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 QP4-01 عملية ضبط الوثائق والسجلات 

 الهدف : 

تحديد الضووووووو اعد د  تعدال واعديا واعوثال ال لإارا وا الماعاق ابوعام  عارا  تلادة ا   لة 

 بوطاباق اب اصف  المياسي  الدولي  . 
ً
 طبما

 مجال التطبيق : 

 اثيع ال لإارا والبياناق التي توعاا عارا  تلادة ا   لة من تالماعاق واعايثاق وألل  ونثاذج 

 المرجعية : 

 ISO9001اب اصف  المياسي  الدولي  

 التعريفات : 

ال لإوارا   اثيع ال لإوارا ابخوووووووووووووو ودمو  د  ا  ثعيو  وااوووووووووووووثوا لليوا ا   لة  والعثايواق   •

 وم طد سير العثاي  . 

  وه  الكويب ا خاص عا  ثعي  والذي يحدل أهداف وسووووووياسوووووو  ا   لة  لليا ا   لة •

 ابعث ل بها د  ا  ثعي  وا الماعاق والعثاياق اللازم  لوحميا هذه الخياس  . 

ال لإوووارا ابلماعيووو    وظ  اونرثووو  والم انيا واوللووو  ال ادلة من وزادة العثوووا والواثيووو    •

ثعيو  ولا يثكن تالماع اعوديلاق عااهوا   الااوثواعيو  أو من ا  تواق ا فووووووووووووولما يو  ع   ا  

 وظ  ابلماع التي اعوثد عايه ا  ثعي  د  تطبيا أنرثتها وإالماعاتها الداخاي  . 

السووووو لاق   وظ  السووووو لاق والاثاذج ابخوووووو دم  د  ا  ثعي  ال ادلة من وزادة العثا  •

يوو  والواثيوو  ا اوثوواعيوو  أو ا  توو  اباووووووووووووولم وو  عااهووا او مووا ت  اسووووووووووووووحوودالإووه لاخووا ا  ثع

 بصلح  العثا . 

 المسؤولية : 

 مديلم ا   لة . 
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 العملية :

 

 

 بناء النظام : 

 دليل الجودة : 

 عند إصدار دليل الجودة يشترط أن يشمل : 

 الوفاصيا ا خاص  عالاسوثااعاق ومبرداتها .  •
ً
 مجال نرا  تلادة ا   لة موضثاا

 ا الماعاق اب لإم  التي أناائها الارا  تلادة ا   لة أو ا فادة تلاها .  •

 وصف الوداخا عيا عثاياق نرا  تلادة ا   لة .  •

 الاعوثال .  •

 العمليات : 

ا خط اق لاحما يجب تدوين الاماط الوالي  د   عاد اب ا م  ع   تصوووووووووداد عثاي  اديدة  عد اتبا 

 العثاي  وا لتزا  بها   

 يجب أا يو  ت ضيح التدف  عبادة لقيم  ومفت م  .  الهدف :

 نطاق العثا الذي سيو  تطبيا ا الماع  يه .  المجال :

 ا  ت  أو او لمال ابخؤوليا عن تافيذ هذه العثاي  .  المسؤولية :

 الوعلميفاق اللازم  د  ا الماع لو ضيح الغث ض أو الابس  اها ) تذا واد ( .  التعريفات :

 وتذيا د  نهاي  كا عثاي  اثيع الاثاذج التي يو  اسو دامتا د  العثاي  .  النماذج :

 وظ  ال لإارا أو الس لاق أو ابلمااع التي اعوثدق د  عااع العثاي  ) تذا واد ( .  الوثائق المرجعية :

 وه  دق  خلموج العثاي  وتاديخ العثا عه .  صدار وتاريخه :رقم ال 

 وه  اللمق  الذي ت  ماحه لاعثاي  عمصد تثييزها .  رقم الوثيقة :

 وياثا ت قيع معد وملمااع ومعوثد هذه العثاي  .  الاعتماد :

 السجلات : 

يلماع  عاد اعوثال السوووو لاق والاثاذج أا توضووووثن دق  ا صووووداد و وتادي ه و ودق  السوووو ا  •

 الاثاذج لوثييزه .  –



 

  

 3 
 

 يو  الاحوفاظ عأصا الس لاق والاثاذج لدى مديلم ا   لة .  •

 

لا ت و  السووووووووووووو لاق والاثوواذج ع ووات  ) م لإموو  ( وت و    مد عاوود تلغوواعهووا ع ووات  ) ماغوواه (  •

 اوصا د  اباف ا خص عو ) ال لإارا اباغاة ( .  عد اتلاف الص د وبماع 

 السجلات الخاصة بالجودة : 

 من حيث الوثييز والو زيع .  QP4-01يجب ا لتزا  عثا ودل د  العثاي  دق   •

يو  تجثيع سوووو لاق ا   لة نهاي  كا عا  مار  بلمااعتها والارلم د  مدة اسووووو دامتا واتلاف  •

 اباوهي منها . 

 جلات الجودة التالية : يتم فتح ملفات لس •

 لليا ا   لة .  -

 عثاياق ا   لة .  -

 أص ل الاثاذج .  -

 سياس  ا   لة .  -

 ال لإارا ابلماعي  .  -

 ال صف ال ظيفي .  -

 ااوثاعاق ا لادة .  -

 الودديب .  -

 تحايا البياناق .  -

 حالاق عد  ابطاعم  .  -

 ابلمااع  الداخاي  .  -

 ابلمااع  ا خاداي  .  -

 ال لإارا اباغاة .  -

 علاقاق العثلاع .  -

 ا الماعاق الوصحيحي  وال قاري  .  -

 الوحخيا ابخوثلم .  -
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 ملفات الموظفين : 

لووووودى ابوووووديلم الوافيوووووذي   • عوووووا  ثعيووووو  د  لولا  خووووواص  يو  المحوووووا رووووو  ع   مافووووواق اب ظفيا 

 لل ثعي  . 

 يو  تلمميز مافاق اب ظفيا حخب دق  الس ا ابدني .  •

 ياق ماف اب ظف مثا ) ابؤها الدداسووووووووواي  صووووووووو دة البطاق  ال وووووووووخصوووووووووي    الوأكد من محو •

 اسوثادة معا ماق  خطاعاق الاكلم ... ا خ ( . 

 ملفات الصادر والوارد : 

 يو  تدوين ابعاملاق ال ادلة لل ثعي  د  س ا ال ادل .  •

 يو  تدوين معا ماق ابعاملاق الصالدة د  س ا الصالد .  •

 ملاق ال ادلة د  ماف ال ادل . يو  ا حوفاظ عأصا ابعا •

 يو  الاحوفاظ عص دة من ابعاملاق الصالد د  ماف الصالد .  •

 يثكن أا يك ا هااك أكثر من ماف لا ادل والصالد حخب تصنيف ابعاملاق .  •

 متطلبات عامة : 

 الس ا التي يو  الوعاما معتا عا حاسب الآر  يو  حفرتا  اكا لودي ع   قلمص خادج  .  •

يع ابكافيا  سووووووووووووو لاق أو نثووواذج لاخوووا ا  ثعيووو  عحف  موووا لووود ه  من معووواملاق يم   اث •

 وس لاق والاعوااع بها لاخا مافاق تصاف حخب ا الماع وتفتلمس ابافاق . 

