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 الجودة دليل عن مقدمة

 الإدارة ممثل من تصريح بدون محتويات بنسخ مسموح وغير للوكالة تامة ملكية الدليل هذا 
 .الجودة بنظام يتعلق ما كل عن ول المسؤ

 من ولابد ، الوكالة بنشاط الخاصة عمالالا كافة عل وتطبق ملزمة الفقرات الوارده فى هذه الدليل 
. العاملين جميع قبل من بإستمرار تطبيقها من التأكد

 كفاءت وتحسين الجودة إدارة نظام ىعل المحافظة مسؤولية إليهم ستوكل الذين يرشد الدليل هاا 
 .الك تحقيق إجراءات تاوفعالي

 العالميه الايزو  المواصفة لمتطلبات طبقا هبناؤ  تم لذىوا بالوكالة الجودة إدارة نظام الدليل اذه يوثق
  مع بالوكالة الجودة نظام عناصر لتنفيذ العامة للسياسات وصفا يبين وهو  20082لعام  9001
 .الوكالة عن مختصرة نبذة إل إضافة المستخدمة للإجراءات المرجعية الإشارة

 الوثائق ضبط راءاتبإج محدد هو لما طبقا الدليل اهذ ف والتعديلاتالتغييرات  تتم. 
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 بنود ف ورد ذىال للموضوعات الترتيب سلنف طبقا الدليل اهذ وموضوعات عناوين ترتيب تم 
.2008-9001ومتطلبات المواصفه العالميه الأيزو 

 
 

 :طبيق منهج إدارة الجودة الشاملةأنظمة الجودة وأهميتها في ت
  عرفت أنظمة الجودة تطورات مهمة مع التقدم الصناعي والتكنولوجي المعاصر وخاصة بعد الحرب

العالمية الثانية، فالنظام الأول الذي يسمى بنظام التفتيش ثم ضبط الجودة بعد توكيد الجودة إلى أن 
 أصبحنا نتحدث عن إدارة الجودة الشاملة والتميز.

 
 
 الأيزو( التعريف بالمنظمة الدولية للمعاييرISO:) 
 .هي المنظمة الدولية للتوحيد القياسي 
  دولة على أساس عضو  157هي تجمع دولي يتكون من مؤسسات التقييس الدولية والإقليمية في

 واحد لكل دولة مع أمانة مركزية في جنيف بسويسرا تنسق عمل هذا النظام.
 ليونانيةالاسم مشتق من الكلمة اisos  ( التي تعني التعادل أو التساويequal ويقصد بالأيزو )

شمولها لفكرة عدم الاختلاف الممكن عندما تتواجد المواصفات القياسية، فمهما كانت البلاد أو اللغة 
 International Organization forفالاختصار المستخدم لاسم المنظمة الدولية للقياس )

Standardization( )ISO 9000.) 
  :م وهو اليوم العالمي للقياس.1946أكتوبر  14تاريخ إنشاء المنظمة 
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  عضواً. 25م بـ 1947فبراير  23بدأت عملها في 
  م.1951أول مواصفة تم إصدارها في 
 .الأيزو منظمة غير حكومية 
 سة يتراوح عمل الأيزو من إعداد مواصفات للنشاطات التقليدية مثل الزراعة والبناء إلى الهند

 الميكانيكية إلى الأجهزة الطبية إلى تطوير نظم المعلومات وغيرها.
  عضوية الأيزو مفتوحة لمراكز المواصفات الوطنية التي تعتبر مسؤولة عن توحيد المواصفات في

 بلادها.

 
 أن كمـا ، والجامعـة الوكالـة يخـدم بمـا العمـل سـير عـل كبيـر تـأثير لهـا سـيكون الـداخلي التـدقيق عمليـة إن
 والجودة التطوير عمادة تشمل التي - والجودة للتطوير الجامعة وكالة اراتإد كل ربط في سهمسي

 وهـذا .متناغمـا امؤسسـاتي عمـلا فيهـا العمـل يصبح بحيث – والتخطيط ساتراالد وادارة ، المختلفة بوحداتها
 فيهـا تنعـدم بيئـة فـي لهـا المناسـبة الحلول وتضع تحللها و العوائق تحدد واقعية أكثر رؤية إل سيؤدي هبدور 

 للعمـل التكامليـة المنظومـة فـي مهمـا راً دو  بهـا يـرتبط ومـا الوكالـة فـي فـرد لكـل وتجعـل الإداريـة المركزيـة
 .المؤسساتي
 نشطةوالأ ، الشاملة الجودة وأهداف سياسات لكل شاملة وثيقة أيديكم بين ، الجودة دليل هو فها : وختاما
إدارات  لكـل الـوظيفي والوصـف والصـلاحيات المسـؤوليات إل إضـافة ، المخرجـات جـودة فـي تـؤثر التـي
 .2008-9001ة الأيزو مواصف لمتطلبات وفقا الوكالة حداتوو 
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 التطبيق مجال

 التطوير مجال ف المقدمة بالخدمات المرتبطة الوكالة أنشطة جميع عل الجودة إدارة نظام تطبيق يتم
 .رن ا نج بجامعة التعليمية ليةوالعم الداء وتطوير والتخطيط الإداري

