية ة مل الاجتماعية تؤثر على خدمالاتجاهات العالية في العوا

 

: رابع
ً
 التكنولوجية  العواملا

 معدل التغير التكنولوجي.

 حوافز التكنولوجيا.

 . نشاط البحث والتطوير

 

•  

 فهم احتياجات وتوقعات الأطراف المهتمة  4-2

 نشطتها. لتي يمكنها التأثير أو التأثر وأعمومًا من الأشخاص أو المؤسسات ا جمعية  بال  الأطراف المهتمةتعتبر 

ة لدينا عندما يكون لدينا متطلب يمكنه الوفاء به )أي أنه يمكن  الصلة بنظام إدارة الجوديصبح الطرف المهتم وثيق  

 على مؤسستنا(.  رثأن يؤ 

ا الوفاء بها )أي  تصبح متطلبات الطرف المعني ذات صلة بنظام إدارة الجودة لدينا عندما يكون لديهم متطلبات يمكنن

 يمكننا التأثير على مؤسستهم(.

الأطرا المهتيتم تصنيف  السعودية  القوة  ف  باستخدام مصفوفة  ويتم تصنيفها  التالي  النحو  بالتكنولوجيا على  مة 

 ئد او والف

 تحديد مجال نظام إدارة الجودة 4-3

ل إيجابي والتي تضم المجالات الاتية:  شك من ان تطبيق نظام إدارة الجودة يؤثر علي جميع جوانب المجموعة بشكلا 

- 

ي المنظمة، ويُؤدي بدوره إلى المزيد من العملاء؛ وبالتالي المزيد ا يساعد على غرس الثقة فتلبية متطلبات العميل؛ مم  

 .المبيعات  نم

 .من حيث التكلفة والموارد  تلبية متطلبات المنظمة، والتي تضمن الامتثال للوائح، وتوفير المنتجات والخدمات بأكثر الطرق فاعلية

 .تحديد العمليات وتحسينها ومراقبتها

 ليل الهدر. قت

 منع الأخطاء. 

 خفض التكاليف. 

 تسهيل وتحديد فرص التدريب. 
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 وعملياتهدة  و و جنظام إدارة ال 4-4

 التركيز علي العميل.  •

 القيادة. •

 مشاركة العاملين. •

 التحسين.  •

 وضع قرارات مبنية على الأدلة. •

 قات.إدارة العلا •

 القيادة -5

 القيادة والالتزام  5-1

 عام 5-1-1

 من خلال:  نظام إدارة الجودة  و رة العليا بكل الاحترام تجاه داالإ  لقد التزمت 

 فعالية نظام إدارة الجودة هتحمل المسئولية تجا -أ 

 . يجفقة مع التوجه الاستراتيقد تم وضعهما وأنها متوا نظام إدارة الجودة  وضمان أن سياسة الجودة وأهداف الجودة ل -ب

 .  ا وفهمها وتطبيقهاضمان أن سياسة الجودة يتم إبلاغه - ج

 .  عمليات ال  يف نظام إدارة الجودة  ودمج متطلبات ضمان   -د

 جيع استخدام منهجية العمليات والتفكير المبنى على المخاطر شت  -ه

 ضمان توفر الموارد اللازمة لنظام إدارة الجودة  -و

 ودةشر أهمية توافق فعالية نظام الجودة مع متطلبات نظام إدارة الجن  - ز

 المشاركة والتوجيه والدعم للأفراد للمساهمة فى فعالية نظام إدارة الجودة - ح

 جيع التحسين المستمر شت   -ط

 دعم دور الإدارات ذات العلاقة لإبراز قيادتها على مناطق مسئولياتها.   -ى

 لعميل التركيز على ا 5-1-2

 :  العميل من خلال التأكد منالإدارة العليا بكل الاحترام تجاه التركيز على  لقد التزمت 

 تنظيمية قد تم تحديدها وفهمها والالتزام بها على الدوام. لاأن متطلبات العميل المتوافقة مع المتطلبات القانونية و  -أ 

  نتجات والخدمات وأن القدرة على تعزيز رضا العملاء قد تم أن المخاطر والفرص التى يمكن أن تؤثر  على مطابقة الم -ب

 والتعامل معها.  تحديدها

 المحافظة على التركيز على تعزيز رضا العملاء.   -ج 

 السياسة  5-2
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ـــــتقـــديم م -1 ـــ التي تعتمـــد علي الالتزام بهـــا والتزام العـــاملين بـــالوفـــاء بمتطلبـــات العميـــل و   العملائهـــوي عـــالي من الجودة  تســـــ

ظل تن  أهدف المنشــــود وهو الممتلكاته وضــــمان ســــلامتها وشرضــــاءه بشــــكل دائم ومســــتمر وذلك لتحقيق  والحفاظ على  

 .لخدماتها عالية قدمه من مستوياتتفي مركز الصدارة بما  الجمعية

 لمتطلبات المواصــــــــفام إدارة الجودة  وير نظطت -2
ً
ــــتمر  ات  طبقا ـــ ــــين والتطوير المسـ ـــ ــــية و العمل على التحسـ ـــ الدولية القياسـ

 و فاعلية النظام  . ريةلاستمرا

   ام إدارة الجودة والسلامةبمتطلبات نظ الوعيالشخصية و نشر تدريب وتوعية العاملين و تنمية المهارات  -3

 المستهدفة.قيق الخطط حتل الواحد العمل بروح الفريق -4

 توعية العملاء والمتعاملين مع المنشأة بهذة السياسة . -5

 

 والصلاحيات  الأدوار التنظيمية والمسئوليات 5-3 

 . همها نشرها وفدوار ذات العلاقة قد تم تحديدها والتكليف بها و الإدارة العليا من أن المسئوليات والصلاحيات للأ  تأكد

 ليف بالمسئوليات والصلاحيات لـ :كتالإدارة العليا بال قامت

 يتوافق مع هذه المواصفة الدولية نظام إدارة الجودة  و ضمان أن  -أ 

 المخرجات المطلوبةلعمليات تنتج  ضمان أن ا -ب

 وفرص التحسين  خاصة تلك التقارير التى ترفع للإدارة العليا. نظام إدارة الجودة  و أداء  إعداد التقارير فيما يتعلق ب - ج

 .  المنشاةجميع أنحاء  يضمان تشجيع التركيز على العميل ف -د

 نفيذ بعض التعديلات عليه.طيط وتعند تخنظام إدارة الجودة  و ضمان المحافظة على تكامل    -ه

 ي ( والذي يصف العلاقات الرأسية والأفقية ف 6)رقم    مرفق   ىكما هو موضح ف  ي التنظيم  الهيكلإنشاء    وقد تم تطبيق ذلك من خلال 

 والتزام العاملين بها.  المنشاةبلجميع الوظائف  شنشاء بطاقات للوصف الوظيفي و  .  نشاةلما
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 التخطيط -6

 والفرص  عرف على المخاطرإجراءات الت 6-1

 معالجة المخاطر والفرص 

  فإننا ندرس وندير المخاطر والفرص المتعلقة بأصحاب المصلحة   ناجح،نظام إدارة جودة    موعة مجللمن أجل أن يكون  

والاستراتيجي   لدينا، السياق  تقييمات  أثناء  جمعها  تم  التي  المعلومات  العملية  هذه  تستخدم  والداخلي.  الخارجي  ة  وسياقنا 

