
النطاق

ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط ومدققــي نظــام الجــودة الداخلييــن 
وجميــع رؤوســا الأقســام بالعمــادة.

الهدف

ضمان تقييم وأداء فعال لأنظمة الجودة من خلال التدقيق الداخلي

النماذج
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المدقق الداخلي 6
تقديم فريق التدقيق قبل البدء في عملية التدقيق

المدقق الداخلي 	
تنفيذ وإنهاء عملية التدقيق

المدقق الداخلي 	
تحضير ملف التدقيق وشرح نتيجة التدقيق
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توزيع ملفات التدقيق
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اللوائح

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 

HR-QAP-P-01 الشرح المفصل لمراحل إجراء تدقيق الجودة الداخلي

ــات المنصــوص 	 1 ــى أســاس العملي ــي عل ــق الداخل ــة التدقي ــم عملي تت
عليهــا فــي نظــام إدارة الجــودة وبنــاءً علــى خطــة التدقيــق الســنوية 
)HR-QAP-F-01( الــذي يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط 
بوضعهــا ويوافــق عليهــا العميــد أو مــن ينــوب عنــه. ويجــب تنفيــذ 
هــذه العمليــة مــرة واحــدة فــي الســنة علــى الأقــل علــى كافــة النظــام.

يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بتحديــد المدققيــن الداخلييــن 	 2
الذيــن ســيقومون بعمليــة التدقيــق ويقوم بتوزيعهم علــى العمليات 
الموجــودة بطريقــة تضمــن الحياديــة فــي التدقيــق )يمنــع منعــاً باتــاً 
قيــام المدققيــن بالتدقيــق علــى أعمالهــم أو إداراتهــم(. يمكــن تنفيــذ 
عمليــة التدقيــق بواســطة مدقــق واحــد أو أكثــر يرأســهم رئيــس 
مدققيــن يختــاره ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط، ويتــم تعبئــة 

	)HR-QAP-F-02( ــق ــة التدقي ــذ عملي نمــوذج تكليــف بتنفي

إجراء تدقيق الجودة الداخلي

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-01 : المرجع



فــي بدايــة الســنة يجــب علــى ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط وضــع 	 3
خطــة ســنوية تبيــن الأقســام والوحــدات المطلــوب التدقيــق عليهــا 
والفتــرة الزمنيــة علــى أن يتــم اعتمادهــا مــن قبــل العميــد أو وكيــل 
العمــادة للتخطيــط والتطويــر أو مــن ينــوب عنهــم، ويتــم توزيعهــا 

علــى الأقســام والوحــدات وفــرق التدقيــق للعلــم والإحاطــة.

يقــوم المدقــق المكلــف بالاتصــال بمســؤول العمليــة لتحديــد موعــد 	 4
التدقيــق حســب خطــة التدقيــق الســنوية. ويجــب توجيــه رســالة 
رســمية مــن المدقــق إلــى مســؤول العمليــة قبــل أســبوعين مــن 
الموعــد المتفــق عليــه متضمنــة اليــوم والمــكان والبرنامــج الــذي 
ســيتبع فــي عمليــة التدقيــق والأشــخاص الذيــن يمكــن أن يشــملهم 

	)HR-QAP-F-03( التدقيــق حســب نمــوذج برنامــج التدقيــق

يقــوم المدقــق المكلــف بدراســة وثائــق نظــام إدارة الجــودة للقســم 	 5
الوثائــق  هــذه  توفيــر  يتــم  أن  علــى  عليهــا،  التدقيــق  المطلــوب 
بالتنســيق مــع ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط لوضــع وتحضيــر 
نمــوذج جــدول أســئلة التدقيــق )HR-QAP-F-04( التــي ســوف يتــم 

توجيههــا الــى الأشــخاص الذيــن سيشــملهم التدقيــق.