 يجب عد  اغيير البياناق اوساسي  لاس لاق والاثاذج ابعوثدة .  •

 يجب عد  اسو دا  الس لاق أو الاثاذج الغير مثيزة علمق  .  •

عاد اللمغب  د  اعديا عياناق ع   السووووووووووووو ا يو  اتبا  ا خط اق ال ادل ذكلمه د  العثاي  دق   •

OP4-01  . 

 تم   تلادة ا   لة عابلمااع  ع   اثيع ابافاق ألإااع ابلمااع  الداخاي  .  •

 

 

 تعليمات التوثيق : 

 عاد اللمغب  د  ) تصداد و اعديا و تلغاع ( ولإيم  ع لاف لليا ا   لة اتبا  ا خط اق الوالي    
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 .  QF-401-03تحلميلم طاب ويلم ا عه مخ لة ال لإيم  نث ذج  •

لوعديا و ا لغاع تر  مديلم ا   لة لدداسوتها لإ  علمضوتا ع   ابديلم  تلمسوا طاباق ا صوداد و ا  •

 الوافيذي . 

افقة على الطلب :   عند المو

 يو  ملمااع  صياغ  ال لإيم  وإعوثال الوعديا من ا  ت  ابصددة وصا ال لإيم  .  •

 تم   تلادة ا   لة عإصداد ال لإيم  مع تعلاغ ا  ت  الطالب  .  •

 عند رفض الطلب : 

لاغ ا  توووو  الطووووالبوووو  عملماد الل اوووو  وسوووووووووووووبووووب اللم   ع   أا يحف  ممتر  ال لإيموووو  و  يو  تع •

 الوعديا د  ماف طاباق تصداد و اعديا ال لإارا ) ملم   ( بدة سا  واحدة . 

افقة على الطلب واتخاذ القرار بتأجيل تنفيذ التعديل :   عند المو

عديا د  ماف طاباق تصوووووووداد  يو  تخطاد ا  ت  الطالب  ع   أا يحف  ممتر  ال لإيم  و الو •

 اعديا ال لإارا ) مؤاا ( لافس ابدة ابذك دة د  الباد الخاعا .  و

 .  QF-401-04يو  تدوين ما ت  تقلماده د  الاث ذج دق   •

 أهثي  تدوين اثيع صفحاق لليا ا   لة والعثاياق علمق  ا صداد وتادي ه . •

ا  • عوووووإالماع ملمااعووووو  لوديووووو  ع    الميوووووا   ا   لة  ل لإوووووارا التي ت  تصوووووووووووووووووداده واقترا  ع   تلادة 

 الوعديلاق تا وادق . 

عاد حدوث أي اعديا د  صوووووووفح  و صوووووووفحاق د  ال لإيم  يو  تيضوووووووا  سوووووووبب الوعديا ودق   •

 الصفح  ابعدل  د  نث ذج الوعديا ودق  وتاديخ تصداده ع   الصفح  ابعدل  . 

ا ي ضووووووووع د  ماف ) عاد تلغاع أي ولإيم  يو  سووووووووحفها وإتلاف اثيع الصوووووووو د عإسوووووووووثااع اوصوووووووو  •

 .  QF-401-04ال لإارا اباغاة (  عد خوثه وتدوياه د  الاث ذج دق  

البياناق وال لإارا المحف ظ  ع   ا حاسووووووووووووب الآر  يو  الوعاما معتا عث اب كاث  سوووووووووووولم يو    •

  الاحوفاظ عه  ويو  اغييره لوديا  ع   أا يو  تحديث هذه ال لإارا عاد كا اغيير . 

 ق وترقيمها : تعليمات تمييز الوثائ

 لكي يسهل استرجاع سجلات الجودة تم تمييزها بالطرق التالية : 

 QPX-YYالعمليات : 

• QP  ( عثاي  ا   لةQuality Process  . ) 
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• X  .  دق  الباد د  اب اصف  الوا ع  لتا العثاي 

• YY  .  اللمق  التخاخ   لاعثاي 

 PF-XXX-YYمخططات تدفق العملية : 

• PF  ( خلميط  تد ا العثاياقProcess Flwchart  . ) 

• XXX  . اللمق  التخاخ   لاعثاي  الوا ع  لتا المخطد 

• YY  .  اللمق  التخاخ   لمخطد سير العثاي 

  WI-XXX-YYتعليمات العمل : 

• WI  ( اعايثاق عثاWork Instructions  . ) 

• XXX  . اللمق  التخاخ   لاعثاي  الوا ع  لتا الوعايثاق 

• YY  . اللمق  التخاخ   لاوعايثاق 

  QF-XXX-YYالنماذج : 

• QF  ( نث ذج ا لةQuality Form  . ) 

• XXX  . اللمق  التخاخ   لاعثاي  الوا ع  لتا الاث ذج 

• YY  . اللمق  التخاخ   لااث ذج 

  Y/Xالصدارات والتعديلات : 

• Y  . ياير تر  دق  ا صداد 

• X  . ياير تر  دق  الوعديا 

 ( دق  تصداد .  1( دق  الوعديا  و )  0( عثعنى )  1و  0صداد اوول يو  كواع  ) مثال   عاد ا  

 

 

( والوعووديووا    1و    1عاوود حوودوث اعووديووا ل لإيموو  مووا أو لاث ذج معيا يك ا عووالاوووووووووووووكووا الوووار  )   •

 ( وهكذا .  1و  2الثاني   يك ا عالاكا الوار  ) 

  0تصوووداد اديد عالاوووكا الوار  )    عادما يلمى مديلم ا   لة تكلماد الوعديلاق  اوووكا كبير يو  •

 ( وهكذا .  2و  1( وعاد حدوث اعديا اديد يك ا عالاكا الوار  )  2 و

 تعليمات توزيع الوثائق : 
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 تم   تلادة ا   لة عا  ثعي  عو لإيا وملمااع  واعوثال ال لإارا قبا ت زيعتا .  •

 يحوف  مديلم ا   لة عنسخ  أصاي  لكا ولإارا ا   لة د  ماف خاص .  •

يحوف  مديلم ا   لة  سوووو ا دريلوووواي  حصوووولم اثيع ال لإارا التي ت  تصوووودادها وذل  حخووووب  •

 .  QF-401-01الاث ذج 

 .  QF-401-02ارا للأشخاص ابعاييا حخب الاث ذج تم   تلادة ا   لة عو زيع ال لإ •

يم   مديلم ا   لة عا فووولماف ع   ت زيع ال لإارا للأشوووخاص ابعاييا  عد الوأكد من خوثتا  •

 وتلمقيثتا حخب اوخوا  الوالي    

 نسخة موثقة : 

أصا ال لإارا والبياناق والس ا  وت و  ع ات  من ا خاف لوثييزها والوثكن من تص يلمها   •

   لدى مديلم ا   لة . وتحف

النسوووووووووووووخ اب زعووو  ع   اوشوووووووووووووخووواص ابعاييا ت و  عافس ا خوووات  من اوموووا  لضوووووووووووووثووواا عووود    •

 تص يلمها ويك ا عالا ا اوزدق . 