 المستخدمة المراجع: 
 : ىإل بالوكالة الجودة إدارة نظام وضع في الرجوع تم
  2008-9001المواصفه العالميه الأيزو 
  2009-9004المواصفه العالميه الأيزو 
  2005-9000المواصفه العالميه الأيزو 
 السعودية العربية بالمملكة الصادرة الةالوك بنشاط والمرتبطة للعمل المنظمة واللوائح القوانين.  
 والمصطلحات التعريفات 
 فيهـا الرجـوع يـتم بالوكالـة الجـودة إدارة نظـام فـي والمسـتخدمة الـدليل ابهـذ الـواردة المصـطلحات 

 .2008-9001للمواصفه الدوليه 
 الجودة إدارة نظام متطلبات : 
  وفقـا بهـا الخـا  الجـودة إدارة نظام تحسينو  وحفظ وتنفيا بإنشاء الوكالة قامت: العامة المتطلبات 

 .2008-9001المواصفه الدوليه الأيزو  لمتطلبات
 طريق عن المعيار هاا تنفيا تم وقد:  
 العمل تدفق خريطة رسم أداة باستخدام وتتابعها تسلسلها وكالك العمل آليات كافة عل التعرف.  
 العمل آليات في رقبة ا الم نقاط تحديد.  
 بفعالية العمل آليات لتحقيق المطلوبة دالموار  توفير.  
 عليها مستمرة تحسينات إدخال بغرض العمل آليات لكافة جعةراوالم الشامل والتقييم قبةراالم.  
 2008-9001الأيزو  الدولية المواصفة متطلبات مع يتوافق بما العمليات هذه إدارة وتتم 
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 راتإدا مـع فيهـا التعامـل يـتم خارجيـة درمصـا بواسـطة تـتم عمليـات عـل الجـودة إدارة نظـام ويشتمل 
 .البشرية الموارد ونظام اولصيانة المشتريات : مثل المختلفة الجامعة

 .الجامعة بإدارة الخاصة والنظم السعودية القوانين خلال من العمليات ها في والتحكم قبةراالم وتتم
 : الآتي الجودة إدارة نظام وثائق تتضمن

 والرؤية الرسالة 

 الجودة أهداف  
 الجودة سياسة. 
 الجودة دليل 

 العمل وأدلة التشغيلية ءاتراالإج.  

 العمليات في والتحكم والتنفيذ التخطيط فعالية تؤكد وثائق.  

 سجلات الجوده 
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:الجودهدليل

 الدولية المواصفة لمتطلبات وفقا الجودة إدارة نظام بمتطلبات المتعلقة السياسات الجودة دليل يصف 
:التالية تراالفق في كما المواصفة طلبتها التي العناصر عل الجودة دليل ويشتمل 2008-9001الأيزو 

 والعملية داءالا وتطوير والتخطيط الإداري التطوير " وهو : الجودة إدارة نظام مجال : أولا 
 " المجمعه بجامعة التعليمية

 سبب تفسير مع الوكالة نشاط عل تنطبق لا التي المواصفة بنودوهى (  الاستثناءات : ثانيا 
 ): ىيل كما الاستثناء

 : بالتصميمات المتعلقة نشطةالأ:بالوكالة تصميم نشاط أي عمل يتم لا حيث.
 بالجامعة المشتريات إدارة خلال من والخدمات البشرية غير الموارد جميع توفير يتم حيث: المشتريات

 النهائية للمرحلة وصولها بعد إلا رقبتها ا م يمكن لا التي الخدمات: 
 التنفيا أثناء العمليات جميع رجعة ا م يتم وانما النوع هاا من خاصة عمليات توجد لا حيث 
 النهائية الخدمات تقديم وحت. 
 العملاء ممتلكات:

 خلال من تتم الوكالة أنشطة جميع وانما للعملاء ممتلكات مع التعامل الوكالة نشاط يتطلب لا حيث 
 .ممتلكاتها

 المخزنة المواد عل ةالمحافظ:الاستخدام لماكن التوريدات تتم وانما بالوكالة مخازن توجد لا حيث 
.مباشرة

 س:القيا معدات

 سللقيا معدات وجود المقدمة الخدمات جودة يتطلب لا حيث . 
 1رقم ملحق في موضحة وه الجودة إدارة بنظام الخاصة ءاتالإجرا إلى الإشارة : ثالثا 
 :ً2رقم ملحق في موضن هو و وتداخلها العمليات لتسلسل وصف رابعا
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 الإدارةتقييم 

 01 رقم الإجراء:

 ممثل إدارة الجودةمكتب   الإدارة:

 الجودة إدارة نظاممراقبة ومتابعة ضمان   الهــدف:

 دليل الجودة   المرجعـية:

 ممثل إدارة الجودة  المسئولية:

 فريق تقييم الإدارة  النطاق:

 مقدمة (1

 نظ ام ويق دم. ةكلي بال هي مسئولية جميع الموظفين العلوم بالزلفىكلية التي تقدمها  خدمةإن جودة ال

الج  ودة م  ن خ  لال الإج  راءات الوظيفي  ة تفاص  يل كامل  ة ع  ن كيفي  ة تق  ديم الخدم  ة م  ن قب  ل  إدارة

، بش  كل دائ  م كلي  ةال إدارةم  ن قب  ل مس  تمر  الج  ودة لتقي  يم ورقاب  ة  إدارة يخض  ع نظ  اموالم  وظفين. 