 . وتحليل أصحاب المصلحة والأطراف المهتمة

للاستحواذ على المخاطر والفرص المتصورة والرد    للجمعيةاليومية  فرص كجزء من العمليات  تتم إدارة المخاطر وال

 مما يضمن إدارة كل مشكلة على المستوى الأنسب داخل مؤسستنا.  ،اعليه

 هي الجمعية الهدف من إدارة المخاطر والفرص داخل مجموعة 

 للاستفادة من الفرص وتخفيف المخاطر من أجل: ضمان توظيف القدرات والموارد التنظيمية بطريقة فعالة وفعالة  

 . التوجيه الاستراتيجي وتخطيط الأعمال

 . هتمةلماالأطراف  

 .نظام الإدارة والعمليات

 . المنتجات

 .الموردين

  وتستخدم وسياقنا الخارجي والداخلي    لدينا،صلحة  المخاطر والفرص المتعلقة بأصحاب الم المهنية    الجمعية  تدرس  

العملية المع التي تم جمعهذه  تقييمات السياق والاستراتيجية والسياق وتحليل الأطراف المهتمة، و لومات  أثناء  تقييم    ن مها 

 مخاطر الصحة والسلامة والجوانب البيئية. 

أن نظام إدارة الجودة والصحة والسلامة والبيئة  المخاطر والفرص وتتخذ الإجراءات اللازمة لضمان   الجمعيةتدرس  

صلة  لاج المرجوة ويحقق التحسين المستمر. يتم تسجيل جميع أنشطة إدارة المخاطر والفرص والقرارات ذات لدينا يفي بالنتائ

 في سجل المخاطر والفرص وكذلك في محضر مراجعة الإدارة. 

عل  القائم  التفكير  دمج  عن  مسؤولة  العليا  إجر الإدارة  إنشاء  ذلك  يتضمن  مؤسستنا.  ثقافة  في  المخاطر  اءات  ى 

إد واوعمليات  الإدارة  نظام  حياة  دورة  طوال  الفعالة  والفرص  المخاطر  إدارة  مبادئ  تنفيذ  لضمان  المخاطر  نتجات  لمارة 

 والخدمات والأنشطة من خلال: 

 . توفير الموارد الكافية للقيام بأنشطة إدارة المخاطر والفرص. 1

 ت والصلاحيات لأنشطة إدارة المخاطر والفرص.المسؤوليا. تحديد 2

 لنتائج من عمليات التدقيق وأنشطة إدارة المخاطر والفرص. لمعلومات وا. مراجعة ا3

والمراقبة    رالمخاط  سجل   الجمعية تستخدم   والإبلاغ  والمراجعة  والاستجابة  وتقييم  تسجيل  في  للمساعدة  والفرص 

التي ن أنها ذات صلة. يسمح السجل لمنظمتنا بتقييم كل خطر بشكل منهجيوالتخطيط للمخاطر والفرص  ودراسة كل    درك 

الت  والالتزامات  القانونية  ومتطلباتنا  واستراتيجيتنا  التنظيمي  بسياقنا  مرتبطة  عملائنا    يفرصة  وتوقعات  باحتياجات  تتعلق 

 د. فر والأطراف المهتمة. يسجل السجل طريقة التحكم لكل خطر وكيف يتم استغلال كل 

 

 أهداف الجودة والتخطيط لتنفيذها   6-2
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 جودةتحديد اهداف ال  6-2-1

تفاصيل  الجمعيةتحدد   تحديد  يتم  حيث  الإدارة  مراجعة  محاضر  ضمن  منتظم  بشكل  وغاياتها  تواريخ    أهدافها 

يتم  مؤسستنا.  وتعقيد  مع حجم  وتتوافق  تدريجية  الأداء  جودة  في  التحسينات  تعتبر  والمسؤوليات.  عملية    البرنامج  توصيل 

 لمؤشرات. كل هدف قابل للقياس: تحديد أهدافنا من خلال إجراءات الأهداف والأهداف وا

 وسياقنا. . تتماش ى مع استراتيجياتنا وسياساتنا 1

 سين المستمر.ح ت. يوفر أساسا لل2

 . يعزز رضا العملاء.3

الامتثال المبلغ عنها وأوجه القصور المدققة  يتم تحديد الأهداف بالاشتراك مع مدير الجودة والتي تستند إلى مستويات  

اجعة  ر ، والتي وافقت عليها الإدارة العليا. يراقب مدير الجودة ويبلغ عن التقدم المحرز في اجتماعات الموالمتطلبات التشريعية

خطيط الأعمال  الشهرية. لتمكين تحقيق الأهداف والغايات، يتم تطوير خطط التحسين السنوية وتوثيقها ودمجها في عملية ت

 الشاملة لدينا والتي:

 الأهداف؛يق  بشرية والمالية( اللازمة لتحق. يحدد الموارد المطلوبة )ال1

 سين.حت . تحديد الأدوار والمسؤوليات لتنفيذ خطط وشجراءات ال2

 . يحدد الأطر الزمنية لاستكمال خطط التحسين وتحقيق الأهداف. 3

 

الإ  احتياجات وتوقعند تحديد الأهداف والغايات، تضمن  توافقها مع  العليا  على    عات الأطراف المهتمة لدينا، دارة 

القسم   في  المحدد  وسياسات  4.2النحو  أهداف  ومع  الالجمعية،  في  النظر  يتم  ذلك،  إلى  بالإضافة  التكنولوجية  يخ .  ارات 

 والمتطلبات المالية والتشغيلية والتجارية. 

  داد التقارير، ويتضمن رة العليا كجزء من مراجعة الإدارة وأنشطة إعتتم مراجعة التقدم بشكل روتيني من قبل الإدا 

تغييرات تؤثر على تحقيق    أي تطورات مقترحة للأنشطة أو المنتجات أو الخدمات المعدلة. يتم تعديل برامج الإدارة لمراعاة أي

 دارة. أهدافنا وغاياتنا. يتم تسجيل جميع الإجراءات والقرارات في محضر اجتماع مراجعة الإ 

ا أم لا، يتم الإبلاغ عن المقاييس ذات الصلة بصريًا  من أجل تحديد ما إذا كانت أهدافنا وغاياتنا قد تم تحقيقه  -

يح ذلك مراقبة التقدم بمرور الوقت أثناء جمع المقاييس وتحليل البيانات.  تي(.  KPIsة من مؤشرات الأداء الرئيسية )كمجموع

 هداف لمنظمتنا ما يلي: تشمل مؤشرات الأداء الرئيسية والأ 

 . حجم الأعمال والربحية. 1

 . ءة الإنتاجعات وأهداف كفا . أهداف المبي2

 . رفض وشعادة العمل وتكلفة أهداف الجودة. 3

 الخام. واد لم ا. أهداف استخدام الطاقة و 4

 . معدل تكرار الحوادث والوقائع.5

 . توزيع الموظفين. 6

 

حددة في سجل أهداف الجودة ومؤشرات الأداء الرئيسية. جميع  اف الم الأهد   الجمعيةتضع    سياساتنا،على أساس  

اف عالية المستوى  د هيرو جميع الإدارات بتطوير ألموظفين على علم ومسؤول عن تنفيذ سياساتنا وأهدافها اللاحقة. يلتزم مدا

 . إلى أهداف تنطبق على إداراتهم وموظفيهم
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 خطط لتحقيق أهداف الجودة 6.2.2

ير الجودة مسؤول عن مراقبة  ها. مدبأكمل  للجمعية تطوير برنامج إدارة الأهداف والأهداف    يا مسؤولة عنالإدارة العل