 يو  تحديد دق  النسخ  د  ا خات  .  •

وظ  النسوووخ  ابواح  بن يطافها كدليا ا   لة لعطلا   مد وظ  غير خاضوووع   نسخخخخة  ير موثقة :

 لاوحديث . 

خاص عال لإارا اباغاة  عد سووووووووووحب اثيع الصوووووووووو د واتلا تا يو  الاحوفاظ عاوصوووووووووا   نسخخخخخخخخخخة مل اة :

 وخوثتا بهذا ا خات  لالما   تلاها عاد ا حاا  . 

  التي اعوثود عااهوا ا  ثعيو  د  نروامتوا ولا يثكن  ت و  بهوا ال لإوارا واونرثو  واوللو   وثيقخة مرجعيخة :

 تالماع أي اعديا عااها مثال   م اصف  اويزو  لليا ابديلم الوافيذي ا المائي ... ا خ . 

 ت و  بها الصفحاق التي طلمأ عااها اعديا .  نسخة معدلة :

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 مخوثلم مديلم ا   لة QF-401-01 حصلم ال لإارا اللمريخي   1

 مخوثلم مديلم ا   لة QF-401-02 نث ذج اخاي  النسخ اب لإم  2
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 مخوثلم مديلم ا   لة QF-401-03 نث ذج طاب ) تصداد و تلغاع و اعديا ( ولإيم   3

 مخوثلم مديلم ا   لة QF-401-04 س ا طاباق ا صداد والوعديلاق وا لغاع لا لإارا  4

خلميط  تد ا طاب ا صداد والوعديا وا لغاع  5

 لا لإارا  

QF-401-05 مخوثلم مديلم ا   لة 

 

 QP5-01 عملية مراجعة الدارة 

 الهدف : 

 ت طيد لاثلمااع  الدودي  لارا  تلادة ا   لة عا  ثعي  لضثاا اسوثلماد الكفاي  والفاعاي  

 مجال التطبيق : 

 ااوثاعاق ا لادة عا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 اب اصف  المياسي  الدولي  . 

 التعريفات : 

 لا ي اد .  

 المسؤولية : 

 مديلم ا   لة  ابديلم الوافيذي  الخكلمتير . 

 العملية :
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يتم تبني ومتخخخخاوعخخخخة ومراجعخخخخة لظخخخخام إدارة الجودة مل أعاخخخخخخخخخخخخخخخاء ال جنخخخخة العليخخخخا ل جودة التخخخخاليخخخخة 

 أسمائهم : 

 ابخمى ال ظيفي  ابخؤول  

  ابديلم الوافيذي عا  ثعي  و مديلم ا   لة 1
ً
 دريخا

 لم اس  ابديلم ابار  2
ً
 ا لادة مثثلا

  سكلمتير ابديلم الوافيذي   3
ً
 مملمدا

  مختااد الوط يلم  4
ً
 عض ا

   اب ظف ا لادي  5
ً
 عض ا

 أي شخص مكاف  عثاي  أو نااط ويلمى أعضاع الل ا  ضلمودة حض ده .  •

 يلمأس الل ا  العايا لل  لة ابديلم الوافيذي و ا   لة أو من يف ضه .  •

•  . 
ً
 يعمد الااوثا  لإلاث ملماق سا يا

 يم   ابديلم الوافيذي عالونخيا والوحضير للااوثاعاق .  •

يو  تعدال أاادة الااوثا  ع اسووووووط  ابديلم الوافيذي ويم   عدع ة أعضوووووواع مجاس ا لادة  •

 قبا الااوثا  عأسب   .  QF-501-01و ا الاث ذج 

 عاد انعمال الااوثا  يجب تضثيا البا ل الوالي  كا   ااوثاعاق ملمااع  ا لادة . 

 ت صياق الااوثا  الخاعا ومدى  اعاي  الوافيذ .  •

 نوارج الودقيا ) الخاعم  ( .  •

 الوغذي  اللمااع  من العثيا .  •

 .  QF-501-02و ا نث ذج  ألاع و اعاي  أهداف العثاياق واوناط  وموا ع  ألاعها •

 ا الماعاق الوصحيحي  وال قاري  .  •

 ت صياق من أاا الوحخيا ابخوثلم .  •
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 يجب أن تؤدي القرارات والتوصيات المتخذة إلى : 

 تحخيا و اعاي  نرا  ا   لة وعثاياته .  •

 تحخيا ا خدم  ابمدم  عثا يو ا ا مع تطاعاق العثيا .  •

 .  QF-501-03ذج يو  ت لإيا الااوثاعاق و ا الاث   •

ويو  ماواقاوووووووووووووتهوا د    QF-503-04يم   ابوديلم عثووا عو  الو صووووووووووووويواق والملماداق و ا الاث ذج  •

 الااوثا  الوار  . 

 أع ا  .  3يو  حف  ولإارا ملمااع  مجاس ا لادة بدة  •

 الأهداف : 

 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 

 %  70 ا لادة حض د أعضاع مجاس  1
اوعضاع ا حاضلموا و 

 100اوعضاع ابس ا ا × 
 سا يا 3

تلادة 

 ا   لة

 %  95 الوميد عتافيذ الملماداق الصالدة  2
الملماداق ابافذة و الملماداق  

 100الصالدة × 
 سا يا 3

تلادة 

 ا   لة

 %  100 ت لإيا ااوثاعاق ملمااع  ا لادة  3
الااوثاعاق اب لإم  و  

 100الااوثاعاق اباعمدة × 
 سا يا 3

تلادة 

 ا   لة

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-501-01 نث ذج لع ة وااادة ملمااع  ا لادة  1

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-501-02 نث ذج موا ع  أهداف العثاياق 2

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-501-03 نث ذج محضلم ملمااع  مجاس ا لادة  3
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 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-501-04 نث ذج موا ع  قلماداق ملمااع  مجاس ا لادة  4

 مخوثلم ابديلم الوافيذي  QF-501-01 خلميط ة تد ا ملمااع  ا لادة  5

 

 

 

 

 QP6-01 عملية التدريب 

 الهدف : 

الو طيد لومووودي  ا خووودمووواق الوووودديبيووو  والوط يلميووو  لاث ظفيا عوووا  ثعيووو  والمطوووا  الثوووالوووث 

 لالم ع من ألائه  وقدداته  ابتادي  . 

 مجال التطبيق : 

 اثيع اب ظفيا عالمطا  الثالث . 

 المرجعية : 

 قخ  الودديب عا  ثعي  . 

 التعريفات : 

المحوواضووووووووووووولمة   أسوووووووووووووا   الطلم  الومايوودي ويو  من خلالووه نمووا ابعا موواق وا خبراق من  •

 ابدد  تر  ابودد   اكا مبافلم . 