 ل.ومتواص

 تقييم الإدارة (2

جتماع  ات فري  ق تقي  يم إت  تم  مس  ئولية فري  ق تقي  يم الإدارة. ه  وتقي  يم الإدارة إن إجتم  ا   (2-1

تقي  يم  جتماع  ات فري  قإيش  ترف ف  ي و عل  ى الق  ل. الس  نةف  ي  واح  دة الإدارة بمع  دل م  رة

 كل من: الإدارة

  كلية العلوم بالزلفىعميد 

  كلية العلوم بالزلفىوكلاء 

  لية العلوم بالزلفىكمدير إدارة 

 كلية العلوم بالزلفىالمدير الإداري للطب الموازي ب 

 كلية العلوم بالزلفىل ممثل إدارة الجودة 

 حسب الحاجة ينآخر اءعضأي أ. 

 كل موضو مناقشة  كونتعلى أن  التالية في إجتما  تقييم الإدارة، مواضيعال ةمناقشتتم  (2-2

 :على القل مرة واحدة سنويا  

 جتما  السابقلإتقييم محضر امراجعة و 

  طلبات إجراء تصحيحي أو وقائيتقارير حالات عدم المطابقة / 
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  الوحداتأداء 

 مستويات ومؤشرات الخدمة 

 مواضيع التداخل الوظيفي 

 خطط العمل 

 تقارير تقدم العمل 

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

 حتياجات التدريب / التطويرإ 

 التعديلات على الوثائق المقيدة 

 الإجراء التصحيحي الوقائي 

 نملاحظات المستفيدي 

 جعة أهداف الجودةمرا 

  مواضيع أخرىأي 

 مجتما  القادلإموعد وتاريخ ا 

حس  ب النم  و   ا  تقي  يم الإدارة ع  ن تنظ  يم أجن  دة إجتم  مس  ئول  ودةـالج  ممث  ل إدارة إن  (2-3

  .جتمالإالمشاركين في اكافة على جتما  لإتوزيع محضر ا أن عليه، كما الخاص

كلي ة كل من عميد من قبل  إعتماد و الخاص جتما  حسب النمو  لإيتم تسجيل محضر ا (2-4

 .( وممثل إدارة الجودةهعن من ينوبأو ) العلوم بالزلفى

 جودة. تسجلا ملف ضمنالإدارة تقييم جتما  إمحضر  يحفظ (2-5

 ض من مس ئولية يق ع ىكلي ة العل وم ب الزلفبالمختلف ة إن تمرير نت ائ  الإجتم ا  للقطاع ات  (2-6

المعنية التحقق من إيصال محت وى مسئولي القطاعات وعلى  أعضاء فريق تقييم الإدارة.

 .العلاقة يجتما  تقييم الإدارة للموظفين  وإمحضر 
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 الوثائق والمعلوماتقبة ارم

 02  :رقم الإجراء

 الجودة ممثل إدارةمكتب   الإدارة:

 لوثائق والمعلوماتالفعالة على اضمان المراقبة   :الهدف

 دليل الجودة  المرجعية:

 الجودةممثل إدارة   المسئولية:

 اتقطاعال سئوليمجميع   النطاق:

 مقدمـة (1

 :إحكام الرقابة على الوثائق والمستندات التيةالجودة  إدارة يتضمن نظام

  الوثائق المقيدة /المستندات المراقبة 

 المستندات الخارجية 

 :/ الوثائق المقيدة قبةالمرا المستندات (1-1

أن فيها "وثائق معتمدة يشترط أنها على / الوثائق المقيدة  المراقبة تعرف المستندات

إدارة عمليات ضرورية لفعالية نظام  تكون موجودة في أماكن معروفة بمواقع يتم فيها

 :وه   الوثائق المقيدة تشمل ".الجودة

 ةكل التنظيمياالهي 

 دليل الجودة 

 الجودة إدارة لعامة لنظامالإجراءات ا 

 الرسومات التوضيحية لتسلسل أداء المهامإجراءات العمل و 

   النما 

 أهداف الجودة 

 الوصف الوظيفي 

 لف و ،الجودةبمعرفة ممثل إدارة يتم  نسخ الوثائق المقيدةتوزيع إن  (1-1-1

الجودة ممثل إدارة . يقوم بالكليةمسئولي القطاعات المختلفة بالتنسيق مع 

 للقطاعاتة تمدأصل الوثيقة المع عملها من تمقد تأكد من أن النسخ بال

 .تفاق عليهقة أو بديل آخر يتم الإوثيالصل أالمعنية، و لف باستخدام 



  جامعة المجمعه

 

 

 

 

ظـــام الإجـــراءات العامـــة لن
 كلية العلوم بالزلفى إدارة الجـــودة

 الإصدار الأول  نظام إدارة الجودة

 25من  11صفحة:  هـ1436 ربيع الأخر

 

11 
 

 إجراءات ،مثل) بالكليةالمختلفة  بالقطاعات ن الوثائق المقيدة الخاصةإ (1-1-2

ارها النسخة عتبوإ، يتم إصدارها ، الوصف الوظيفي، إلخ(ة يفيتنال العمل

 أما .كلية العلوم بالزلفىعميد من قبل  إعتمادها ية حيث يتمالولى الصل

ممثل عتمادها من قبل وإ فيتم عملها من تلف النسخة الصلية باقي النسخ

ويتم دمغها بـ )وثيقة مقيدة(. ويقوم ممثل إدارة الجودة بتسليم  ،الجودةإدارة 

. يتم الوثائق المقيدة وزيعت قائمة بموجب كليةالنسخ الخاصة بكل قطا  بال

الجودة. في حال ممثل إدارة لدى  ، الوثائق ه  وزيعت قائمة أصلب الاحتفاظ

 .(نسخة مكررة) ويتم دمغها بـفقدان بعض النسخ يتم إصدار نسخ بديلة 

 نظام الجودة (2

مجموعة مع  كلية العلوم بالزلفىن دليل الجودة هو عبارة عن تجاوب إ دليل الجودة: (2-1

