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نظام الجودة المعتمد / المواصفات القياسية العالمية الأيزو ٩٠٠١ / ٢٠٠٨ )ISO 9001:2008(المراجع

لا يوجدالمرفقات

لا يوجدالإجراء السابق

جميع إجراءات الجودة التالية تعتمد على الخطة المعتمدةالإجراء اللاحق

الإعتمادات

مراجعةإعداد

الاسمالاسم

الوظيفةالوظيفة

التوقيعالتوقيع

إعتماد

الوظيفةالاسم

التاريخالتوقيع

النماذج المستخدمة

مدة الحفظاسم النموذجرقم النموذج

QF_QP_01دائمنموذج جمع بيانات خطة الجودة وإعداد خطة الجودة السنوية

QF_QP_02نموذج متابعة خطة الجودة

QF_QP_03دائمتقرير إنجاز خطة الجودة

عرض تقرير الإنجاز على مجلس الجودة15

)تابع(

خطوات
العمل

تزويد الجهات ذات العلاقة بملاحظات اللجنة الدائمة للجودة ومجلس الجودة16

الإحتفاظ بصورة من تقرير الإنجاز والملاحظات في ملف التخطيط للمتابعة )نسخة أصلية غير قابلة للتداول(17

تحديث الخطة بناءً على المهام والنشاطات المستحدثة من قبل اللجنة الدائمة للجودة ومجلس الجودة والجهات ذات العلاقة18

      QF-QC-06 

خاصة بالجهة الطالبة

وصف الوضع الراهن

التصحيح المطلوب

الأسباب

خاصة بإدارة الجودة الشاملة
الرمزالتاريخالرقم

  الفريق المكلفالإدارة ذات العلاقة

المدة الزمنيةتاريخ الإنجاز المتوقعتاريخ التكليف

خاصة بالفريق المكلف
المدة الزمنية الفعليةتاريخ الإنجاز الفعليتاريخ التكليف

   رفض التصحيح اعتماد التصحيحتوصية الفريق لا نعمتقرير الفريق مرفق؟

التوقيعالتاريخالاسم

...................................................       الوظيفة:   .............................    الإدارة:    ........................................       التاريخ:    ..................................     التوقيع:    .......................... الاسم: 

الوظيفة:   ..........................................       التاريخ:    .....................................     التوقيع:    .................................        ..................................................................................... الاسم: 

الوظيفة:   ..........................................       التاريخ:    .....................................     التوقيع:    .................................        ..................................................................................... الاسم: 

الوظيفة:   ..........................................       التاريخ:    .....................................     التوقيع:    .................................        ..................................................................................... الاسم: 

طـلـب تـصـحـيـح

القرار النهائي

 رفض التصحيح اعتماد التصحيح

الأسبابملاحظات

تاريخ الإصدار:  01 / 01 /2015 رقم الإصدار: 01

      QF-QM-03 /        /           :تاريخ الإصدار رقم الإصدار: ..............................

وصف دقيق ومفصل 
المشكلة / الملاحظة / الاقتراح:

 طارئة  مزمنةطبيعتها:

 اقتراح ملاحظة مشكلةنوعها:

مكان حدوثها حدد:

الإدارة ذات العلاقة بها:

أسباب حدوثها من وجهة نظركم:

ما هي توصياتكم لمعالجتها:

نموذج عرض فرصة للتحسين ) مشكلة / ملاحظة / اقتراح (
) يستخدم النموذج لحالة واحدة فقط (

خاص بإدارة الجودة الشاملة
التاريخ:الرقم: 

الرمز:الإدارة ذات العلاقة: 

تاريخ التكليف:الفريق المكلف:

المــدة:تاريخ الانجاز المتوقع:

خاص بلجنة الجودة
المدة الفعلية:تاريخ الانجاز الفعلي: 

 لا نعمتعتمد التوصيات والحلول المقترحة؟

 لا نعميعتمد التطبيق ومعالجة المشكلة؟

الإدارة/الموظف المسؤول عن المراقبة:

الاعتماد:

خاص بالفريق المكلف
تاريخ الانجاز الفعلي:تاريخ التكليف:

 لا نعمهل تمت معالجة ) تصحيح ( المشكلة؟ لا نعمتقرير الفريق مرفق؟

قائد الفريق

التوقيع:التاريخ:الإسم:

مع التحية إدارة الجودة الشاملة   إلى :  