ال دفووووووو  الودديبي    ت ز  م ضووووووو عاق الدداسووووووو  ) حا ماوووووووكا   أو تط يلم ماوج أو  لي    •

لاعثووا ... ( ع   مجث عوو  أو عوودل من الم ث عوواق عحيووث تم   الم ث عوو  عوودداسوووووووووووووو  مووا 
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منها لإ  علمضووووووووووووه ع   اثيع ابوددبيا وأخذ الوغذي  اللمااع  منه   ويفضووووووووووووا أا  يطاب  

 يك ا لاثجث ع  دريس ومملمد وموحدث عاسثتا . 

حاماق الاماش   ح اد يدود عيا ابوددبيا ح ل م ض   أو ماكا   ويك ا لود ابدد   •

وعلمض    ت ايوه ا ح اد وإلادتوه  وإتواحو  الفلمصووووووووووووو  وكبر عودل من ابووددبيا لطلم   دائه 

 تجادبه  . 

الزياداق ابيداني    يم   ابوددب ا عزيادة ميداني    ثعي  أو مؤسوووووخووووو  أهاي  لوحميا   •

 أهداف محدلة  وكواع  تملميلم عن الزيادة  ويثكن أا اعمد حاماق نماش  عد الزيادة . 

ال لإارا والنالماق   محو ى عامي يعلمض ع   ابودد  عص د م واف    هدف تر  اعزيز  •

 هاق ا يجاعي  لديه  وإلإلماع لإما وه ابتاي   اكا ممص ل ومددوس . الاتجا

الاووودواق ابؤتثلماق   عبوووادة عن ااوثوووا  مار  لوووه هووودف محووودل واووودول أعثوووال موفا  •

 عايه ياادك  يه عدل من ا خبراع بهدف تلإلماعه ويفوح  يه الم ال للح اد وتبالل الآداع. 

الذااي  يخووطيع ابودد  تدديب نفخوه    الودديب اببرمج   أسوا   من أسواليب الودديب •

  يخوووووووثح عومخوووووووي  ابعا ماق تر  أازاع صوووووووغيرة 
ً
من خلال علمنامج حاسووووووو سي معد سوووووووافا

 عحيث يخووجيب لتا ابودد  ويوأكد مبافولمة من ةوح  اسووجاعوه حتى 
ً
وتلمتيفها ماطميا

 يصا د  النهاي  تر  الخا ك ابطا   . 

قعي  من خلال عااع عي اق اصوووووووووووووطااعي  حي  الودديب الا تراضووووووووووووواي   محاكاة البي   ال ا  •

 ت ياي  قالدة ع   تثثيا ال اقع ا حميمي  وتهيئ لاثودد  الوفاعا معتا .  

 المسؤولية : 

 مخؤول الودديب عا  ثعي  . 

 العملية :

عوووودايوووو  كووووا عووووا  ميلالي عوحووووديوووود الاحويووووااوووواق الووووودديبيوووو  و ا  • تم   تلادة ا  ثعيوووو  

ل ت  اباووووووووولم   ع   ا  ثعي  مع الاحوفاظ عصووووووووو دة من ود عه ل  QF-601-01الاث ذج 

 الاث ذج لدى مخؤول الودديب . 

 عاد تحديد الاحوياااق الودديبي  يو   لمزها حخب الاحوياج والطاباق .  •
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ع   تلادة ا  ثعي  وضوع خط  لاودديب و ا الاحوياااق المحدلة د  الاث ذج الخواعا  •

 م ضحا  اها ) اس  البرنامج  وأسثاع ابوددبيا  وتاديخ انعماله ( . 

 يتم توزيع الخطة وفق الأنشطة التالية : 

 المحاضلماق .  -

 ال دف  الودديبي  .  -

 حاماق الاماش .  -

 الزياداق ابيداني  .  -

 ا والنالماق . ال لإار -

 الادواق ابؤتثلماق .  -

 الودديب اببرمج .  -

 الودديب الا تراضاي .  -

 .  QF-601-02يم   مخؤول الودديب عفوح س ا تدديبي لكا م ظف و ا الاث ذج  •

يم   مخووووووؤول الودديب عوجتيز ابكاا المخصووووووص لابرامج الترع ي  لاخا ا  ثعي  قبا   •

 وقت كاف من انعماله . 

يم   مخوووووووووووووؤول الوووودديوووب عثووووا عووو  البرامج الوووودديبيووو  والوابيوووه ع   ابووووددبيا وإعلاغت   •

سوووووو اع لابرامج الداخاي  أو   QF-601-03ع قت البرنامج ومكاا انعماله حخووووووب نث ذج 

  ا خاداي  .

 يم   مخؤول الودديب عا فلماف ع   البرامج الودديبي  وموا ع  حض د ابوددبيا .  •

 .  QF-601-04يو  مخارا  اب ظف الغارب عن البرنامج و ا نث ذج  •

 .  QF-601-05يو  أخذ دأي ابوددبيا ح ل البرنامج الودديبي و ا نث ذج  •

 عد أسووووووووب عيا من البرنامج   QF-601-06يو  قياس وتميي  ألاع ابوددبيا و ا نث ذج  •

 وذل  لا ق ف ع   مدى اسوفالة ابوددبيا  عد تامي الودديب . 

 الأهداف : 

 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 
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 %  100 تحديد الاحوياااق الودديبي    1
عدل الاسوثاداق ابخواث  و  

 100عدل العامايا ×
 سا يا 

مخؤول 

 الودديب

 %  80 تافيذ خط  الودديب الداخ   2
البرامج ابافذة و البرامج 

 100ابعوث  × 
 سا يا 

مخؤول 

 الودديب

 %  90 قياس ألاع ابوددبيا  عد البرامج 3
الاسوثاداق ابخواث  و عدل 

 100ابوددبيا × 
 سا يا 

مخؤول 

 الودديب

4 
ماادك  اب ظفيا عالبرامج 

 ا خاداي  
90  % 

لابرامج و  عدل ا حاضلمين 

 100عدل ابلمشحيا × 
 سا يا 

مخؤول 

 الودديب

 

 

 الأهداف : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-01 نث ذج تحديد الاحوياااق الودديبي   1

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-02 نث ذج س ا تدديبي ب ظف 2

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-03 تفعاد عترفيح م ظف لبرنامج تدديبي نث ذج  3

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-04 نث ذج اسوفخاد عن عد  حض د علمنامج تدديبي  4

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-05 نث ذج دأي مودد  د  علمنامج تدديبي  5

 عا  ميلالي  مخؤول الودديب QF-601-06 تدديبي قياس اسوفالة مودد  من علمنامج  6

 مخوثلم مخؤول الودديب QF-601-01 خلميط  تد ا عثاي  الودديب 7
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 QP6-03 عملية التدريب 

 الهدف : 

 المحا ر  ع   سلام  اببنى ونرا وه من خلال اوعثال ال قاري  وا صلاحي  ابخوثلمة . 

 مجال التطبيق : 

 اثيع ملما ا ا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 لليا الصيان  . 

 التعريفات : 

 لا ي اد . 

 المسؤولية : 

 مخؤول الصيان  . 