 دارة العليا. لإ اوشبلاغ هذه البيانات إلى  وغاياتنا،التقدم المحرز مقابل أهدافنا 

لسيط  الخاضعة  بالأنشطة  المتعلقة  والغايات  الأهداف  على  الاتفاق  عن  مسؤولة  العليا  على  الإدارة  والموافقة  رتها 

نفيذ التخطيط للعمل للتخفيف من المخاطر السلبية والآثار الهامة والاستفادة  أهداف وغايات المنظمة والمصادقة عليها. يتم ت

 من الفرص من خلال: 

 اف نظام الإدارة.د ه. أ1

 . المراقبة والقياس والتحليل. 2

 . الضوابط التشغيلية. 3

 حسب الاقتضاء. أخرى،. 4

ا الأهداف  لبرناميعمل  بنا والتي تحدد  الخاصة  الإدارة  بمثابة خطة عمل  يتم من خلالها    فردية،لاج  التي  والوسائل 

الذي سيتم فيه تحقيق الإجراءا  الأهداف، تحقيق   الزمني  لهم    .توالإطار  المؤهلين والمصرح  للموظفين  يتم تعيين الإجراءات 

 ضمن الشروط المحددة في البرنامج. والمسؤولين عن ضمان إكمال الإجراءات  مناسب، بشكل  

 التخطيط للتغييرات   6-3

تخطي وتنفيتم  متطلبات  ط  أهداف شركتنا وكذلك  تلبية  أجل  من  لدينا  الجودة  إدارة  نظام  . ISO 9001: 2015ذ 

 وأهدافها وشجراءات التشغيل المرتبطة بها.  عيةالجمعملية التخطيط إنشاء وشبلاغ سياسات   نتتضم

ل حالة من تخطيط نظام  شاء وصيانة وتحسين نظام إدارة الجودة لدينا. لكخطتنا الشاملة لإنتشكل هذه الوثيقة  

بطريقة خاضعة للرقابة لضمان عدم وجود    ت يتم توثيق المخرجات والاحتفاظ بها وفقًا لذلك. يتم إجراء أي تغييرا  الإدارة،

 ييمها باستخدام سجل المخاطر والفرص. تهديدات غير مقصودة تؤثر على نظام إدارة الجودة ويتم توثيقها وتق

تضمن الإدارة العليا أن يكون جميع الموظفين على دراية بأي تغييرات    الإدارة،نظام  عندما يتم التخطيط لتغييرات  

بًا  وأن المراقبة اللاحقة يتم إجراؤها لضمان تنفيذ تغييرات نظام إدارة الجودة بشكل فعال وأنها لا تؤثر سل ، معملياته تؤثر على 

 على العمليات الأخرى.

ديد أولويات العمل وتخطيط  تم تحديدها والتي تحتاج إلى معالجة لتحيتم استخدام جميع المخاطر والفرص التي  

يحدد مدير الجودة ويقيم كل تغيير في   تغيير،حدتها. من أجل إدارة المخاطر المرتبطة بأي    عملنا من أجل إدارتها والتخفيف من

 تغيير: نواع من القد تؤثر على أداء نظام إدارة الجودة. قد تكون هذه الأ  أي عمليات تجارية

 .. مخطط أو غير مخطط له1

 . مفاجئ أو تدريجي. 2

 . مؤقت أو دائم. 3

 

 المساندة -7

 دالموار     1 -7

 عام 7-1-1
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التحتية والتكنولوجيا    الجمعيةتشمل الموارد في   البشرية والمهارات المتخصصة والبنية  وبيئة العمل والموارد  الموارد 

والأنشطة اللازمة لتعزيز    له،نظام إدارة الجودة وشدارته ومراقبته والتحسين المستمر  المالية. تم تحديد متطلبات الموارد لتنفيذ  

 إجراءاتنا التشغيلية وتعليمات العمل والأقسام التالية من دليل الجودة   في العملاء،رضا  

 

 د(الموارد البشرية )الأفرا 7-1-2

والخبرة والمسؤوليات المطلوبة لكل منصب يؤثر  لضمان كفاءة موظفينا، تم إعداد توصيفات وظيفية تحدد المؤهلات  

تطلبات المطلوبة للتعليم والمهارات والخبرة. توفر المؤهلات المناسبة،  لمدارة المنتج والجودة. تشمل المؤهلات اعلى توافق نظام إ

 الكفاءة المطلوبة لكل وظيفة. إلى جانب توفير أي تدريب مطلوب،

 

عندما يغير الموظف مناصبه أو متطلبات تغيير الوظيفة. تحتفظ إدارة الموارد    التوظيف،تتم مراجعة المؤهلات عند 

بين مؤهلات الموظف ومتطلبات  لماالبشرية بسجلات لمؤهلات   اختلافات  أي  العثور على  تم  إذا  اتخاذ    الوظيفة،وظفين.  يتم 

 التدريب لتحديد ما إذا كان فعالا. بالكفاءة اللازمة. ثم يتم تقييم نتائج   إجراء آخر لتزويد الموظف  التدريب أو أي

الكفاءة والخبرة. يحت الموظفين لإثبات  الاحتفاظ بسجلات تدريب  التدريب    ظفيتم  البشرية بسجلات  الموارد  قسم 

في المستقبل. يتم الاحتفاظ بسجلات التدريب وتضمينها    ويراجعها لضمان اكتمالها ولتحديد الاحتياجات التدريبية المحتملة

الإبلاغ    سخ ن  أدنى؛كحد   يتم  الذاتية.  والسيرة  الحالي  الوظيفي  والوصف  الآن  حتى  إجراؤه  تم  تدريب  الشهادات لأي    ن ع من 

 متطلبات التدريب من خلال إجراء الكفاءة والتوعية. 

 البنية التحتية  7-1-3

 :منشملت البنية التحتية كل وقد 

 .  والمرافق المصاحبة له يالمبان  -أ 

 . مجيات والأجهزةالمعدات شاملة البر  -ب

 .  مصادر النقل - ج

 . المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات    -د 

 ليات معتشغيل البيئة  7-1-4

 رصد وقياس الموارد   7-1-5

القيام    الجمعيةحددت   يتعين  التي  والقياس  المراقبة  ال  بها،أنشطة  لتقديموالأجهزة  من    لازمة  التحقق  على  دليل 

 ة بالعملية. يتم النظر في تكرار التنظيف والصيانة والمعايرة بالرجوع إلى المخاطر المرتبط التحمل ونطاقات القياس المحددة.