ة ـالمواصف كما هي موضحة في ،الجودةإدارة الشروط والمتطلبات اللازمة لضمان 

ن سياسة الجودة هي ضمن محتويات دليل الجودة المتوفر إ ISO 9001-2008اسية ـالقي

وهي موظفين، لكافة ال ةمتاحهي و كليةالقطاعات الجودة في جميع إدارة في ملفات نظام 

ن إ. كلية العلوم بالزلفىعميد ومصادق عليها من قبل  الجودة معدة من قبل ممثل إدارة

 قائمةو لف بموجب  مسئول عن توزيع نسخ مقيدة من دليل الجودة الجودةممثل إدارة 

 إن دعت الحاجة ،إصدار  من نسخ مقيدةما سبق يتم إسترجا  و،  الوثائق المقيدة وزيعت

 .الجودة إدارةثل ومم مسئول القطا  المعنيمن وبمعرفة كل  إلى  لف،

ن ه   الإجراءات عامة ومشتركة لجميع إ الجودة: إدارة الإجراءات العامة لنظام (2-2

الجودة. ويتم التحكم بها إدارة ، وهي تغطي بالتفصيل كيفية تطبيق نظام كليةالقطاعات 

م كلية العلوعميد عتمادها من قبل إويتم  النشرات والتعاميم الخاصة بها،من خلال متابعة 

، منها إصدار جديد عمل على ه   الإجراءات تستوجب أأي تغييرات تطرإن . بالزلفى

بصفة  الإصدارات أحدثلقيام بتوزيع من أجل ا الجودةوهي من مسئولية ممثل إدارة 

 .ةمستمر

تم للقطاعات قد جميع الإجراءات الوظيفية وإن رمز مميز  الكليةقطا  داخل ن لكل إ (2-3

 .هبمكتبوالمحفوظة الجودة  ممثل إدارة يقوم بمراقبتهاالتي  زئمة الرموقال وفقا  ها ميزتر

 .حسب الرقام المرجعية الكليةاجع الهيكل التنظيمي لقطاعات ر ،لمزيد من الإيضاحو

دليل الجودة  ستكماله على نسخ منإيحتوي بعد  بالكليةلي قطا  الوثائق المقيدة  ن ملفإ (2-4

 الرسومات التوضيحية لإجراءات العملوإدارة الجودة والإجراءات الموثقة لنظام 
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ب لف  ةخاصوالوصف الوظيفي وسجلات الجودة وأي وثائق أخرى وأهداف الجودة 

 .القطا 

 البيانات التالية: على جميع الإجراءات تحتويإن  (2-5

 وانالعن 

 التعريف والهدفالوصف و 

 المرجعية 

 والنطاق ةالمسئولي 

 توضيح النشاط 

 عتمادالإ 

 

والرسومات التوضيحية الخاصة بها والوصف  لتنفي يةالعمل ان جميع إجراءات إ (2-6

من  اعتمادهايجب  الكليةبواسطة كل قطا  في ، بعد إعدادها الوظيفي وأهداف الجودة

 .ينوب عنهمن موفي حال غيابه تعتمد ، كلية العلوم بالزلفىعميد قبل 

 توزيع قائمةبواسطة لنظام إدارة الجودة  مةالعا جراءاتنسخ الإجميع في يتم التحكم  (2-7

بعد  باعتمادهاالجودة ممثل إدارة يقوم  قائمةال  من ه  ةالصليالنسخة  الوثائق المقيدة.

صلية من الإجراءات ال ةنسخالالجودة بممثل إدارة يحتفظ  .حفظ لديهوت ،استكمالها

الجودة إلى  ممثل إدارة بمعرفةصول من النسخ ال سلوتر، الجودة إدارة لنظام ةالعام

 تلف القطاعات. ربمق الجودةإدارة نظام  اتحتفاظ بها في ملفلإلالقطاعات المعنية جميع 

ممثل بالتنسيق مع مكتب  المنظمة للعمل يمكن إضافة ملاحق لبعض الإجراءات واللوائح

 ممثل إدارةمن قبل  الملحقة تتم مراقبتهااللوائح كافة النسخ الصلية من إن الجودة. إدارة 

 .أرقام الإصدار والجهات المصدرة لهاالجودة من خلال 

 القطاعات المختلفةالجودة ولوائح  إدارة جميع الإجراءات العامة لنظام يةن مرجعإ (2-8

 ISO 9001-2008الجودة  إدارة مرتبطة بالمتطلبات التي يحددها نظام

 تعليمات العمل (3

 نسخةرسومـات توضيحية. يتم تسليم شكل تم توثيقها على قد المختلفة  الكليةقطاعات  ةنشطإن أ

 الوثائق المقيدة توزيع قائمةبموجب العلاقة القطاعات  ات  مقيدة من الرسومات التوضيحية إلى
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إن النسخ المقيدة من الرسومات التوضيحية يتم  من قبل ممثل إدارة الجودة. مؤرخالمعتمد وال