 العملية :

 

 

 الصيالة : 

 أعمال الفحص : 
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يم   ابخوووووووووووووؤول عن عثايو  الصووووووووووووويوانو  والاروا و  عفحص اببنى  اوووووووووووووكوا مخووووووووووووووثلم وملاحرو    •

 . 
ً
 ملما م  المخواف   بعلم   ما يطلمأ عايه من ف اهد واغييراق ل  تكن م ا لة عه أصلا

 تحديد اوعطال البخيط  التي يثكن تصلاحتا وإعلاغ تلادة ا  ثعي  بها  صلاحتا .  •

 ق واوعطال التي توعدى حدول الصيان  البخيط  وإعلاغ تلادة ا  ثعي  . تحديد اباكلا  •

 الصيالة الوقائية : 

يم   مخوووووووووووووؤول العثايوو   عثووا الصووووووووووووويووانوو  الوودوديوو  بلما ا وأاتزة اببنى للحوود من وق   أي  •

 أعطال مفاا   ومنها ع   سبيا ابثال   

 الوأكد من صلاحي  خزاناق ابياه .  -

 عن ا حاا  عص دة سايث  . ت زين اولإاث الفار   -

 الصيان ةالصلاحية : 

 الأعمال الصلاحية البسيطة : 

 وهي التي يمكل تأديتها عل طريق إدارة الجمعية ومنها : 

 اغيير الوألف من ) حافياق  محا س  خلاطاق مياه ... ا خ ( .  -

 اغيير الزااج ابكخ د لاا ا ذ واوع ا  .  -

 صيان  تكييف الاباك ... ا خ .  -

-QF-603عاد دغب  ا  ثعي  عإالماع صووووووووووويان  لل ثعي  يم   مخوووووووووووؤول العثاي  عوعب   نث ذج دق  

01  . 

 لظافة المبنى : 

نرا   ي مي    وظ  اعثال الارا   الي مي  التي تو  د  اببنى وااثا ) اودضياق  وابثلماق والغلمف 

 والصالاق واولإاث وإزال  اوتلمب  من ع   الا ا ذ والاباعي  ( . 

نرا   أسووووووووب عي    وظ  تاريف زااج الا ا ذ واوع ا  عاسوووووووووعثال الخوووووووو ارا ا خاصوووووووو  عالواريف  

 صف  .. ا خ . وغخيا اودضياق واود 

 

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   
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 سا اق  3 مخؤول الصيان    QF-603-01 نث ذج طاب صيان   1

 مخوثلم مخؤول الصيان    QF-603-01 خلميط  الود ا لعثاي  الصيان  والارا     2

 

 QP7-01 عملية الدارة والتخطيط

 الهدف : 

ا فووووووووووووولماف وابووا عو  ع   فوووووووووووووؤوا ا  ثعيو  ا لاديو  والو طيد لوافيوذ ا الماعاق والعثايواق 

 لاخا ا  ثعي  لا ص ل تر  أ ضا الاوارج . 

 مجال التطبيق : 

 مديلم الوافيذي عا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 ا خط  التاغي   لل ثعي  . 

 التعريفات : 

 

 المسؤولية : 

 عي  . ابديلم الوافيذي عا  ث

 العملية :

 التخطيط : 

يبودأ الاسووووووووووووووعودال والو طيد قبوا عودايو  العوا  ع ضوووووووووووووع ابيزانيو  وا خطد وتحوديود اوعثوال  •

 ابخاندة للألاع عثا يكفا عداي  مثيزة واديه . 
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يو  تعودال ميزانيو  ا  ثعيو  من خلال عودل اباوووووووووووووواديع والبرامج واوناوووووووووووووطو  ابو قعو  وعودل  •

اللم   QF-701-01اب ظفيا وعوووووودل ا لادييا و ا نث ذج   ابووووووانحوووووو  بهووووووذه   ويو   لل توووووواق   ع 

 ابيزاني  لاعوثالها وسد الع ز اب ا ل تذا واد . 

 .   QF-701-02عاد اعوثال ابيزاني  يو  تعدال ا خط  العام  لل ثعي  و ا نث ذج  •

 يو  تجتيز ا خط  التاغياي  عااع ع   ا خط  الخاعم  وو ا البرنامج ابخو د  .  •

 الدارة : 

 في العمل :   تحقيق الالاباط والجدية

 قفا الد وا  عداي  العثا .  •

. ع   أا   QF-701-03دصوووود زمن تأخلم وغيا  كا م ظف )  عذد  عدوا عذد ( و ا نث ذج  •

 ياثا اللمصد زمن تأخلم اب ظف عن وا خلموج من ا  ثعي  قبا نهاي  الدوا  اللمسمي . 

 .  QF-701-04تحلميلم أملم حخ  تذا عاغ مجث   الوأخلم وا خلموج سبع ساعاق  و ا نث ذج  •

 .  QF-701-05ت ايه مخاعل  لاث ظف الغارب و ا نث ذج  •

.   QF-701-06تحلميلم أملم حخووووووووووووو  ع   اب ظف تذا اغيوب ي موا واحود لوا عوذد و ا نث ذج   •

ود عتا  لادة فوووووووووووووؤوا اب ظفيا خلال أسوووووووووووووب   من مبافووووووووووووولمة اب ظف ويخووووووووووووووثلم تحلميلم أملم 

 ا حخ  تذا اسوثلم د  غياعه . 

•  
ً
 تذا عاغ مجث   تأخلمه أو خلمواه ساعويا .  تابيه اب ظف فف يا

 تذا عاغ مجث   تأخلمه أو خلمواه ساعويا .  •
ً
 تابيه اب ظف فف يا

أو خلمواووووووه من    QF-701-07تابيووووووه اب ظف خطيووووووا و ا نث ذج   • تووووووأخلمه  عاغ مجث    تذا    

ا  ثعيوو  لإلاث سوووووووووووووواعوواق  أو اغيووب عن ا  ثعيوو  لوا عووذد لإلالإوو  أيووا  والاسووووووووووووووثلماد د  هووذا 

 اثا أضاف ساع  تأخلم واحدة أو غيا  ي   واحد لوا عذد . ا الماع ك

 لاثاوووادك  د  ا حا تذا عاغ مجث   سووواعاق تأخلم اب ظف سوووبع   •
ً
تعلاغ ابديلم الوافيذي خطيا

 ساعاق أو مجث   غياعه لوا عذد أدسع  أيا  . 

 د ع أوداق اب ظف ابوغيب خثخ  أيا  لوا عذد لاثديلم الوافيذي .  •

نهاي  كا    QF-701-08 غيا  وتأخلم العامايا عا  ثعي  و ا نث ذج   د ع خلاصوو  تحصوواري  •

 فتلم . 
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 تزويد ماف اب ظف عا  ثعي  عص دة من ا الماعاق الكاي  ابذك دة .  •

تذا عاغ غيا  اب ظف عن ا  ثعي  خثخووو  عاووولم ي ما موصوووا  يلم ع لاثديلم الوافيذي و ا   •

 .   QF-701-09نث ذج 

 التعامل مع الجازات الضطرارية والتقارير الطبية : 

افقة على منح الجازة الضطرارية للموظف في الحالات التالية :   ترتبط المو

 من دصد له غيا  لوا عذد خثخ  أيا   أكثر د  العا  ا حار  أو اباضاي .  •

 من عاغ مجث   تأخلمه أو خلمواه عالم ساعاق د  العا  ا حار  .  •

 تقرير الجازة المرضية بالحالات التالية : ربط قبول  •

 تذا زالاق عن أدسع  أيا  خلال العا  .  -

 تذا كانت صدادة من مخو صف أه   عثلالإ  أيا  موفلمق  .  -

تذا كانت ا اازة عن اويا  الوالي  ) اوحد   ا لإايا   الثلالإاع ( وصالدة من مناأة طبي  تمع   -

 خادج مديا  اللمياض . 

