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)تابع(  5/  الوحدات التنظيمية
3/5   إدارة الجــودة الـشـــامـلـة

    الهدف العــام
تحسين الجودة وتخفيض تكاليف التشغيل وتحقيق رضا المستفيدين الداخليين 

والخارجيين وضمان الإلتزام بمواصفات ومعايير الجودة و الأداء وبإجراءات العمل 
المعتمدة في المديرية العامة للمياه بمنطقة القصيم

الـمهــام والاختصاصات

الـمهـمــةالرقـم

تنسيق أعمال مجلس الجودة ومشاركة مجلس الجودة فى وضع السياسات والأهداف المتعلقة بالجودة1

رئاسة اللجنة الدائمة للجودة وجدولة وتنظيم أعمالها ومتابعة تنفيذها2

الإشراف على إعداد خطط الجودة الاستراتيجية والسنوية وخطط التدريب ونشر مفهوم الجودة وخطط 3
القياس والتحليل والتحسين وضبط الجودة

متابعة تنفيذ خطط الجودة بعد إعتمادها من مجلس الجودة4

الإشراف على إعداد خطة المراجعة الداخلية لنظام إدارة الجودة في المديرية5

الإشراف على إعداد نظام الجودة ومنهجية التطبيق وأدوات القياس في المديرية6

متابعة تحديث نظم إدارة الجودة بشكل دوري وفق متطلبات الجهة المانحة7

متابعة أعمال قياس وتحليل الجودة وأعمال المراجعة الداخلية لمواصفات ومتطلبات ومعايير الجودة 8
والإجراءات ومؤشرات الأداء  في المديرية

متابعة ضبط وتوثيق نظم الجودة في المديرية9

متابعة تنفيذ أعمال المراجعة الداخلية طبقاً للإجراءات والخطة المعتمدة10

الإشراف على إعداد تقارير الجودة والأداء المتميز11

حصر الاقتراحات التطويرية وتصنيفها وعرضها على اللجنة الدائمة للجودة12

مراجعة واعتماد خطة التأهيل والتسجيل وجوائز الجودة ومتابعة تنفيذها13

الإشراف على إعداد التقارير الدورية بشأن انجازات الإدارات وانحرافات الخطط الاستراتيجية والسنوية 14
للجودة )إن وجدت(
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قياديةطبيعتها.................رقمهامدير إدارة الجودة الشاملةالوظيفة

.................المرتبة.................القسمإدارة الجودة الشاملةالإدارة

إحتياج الوظيفة للتدريب
المؤهل العلمي 
المطلوب للوظيفة

الخبرة

سنوات الخبرة برامج تخصصيةبرامج قيادية
مجال الخبرةالمطلوبة للوظيفة

إشرافي.................بكالوريوس

الهدف الأساسي

ضمان تطبيق نظم إدارة الجودة والارتقاء بمستوى أداء الإدارة العامة للتعليم بمنطقة الجوف وفق معايير ونظم ومواصفات ومتطلبات الجودة المعتمدة 
بما يحقق رضا المستفيدين عن خدمات الإدارة العامة للتعليم بمنطقة الجوف

الأهداف التفصيلية

تحقيق أهداف الجودة  طويلة وقصيرة المدى	 
ضمان قياس وتحليل المشاكل والملاحظات بشكل دوري	 
ضمان الإلتزام بمعايير ومواصفات ومتطلبات الجودة	 
تحسين الجودة بشكل مستمر 	 
نشر مفهوم وثقافة الجودة على كافة المستويات الوظيفية  والتنظيمية	 
ضبط وتوثيق نظام الجودة	 

اللغات المطلوبةالمهارات والقدرات المطلوبة

لقدرة على قيادة وإدارة الأفراد والمجموعات	 
مهارة التعامل والاتصال الفعال	 
مهارة العرض والإلقاء	 
القدرة على تحليل ومعالجة المشكلات	 
معرفة في نظم الجودة	 

اللغة العربية	 
اللغة الإنجليزية	 

المهام والمسؤوليات

المشاركة في وضع السياسات المتعلقة بالجودة وإعداد الخطة الاستراتيجية للجودة ومتابعة تنفيذها	 
 الإشراف على إعداد خطط وموازنة إدارة الجودة  الشاملة	 
 الإشراف على إعداد وتطبيق نظام الجودة بما يتوافق مع أهداف الجودة	 
 الإشراف على إعداد خطة المراجعة الداخلية السنوية والتأكد من تعميمها على كافة الجهات المعنية	 
الإشراف على أنشطة الجودة الرئيسة	 

الصلاحيات

إعتماد خطط تطبيق الجودة وخطط فرق العمل	 
إعتماد المراجعة الداخلية السنوية	 
إعتماد تقييم أداء العاملين في إدارة الجودة الشاملة وتقييم فرق العمل	 

4/ بطاقات الوصف الوظيفي
1/4  مدير إدارة الجودة الشاملة

4

اللوائح والإجراءات والعمليات المنظمة لاستخدام أدوات الجودة لأغراض   نظام الجودة:   6/8
التحسين المستمر.   