 .رقم الإصدارو رجعيالرقم المالتحكم بها من خلال تتبع 

 الوصف الوظيفي (4

 هابرفقممثل إدارة الجودة ولدى الصلية من جميع بطاقات الوصف الوظيفي نسخة بالظ افتحالإيتم 

على  الإطلا . يمكن لكل موظف والمؤرخ المعتمد الوثائق المقيدة توزيع قائمةالنسخة الصلية من 

 يوظيف مقيدة من كل بطاقة وصف نسخةتم تسليم وي. اعتمادهإو ابه بعد إعداده ةالخاص طاقةبال

بواسطة النسخ المقيدة من البطاقات تم مراقبة وت .ةالم كور بموجب القائمةالعلاقة القطا   و  إلى

وصف أي بطاقة يمكن الحصول على نسخ إضافية من  .رقم الإصداروتتبع الرقم المرجعي 

 .الجودة ممثل إدارةوظيفي من مكتب 

 ارجيةالوثائق الخ (5

والمعدة من مصادر  كلية العلوم بالزلفىالوثائق الخارجية هي الوثائق المستخدمة ضمن  (5-1

والتعاميم  لوائح)مثل التعليمات وال الكليةخارجية وهي تعتبر مصدر أولي للمعلومات في 

تلف  تسجيلويتم  .(...لخإ وزارة الصحة، ،وزارة الخدمة المدنيةوالنما   الصادرة من 

 المعتمد والمؤرخ من قبل ممثل إدارة الجودة. الوثائق الخارجية قائمةق في الوثائ

ممثل إدارة الجودة، ب ةالجودة الخاصإدارة نظام  اتحفظ بملفتالوثائق الخارجية  قائمةن إ (5-2

من قبل ممثل إدارة الجودة على القطاعات المعنية حسب الحاجة.  انسخ منه وتوز 

 .كلما دعت الحاجة قائمةال  ظ وتحديث ه حفممثل إدارة الجودة على و

 الوثائق الملغاة (6

 ن الوثائق الملغاة مستبعدةأالتحقق من أن جميع الوثائق حديثة ومسئولي القطاعات المختلفة على 

ويتم إرسال كافة الوثائق الملغاة إلى ممثل إدارة الجودة ال ي يقوم بالتخلص منها . عن أماكن العمل

شكل ب (لاغي)عبارة ب ه   النسخةتدمغ على أن  ،فقطوالإحتفاظ بنسخة واحدة  قة المناسبةيبالطر

 .حضاو

 التعديلات (7

م ن قب ل القط ا  الراغ ب ف ي إص دار وثيق ة جدي دة أو  وثيقة غييريتم تعبئة نمو   طلب ت (7-1
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 تغيير أو إلغاء وثيقة حالية.

 خا  اللازم.يرسل نمو   طلب تعديل وثيقة إلى ممثل إدارة الجودة لإت (7-2

في حال إعتماد التعديل من قبل ممثل إدارة الجودة، يتم إصدار وثيقة جديدة برقم إص دار  (7-3

 جديد.

 يتأكد ممثل إدارة الجودة من توزيع الوثيقة الجديدة على الجهات المعنية. (7-4

ف اظ فق ط ال تخلص منه ا والإحتويقوم ممثل إدارة الجودة بسحب الوثيقة القديم ة )الملغ اة(  (7-5

 بشكل واضح. (لاغي)عبارة ب ه   النسخةتدمغ بنسخة واحدة منها، على أن 

 الإشعار والإعلام بنظام الجودة (8

الموظفين المعنيين التأكد من أن جميع  كلية،المدراء ورؤساء القطاعات المختلفة ب كافة مسئوليةإن 

 .الجودة إدارة بنظام مناسبة وتوعيةكافيا   تلقوا تدريبا   قد

 

 

 الوثائق الإلكترونية  (9

 .تحتفظ الكلية بالوثائق الإلكترونية بشكل مناسب بإشراف وحدة تقنية المعلومات بالكلية 
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 سجلات الجودةقبة ارم

 03  :رقم الإجراء

 الجودة ممثل إدارةمكتب   الإدارة:

 لات والمعلومات ضمن نظام الجودةالسجبضمان رقابة فعالة وتحكم   الهدف:

 دليل الجودة  :المرجعية

 القطاعاترؤساء   :ةالمسئولي

 جميع الموظفين المعنيين  :النطاق

 ودةجلات الجس (1

 إدارة يعرف بأنه سجل يجمع ويحفظ بموجبه أي معلومات تخص نظام الجودةسجل  (1-1

 (....لخ، إين، تقارير المراجعات الداخليةموظفت البيانا، سجلات التدريب :لاالجودة )مث

 قائمةنمو    ستكمالإتعريف وتحديد سجلات الجودة وب قومي الكليةئول قطا  في كل مس (1-2

 .سجلات الجودة

ملفات لتفادي فقدانها أو وضعها في مكان غير عدة جميع سجلات الجودة تحفظ بملف أو  (1-3

عملية الرجو  تكون والتلف والضيا   من يتم حفظها في مكان يقيهاعلى أن  مناسب لها،

 .وميسرة كلما دعت الحاجة إليها سهلة

وتحفظ من قبل ممثل إدارة الجودة، ؤرخ تعتمد وتحدث دوريا  وت الجودة تسجلاقائمة  (1-4