الإ  عند  لا بيتم  المعايرة.  إجراء  من خلال  والقياس  المراقبة  أدوات  في  التحكم  طرق  عن  لضمان صحة    الضرورة،غ 

 فإن معدات القياس والرصد هي:  النتائج،

 الاستخدام؛ أو قبل  محددة،زمنية  . معايرة أو التحقق منها على فترات1

 المناسبة؛ سا . معايرة مقابل معايير القياس التي يمكن عزوها إلى معايير القي2

 ام؛الاستخد . يتم التحقق من صحة البرمجيات المستخدمة للرصد والقياس باستخدام معلمات محددة قبل 3

 .. محمي من التلف والتدهور أثناء المناولة والصيانة والتخزين4

 القياس؛ . محمية من التعديلات التي قد تبطل نتيجة  5
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 ة؛ دحالو . تم تحديدها لتمكين تحديد حالة معايرة 6

 النتائج.. محمية من الاستخدام عند اكتشاف أن الوحدة خارج المعايرة وشعادة التحقق من 7

 ا حسب الضرورة. إعادة تعديله . تعديلها أو8

بتقييم وتسجيل صحة نتائج القياس السابقة عندما يتبين    الاقتضاء،حسب    ،الجودةيقوم مدير    ذلك،بالإضافة إلى  

 طلبات. سيتخذ المدير المناسب الإجراء المناسب بشأن أي معدات أو منتج أو عملية قد تتأثر.تأن المعدات لا تتوافق مع الم

أن يتبين  خارجة  عندما  الإج  المعايرة،عن    المعدات  واتخاذ  الخطأ  أهمية  مراجعة  الاحتفاظ  تتم  يتم  المناسب.  راء 

وسجل التحقق من    المعايرة،وسجل    للرقابة،  ائج المعايرة والتحقق من الصحة باستخدام سجل المعدات الخاضعة بسجلات نت

 البرنامج كمعلومات موثقة. 

 

 الكفاءة    2 -7

اجات الكفاءة الناشئة إلى  اشئة أثناء مراجعات الإدارة. يتم تحويل احتي احتياجات الكفاءة النتحدد الإدارة العليا  

 أو الخارجي. يوظيف الداخلأوصاف وظيفية لنوع وعدد الوظائف التي يجب شغلها من خلال الت

عمالنا   كفاءة  والمسؤوليات  ومقاولينا،لضمان  والخبرة  المؤهلات  تحدد  وظيفية  توصيفات  إعداد  لكل    تم  المطلوبة 

  المناسبة، ت المتطلبات المطلوبة للتعليم والمهارات والخبرة. توفر المؤهلات  ؤهلا منصب يؤثر على مطابقة المنتج والنظام. تشمل الم

 الكفاءة المطلوبة لكل وظيفة. مطلوب،ب ير إلى جانب توفير أي تد 

التدريب   البشرية بسجلات  الموارد  الكفاءة والخبرة. يحتفظ قسم  الموظفين لإثبات  الاحتفاظ بسجلات تدريب  يتم 

ولتحديد الاحتياجات التدريبية المحتملة في المستقبل. يتم الاحتفاظ بسجلات التدريب وتضمينها  ويراجعها لضمان اكتمالها  

 ه حتى الآن والوصف الوظيفي الحالي والسيرة الذاتية. نسخ من الشهادات لأي تدريب تم إجراؤ  ؛أدنىكحد  

على الرغم من استخدام ندوات أو دورات خارجية    داخليًا، يتم إجراء التدريب على الكفاءة والمراقبة    الاقتضاء؛عند 

 أهدافنا. مقدمة لسياساتنا و   الجمعيةا. يتضمن تعريف لمزيد من المهارات المتخصصة. يتم تقييم فعالية التدريب وتسجيله

يتم تحديد احتياجات تدريب الكفاءة المستقبلية كجزء من عملية مراجعة الإدارة من خلال مراجعة نماذج مراجعة  

 الكفاءات. كحد أدنى، يتم توفير التدريب التالي القائم على الكفاءة:

 (؛أو تعليمات العمل  . ضوابط التشغيل )بما في ذلك الإجراءات و /1

 مة ومراقبة البيئة. . مكان العمل والسلا 2

 (؛. إدارة الحوادث والعيوب )بما في ذلك طرق التحقيق بما يتناسب مع الدور 3

 . عملية التفاعلات.4

 التوعية     3 -7

 وع  معيةالجتدير  
ً
 كافيا

ً
لى دراية تمكنهم من  نظامًا رسميًا للتأكد من أن جميع الموظفين داخل المؤسسة مدربون تدريبا

فهم مسؤولياتهم    منظمتنا؛ة إليهم. هؤلاء الموظفون الذين يرتبط عملهم بشكل مباشر بتحقيق أهداف  أداء واجباتهم الموكل

 ومسؤولياتهم الخاصة في سياق نظام الإدارة. 

فنا. نهدف إلى يتم تدريب جميع الموظفين على أهمية وأهمية أنشطتهم وكيف يساهمون في تحقيق سياساتنا وأهدا

 شجيع المشاركة في المخططات ذات الصلة.رفع مستوى الوعي بالجودة وت
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المهارات    الاقتضاء،عند   من  لمزيد  ولكن  التنظيمية  المعرفة  بنقل  للسماح  داخليًا  للتوعية  تدريب  إجراء  يتم 

يم فعالية التدريب التوعوي وتسجيلها  يتم استخدام الندوات الخارجية أو المدربين أو الدورات التدريبية. يتم تقي  المتخصصة،

 دام نموذج تقييم التدريب.باستخ

مقدمة لبيانات سياسة مؤسستنا وأهدافها. يتم تحديد الاحتياجات التدريبية المستقبلية    الجمعيةيتضمن تعريف  

الشخص ي والمهني مع مرا التطوير  إجراء  الموظفين على  يتم تشجيع  الإدارة. كما  الخطط على  كجزء من عملية مراجعة  جعة 

 اء السنوية الفردية التي تجريها الإدارة التنفيذية. أساس سنوي في تقييمات الأد

من الضروري للمديرين المباشرين الرجوع إلى تحليل احتياجات التدريب أثناء هذا التقييم لتحديد أي ثغرات و / أو  

م توفير  يت  أدنى،صية والمهنية للعام التالي. كحد  أي تدريب تنشيطي قد يكون مستحقًا. تضاف هذه إلى خطط التطوير الشخ

 التدريب التوعوي التالي: 

 . فهم سياساتنا ونظام الإدارة وعملياته1

 الهامة؛ . المخاطر والجوانب والآثار والمخاطر والأنشطة 2

 . المساءلة عن أدوار ومسؤوليات محددة. 3

 . نتائج الخروج عن الإجراءات أو المعايير المحددة.4

 الاتصالات  7-4

 ذلك؛بما في  الجودة،ية والخارجية ذات الصلة بنظام إدارة الاتصالات الداخل  الجمعيةتحدد 

 حول ما ستتواصل معه 

 متى تتواصل 

 مع من تتواصل 

 كيفية التواصل 

 من يتواصل؟ 

 المعلومات الموثقة     5 -7

 عام 7-5-1

 الجودة؛تضمن الإدارة العليا أن تشمل إدارة 

 ISO 9001وثقة المطلوبة من قبل • المعلومات الم

 على أنها ضرورية لفعالية نظام إدارة الجودة. الجمعية الموثقة التي تحددها   • المعلومات

   2كما هو مرفق في ملحق رقم   الجمعيةالمعلومات الموثقة اللازمة لتطبيقها داخل   الجمعيةحددت  لذلك،

 

 الإنشاء والتحديث  7-5-2

 ة ضبط المعلومات الموثق  7-5-3

 التشغيل -8
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 تخطيط وضبط التشغيل  8-1

لتشغيل.  لالمسؤوليات العامة    مسؤول عن كافة  وسيكون الجمعية  بتعيين مدير    المجلسند منح الوظيفة، سيقوم  ع

 هو نقطة الاتصال   لجمعية ا سيكون مدير 

 

 متطلبات المنتجات والخدمات   2 -8

 التواصل مع العملاء 8-2-1

والحصول على توضيح    نتاج طار الزمني للا المواصفات والإ يد متطلبات العميل من حيث  يجب تحد  المناقصة،في مرحلة  

 بشأن أي أمور غير مفهومة بشكل واضح. 