 متاوعة تنفيذ الأعمال داخل الجمعية : 

يم   ابديلم الوافيذي عابوا ع  ابخووووووووووثلمة للأعثال لاخا ا  ثعي  وا حلمص ع   ألاع هذه اوعثال 

 الوعايثاق والا ارح ابعوثدة وملماقب  سير اولاع للأناط  الوالي      اكا مار  ود  تطاد

 ألاع ا لادييا .  •

 ألاع اب ظف .  •

 ألاع المارثيا ع   البرامج وابااديع .  •

 ألاع ابوط عيا .  •

 والعثا ع   تذليا اثيع العمباق التي تؤلإلم ع   تحميا أهداف هذه اوناط  . 

 الاجتماعات : 

 تنفيذي وعقد اجتماعات دورية مل خلال : يقوم المدير ال

 الااوثاعاق العام  وتما   اكا فتلمي   ثيع أعضاع اب ظفيا .  -

 ااوثاعاق الم الس والل اا .  -

 تقويم الأداء الوظيفي : 



 

  

 20 
 

يم   ابديلم الوافيذي عوم ي  ألاع اب ظفيا ملمتاا د  الخوووووا  ع   أا يلم ع لم اس ا لادة قبا نهاي   

. يعوثود ابوديلم الوافيوذي    QF-701-11العوا   اوووووووووووووتلم ع   اوقوا . ويو  تم ي  اب ظفيا و ا نث ذج  

 عاد تم يثه لاث ظف ع   ابصالد الوالي    

 ماف اب ظف .  -

  س ا تدوين ابلح ظاق . -

 تملميلم ا نجاز الاتلمي .  -

 ل تر الدوا  اللمسمي .  -

 س ا موا ع  ابديلم الوافيذي لاث ظف وتم يثه .  -

 أي مصالد أخلمى اخاعد د  لق  الوم ي  .  -

 س لاق اب ظف ابارث  لعثاه .  -

 أثر ال ياب والتأثر على درجة تقويم الأداء الوظيفي : 

تووووألإلم لداووو  كوووا من ) الووودوا   الناووووووووووووووواط  مووووا عووو  ال اابووواق  المووودوة  تحثوووا ابخوووووووووووووؤوليووو   تمبوووا  

 الو ااهاق (  غيا  اب ظف أو تأخلمه عن الاح  الوار    

حخووووووووووووو  نصوووووووووووووف لداو  عن كوا ي   غيوا  لوا عوذد أو توأخلمه أو خلمواوه عثوا مجث عو  لإلاث   •

 ساعاق من عاد المحا ر  ع   أوقاق الدوا  . 

حخووووووووووووو  نصوووووووووووووف لداوو  من البا ل الووواليوو  ) الناووووووووووووووواط  موووا عوو  ال اابوواق  الموودوة  تحثووا   •

 ابخؤولي   تمبا الو ااهاق ( تذا عاغ غيا  اب ظف أدسع  أيا  لوا عذد . 

اباق ( تذا حخوووووووووووو  دسع لدا  من البا ل الوالي    ) المحا ر  ع   أوقاق الدوا   موا ع  ال ا  •

 عاغ غيا  اب ظف  عذد عالمة أيا  . 

 يوكلمد ا حخ  من الددااق و ا ما ودل د  البا ل لاساعم  كاثا تكلمد غيا  اب ظف .  •

 

 

 

 توثيق العلاقة مع العملاء : 

 الموظفون : 

 يم   ابديلم الوافيذي ع   ملماعاة اب ظفيا لياعلموا عاوماا ويامي هذا الاع د وتم يوه .  -
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 ع   تلادة ا  ثعي  غلمس دو  الانوثاع د  اب ظفيا ولعثه .  -

 تم   تلادة ا  ثعي  عوحديد اوهداف   ثيع اب ظفيا ومخاعدته  لوحميمتا .  -

 حل المشكلات : 

كلاق التي تثلم بها خلال العا  و ا اوسووووووواليب العاثي   وأا يك ا  ع   تلادة ا  ثعي  معا    اباووووووو 

  عد ات اذ ا خط اق اللازم   ومن لإ  العثا ع   ماع حدوثها وتكلمادها . 
ً
 ا حا اذديا

 الأهداف : 

 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 

1 
تافيذ اوعثال ابددا  د  ا خط   

 الخا ي  
85  % 

اوعثال ابافذة و اوعثال 

 100ابس ا  ×  
 ابديلم سا يا 

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 عا  ابديلم الوافيذي  QF-701-01 ميزاني  ا  ثعي  ابو قع   1

 عا  ابديلم الوافيذي  QF-701-02 ا خط  العام  لل ثعي   2

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-03 الوأخلم وا نصلمافاسوثادة حصلم  3

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-04 نث ذج حخ  غيا  عن تأخلم وخلموج  4

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-05 مخاعل  غيا   5

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-06 نث ذج حخ  غيا   6

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-07 غيا  تابيه م ظف عن تاخلم و انصلماف و  7

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-08 نث ذج خطا  لكثرة الغيا  8
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 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-09 انمطا  م ظف عن العثا 9

 سا اق  3 ابديلم الوافيذي  QF-701-10 ي    30نث ذج غيا  م ظف بدة  10

 سا اق  4 ابديلم الوافيذي  QF-701-11 لاث ظفياتم ي  اولاع ال ظيفي  11

 

 QP7-08 عملية الشراء 

 الهدف : 

 تاري  وتحخيا ق اعد وخط اق الالماع . 

 مجال التطبيق : 

 اثيع عثاياق ا يلمالاق وابصلمو اق عا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 

 التعريفات : 

 

 المسؤولية : 

 مخؤول اباترياق . 

 العملية :

 المشتريات والمصروفات : 

 عند الر بة في الشراء يتم اتباع الخطوات التالية : 
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 تحلمي ا حاا  لاالماع .  •

ملماعاة اعوثال اب دلين اب لإ ق به  وابس ايا ضثن قارث  ابلمولين ابعوثدين د  ا  ثعي    •

 . 

تكايف مخووووووووووووؤول اباووووووووووووترياق أو أحد اب ظفيا عالاوووووووووووولماع مبافوووووووووووولمة تذا ل  يكن هااك حاا   •

 لطاب علمض أسعاد من ا  ت  اب دلة . 