بتقديــم 	 6 المكلــف  المدقــق  يقــوم  التدقيــق،  بعمليــة  البــدء  قبــل 
فريــق التدقيــق، هــدف التدقيــق والأســلوب الــذي ســيتبع فــي هــذه 
العمليــة والتأكيــد علــى الوقــت والمــوارد المطلوبــة وأي معلومــات 

ــق. ــق ومــن الخاضــع للتدقي ــة التدقي ــة خــلال عملي أخــرى مطلوب

ــة التدقيــق يجــب علــى المدقــق البحــث والتحــري لجمــع 	 	 خــلال عملي
المطابقــة مــن  حالــة  تثبــت  التــي  الماديــة  الأدلــة  مــن  عــدد  أكبــر 
خــلال  مــن  أو  الأنشــطة  المقابلــة، ملاحظــة  خــلال  مــن  عدمهــا، 
ســجلات الجــودة. كل حــالات عــدم المطابقــة يجــب أن تســجل فــي 
ــر عــدم المطابقــة )HR-QAP-F-05(. علــى أن يحصــل  نمــوذج تقري
المدقــق علــى موافقــة مســؤول العمليــة علــى التقاريــر المســجلة.

عنــد الانتهــاء مــن التدقيــق، يتــم الاجتمــاع مــع مســؤول العمليــة 	 	
وإبلاغــه بنتيجــة التدقيــق.

ــع 	 	 ــي برف ــق، يقــوم المدقــق الداخل ــد التدقي ــد بع خــلال أســبوع واح
والتخطيــط متضمنــاً  الجــودة  وحــدة  الــى ممثــل  التدقيــق  ملــف 

نموذج تقرير التدقيق الداخلي )HR-QAP-F-06(	 نموذج تقرير عدم المطابقة )HR-QAP-F-05(	 نموذج جدول أسئلة التدقيق )HR-QAP-F-04(	 نموذج برنامج التدقيق )HR-QAP-F-03(	 نموذج تكليف بتنفيذ عملية التدقيق )HR-QAP-F-02(	 نموذج خطة التدقيق السنوية )HR-QAP-F-01(	 التالــي:

يجــب علــى ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط رفــع مذكــرات داخليــة 	 10
المذكــورة  الوثائــق  متضمنــة  الداخلــي  التدقيــق  ملفــات  بتوزيــع 

ســابقاً، إلــى الأقســام والوحــدات المعنيــة.

يجــب علــى الأقســام والوحــدات المعنيــة الــرد علــى ممثــل وحــدة 	 11
الجــودة والتخطيــط بتحديــد أســباب المشــاكل والحلــول المقترحــة 
ملــف  تســلم  مــن  اســبوع  خــلال  وذلــك  التنفيــذ  وقــت  وتحديــد 
التدقيــق، وذلــك بتعبئــة )تفاصيــل الاجــراءات التصحيحيــة و الوقائيــة 

المقترحــة وتاريــخ التنفيــذ(.

يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بالتأكــد مــن تنفيــذ الأفعــال 	 12
التصحيحيــة والوقائيــة لمتابعــة تصحيــح حــالات عــدم المطابقــة التــي 
اكتشــفت خــلال جــولات التدقيــق، ويتــم تحديــث قائمــة تقاريــر عــدم 
المطابقــة )HR-QAP-L-01( بشــكل دوري وتقديمهــا خــلال )إجــراء( 

اجتمــاع المراجعــة الدوريــة للعمــادة.

إجراء تدقيق الجودة الداخلي

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-01 : المرجع



إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-02 : المرجع

النطاق

جميع العمليات التي تتم في عمادة الموارد البشرية.

الهدف

معالجــة الثغــرات ضمــن النظــام واتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة 
اللازمة

النماذج

 	)HR-QAP-F-0	( نموذج تحسين الجودة 	)HR-QAP-L-02( قائمة طلبات الجودة

مراحل الإجراء

الموظف المعني 1
طلب تحسين عند ظهور مشكلة معينة / عدم تطابق

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 2
تقييم وتسجيل المشكلة الحالية / التحسين المطلوب

رئيس قسم العملية المعنية 3
الموافقة على الطلب

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 4
تعبئــة الفقــرة الرابعــة فــي نمــوذج تحســين الجــودة فــي حــال 

الطلــب رفــض 

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 5
تكليف فريق لحل المشكلة في حال قبول الطلب

الفريق المكلف 6
دراســة الأســباب التي أدت إلى ظهور المشــكلة / طلب التحســين 

واقتــراح الحلول

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
ــة فــي نمــوذج تحســين  ــرح فــي الفقــرة الثالث ــن الحــل المقت تدوي

الجــودة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
تنفيذ ومتابعة الحل المقترح

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
تطبيق الحل وتعميمه في حال كان الحل مرضياً

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 10
العــودة للخطــوة السادســة والبحــث عــن حــل جديــد فــي حــال كان 

الحــل غيــر مرضــي

اللوائح

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 

HR-QAP-P-02 الشرح المفصل لمراحل إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية

عنــد اكتشــاف خلــل معيــن، يقــوم الموظــف المعنــي بطلــب تحســين 	 1
وذلــك مــن خــلال تعبئــة الخانــة الأولــى والثانيــة مــن نمــوذج تحســين 
الجــودة  وحــدة  ممثــل  إلــى  وإرســالها   )HR-QAP-F-0	( الجــودة 

والتخطيــط.