أخرى  وأي متطلبات    التنظيمية، يجب أيضًا مراعاة المتطلبات غير المحددة التي قد تنشأ بسبب المتطلبات القانونية أو  

 .نتاجيتم تحديدها قبل بدء الا 

يمكنها تلبية متطلبات العميل    الجمعيةأن    الجمعية  ومدير  دعمسيضمن مدير ال  العمل، ح العقد وأثناء  بمجرد من

 بشكل مرض. سيؤخذ أي تغيير في متطلبات المشروع بعد منح العقد في الاعتبار والبدلات اللازمة. 

من ( إذا لزم الأمر)شراء أدوات إعداد وثائق التنفيذ مراجعة العقد من قبل المدير
قبل مدير 

بداية التشغيل تجهيز البيانات تجهيز و توزيع المواد

/ إرسال الطلب النهائي للدفع 
المعلقة CARsأو NCRsإغلاق أي 

، وإرسال نموذج ملاحظات 
العملاء إلى العميل لإكماله

مدير الشركة
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بما في   العملاء،ظات  للحصول على ملاح  الجمعيةأو مدير    دعمسيتم استخدام الوسائل المناسبة من قبل مدير ال

والاجتماعات وجلسات الإحاطة مع العملاء والاستطلاعات الهاتفية. يجب   العملاء،مراجعة استقصاء رضا   ذلك إرسال قائمة

اعتمادًا على    الجمعيةالحصول على ملاحظات العملاء بأي وسيلة على فترات منتظمة بناءً على تقدير مدير العمليات أو مدير 

 نطاق الأعمال 

 

 ات تحديد متطلبات المنتجات والخدم 8-2-2

يجب    الجمعية تتمثل سياسة   وتوقعاته.  العميل  احتياجات  تحديد  الضروري  العميل. من  ترض ي  تقديم خدمة  في 

توضيح طلبات الخدمات والمنتجات في مرحلة المناقصة ومرة أخرى بمجرد إرساء العقد. يجب إجراء استطلاعات رضا العملاء 

 ئنا لأدائنا. لتحديد تصورات عملا 

 ذلك؛ سيضمن الشخص المعين   للعملاء،لمنتجات والخدمات التي سيتم تقديمها عند تحديد متطلبات ا

 ذلك؛المنتجات والخدمات على النحو المحدد في وثائق العقد بما في   متطلبات -1

 • أي متطلبات قانونية وتنظيمية معمول بها 

 

 ضرورية  الجمعية• تلك التي تراها  

 نتجات والخدمات التي تقدمها على النحو المحدد في مستندات العقد. منظمة تلبية المطالبات الخاصة بالملل  يمكن  -2

 

 مراجعة متطلبات المنتجات والخدمات  8-2-3

المقدرون مراجعة قبل   الجمعيةتضمن   يُجري  للعملاء.  التي سيتم تقديمها  المنتجات والخدمات  تلبي متطلبات  أن 

المتطلبات التي يحددها العميل بما في ذلك متطلبات المراقبة وشيقاف    ؛لتضمينهاات والخدمات إلى العميل  الالتزام بتوريد المنتج

  العلم؛ المتطلبات التي لم يذكرها العميل ولكنها ضرورية للاستخدام المحدد أو المقصود عند    المصدر: وثيقة العقد   - التشغيل  

،    ، دليل الجودة  الجمعيةت مراقبة تشغيل  المصدر: إجراءا  - تحدده المنظمة    المتطلب الذي ،    المصدر: المتطلبات القانونية   -

العقود أو المتطلبات    المصدر: وثيقة العقد / تقييم المخاطر  -المتطلبات القانونية والتنظيمية المطبقة على المنتجات والخدمات  

أن العقود    جمعيةالسيضمن المقدر أو مدير    العقد  وثيقة  -الأخرى التي تختلف عن تلك التي تم التعبير عنها مسبقًا. المصدر  

يجب تأكيد متطلبات العميل كتابيًا إما عن طريق البريد    .أو متطلبات الطلبات التي تختلف عن تلك المحددة مسبقًا قد تم حلها

 ا موثقًا بمتطلباته. لا يقدم العميل بيانً   كذلك،عندما يكون الأمر   القبول،الإلكتروني وتأكيدها من قبل كبار المديرين قبل  

 

 غيير المتطلبات للمنتجات والخدمات ت 8-2-4

التغيير    أنه  الجمعيةتضمن   كان  الموظفين    مطلوبًا،إذا  إبلاغ  الصلة وسيتم  الموثقة ذات  المعلومات  تعديل  فسيتم 

   اجتماع الإدارة  المعنيين بالمتطلبات المتغيرة إما عبر البريد الإلكتروني أو 

 

 

 والتطوير للمنتجات والخدمات التصميم     3 -8

 عام 8-3-1

 التخطيط للتصميم والتطوير 8-3-2
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 مدخلات التصميم والتطوير 8-3-3

 ضوابط التصميم والتطوير 8-3-4 

 مخرجات التصميم والتطوير 8-3-5 

 تعديلات التصميم والتطوير 8-3-6

 ضبط المنتجات والخدمات المقدمة من جهات خارجية  4 -8

 عام 8-4-1

لخدمات المشتراة يتم شراؤها من مورد معتمد فقط وأنها تتوافق مع متطلبات  أن المنتجات أو ا  الجمعية دير  يضمن م

 الشراء المحددة.

ومدير العمليات أو المدير الفني بتقييم واختيار الموردين بناءً على قدرتهم على توفير المنتج وفقًا    الجمعية• يقوم مدير  

 . الجمعيةلمتطلبات 

   الشراء،موصوفة في إجراءات  وردين لمالمار وتقييم وشعادة تقييم • معايير اختي 

 نوع ومدى الضبط   8-4-2

 مطلوب من تقييم الموردين إكمال استبيان مراجعة 

 أقسام مثل؛  6. تشمل هذه الاستبيانات 

 . تفاصيل التأمين الحسابات،  المراجع،  المقدمة،الخدمة   ،لجمعيةاالقسم الأول: بيانات  

 : نظام إدارة الجودةالقسم الثاني

 م الثالث: نظام الإدارة البيئيةالقس

 : نظام إدارة الصحة والسلامة بما في ذلك التدريب والكفاءة4القسم 

 : أمن المعلومات5القسم 

 قائمة الموردين المعتمدين يحتفظ بها المدير الفني ومتاحة في المجلد الفني في السعودية التقنية. 

في المملكة العربية   الجمعية والقائمة متاحة في مجلد نظام إدارة    المعتمدينالموردين  تقييم  • يحتفظ المسؤول بقائمة  

 السعودية.

 الموردينوالتأمين في جدول بيانات سجل كفاءة ال تقييم الموردين • يحتفظ المسؤول بتفاصيل اعتماد تقييم 

سلسلة التوريد تدار    من أن  الجمعيةمدير    أكدالموردين يتلديه واجب تجاه العميل لرصد أداء تقييم    الجمعية• مدير  

 .نتاجبفعالية لتجنب أي تأخير محتمل أو آثار تكلفة غير ضرورية أو أي تأثير سلبي آخر على تسليم الا 

  ية الجمععلى فترات منتظمة. سيقوم مدير    نتاجف على الموقع بإجراء تفتيش الا أو المشر   الجمعية  • سيقوم مدير  

 بإجراء تقييم سنوي  

 

 ن الخارجيين معلومات للموردي 8-4-3

او من ينوب عنه بتوفير جميع المعلومات التي يحتاجها الموردين الخارجيين وذلك حتى نحصل    عية الجميقوم مدير  •  

 على اعلى جودة للمواصفات المطلوبة. 