فيحفظ بملفات  قائمةال  بكل قطا . أما أصل ه  لجودةإدارة ا بملف نظام اصورة منه

 .ممثل إدارة الجودة

 لديهم سجلات الجودةب الإحتفاظ عن مسئولين كليةمسئولي القطاعات المختلفة باليعتبر  (1-5

قطا  في التخلص عند رغبة إي و سجلات الجودة. قائمةالحفظ الم كورة في  لفترةطبقا  

 .الجودة ممثل إدارةالتنسيق مع يتم  عندها ،من أي سجلات جودة

يتم  . ك لفالمعنيالقطا  مسئول  بشكل مناسب بمعرفةجميع الوثائق الإلكترونية تحفظ  (1-6

، ويكون  لف مرة كل )إحتياطية( به   الوثائق على قرص مدم  كنسخة إضافية الإحتفاظ

 .حتياطية في مكان آمنلإعلى أن يتم حفظ ه   النسخة ا ،سنة على القل
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 حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية والوقائية

 04  :رقم الإجراء

 الجودةممثل إدارة مكتب   :الإدارة

 اللازمة الوقائيةو تخاذ الإجراءات التصحيحيةإو ات ضمن النظامالثغر معالجة  الهدف:

 دليل الجودة  ية:المرجع

 الجودةممثل إدارة   المسئولية:

 مسئولي القطاعات جميع  النطاق:

 حالات عدم المطابقة (1

 رف حالات عدم المطابقة كالتالي:تع (1-1

  مع  ،المقدمةالخدمة  تطابق مدى في مجال كلية العلوم بالزلفىلقطا  هي أي قصور

 .الكلية بكافة عملاءوالخاصة  ،مسبقا   الخدمة المتفق عليها

 :على حالات عدم المطابقة من خلال يتم التركيز (1-2

 التدقيق الداخلي لنظام الجودة 

 سئولومحسب ما يعرفها ب ،الجودة أو في تطبيقه إدارة في توثيق نظام القصور 

 .الكلية قطاعات

 الوقائيوحي الإجراء التصحي (2

تحديد حالات عدم المطابقة وتصحيحها تكمن في  الإجراء التصحيحي والوقائيإن فكرة  (2-1

 .مستقبلا   تكرارها ممكن وتفادي في أسر  وقت

يتم بحيث الجودة،  إدارة الإبلاغ عن حالات عدم المطابقة جزء هام من نظاميعتبر  (2-2

 عدم المطابقة. نإبلاغ ع نمو   تسجيل حالات عدم المطابقة في

بالإشتراف مع إن تحديد حالات عدم المطابقة والإبلاغ عنها من مسئولية جميع الموظفين  (2-3

 .الكليةمسئولي القطاعات المختلفة ب

 حالات عدم المطابقة المحتملة (3
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منع المشاكل قبل وقوعها و لف  إلى هدفت ،الإبلاغ عن حالات عدم المطابقة المحتملةإن  (3-1

 .المناسبة الإجراءات الوقائية  باتخا

يتم  ،في الحالات التي لا تكون هناف حالات عدم مطابقة قد ظهرت ويحتمل وقوعها (3-2

الجودة عن طريق ممثل إدارة ويتم إرساله إلى مكتب  نمو  الستكمال الجـزء الول من إ

 مسئول القطا  المعني بالبلاغ.

 فريق إلى، ومن الممكن أن يتم  لف بالرجو  مثلالالإجراء  الجودة يقرر ممثل إدارة (3-3

 تقييم الإدارة.

، يتم إعطاؤ  رقم مرجعي مناسب في   النموبعدم مطابقة الإبلاغ عن حالة في حالة  (3-4

ومن ثم يتم تسجيل ه ا الرقم في نمـو    الخانة المناسبة بمعرفة ممثل إدارة الجودة،

م ممثل إدارة الجودة بإتخا  الإجراءات يقو التصحيحية والوقائية.الإجراءات  سجل

النظامية اللازمة ومتابعة تنفي ها من قبل الموظفين المعنيين، من أجل إغلاق الحالة 

 .وإستكمال تعبئة بقية حقول البلاغ
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 الجودة إدارة التدقيق الداخلي لنظام

 05  :رقم الإجراء

 الجودة ممثل إدارةمكتب   :الإدارة

 من خلال التدقيق الداخلي الجودةأداء فعال لأنظمة ضمان تقييم و  :الهدف

 دليل الجودة  :المرجعية

 الجودة إدارةممثل   :المسئولية

 وجميع مسئولي القطاعاتمدققي نظام الجودة الداخليين الجودة و ممثل إدارة  :النطاق

 جدول التدقيق والتكليف (1

 لتقي يم ،كلية العل وم ب الزلفىمن  معنيين ينعاتق موظفيقع على  لنظام إدارة الجودة التدقيق الداخلي

 ISO فةمواص  ات ـا  متطلب  ـتج   ،ةـالمختلف   الكلي  ة بكاف  ة قطاع  ات ودةـالج   إدارة امـنظ   تطبي  ق

 دع م التأكد من إستيفاء تلف المتطلبات وتطبيقها بالشكل المطلوب، ومن أج ل جلأمن  9001:2008