يســجل ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط هــذا النمــوذج فــي قائمــة 	 2
رقمــاً وفقــاً  بإعطائهــا  )HR-QAP-L-02( وذلــك  الجــودة  طلبــات 
لقائمــة طلبــات الجــودة. ثــم يقّيــم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط 

ــة. ــراح التحســين المقــدم مــن الأقســام المعني المشــكلة /أو اقت

فــي حــال رفــض الطلــب يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط 	 3
HR-( الجــودة  تحســين  نمــوذج  مــن  الرابعــة  الفقــرة  بتوثيــق 
	QAP-F-0( وبتوضيــح أســباب الرفــض وإرســال صــورة منهــا إلــى 

المعنــي. القســم 

ــط 	 4 ــدة الجــودة والتخطي ــل وح ــب، يقــوم ممث ــول الطل ــال قب فــي ح
بتحديــد مســؤول أو فريــق عمــل، لتحليــل أســباب المشــكلة والتقــدم 

بالحلــول والاقتراحــات المناســبة.

يجــري المســؤول أو الفريــق المكلــف بحــث عــن أســباب المشــكلة، 	 5
ويعطــي عــدة حلــول للمشــكلة ويناقشــها مــع ممثــل وحــدة الجــودة 
والتخطيــط، ويتــم تدوينهــا فــي الفقــرة الثالثــة مــن نمــوذج تحســين 

	)HR-QAP-F-0	( الجــودة



يتــم مناقشــة الحلــول المقدمــة مــع الفــرق المعنيــة ويتــم انتقــاء 	 6
الحــل المناســب.

يجــب علــى ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط متابعــة تنفيــذ الحلــول 	 	
والتخطيــط 	 المقترحــة. الجــودة  وحــدة  ممثــل  يقــوم  الحــل مرضيــاً  كان  إذا 

التاســعة. الخطــوة  الــى  إذا كان الحــل غيــر مرضــي يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط 	 بالانتقــال 
بالانتقــال الــى الخطــوة الثامنــة.

الجــودة 	 	 وحــدة  ممثــل  يقــوم  المختــار،  الحــل  تبنــي  يتــم  لــم  إذا 
والتخطيــط بالبحــث عــن حــل جديــد والعــودة الــى الخطــوة الخامســة.

إذا كان الحــل المختــار هــو حــل مناســب. يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة 	 	
HR-( )والتخطيــط بتكملــة نمــوذج تحســين الجــودة )الفقــرة الرابعــة
بإعــلان  والتخطيــط  الجــودة  وحــدة  ممثــل  ويقــوم   .)QAP-F-0	

	)HR-QAP-L-02( قائمــة طلبــات الجــودة

إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-02 : المرجع



إجراء المراجعة الدورية للعمادة

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-03 : المرجع

النطاق

فريق أعضاء إدارة وقيادات عمادة الموارد البشرية

الهدف

ضمان مراقبة ومتابعة نظام إدارة الجودة.

النماذج

 	)HR-QAP-F-0	( نموذج محضر الاجتماع 	)HR-QAP-F-0	( نموذج سجل متابعة القرارات

 	)HR-QAP-L-03( قائمة مؤشرات الأداء

مراحل الإجراء

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 1
التنســيق مــع العميــد لتحديــد موعــد الاجتمــاع، وتحضيــر الدعــوات 

للأعضاء

أعضاء الاجتماع 2
مناقشة المواضيع المدرجة على أجندة الاجتماع

عميد العمادة 3
أجنــدة  فــي  المطروحــة  المواضيــع  بخصــوص  القــرارات  اتخــاذ 

الاجتمــاع

عميد العمادة 4
تحديد الإجراءات التصحيحية والوقائية اللازمة لحل المشاكل

عميد العمادة 5
تحديــد المــوارد المطلوبــة لتنفيــذ القــرارات المتفــق عليهــا فــي 