 

 الإنتاج وتقديم الخدمات     5 -8 

 ضبط الإنتاج وتقديم الخدمات  8-5-1
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أفضل الكفاءات الموجودة في المكتب حتى يتم دراسة المنتج المقدم  وب عنه باختيار  او من ين  الجمعية  يقوم مدير  

 للعميل من تصميم او تنفيذ او أي معاملة وانجازها في أسرع وقت بأفضل كفاءة. 

 التمييز / التعريف والتتبع  8-5-2

لة المنتج المقدم للعميل بصفة ب ويتم تتبع حااو من ينوب عنه بتمييز المنتج الخاص بنا بالشعار الخاص بالمكت  الجمعيةيقوم مدير  

 دورية.

 ممتلكات العملاء والموردين الخارجيين  8-5-3

المنظمة.ستحدد    الجمعية تمارس   سيطرة  تحت  وجودها  أثناء  بالعميل  الخاصة  المراقبة  وبيانات  بالأدوات  العناية 

مسؤولية الاحتفاظ بسجل    الجمعيةير  على عاتق مدوتتحقق من وتحمي الأدوات المباعة للعميل لغرض المراقبة. تقع    الجمعية  

لهذه الأدوات في سجل أصول المشروع. عند فقدان الأداة الخاصة بالعميل أو تلفها أو اكتشافها بطريقة أخرى غير مناسبة  

بيانات  يجب الحفاظ على    بإبلاغ العميل بذلك والاحتفاظ بالمعلومات الموثقة حول ما حدث.  الجمعية  يقوم مدير    للاستخدام،

 . الجمعيةراقبة العميل وفقًا لنظام إدارة أمن معلومات م

 

 الحفظ  8-5-4

 هارد ديسك. –  لالإيمي –على نظام الاودو  عية  الجميتم حفظ كل المعلومات الخاصة 

 

 أنشطة ما بعد التوريد   8-5-5

 لمجال العمل.
ً
 يتم تقديم خدمات طبقا

 

 ضبط التعديلات  8-5-6

 
ً
 للمواصفات الكود السعودي والأنظمة والإجراءات المتبعة. لما يتم تعديل الخدمات طبقا

ً
 يريده العميل وطبقا

 

 الإفراج عن المنتجات والخدمات     6 -8

، قامت الادارة بتوثيق كافة العمليات وشصدار    الجمعيةللحفاظ على نظام إدارة الجودة وقيمة الخدمات التي تقدمها  

 بالحيثيات التي تؤثر على جودة تقديم الخدمات.  تعلق الإجراءات والتعليمات الخطية في ما ي

إلا بعد التحقق من كافة المتطلبات والوثائق الضرورية ضمن طريقة    الجمعية لا يتم تسليم أي خدمة من خدمات   

 علمية موثقة ومجدولة 

ة بالمستفيدين  خاصولكن يجب على كافة الإدارات المحافظة على المستندات والمعاملات ال   الجمعية لا يوجد منتج لدى  

خلال كافة مراحل التعامل، لحين اعتمادها أو إصدارها، ويتم حفظها في الأماكن المناسبة وتمييزها لحين تسليمها إلى أصحاب  

 العلاقة ، ولا يتم تسليم أي من هذه المعاملات الإدارية قبل التأكد من استيفائها كافة الشروط ومطابقتها لها . 

 

 المخرجاتقة  ضبط عدم مطاب   7 -8

 تقييم الأداء -9

 الرصد والقياس والتحليل والتقييم  9-1
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 عام 9-1-1

 للإجراء -
ً
 والنماذج الملحقة بها  يتم الرصد والقياس والتحليل والتقييم طبقا

 رضا العملاء 9-1-2

 تقوم  
ً
رضاؤهم  دى  باستطلاع رأى عملائه وذلك باستيفاء بيانات نموذج استطلاع رأي العميل لقياس م   المنشأة دوريا

الإجراءات  للوقوف على مدى فاعلية تطبيق نظام إدارة الجودة بالمنشأة وذلك بالتأكد من تحقيق متطلبات العميل وسهولة  

نتائج استطلاع رأى العميل    المنشأة بتحليل كما تقوم    المنتج،المنشأة من لحظة استقبال مندوب العميل وحتى تسليمه    داخل

ا العميل.للا واتخاذ الأفعال التصحيحية  بها  يتقدم   كما تقوم    زمة لحل أي مشاكل 
ً
أيضا أو شكاوى    المنشأة  بتلقي ملاحظات 

 بالاستجابة ل
ً
 .راءلأ العملاء والتعامل معها كما تقوم أيضا

 

 التحليل والتقييم  9-1-3

فرص   تحديد  أجل  وكبار    التحسين،من  العليا  الإدارة  البي  الاقتضاء،حسب    المديرين،تقوم  وتحليل  ت  انابجمع 

باستخدام الأساليب الإحصائية وغير الإحصائية المناسبة لتحديد مدى ملاءمة وفعالية عمليات نظام إدارة الجودة الرئيسية  

التي تنطبق على منطقتهم )ق( المسؤولية. كحد   البيانات  البيانات لتقييم تحقيق أهداف    أدنى،باستخدام نقاط  يتم تحليل 

 ومتطلبات العملاء. الجمعية مستوى 

كون العملية فعالة إذا تم تحقيق النتائج المرجوة بشكل قابل للقياس. يتم قياس الفعالية من حيث جودة المنتج  ت

أداء الموظف مقابل الأهداف المحددة ومستويات    الميزانية؛وأداء العملية ودقة العملية وأداء جدول التسليم والتكلفة وأداء  

  الجمعية تقوم    لدينا،لضعف والتهديدات والفرص ضمن نظام الإدارة المتكامل  وارضا العملاء. من أجل تحديد نقاط القوة  

 وتحليل الاتجاهات باستخدام نقاط البيانات التالية:  بمراقبة

 . خصائص العمليات والمنتجات واتجاهاتها. 1

 والمتطلبات القانونية. والعملاء، للمنتج، . المطابقة 2

 . بيانات رضا العملاء وتصوراتهم. 3

 انات أداء الموردين والموردين الخارجيين.ي. ب4

 . نتائج الإجراءات المتخذة لمواجهة المخاطر والفرص. 5

 التنفيذ الفعال لتخطيط نظام الإدارة المتكاملة.  - 6

 . فرص التحسين التي تم تحديدها خلال عمليات المراجعة الداخلية ومراجعات الإدارة. 7

للعملية   التحكم  حدود  عن  التعبير  حسب  و يتم  موثقة  معلومات  عبر  نشرها  ويتم  وأهداف  كأهداف  المنتج  أداء 

تصحيحية عندما تظهر البيانات اتجاهًا نحو حد التحكم المحدد مسبقًا. الموظفون الذين    إجراءات الجمعيةالاقتضاء. تتخذ 

لهذه  مؤهلة بشكل كافٍ لضمان    منها،قياس المخرجات والتحقق    للتحليل؛يستخدمون الأدوات الإحصائية   المناسب  النشر 

 التقنيات. 