........................................................................................................... الإسم:  من : 

/  / التاريخ:  

............................................................................... الإدارة: 
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ضمان تطبيق نظام الجودة بشكل معياري وربط نشاطات الجودة بشكل متكاملالهدف

جميع أقسام / وحدات / نشاطات الجودة والإدارات والأقساممجال التطبيق

التخطيط للجودة )QP(المسؤول عن التطبيق

تعريفات

1)QF_QP_01 :جمع بيانات ومهام )خطط الجودة الفرعية( نشاطات الجودة )نموذج

2)QF_QP_01( إعداد خطة الجودة السنوية بشكل مفصل وشامل لكافة نشاطات الجودة

عرض الخطة على مدير إدارة الجودة الشاملة للإعتماد )تعاد إلى مصدرها للتعديل في حالة عدم الإعتماد(3

عرض الخطة على اللجنة الدائمة للجودة للإعتماد )تعاد إلى مصدرها للتعديل في حالة عدم الإعتماد(4

خطوات
العمل

عرض الخطة على مجلس الجودة للإعتماد )تعاد إلى مصدرها للتعديل في حالة عدم الإعتماد(5

تعميم الخطة المعتمدة من مجلس الجودة على نشاطات الجودة الرئيسية للتنفيذ6

إرسال صورة من الخطة المعتمدة لرئيس وأعضاء مجلس الجودة7

إرسال صورة من الخطة المعتمدة لرئيس وأعضاء اللجنة الدائمة للجودة8

إرسال صورة من الخطة المعتمدة لمدير إدارة الجودة الشاملة9

الإحتفاظ بصورة من الخطة المعتمدة في ملف التخطيط لمتابعة التنفيذ )نسخة أصلية غير قابلة للتداول(10

11)QF_QP_02( لتنفيذ نشاطات ومهام الخطة المجدولة مع الجهات المعنية )متابعة ربعية )كل ثلاثة أشهر

12)QF_QP_03( إعداد تقرير إنجاز ربعي مفصل

إرسال صورة من تقرير الإنجاز لمدير إدارة الجودة الشاملة13

عرض تقرير الإنجاز على اللجنة الدائمة للجودة14

SOP_QP_01رقم الإجراء........ / ........ / ..............تاريخ الإصدار

إجراء التخطيط للجودةاسم الإجراء)0(تاريخ التعديل

)0(تاريخ المراجعة)0(رقم المراجعة

Work Procedure   |   إجـــــراء عــمـــــل

9

من 1
قسم التخطيط للجودة

قسم التخطيط للجودة

نعم

نعم

نعم

لا

لا

لا
عرض تقرير الإنجاز على 

اللجنة الدائمة للجودة

تعميم الخطة على
أقسام الجودة  للتنفيذ

متابعة التنفيذ

عرض تقرير الإنجاز 
على مجلس الجودة

صورة
رئيس وأعضاء مجلس الجودة

صورة
رئيس وأعضاء مجلس الجودة

صورة
رئيس وأعضاء اللجنة الدائمة للجودة

صورة
رئيس وأعضاء اللجنة الدائمة للجودة

حفظ التقرير

صورة
مدير إدارة الجودة

صورة
مدير إدارة الجودة

تحديث التقرير

إعداد تقرير إنجاز شهري

اعتمد؟

يوجد
ملاحظات

انتهى  الإجراء

اعتمد؟

تزويد الجهات المعنية بصورة من التقرير

تزويد الجهات المعنية بالملاحظات

Quality Assurance Certificate   |   شـهــــادة تأكـيـد الجـــودة

      QF-QC-10 2015/ 01 / 01  :تاريخ الإصدار رقم الإصدار: 01

Outputs Informationبيانات المخرجات
:Type مشروع / Project خدمة / Service منتج / Productالنوع:

:Codeالرمز:

:Nature of Output مرة واحدة / Only Once دوري )متكرر( / Regularطبيعة المخرج:

:Providerالجهة المنفذة:

:Date Completedتاريخ الانجاز:

Beneficiary Informationبيانات المستفيد
:Nameالإسم:

:Type of Beneficiary خارجي / External داخلي / Internalنوع المستفيد:

:Nature of Relation غير مستمرة / Provisional مستمرة / Continuosطبيعة العلاقة:

TQM Manager Approval اعتماد مدير إدارة الجودة الشاملة
:Nameالإسم: 