الاجتمــاع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 6
تسجيل النتائج في محضر الاجتماع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
توزيع نسخ عن محضر الاجتماع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
ــرارات  ــة القــ ــل متـابعــ ــوذج سجـــــ ــرارات علــى نمـــــ ــيل القـــــ تسجـ

)HR-QAP-F-0	(

اللوائح

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 

HR-QAP-P-03 الشرح المفصل لمراحل إجراء المراجعة الدورية للعمادة

فــي 	 1 مرتيــن  دوري  بشــكل  العمــادة  مراجعــة  اجتمــاع  عقــد  يجــب 
الســنة، حيــث يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بالتنســيق مــع 
عميــد العمــادة لتحديــد موعــد الاجتمــاع، حيــث يتــم تحضيــر دعــوات 
لحضــور الاجتمــاع، موضحــا فيهــا التاريــخ والوقــت، والمواضيــع التــي 

ســيتم مناقشــتها فــي الاجتمــاع.

فــي كل اجتمــاع يجــب )علــى الأقــل( مناقشــة المواضيــع المدرجــة 	 2
ــاه: الجــودة 	 أدن وحــدة  ممثــل  )مســؤولية  الداخلــي  التدقيــق  نتائــج 

. ) لتخطيــط ا طلبــات الإجــراءات التصحيحيــة والوقائيــة )مســؤولية ممثــل وحــدة 	 و
الجــودة 	 الجــودة والتخطيــط(. وحــدة  ممثــل  )مســؤولية  الجــودة  وأهــداف  سياســة 

لتخطيــط(. قائمة مؤشرات الأداء )HR-QAP-L-03(	 وا

نتائج اجتماعات المراجعة الدورية للعمادة السابقة.	 اقتراحات للتطوير على أداء العمادة )مسؤولية رؤساء الأقسام(.	 تقييم أداء العمليات وقائمة مؤشرات الأداء.	 نتائج مسح رضا العميل وشكاوى المستفيدين.	 

أجنــده 	 مناقشة المواضيع المدرجة على أجنده الاجتماع.	 أثناء الاجتماع يتم عمل الآتي:	 3 فــي  المطروحــة  المواضيــع  بخصــوص  القــرارات  اتخــاذ 
ــرة 	 تحديد الإجراءات التصحيحية اللازمة لحل المشاكل )إن وجدت(.	 الاجتمــاع. ــرار المشــاكل م ــة لتفــادي تك ــة اللازم ــراءات الوقائي ــد الإج تحدي

تحديــد المــوارد المطلوبــة لتنفيــذ القــرارات المتفــق عليهــا فــي 	 أخــرى.
الاجتمــاع.



إجراء المراجعة الدورية للعمادة

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-03 : المرجع

 	HR-( ومــن ثــم يتــم تســجيل النتائــج فــي نمــوذج محضــر اجتمــاع
 )QAP-F-0	

ــع نســخ عــن محضــر 	 4 ــط بتوزي ــل وحــدة الجــودة والتخطي يقــوم ممث
مــن  الجميــع  لتمكيــن  وذلــك  الاجتمــاع،  أعضــاء  لجميــع  الاجتمــاع 

عنـــــد الحاجــــــة، يتــم تعبئـــــــــة نمـــــــوذج تحسيــــــــــن الجــــــــــودة 	 تنفيــذ القــرارات الواجبــة عليهــم.
)	HR-QAP-F-0( لعمــل إجــراء الأعمــال الوقائيــة والتصحيحيــة 
)HR-QAP-P-02(، وذلــك لتوضيــح الأمــور المطلــوب معالجتهــا، 
الإجــراءات التصحيحيــة المتعلقــة بهــا، والإجــراءات الوقائيــة الناتجــة 

عنهــا.

يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بتســجيل القــرارات علــى 	 5
ــك للتأكــد  نمــوذج ســجل متابعــة القــرارات )	HR-QAP-F-0(، وذل

ــا. ــددة له ــدة والأهــداف المح مــن تنفيذهــا ضمــن الم

بهــا 	 قد ينتج عن الاجتماع الدوري للعمادة إحدى الأمور التالية:	 6 تقــوم  التــي  النشــاطات  أو  الخدمــات  إحــدى  علــى  تعديــل 
العمــادة.

تعديل على وثائق نظام إدارة الجودة.	 



إجراء استبيان الرضا عن خدمات العمادة

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-04 : المرجع

النطاق

جميع المستفيدين من خدمات العمادة.