 

 المراجعة الداخلية  9-2

    الجودة(اداره    )لنظامالمراجعات الداخلية    المنشأة بتنفيذتقوم  
ً
 كحد    )مرةدوريا

ً
لتحديد مدى مطابقة    أدنى(سنويا

ية وغيرها، وقد  وكذا مدى مطابقته للمتطلبات الحكومية والرسم      ISO-9001: 2015نظام إدارة العمل بالمنشأة للمواصفات  
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أكثر من مرتين   الأنشطة  أو بعض  المراجعة الداخلية على أحد  تنفيذ  النشاط ونتائج    فييتم   لأهمية هذا 
ً
السنة وذلك طبقا

 المراجعات السابقة.

 لمتطلبات المواصفــــات 
ً
   ISO-9001: 2015مـــــــراجعة الجودة الداخلية تغطى جميع أنشطة إدارة نظــــام العمل طبقــــا

 لأولوية وأهمية العمليات    المنشأة بالتخطيطتقوم  
ً
  التي والمناطق    )الأنشطة(لتنفيذ المراجعات الداخلية للنظام طبقا

 سيجرى عليها المراجعة ونتائج المراجعات السابقة وموقف حالات عدم المطابقة ومدى المطابقة للمتطلبات القانونية وغيرها.  

 راجعة ومجالها والطرق المستخدمة ومعدل تنفيذها. معايير الم المنشأة بتحديدتقوم 

المراجعين الداخلين المؤهلين لتنفيذ أعمال المراجعة بشرط استقلالية المراجعين وقد يستعين   المنشأة باختيارتقوم  

 المنشأة بالجهة الاستشارية لتنفيذ المراجعات الداخلية. 

 تغطى جميع أنشطة نظام إدارة العمل.  والتي جعين تم إعدادها بواسطة المرا التيتستخدم قوائم الأسئلة 

إجراءات المراجعات الداخلية الموثقة تحدد مسئولية التخطيط والتنفيذ لأعمال المراجعة وكذا تقارير نتائج المراجعة  

 والتسجيلات. 

 

 الإدارة. فريق تنفيذ مراجعة الجودة الداخلية لأنشطة إدارة الجودة يعين بواسطة ممثل 

المطابقة    التيالمنطقة    يقوم مسئول  الوقائية لحالات عدم   / التصحيحية  اتخاذ الأفعال  بالتأكد من  يتم مراجعتها 

   المطابقة. التأكد من إزالة أسباب حالات عدم  تأخير، وكذا  أي المواعيد المحددة لها دون  فيالناتجة من أعمال المراجعة 

/ الوقائية والتحقق من تنفيذ هذه الأفعال  مدير الجودة بالمنشأة مسئول عن متابعة تنفيذ الأفعال   التصحيحية 

 وتقديم تقارير نتيجة التحقق لممثل الإدارة. 

 

 مراجعات الإدارة 9-3

 وذلك بغرض التأكد من استمرارية وملائمة  
ً
يقوم ممثل الإدارة بمراجعة نظام العمل للمنشأة مرة على الأقل سنويا

ــــدى مطا ـــ ــ ــ  العمل بالمنشأة وأهدافه.  وسياسة ISO-9001: 2015بقته لمتطلبات المواصفة وفاعلية هذا النظام ومــ

ذلك   فينظام إدارة العمل للمنشأة بما  فيتهدف هذه المراجعات إلى تقييم مدى الحاجة الى إجراء تعديلات أو تغييرات 

اقشة أعمال التحسين المستمر لنظام  مراحل تنفيذ العمليات المتعلقة بالمنتج وكذلك من  فيسياسة وأهداف المنشأة أو تعديل  

 إدارة العمل بالمنشأة. 

 -   الإدارة:يراعى الالتزام بالآتي عند تنفيذ مراجعات 

 مراجعة المدخلات

 الآتية:ويقصد بها مراجعة الموضوعات  

 بالمنشأة. تحقيق الأهداف الموضوعة  ومتابعةسياسة الجودة 

العمل    التينتائج المراجعات   كانت مراجعات داخلية / مراجعة استشاري / مراجعة    شأة سواءبالمنتمت على نظام 

 الجهة المانحة للشهادة. 

كانت هذه المعلومات مقترحات أو شكوى أو تتعلق    سواء (Customer feedback)المعلومات المسترجعة من العملاء  

 بقياس مستوى إرضاء العملاء.

 المحددة. نتجات للمواصفات موقف كفاءة تنفيذ العمليات الإنتاجية ومدى مطابقة الم

 والوقائية.موقف الأفعال التصحيحية 
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 متابعة موقف تنفيذ القرارات والتوصيات الناتجة عن مراجعات الإدارة السابقة. 

تؤثر على نظام إدارة العمل ومدى تحقيق سياسة وأغراض المنشأة، كذلك التغييرات المقترحة لأساليب    التي التغيرات  

 المختلفة.    تنفيذ أنشطة المنشأة

 مقترحات التطوير والتحسين وتوصياتها. 

 موقف التعديلات في القوانين والتشريعات الحكومية فيما يخص نشاط المنشأة. 

 مراجعة المخرجات 

( 
ً
 -بالآتي: تتعلق  (Actionsوحتى تكون مراجعة الإدارة فعالة يجب أن تشمل مراجعة المخرجات أفعالا

 ت تنفيذه. تحسين نظام إدارة العمل وعمليا

 تؤدي الى تحقيق متطلبات وتوقعات العملاء.  والتيأعمال التحسين والتطوير 

 موقف الاحتياجات من الموارد المادية أو البشرية اللازمة لتنفيذ العمليات المختلفة وتحديثاتها. 

 ولمزيد من التفصيلات يتم الرجوع لإجراء مراجعة الادارة. 

 

 التحسين  -01

  عام 10-1 -

دير الجودة مجموعة من أدوات تقييم الأداء لتقديم توصيات للتحسين ولتحقيق النتائج المرجوة من نظام  يستخدم م 

قد تظهر التوصيات من مجموعات المراجعة ومن النتائج التي أثيرت في عمليات التدقيق   المثال،إدارة الجودة لدينا. على سبيل  

 الداخلية. 

نفيذ أي إجراءات ضرورية لتلبية متطلبات العملاء والأطراف المعنية  من أجل تحديد واختيار فرص التحسين أو ت

رضا    الصلة،ذات   لتعزيز  التحسين  الجمعيةتقود    العملاء،أو  مدخلات    الي  تشمل  الصلة.  ذات  البيانات  تحليل  من خلال 

 البيانات لعملية التحسين ما يلي: 

 والفرص؛تقييمات المخاطر  •

 رة للأطراف المعنية. يتقييم الاحتياجات والتوقعات المتغ •

 مطابقة المنتجات والخدمات الموجودة.  •

 فعالية نظام إدارة الجودة لدينا.  •

 أداء المورد. •

 التقليل من العواقب غير المقصودة.  •

 زيادة الأثر النافع والفرص.  •

 بما في ذلك الشكاوى والملاحظات. العملاء،مستويات رضا   •

 نتائج المراجعة الداخلية والخارجية. •

 التصحيحية ومعدلات عدم المطابقة.  تالإجراءا •

 بيانات من خصائص العملية والمنتج واتجاهاتها.  •
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أيضًا أن يتم تقييم فرص التحسين من التعليقات اليومية على الأداء التشغيلي من قبل مدير الجودة    الجمعيةتضمن  

يتم تقييم فرص التحسين من تحليل    ة.حسب الاقتضاء. عادة ما يتم تنفيذ التغييرات من خلال نظام الإجراءات التصحيحي

البيانات والاتجاهات طويلة الأجل وتنفيذها من خلال عملية مراجعة الإدارة ويتم ترتيبها حسب الأولوية فيما يتعلق بصلتها  

 بتحقيق أهداف الجودة لدينا. 