 المستمر. التطوير عمليات

 .المراد تقييمه القطا اص مستقلون عن يقوم بالتدقيق أشخ (1-1

 ،حس ب النم و   ش هر 12لفت رة  ال داخلي ت دقيقال خط ةعتماد إب الجودة إدارةيقوم ممثل  (1-2

لك ل  مرجع يإعط اء رق م  ك ن. ويمعل ى الق ل ع ام الواح دالتدقيق مرة ف ي ال يتمعلى أن 

ف ي و دقيق المختلف ةت ال نم ا  س تخدام ه  ا ال رقم ف ي إحي ث ي تم  تنفي  ها،عملية تدقيق ت م 

 الخرى. الجودة نما   تطوير

 (داخلي ين م دربين )أو ع دة م دققينداخل ي م درب  بتكليف م دقق الجودة إدارةيقوم ممثل  (1-3

الت  دقيق  برن  ام و ل  ف حس  ب به  ا،  هف  يكلت ت  م ومتابع  ة ك  ل عملي  ة ت  دقيق وتنفي   لتخط  يط 

 .الداخلي، نمو  

 عمليات التدقيق (2

الت دقيق  عملي ة قبل الخوض ف ي قائمة فحص للتدقيق الداخليبإعداد  داخلييقوم المدقق ال (2-1

القائمة لتسجيل أدلة موضوعية لنتائ  الت دقيق س واء كان ت  ه   وتستخدم ،حسب النمو  

 .إيجابية أم سلبية
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 مطابقةالفي نمو   تقريرعدم يتم تسجيل حالات عدم المطابقة التي تكتشف أثناء التدقيق  (2-2

 .الدلة الموضوعية اللازمة مع إرفاق

نته اء م ن د الإبع أو من ينوب عن ه والم دقق ال داخلي  مسئول القطا جتما  بين عقد إيتم  (2-3

ط  رح لو نت  ائ  الت  دقيق ح  ول و ل  ف للتف  اهم ش  فهيا   ،ال  داخلي عل  ى  ل  ف القط  ا  الت  دقيق

جيلها في  ل ف لحالات عدم المطابقة التي تم تسالمناسبة  والوقائية الإجراءات التصحيحية

 .القطا 

 ،تقرير عدم المطابقة حسب النم و  سجل في تفاق عليها( ت  كل حالة عدم مطابقة )بعد الإ (2-4

 .عدم مطابقة لةنمو   مستقل لكل حاعلى أن يكون هناف 

ي تم والمعني ة، ت ع ااالقط قتراح الإجراء التصحيحي والإج راء الوق ائي م ن مس ئوليةإن إ (2-5

الزمني  ة اللازم  ة لتنفي    ه      ةالفت  رتقري  ر ع  دم المطابق  ة. ات ف  ي ه     الإج  راء س  جيلت

م  ن أو مس  ئول القط  ا  المعن  ي م  ا ب  ين الم  دقق ال  داخلي و الإج  راءات يتف  ق عليه  ا رس  ميا  

وممث ل كل من مسئول القط ا  المعن ي نمو   إلى ه ا ال من يتم إرسال صورعنه.  بينو

لمزي د م ن عم ل ابالنسخة الص لية لمكلف العلى أن يحتفظ المدقق الداخلي  الجودة، إدارة

 الإجراءات.

الم دقق ال داخلي  ، يق ومحسب الجدول ال ي تم الاتفاق علي ه –في الموعد المحدد للمتابعة  (2-6

الإج راءات التص حيحية المتف ق عليه ا  عم ل نته اء م نلإل الدل ة عل ى ايس جتو ةلاحظبم

ويوق ع  ال داخلي، م ن قب ل الم دقق  تقرير عدم المطابقة نمو  ستكمال إويتم  .بشكل فعال

 ي رص دت ب ه ح الات ال  القط ا ل س ئووالموظ ف م ال داخلي المدقق :نيعليه كلا الطرف

 .عدم المطابقة

ممث ل مكتب  إلى رير عدم المطابقةاتق افةصل كأوالداخلي التدقيق فحص قائمة يتم إعادة  (2-7

س جل تق ارير تح ديث ي تم . كم ا تعبئة كافة الحق ول بتل ف النم ا   لف بعد و ،الجودة إدارة

ف ي  .الج ودةمن قبل ممث ل إدارة  هوالوقائي)سجل الإجراءات التصحيحية  التدقيق الداخلي

قرار إب  الج ودة إدارةيق وم ممث ل  ،و عدم كفايت هأفشل الإجراء التصحيحي والوقائي  ةحال

ل زم  نإ ،رةبما في  ل ف الرج و  ال ى فري ق تقي يم الإدا – المزيد من الإجراءات المناسبة

إستكمال الجزء الخير من تقرير عدم المطابقة مسئول عن  الجودةدارة إن ممثل إ. المر

المعن ي ب المر  قط ا المس ئول و المكلف كل من المدقق الداخلي إن. طبقا  للنظام إغلاقهو

م ن عملي ة نته اء الإبع د  تقري ر ع دم المطابق ةن نمو   محتفاظ بصورة لهما للإ ةلا حاج

 ه ازانجت ي ت م إالال داخلي الت دقيق إن أص ول جمي ع نم ا   . الداخلي بش كل كام ل قالتدقي
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 .الجودة بصفتها وثائق مقيدةممثل إدارة تبقى لدى مكتب 