الهدف

الشــكاوى  العمــادة ومتابعــة  المســتفيدين عــن خدمــات  قيــاس رضــا 
والمقترحــات.

النماذج

 	)HR-QAP-F-10( نموذج استبيان الرضا عن خدمات العمادة

مراحل الإجراء

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 1
تعميم ونشر استبيان الرضا عن خدمات العمادة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 2
تقييم النتائج

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 3
التعامل مع الشكاوي والاقتراحات

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 4
إعداد تقرير نتائج الاستبيان لإجراء المراجعة الدورية للعمادة

اللوائح

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 

HR-QAP-P-04 الشرح المفصل لمراحل إجراء استبيان الرضا عن خدمات العمادة

يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بتعميــم ونشــر اســتبيان 	 1
الرضــا عــن خدمــات العمــادة )HR-QAP-F-10( ســنوياً مــن خــلال 
العديــد مــن طــرق التواصــل )البريــد الإلكترونــي للمســتفيد، تعاميــم 

ــات وغيرهــا( ــات ومطبوع ــاز، إعلان ــر منصــة إنج عب

يقوم ممثل وحدة الجودة والتخطيط بتقييم نتائج الاستبيان.	 2

مــع شــكاوى 	 3 بالتعامــل  والتخطيــط  الجــودة  وحــدة  يقــوم ممثــل 
الوقائيــة  الأعمــال  إجــراء  خــلال  مــن  المســتفيدين  واقتراحــات 
والتصحيحيــة )HR-QAP-P-02( وإرســالها إلــى صاحــب الصلاحيــة 

اتخاذهــا. تــم  التــي  والإجــراءات  النتائــج  لاعتمــاد 

يقــوم ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط بإعــداد تقرير نتائج الاســتبيان 	 4
ويقــدم عنــد كل اجتمــاع لإجــراء المراجعة الدوريــة للعمادة.



إجراء دراسة تطويرية

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-05 : المرجع

النطاق

يطبق هذا الإجراء على جميع العمليات التي تتم في العمادة.

النماذج

لايتطلب نموذج	 

مراحل الإجراء

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 1
البحث عن مقترحات تطويرية، أو حل لمشاكل موجودة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 2
تحديد المشكلة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 3
البحث عن مسببات المشكلة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 4
وضع التوجيهات لحل المشكلة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 5
إعداد تقرير بذلك

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 6
عرضه على المسؤول بالعمادة

اللوائح

أنظمة ولوائح وزارة التعليم العالي	 نظام ولوائح وزارة الخدمة المدنية	 قرارات مجلس الجامعة	 

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 



إجراء ضبط الوثائق

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-06 : المرجع

النطاق

علــى كافــة وثــائق نظــام إدارة الجــودة بالعمادة

الهدف

تحديــــد طريقــــة ضــــبط الوثــــائق والبيانــــات المحفوظــــة ســواءً ورقية أو 
ــة بنظــام إدارة الجــودة ــة ذات الصل إلكتروني

النماذج

 	)HR-QAP-F-11( نموذج طلب ضبط وثيقة 	)HR-QAP-I-02( تعليمة مراقبة الوثائق والمعلومات 	)HR-QAP-I-01( تعليمة نظام ترميز الوثائق

 	)HR-QAP-L-0	( قائمة توزيع الوثائق المقيدة 	)HR-QAP-L-10( قائمة الوثائق الخارجية

مراحل الإجراء

صاحب الطلب 1
ــة  ــوذج طلــب ضبطــــ وثيقــ ــة نمــ ــر تعبئــ طلــب إصــدار وثيقــة عب

)HR-QAP-F-11(

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 2
تدقيق ومراجعة الطلب

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 3
الموافقة على الطلب 

صاحب الطلب 4
فــي حالــة وجــود تداخــل فــي الصلاحيــات والمســؤوليات بيــن 
الجهات/الأقســام، يجــب الحصــول على موافقة الجهات/الأقســام 
الأخــرى واعتمادهــا مــن الجهــة الأعلــى طبقــاً للهيــكل التنظيمــي 

ثــم العــودة للخطــوة رقــم 2

صاحب الطلب 5
إعــداد الوثيقــة وفــق الحــد الأدنــى للعناصــر المطلوبــة للوثائــق 
)HR-QAP-I-02( والمعلومــات  الوثائــق  تعليمــة مراقبــة  وفــق 