 .  QF-708-04عاد ا حاا  لطاب اخغيرة يو  م اطب  ا  ت  اب دلة عاث ذج  •

 يو  تامي العلموض من اب دلين .  •

 يجب الوحما من ا لة العلموض ال ادلة ومااسب  الخعلم .  •

 اخوياد اب دل ابااسب حخب ا   لة والخعلم ابمد  والتختيلاق ابثا ح  .  •

 .  QF-708-05اعثيد اب دل عاث ذج  •

 اسولا  اب ال أو ابخوازماق ابطا ب  .  •

 ومطاعمتها للحاا  الداعي  لاالماع .  الوأكد من سلام  اب ال •

 يو  ت لإيا اثيع ابصلمو اق و ا س ا ا يلمالاق وابصلمو اق وبف اتير م و م  وم لإم  .  •

ابصووووولمو اق ا خاصووووو  عالعثال  وغيره واباوووووترياق التي ل  يو  ا حصووووو ل  اها ع     اتير يو    •

 م قع من ابخوفيد .  QF-708-06اخديدها  خاد صلمف نث ذج دق  

  QF-708-07يم   مخوووووووووووووؤول اباوووووووووووووتريواق عفوح صوووووووووووووفحو  لكوا م دل د  سووووووووووووو وا اب دلين دق   •

 وتدوين ابعا ماق كاما  . 

 .  QF-708-08عحصلم اب دلين ابعوثدين د  الاث ذج دق  يم   مخؤول اباترياق  •

-QFعوميي  اب دلين الذين ت  الوعاما معت  حخوووووووووووب الاث ذج يم   مخوووووووووووؤول اباوووووووووووترياق   •

 وذل  ملمة واحدة د  الخا  كحد ألنى .  708-09

-QFعاود دغبو  أحود اب ظفيا د  الاووووووووووووولماع يو  تمودي  طاوب لاثوديلم الوافيوذي و ا الاث ذج   •

 مياه أو لترحيا الطاب لاخا  الوالي  . لوأ 708-10

 يو  حصلم طاباق اب ظفيا نهاي  كا عا  لوأمينها د  العا  الوار  حخب تمكاني  ا  ثعي  .  •

يو  د ع تملميلم فوووووووووووواما عن ا يلمالاق وابصوووووووووووولمو اق لل ت  اباوووووووووووولم   نهاي  كا عا  حخووووووووووووب   •

 الوعامي  ال ادلة عذل  . 
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 وار  وتدوينها د  س ا ا يلمالاق . يو  تلمحيا اببالغ ابوبم ي لاعا  ال •

 

 

 الأهداف : 

 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 

 %  100 ت لإيا اببالغ ال ادلة لل ثعي   1
اببالغ ابس ا  و اببالغ  

 100ال ادلة × 
  ص   

مخؤول 

 اباترياق 

 %  100 ت لإيا ابصلمو اق   2
اببالغ ابس ا  و اببالغ  

 100ابصلمو   × 
  ص  

مخؤول 

 اباترياق 

 %  70 تأميا ابخوازماق الخا ي  3
ابخوازماق ابؤما  و  

 100ابخوازماق ابطا ب  × 
 سا ي 

مخؤول 

 اباترياق 

 %  100 الوأكد من سلام  اب ال اباتراه 4
اب ال الخايث  و اب ال 

 100ابخواث  × 
  ص  

مخؤول 

 اباترياق 

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-01 س ا ا يلمالاق وابصلمو اق 1

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-02 نث ذج ساد قب  2

 عا  مخؤول اباترياق  QF-708-04 طاب اخعيرة 3

 عا  مخؤول اباترياق  QF-708-05 اعثيد م دل 4
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 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-06 نث ذج ساد صلمف  5

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-07 س ا اب دلين  6

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-08 قارث  اب دلين  7

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-09 نث ذج تميي  م دل  8

 سا اق  3 مخؤول اباترياق  QF-708-10 لاخ  طاب تأميا مخاتزماق  9

 

 

 QP8-01 عملية علاقات العملاء

 الهدف : 

الو اصوووووووووووا مع الف اق ابخوووووووووووتهد   واب ظفيا لوحميا دغباته  ومخووووووووووواعدته  عثا ي د  العثا  

 اوه   د  ابثاك  . 

 مجال التطبيق : 

 مؤسخاق المطا  الثالث  اب ظفيا . 

 المرجعية : 

 

 التعريفات : 

 

 المسؤولية : 
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 مخؤول العلاقاق العام  . 

 العملية :

 الموظفون : 

 .  QF-801-08يم   ابكوب  عثا استبان  ح ل دغباق اب ظف و ا نث ذج  •

 يو  د ع نوارج الاسوبياا  لادة ا  ثعي  .  •

 يم   ابكوب عإفعاد اب ظفيا عابااسباق التي تميثتا ا  ثعي  .  •

 .  QF-801-09يم   ابكوب عمياس دضا اب ظفيا عن ألاع ا  ثعي  و ا نث ذج  •

 يم   ابكوب عوحايا البياناق وعلمضتا ع   تلادة ا  ثعي  . •

يم   ابكووووب عووواسوووووووووووووومبوووال اقتراحووواق اب ظفيا والاوووووووووووووكووواوى ابمووودمووو  وعلمضوووووووووووووتوووا ع   ابوووديلم   •

 الوافيذي . 

 .  QF-801-06به ابمد  و ا نث ذج يم   ابكوب عإحاط  اب ظف عا الماع ابو ذ لطا •

 

 

 الأهداف : 

 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 

1 
اللمل ع   الطاباق ابمدم  عنخب   

 لا تما عن قيث  التدف
90  % 

الطاباق ابافذة و  

 100الطاباق الكاي  × 
 مخؤول ابكوب فتلمي 

2 
دضا الف اق ابختهد   عن  

 ابااديع
 تلادة ا  ثعي   ص   اسوبياا %  90

 تلادة ا  ثعي   ص   اسوبياا %  80 دضا ابوط عيا  3
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 %  60 تحميا دغباق اب ظف  4
الطاباق ابافذة و  

   100الطاباق الكاي  × 
 تلادة ا  ثعي   ص  

 تلادة ا  ثعي   ص   اسوبياا %  80 دضا اب ظف ا  5

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  الاث ذجدق   اس  الاث ذج   

 سا اق  3 العلاقاق العام  QF-801-01 س ا الطاباق والاكاوى  1

 سا  واحدة العلاقاق العام  QF-801-02 استبان  قياس الف اق ابختهد   2

 سا  واحدة العلاقاق العام  QF-801-05 نث ذج طاب و فك ى  3

 سا  واحدة العلاقاق العام  QF-801-06 نث ذج اللمل ع   الطاباق والاكاوى  4

 سا  واحدة العلاقاق العام  QF-801-08 استبان  ح ل دغباق اب ظف 5

 سا  واحدة العلاقاق العام  QF-801-09 استبان  قياس دضا اب ظفيا 6

 

 

 

 QP8-02 عملية المراجعة الداخلية

 الهدف : 

 ابلمااع  الداخاي  ع   العثاياق لاوأكد من سير اولاع ومعا    حالاق عد  ابطاعم  . 
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 مجال التطبيق : 

 اثيع العثاياق عا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 

 التعريفات : 

ملمااع  م طد لتا   يمصووووووووود بها أعثال ابلمااع  المحدلة و ا ا خط  اب ضووووووووو ع  من  •

 ابلمااع  حخب الو اديخ المحدلة .تلادة ا   لة وتافيذ 

ملمااعو  عاووووووووووووو اريو    يمصوووووووووووووود بهوا ابلمااعو  الغير معااو  ويو  تافيوذهوا  اوووووووووووووكوا مفواج    •

 للأطث ااا ع   سير اولاع . 