:Signatureالتوقيع: 

:Dateالتاريخ: 

Quality Assuranceتأكيد الجودة

عناصر الجودة
Quality Elements

Result / ملاحظاتالنتيجة
Comments

Pass / تجاوزFail / لم يتجاوز

1

2

3

4

5

:Checked byتم الفحص من قِبل:

:Checked onتم الفحص بتاريخ:

:Signatureالتوقيع:

8

إلى 1

يتم جمع البيانات من كافة أقسام الجودة
يجب أن تشمل التالي:

نشاطات ومهام القياس
الخطة المعتمدة للقياس

نشاطات ومهام التحسين
الخطة المعتمدة للتحسين
نشاطات ومهام الضبط
الخطة المعتمدة للضبط

نشاطات ومهام التدريب ونشر ثقافة الجودة
الخطة المعتمدة للتدريب ونشر ثقافة الجودة

النماذج المستخدمة في الإجراء

QF_QP_01
QF_QP_02
QF_QP_03

SOP - QP - 01  |   اإجراء التخطيط للجودة

الموعد الأقصى لجمع البيانات 
وإستلام الخطط الفرعية 
المعتمدة في شهر أكتوبر من 
كل عام

الموعد الأقصى لإعتماد الخطة 
السنوية للجودة قبل نهاية شهر 
ديسمبر من كل عام

بداية  الإجراء

جميع البيانات
)المهام والنشاطات(

اعتمدت؟

اعتمدت؟

اعتمدت؟

نعم

نعم

نعم

لا

لا

لا

عرض الخطة على
مدير إدارة الجودة

عرض الخطة على
اللجنة الدائمة للجودة

إعداد خطة الجودة السنوية

عرض الخطة على
مجلس الجودة

Non-conformance Form   |   نموذج عدم مطابقة

QF-QM-09 /        /           :تاريخ الإصدار رقم الإصدار: ..............................

Submition of the Non Conformanceتسليم الحــالة

:Received byتم استلام الحالة من قِبل:

:Received onتم استلامها بتاريخ:

:Signatureالتوقيع:

:Number / الرقم:Date / التاريخ

 :Department / الإدارة:Activity / النشاط

:Reference / المرجع:Auditor / المراجع

الوثائق ذات العلاقة:    
Relevant Documents 

وصف حالة عدم المطابقة: 
Description of Non 

Conformance

:Risk Level / خطورة الحالةMajor / مرتفعة Minor / متدنية Observation / ملاحظة فقط 

هل تحتاج إلى تحليل )تشكيل فريق(؟ 
Is Further Ananlysis Required?

Yes / نعم No / لا 

المقترحات لتصحيح الحالة:
 Proposed Corrective

Actions

المقترحات للوقاية:
Proposed Preventive 

Actions

Closing the Non Conformanceإغلاق الحــالة

:Action was reviewed byتم مراجعة الحالة من قِبل:

:Action was reviewed onتمت مراجعتها بتاريخ:

:Action was closed onتم إغلاقها بتاريخ:

 Approval / الاعتماد

 :Name / الإسم

:Signature / التوقيع

:Date / التاريخ

منهجية أمساك
في إعادة هندسة 
العمليات الإدارية

منهجية  " أمساك "  
في إعادة هندسة 

العمليات الإدارية

CIMC

We Are Certifiedمعتمدون

على  والقضاء  النشاطات  بتحليل  أمساك  تقوم 
الأعمال التي لا تضيف قيمة وتقوم بإعادة هندسة 
الإجراءات  وتطوير  الإدارية  والإجراءات  العمليات 

ونماذج العمل وفق أفضل الممارسات العالمية.

إجراءات وفق أفضل الممارسات الإدارية 

وقابلة للأتمتة بسهولة



نجاحات أمساك  

جميع الحقوق محفوظة للمركز الوطني للقياس والتقويم في التعليم العالي
المملكة العربية السعودية

دليل اإجراءات الجودة

أمـانة منطقة الجـوف

õ«ªà∏d kÉªFGO ≈©°ùf

QP-QC-02

جميع الحقوق محفوظة لأمانة منطقة الجوف
المملكة العربية السعودية

اإجراء �سبط �سجلات الجودة

في إعادة هندسة
 العمليات الإدارية

عينات من مخرجات مشاريع أمساك في 
إعادة هندسة العمليات الإدارية