التصحيحي الإجراءات  في ذلك  )بما  المستمر  التحسين  لبرنامج  الشاملة  الفعالية  تقييم  إلى  ة  يتم  بالإضافة  المتخذة 

 ( من خلال عملية مراجعة الإدارة لدينا.الجمعيةالتقدم العام نحو تحقيق أهداف تحسين مستوى 

 

 

 عدم التطابق والإجراءات التصحيحية  10-2

إلى مدير الجودة حتى يمكن بدء   ISO 9001: 2015يتم الإبلاغ عن حالات عدم المطابقة مع جوانب الجودة ومتطلبات  

 تتم الإشارة إلى إجراء عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية.  الحالة،هذه   وفي التحقيق،

يوثق المدير المناسب عدم المطابقة باستخدام تقرير عدم المطابقة ويأخذ في الاعتبار السبب الجذري لعدم المطابقة.  

المناسب. يسجل مدير  خطيسيتم استشارة الأطراف المسؤولة الأخرى لتحديد السبب الجذري والت   الأمر،إذا لزم   ط للإجراء 

الجودة التقرير مع أي إجراء تصحيحي متفق عليه في سجل الإجراءات التصحيحية. يتم تسجيل نتائج الإجراء التصحيحي في  

 تقرير الإجراءات التصحيحية. 

الإبلاغ عنها  تم  وي  الداخلي،تتم مراجعة مدى ملاءمة الإجراءات المتخذة أثناء مراجعة المستندات وعملية التدقيق  

العملية لدفع نظام   العملاء أو ضعف  أو عدم رضا  عند الضرورة لمراجعة الإدارة. يتم استخدام الدليل على عدم المطابقة 

فإنها تتطلب تصحيحًا فوريًا وشجراءات إضافية محتملة    بالفعل،التحسين المستمر لدينا. نظرًا لأن المشكلات قد تكون موجودة  

 احتمالية تكرارها أو تقليلها.  على تهدف إلى القضاء 

 

يتم إجراء عمليات تدقيق المتابعة وفقًا لعملية التدقيق الداخلي لضمان اتخاذ إجراءات تصحيحية فعالة وأن هذا  

يلخص مدير الجودة ويحلل بيانات الإجراءات    ذلك،الإجراء مناسب لتأثير وطبيعة المشكلة التي تمت مواجهتها. بالإضافة إلى  

ذات    حيةالتصحي التوصيات  وتطوير  التصحيحية  الإجراءات  لنظام  الشاملة  الفعالية  تقييم  أجل  من  الاتجاهات  لتحديد 

 الصلة للتحسين. 

تتم مراجعة الإجراءات التصحيحية الناتجة للتأكد من فعاليتها وشبلاغ الإدارة العليا بها من أجل تحديد ما إذا كانت  

 أو ما إذا كانت هناك حاجة إلى النظر في أي مخاطر أو فرص جديدة أثناء التخطيط.  بة،مطلو التغييرات في نظام إدارة الجودة  

تعتبر الإجراءات التصحيحية فعالة إذا تم تصحيح المشكلة المحددة وتشير البيانات إلى عدم تكرار نفس المشكلات  

 للمراجعة. العليادارة  الإ   أو المشكلات المماثلة. يتم تقديم نتائج تحليل البيانات والتوصيات اللاحقة إلى

 الأفعال الوقائية 10-3

قد تظهر نتيجة    والتيالأفعال الوقائية للتخلص من الأسباب المحتملة لحالات عدم المطابقة    المنشأة بتحديدتقوم  

 لتجنب المشكلة   العمليتحليل البيانات وخبرة التنفيذ  
ً
  ي التللنظام لضمان عدم حدوثها ويجب أن يكون الفعل الوقائي مناسبا

.
ً
 قد تحدث عند التنفيذ مستقبلا

   -متطلبات: قامت المنشأة بإنشاء إجراءات موثقة للأفعال الوقائية لتحديد 
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   وأسبابها.تحديد حالات عدم المطابقة المحتملة 

   المطابقة.تقييم الحاجة الى الأفعال الوقائية لمنع حدوث حالات عدم 

 التنفيذ. د المسئول عنها والوقت المتوقع لتمام  حديتحديد وتنفيذ الأفعال الوقائية المطلوبة وت

   اتخاذها.تم  التيتسجيل نتائج الأفعال الوقائية 

 

 

 اتخاذها. تم  التيمراجعة الأفعال الوقائية 

 لمتطلبات الفعل    للتأكد منتم اتخاذها    التيمدير الجودة مسئول عن متابعة الأفعال الوقائية  
ً
تمام التنفيذ طبقا

 جراء الخاص بالأفعال التصحيحية والوقائية. الإ الوقائي أنظر 

 

 التحسين المستمر      10-4

لسياسات    باستمرار  الجمعيةتعمل   الفعال  التطبيق  من خلال  الجودة  إدارة  نظام  فعالية  تحسين    الجمعية على 

 وأهدافها والتدقيق وتحليل البيانات والإجراءات التصحيحية والوقائية ومراجعات الإدارة. 

بناءً على الأهداف الواردة في خطة عملنا    التحسين،وأهداف    الجمعية  المستمر بوضع سياسات    تحسين تبدأ عملية ال

وأهداف العملاء وغاياتهم. يتم بعد ذلك مقارنة رضا العملاء وبيانات التدقيق الداخلي وبيانات أداء العملية والمنتج وتكلفة  

 ات الأداء الرئيسية لتحديد فرص إضافية للتحسين. أو مؤشر الجودة الرديئة أو التحكم في المخاطر مقابل الأهداف  

الفعالية الشاملة لبرنامج التحسين   بالإضافة إلى    المتخذة،بما في ذلك الإجراءات التصحيحية    المستمر، يتم تقييم 

 من خلال عملية مراجعة الإدارة لدينا. ، معيةالجالتقدم العام نحو تحقيق أهداف تحسين مستوى 
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 (1ملحق رقم )

 تسلسل العمليات وتداخلها 

  اتخذ القرار(- ادرس –نفذ   –وفق دائرة )خطط م إدارة الجودة نظاتسلسل عمليات  -1
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 (2ملحق رقم )

 قائمة الإجراءات الرئيسية 

 

 م الرمز  اسم الإجراء 

SUP -P-01 1 اجراء مراقبة  الوثائق.  

SUP -P-02  2 اجراء التدقيق الداخلي.  

SUP -P-03  3 اجراء عدم المطابقة.  

SUP -P04 4 اجراء التصحيحي.  

SUP -P-05  5 اجراء مراجعة الادارة.  

SUP -P-06  6 اجراء رضا العميل.  

SUP -P-07  7 اجراء التدريب.  

COR -P-08 8 اجراء الموارد البشرية.  

COR -P-09 9 وتقييم الموردين  اجراء المشتريات.  

COR -P-10  10 المستودعات اجراء.  

COR -P-11  11 اجراء الصيانة.  

COR -P-12  12 اجراء الانتاج.  

COR -P-13  13 اجراء المبيعات.  

COR -P-14   14 اجراء ادارة المخاطر.  

COR -P-15   15 إجراء الإدارة المالية.  
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 (3ملحق رقم )

       ي الهيكل التنظيم

 

 

 

 

 

 