مجموعة الأعمال التي تقوم بها إدارة الجودة من خلال الأقسام  أنشطة الجودة:   7/8
التابعة لهاللقيام بمهامها سعياً لتحقيق أهداف الجودة في المركز الوطني      

للقياس والتقويم في التعليم العالي )قياس(.   
قياس مستوى الجودة في كل معيار من معايير الجودة المعتمدة في نظام   التقييم الذاتي:   8/8
الجودة من قبل العاملين والمدققين في المركز الوطني للقياس والتقويم     

في التعليم العالي )قياس(.   
قيام الإدارة العليا بتحديد مدى التزام إدارة الجودة بتطبيق نظام الجودة   المراجعة الإدارية:   9/8

واتخاذ القرارات بشأنها.   
قيام مدققي الجودة المعتمدين في المركز بتحديد مدى التزام جميع     المراجعة الداخلية:    10/8

الوحدات التنظيمية بتطبيق نظام الجودة المعتمد.   
جميع القطاعات الوطنية حكومية كانت أم خاصة التي يعمل ويتعاون    ركاء:  الشُم  11/8
معها  المركز الوطني للقياس والتقويم في التعليم العالي )قياس(      

لتقديم خدمات متكاملة تساهم في تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمركز.   
جميع الجهات التي لا تربطها علاقة تنظيمية بالمركز الوطني للقياس   الموردون:   12/8
والتقويم في التعليم العالي )قياس( وتقدم للمركز خدمات/منتجات      

بمقابل  مالي.   
المتلقي للخدمة فرداً كان أم وحدة تنظيمية لمخرجات شخص أم وحدة    المستفيد الداخلي:   13/8
تنظيمية )أداء أو  خدمة أو إجراء( في إطار المركز الوطني للقياس      

والتقويم في التعليم العالي )قياس(.   
المتلقي للخدمات/المنتجات التي يقدمها المركز ويشمل الأفراد والمنظمات   المستفيد الخارجي:   14/8

والهيئات والقطاعات الحكومية وغير الحكومية التي لا تربطها علاقة      
تنظيمية مباشرة بالمركز  الوطني للقياس والتقويم في التعليم العالي     

)قياس(.   
أي إدارة أو قسم في الهيكل التنظيمي المعتمد للمركز. الوحدة التنظيمية:   15/8

 
سادساً: أهداف وسياسات الجودة:

مادة )9(:  يلتزم المركز الوطني للقياس والتقويم في التعليم العالي )قياس( بالعمل على ضمان تحقيق أهداف 
الجودة التالية:

تقديم خدمات متميزة تلبي احتياجات المستفيدين وتحقق رضاهم.  1/9
تحقيق درجة )صفر( من الأخطاء والعيوب في الأداء والعمليات والخدمات.  2/9

تقديم الخدمات بدرجة عالية من الجودة وبأقل تكلفة.  3/9
الأداء وفق معايير عالمية وبدرجة عالية من المهنية.  4/9

أن يكون المركز نموذجاً ومثالًا للأداء بدقة ودرجة عالية من المصداقية والاعتمادية.  5/9

وإعداد  العاملة  القوى  وتطوير   بتحليل  أمساك  تقوم 
الوصوفات الوظيفية وتطوير نظم الموارد البشرية ولوائح 
العمل من خلال منهج متكامل ومترابط لضمان الإنسجام 
بين الموظف والوظيفة وإستثمار معارف ومهارات وقدرات 

العاملين لأداء أعمالهم بكفاءة وفاعلية.

منهجية "أمساك"  لتحديد الاحتياجات التدريبية 
وتنفيذ برامج تدريبية ذات أثر على المتدربين

جميع البرامج 
التدريبية التى تقدمها 
"أمساك"  معتمدة من 

إحدى هذه الجهات:

7 Manpower Analysis and Job Evaluation Form ( Departments)

هل تحتاج الوحدة لقوى عاملة إضافية؟

Yes /  نعمNo / لا

Does the unit need more manpower?


إذا الإجابة نعم أكمل الجزء التالي، وإذا كانت لا أنتقل للفقرة التالية
If YES, complete the following section, and if NO go to 
the following section

اسماء الوظائف المطلوبة

Title of required Jobs

العدد المطلوب
Required 
Number

سعودي
Saudi

غير سعودي
Non saudi

رسمي
Permanent

تعاقد
Contract

رسمي
Permanent

تعاقد
Contract































7 /  The Organizational Unit Needs 7 /  إحتياجات الوحدة التنظيمية

7 / 1  Manpower Needs 7 / 1   إحتياجات الوحدة من القوى العاملة

5 Manpower Analysis and Job Evaluation Form (Employees)

الرجاء تحديد مهام الوظيفة وتحديد مدى تعارضها مع مهام وظائف أخرى )الوظيفة الحالية التي تقوم بها وليست المعين عليها(
Please identify the detailed tasks of your job and whether they conflict with the tasks of other jobs (The job you 

currently perform, not the official title)

المهام التفصيلية للوظيفة التي تقوم بها
Detailed tasks of your job

هل تتعارض أو تتداخل مع مهام وظائف أخرى؟

Does it conflict with the tasks of other jobs?

Yes /  نعمNo / إذا نعم، حدد الوظيفة لا
If yes, specify the job














الرجاء تحديد المهام التي ترى ضرورة إضافتها للوظيفة وتحديد ما إذا كان هناك وظائف أخرى تقوم بها )الوظيفة الحالية التي تقوم بها وليست المعين عليها(
Please identify the detailed tasks that you think belong to your job and should be added to it and whether they 

are being performed by other jobs (The job you currently perform, not the official title)

المهام التفصيلية المطلوب إضافتها للوظيفة التي تقوم بها
Detailed tasks that should be added to your job

هل هناك وظائف أخرى تقوم بها؟
Is this task being performed by other jobs?

Yes /  نعمNo / إذا نعم، حدد الوظيفة لا
If yes, specify the job















2 / 2  Tasks 2/2  المهـــام



في تحليل القوى العاملة نجاحات أمساك  
وتطـوير المـوارد البشــرية

عينة من مخرجات مشروع تطوير الموارد البشرية والتطوير 
التنظيمي في هيئة تنظيم الكهرباء والإنتاج المزدوج

عينة من مخرجات مشروع تطوير الموارد البشرية 
في الهيئة العامة للطيران المدني