 المسؤولية : 

 تلادة ا   لة . 

 العملية :

 ألواع المراجعات : 

 ملمااع  م طد لتا .  •

 ملمااع  عا اري  .  •

 ملمااع  عاد وا ل فكاوى .  •

 ملمااع  عاد وا ل مااكا دريخي  د  الارا  .  •

 مراحل المراجعات : 

 التخطيط : 

 تم   تلادة ا   لة عوحديد  لميا ابلمااع  الداخاي  عا  ثعي  .  •

 يو  اخوياد دريس لفلميا ابلمااعيا .  •
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 تدديب الفلميا وتأهيات  لاثلمااع  الداخاي  .  •

 عيا نسخ  كاما  من العثاياق . يو  اخاي  دريس ابلماا •

 يم    لميا ابلمااع  عدداس  العثاياق وملمااعتها .  •

 .  QF-802-01تعدال ا خط  العام  والوفصياي  لاثلمااع  الداخاي  و ا نث ذج  •

 ت زيع العثا ع    لميا ابلمااع  .  •

 إجراء عملية المراجعة : 

عثوودة    QF-802-02يووه و ا نث ذج  د  ابلمااعوو  المخطد لتووا يو  تخطوواد اب ظف ابلمااع عا •

 لا تما عن لإلاث أيا  . 

 .  QF-802-03ألإااع تالماع ابلمااع  يو  ت لإيا اوس ا  وا ااعاق و ا نث ذج  •

 يجب ع    لميا ابلمااع  الداخاي  الوحما من مدى تحما اوهداف لكا عثاي  .  •

 إعداد التقارير والمتاوعة : 

 .  QF-802-04ذج يو  ت لإيا حالاق عد  مطاعم  و ا نث   •

 يو  تحديد م عد تغلاق حال  ابطاعم  عالاتفاق عيا ابلمااع وابلمااع عايه .  •

يم   كا ملمااع عثوا ع  تافيذ تالماعاق الوصحيح  حالاق عد  ابطاعم  التي ت  اكتاا تا   •

 . 

يم   دريس ابلمااعيا عو لإيا حالاق عد  ابطاعم  حخوووووووب عثاي  ا الماعاق الوصوووووووحيحي    •

QP8-03  . 

عاد انتهاع عثاي  ابلمااع  الداخاي  يم   دريس ابلمااعيا عكواع  تملميلم عن سووووووووير ابلمااع   •

 .  QF-802-05الداخاي  وعلمضه ع   مديلم ا   لة و ا نث ذج 

 يو  حف  نوارج ابلمااع  الداخاي  وتماديلمها عثاف خاص عذل  .  •

 

 

 

 الأهداف : 
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 التدف  
قيث   

 التدف
 ابخؤولي   الوكلماد وسارا المياس 

1 
الوميد عثلماحا تطبيا ا خط   

 الوفصياي   
90  % 

ابلمااع  ابافذة و 

 100ابلمااع  ابعوثدة × 
 تلادة ا   لة   ص  

2 
ا الماعاق الوصحيحي   تافيذ 

  حالاق عد  ابطاعم  
95  % 

ا حالاق ابصحح  و  

 100ا حالاق ابكتاف  × 
 تلادة ا   لة   ص  

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  مكاا ا حف  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-802-01 ا خط  العام  والوفصياي  لاثلمااع  الداخاي    1

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-802-02 تخطاد عث عد ملمااع  لاخاي   2

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-802-03 نث ذج ت لإيا ملمااع  لاخاي   3

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-802-04 نث ذج حال  عد  مطاعم  4

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-802-05 الوملميلم النهائي لاثلمااع  الداخاي  5

 مخوثلم دريس ابلمااعيا QF-802-01 خلميط  الود ا لعثاي  ابلمااع  الداخاي  6
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 QP8-03 عملية الجراءات التصحيحية

 الهدف : 

 ات اذ ا الماعاق الوصحيحي  وال قاري  والوحخيني  ابااسب  للم ع كفاعة اولاع وتط يلمه . 

 مجال التطبيق : 

 اثيع العثاياق عا  ثعي  . 

 المرجعية : 

 

 التعريفات : 

  

 المسؤولية : 

 تلادة ا   لة . 

 العملية :

 تتم الجراءات التصحيحية والوقائية والتحسينية في الحالات التالية : 

 عاد اكتااف حالاق عد  ابطاعم  ألإااع عثاي  ابلمااع  الداخاي  .  •

 فكاوى العثلاع .  •

 اكتااف حالاق عد  مطاعم  ألإااع ألاع ا خدم  .  •
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 عاد احوثال حدوث حال  عد  مطاعم  تؤلإلم ع   كفاعة اولاع .  •

 اللمغب  د  تالماع تحخيا لارا  ا   لة .  •

عاد اكتاوووووووواف حال  عد  مطاعم  أو ت قع حدوثها أو اللمغب  د  تحخوووووووويا اولاع تم   ا  ت    •

 وتمديثه  لادة ا   لة .  QF-803-01أو الفلمل ابعني عذل  عومدي  طاب نث ذج دق  

-QF-803تلادة ا   لة عو لإيا الطاب د  سووووووو ا ا الماعاق الوصوووووووحيحي  نث ذج دق  تم     •

02   . 

د  حوووالووو  كووواا الطاوووب اكتاووووووووووووووواف حوووالووو  عووود  مطووواعمووو  يو  تح ياوووه للمريس ابلمااعيا لعثوووا  •

 ا الماع الوصحيح  . 

د  حووالوو  كوواا الطاووب تالماع وقووائي أو تالماع لوحخووووووووووووويا اولاع يو  لداسوووووووووووووو  الطاووب مع ا  توو    •

 عذل  . ابعاي  

 يو  موا ع  تافيذ الطاب مع ا  تاق ابعاي  .  •

 عاد تغلاق الطاب يو  تفعاد ا  ت  الطالب  عا الماع ابو ذ .  •

يو  ملمااعوو  وماوواقاوووووووووووووو  ا الماعاق الوصوووووووووووووحيحيوو  وال قوواريوو  والوحخوووووووووووووينيوو  خلال ااوثووا   •

 ملمااع  ا لادة . 

 النماذج المستخدمة : 

 مدة ا حف  ا حف مكاا  دق  الاث ذج اس  الاث ذج   

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-803-01 نث ذج طاب تالماع تصحيح  1

 سا اق  3 تلادة ا   لة  QF-803-02 س ا طاباق ا الماعاق الوصحيحي   2

 مخوثلم تلادة ا   لة  QF-803-01 خلميط  الود ا لعثاي  ا الماعاق الوصحيح   3

 