 الجودة. ممثل إدارةمن مهام هو  حسب النمو   التدقيق الداخلي برنام تنظيم إن  (2-8

ت   كير ك  لا  ممث  ل إدارة الج  ودة عل  ى ن  ه يج  بإعن  دما لا ي  تم الت  دقيق ال  داخلي المق  رر ف (2-9

بمس ئوليتهما ع ن تنفي   عملي ة الت دقيق  القط ا  ئولسمالمكلف و الداخلي المدقق :الطرفين

إجراءات أخ رى مطلوب ة  أي تقريرإن أقرب فرصة ممكنة. في التي تمت جدولتها و لف 

يق  وم ، حي ث يمك  ن أن الج  ودة م ن مس  ئولية ممث ل إدارة ال  داخلي الت دقيق عملي  ة و إع ادةأ

 .، إن دعت الحاجةلى فريق تقييم الإدارةإبإحالة المر 

الجودة وتدريبهم عن طريق مكت ب  إدارة المدققين الداخليين لنظامكافة يتم تحديد وتسمية  (2-10

 ال لازم )في التدقيق الداخلي( نه قد تم تقديم التدريبأال ي يؤكد على  ،الجودة ممثل إدارة

 ه.وتم توثيقه وتمت متابعت لهم

تمام مهمت ه التدقيقي ة، لإيتم تزويد كل مدقق داخلي تم تكليفه بالتدقيق بالمعلومات اللازمة  (2-11

تطل ب يحيثم ا أو  ع ن القطاع ات الت ي س يقوم بالت دقيق عليه ا، تن اابيبما في  لف قوائم ال

 ممث  ل إدارةم  ن قب  ل مكت  ب توفيره  ا جمي  ع ه   ا ال  دعم والمعلوم  ات ي  تم إن  ل  ف.  الم  ر

 .الجودة

 نمو   تدقيق الداخليالمدقق الداخلي برفع تقرير التدقيق الداخلي، يقوم ال من نتهاءالإبعد  (2-12

 حالات عدم المطابقة. تقارير على أن يتم إرفاق جميع ،إلى ممثل إدارة الجودة
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 مراقبة حالات عدم المطابقة

 06.ج.  رقم الإجراء:

 الجودة ممثل إدارةمكتب   :الإدارة

 لحالات عدم المطابقةان المراقبة الفعالة ضم  :الهدف

 دليل الجودة  :المرجعية

 الجودةممثل إدارة   :المسئولية

 مسئولي القطاعاتجميع   :النطاق

 حالات عدم المطابقة (1

إبلاغ عن كتشف الحالة بتعبئة نمو   أعند إكتشاف حالة عدم مطابقة يقوم الشخص ال ي  (1-1

 دارة الجودة.وتسليمه لممثل إ مطابقةالعدم 

يقوم بتنفي  الخطوات الموضحة ف ي عدم المطابقة فور إستلام ممثل إدارة الجودة لنمو    (1-2

 إجراء حالات عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية والوقائية.

س  جل ي  تم إدراجه  ا ف  ي  ، وم  ن ث  متوج  ه لممث  ل إدارة الج  ودة إن أي حال  ة ع  دم مطابق  ة (1-3

 .بالصورة النظامية ومن ثم يتم التعامل مع الحالة، ئيةوقاوال الإجراءات التصحيحية
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 1  رقم ملحق

 وتداخلها العمليات تسلسل
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 الخدمات تقديم عمليات تسلسل 2ملحق رقم 
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 الهيكل التنظيمى 3ملحق رقم 

 

مجلس 

 الكلية

 عميد الكلية

رؤساء الأقسام 

 الأكاديمية

 

العلاقات رئيس وحدة 

 العامة

 المجلس الاستشاري

 للكلية

 المجلس الاستشاري

 الطلابي

 

وكيل الكلية التطوير 

 وللجودة 

وكيل الكلية للشؤون 

 التعليمية

وكيل الكلية لشؤون 

 الطلاب

 

وكيل الكلية للدرسات العليا 

حث العلميوالب  

 مدير الإدارة

 
 وحدة ضمان الجودة

 وحدة تقنية المعلومات

وحدة الاعتماد 
 الاكاديمي

وحدة التعليم 
 الإلكتروني

وحدة التدريب وخدمة 
 المجتمع

وحدة التخطيط 
 والتطوير

وحدة التميز في التعليم 
 والتعلم

وحدة شؤون 
 الخريجين

وحدة الجداول 
سية والاختباراتالدرا  

 لجنة القضايا الطلابية

التسجيل  وحدة
الخدمات الطلابيةو  

وحدة الأنشطة 
 الطلابية

وحدة الإرشاد 
الحقوق الطلابيةو  

 وحدة البحث العلمي 

 وحدة الدراسات العليا

وحدة الموهوهبين 
 والمبتكرين والأجهزة

وحدة مشاريع التخرج 
 الطلابية

 وحدة شؤون المبتعثين

وحدة المحاضرين 
 والمعيدين

وحدة الشؤون  أمانة مجلس الكلية
 الإدارية

 وحدة الشؤون المالية

وحدة الاتصالات 
 الإدارية

 وحدة الصيانة

 الجوازات وحدة

والعهد المستودع  

وحدة الخدمات 
 المساندة

 

وحدة الخطط والبرامج 
لدراسيةا  

القياس والتقويموحدة   

اعضاء  لجنة تقييم
 هيئة التدريس

 الهيكل التنظيمي للكلية
 