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 6
إضافــة رمــز مرجعــي للوثيقــة وفــق تعليمــة نظــام ترميــز الوثائــق 

)HR-QAP-I-01(

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
وضع رقم وتاريخ الإصدار على الوثيقة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
مراجعة الوثيقة واعتماد إصدارها

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 	
ختم عبارة »نسخة مقيدة« على الوثيقة المعتمدة

صاحب الطلب 10
فــي حالــة طلــب تعديــل جــزء فــي الوثيقــة، يتــم تعبئــة نمــوذج 
طلــب ضبــط وثيقــة )HR-QAP-F-11( ثــم العــودة للخطــوة رقــم 

2

صاحب الطلب 11
ــط  ــة نمــوذج طلــب ضب ــم تعبئ ــب إلغــاء وثيقــة، يت ــة طل فــي حال

)HR-QAP-F-11( وثيقــة 

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 12
تدقيــق طلــب إلغــاء الوثيقــة ثــم ختــم عبــارة »نســخة ملغــاة« علــى 

الوثيقــة الملغــاة وســحب جميــع النســخ الملغــاة.

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 13
تســجيل الوثيقــة الصــادرة والمعتمــدة فــي قائمــة توزيــع الوثائــق 

)HR-QAP-L-0	( المقيــدة

ممثل وحدة الجودة والتخطيط 14
ــة ضبــط وثيقــة خارجيــة، يتــم تســجيل الوثيقــة الخارجيــة  فــي حال
فــي قائمــة الوثائــق الخارجيــة )HR-QAP-L-10( ثــم توزيعهــا علــى 

الجهــات المعنيــة علــى حســب الحاجــة.

اللوائح 

المواصفة القياسية الدولية )001:2015	 ISO(	 دليل الجودة	 



إجراء ضبط السجلات

تاريخ الإصدار : 	0 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-P-0	 : المرجع

النطاق

علــــى كافــــة الســجلات المذكــورة فـــي كـــل عمليــة وإجـــراء مـــن إجـــراءات 
ــام إدارة الجـــودة المطبـــق فــي العمــادة. نظـ

الهدف

تحديــــد مــن هــو المســؤول عــن ســجلات نظــام إدارة الجــودة فــي العمادة 
وأماكــن حفظهــا ومــدة حفظها.

النماذج

 	)HR-QAP-L-0	( قائمة سجلات الجودة

مراحل الإجراء

رؤساء الأقسام/مسؤول العملية 1
تعريف وتحديد وحفظ سجلات

رؤساء الأقسام/مسؤول العملية 2
)HR-QAP-L-0	( تعبئة نموذج قائمة سجلات الجودة
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تعليمة مراقبة الوثائق والمعلومات
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مجال التطبيق

تطبق هذه التعليمة على جميع وثائق نظام إدارة الجودة

الملاحق

لايوجد.

الهدف

تعريف طريقة ضبط الوثائق لضمان المراقبة الفعالة على الوثائق.

الوثائق التابعة

لايوجد.

محتويات التعليمة

)1( تعليمات لـ إعداد الوثائق

عند العمل على إعداد وثائق نظام إدارة الجودة في العمادة، يتم ذلك بإتباع التعليمات التالية:

عنــد الرغبــة فــي إعــداد وثيقــة مــن قبــل المســؤول المعنــي يتــم مــلء 	 1
نمــوذج طلــب ضبــط وثيقــة )HR-QAP-F-11( ويرفــق بــه مســودة 
الجــودة  وحــدة  لممثــل  تســليمها  ويتــم  إصدارهــا  المــراد  الوثيقــة 

ــط. والتخطي

يتــم مراجعــة الوثيقــة بواســطة ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط مــن 	 2
حيــث مطابقتهــا لمعاييــر إعــداد الوثيقــة وشــروط الإصــدار وعــدم 

تعارضهــا مــع أيــة وثائــق أخــرى ثــم إصدارهــا.

بموضوعهــا 	 3 درايــة  العامليــن  أكثــر  بواســطة  الوثيقــة  إعــداد  يتــم 
ــه أن يضيــف  ــة الإعــداد ول ومســؤول جهــة الإصــدار يوقــع فــي خان

اســم معــد الوثيقــة

يتــم إعــداد وثائــق )الإجــراءات( بحيــث تســتوفى العناصــر الآتيــة كحــد 	 4
التــي 	 الهدف: وهو الهدف الذي وضعت من أجله الوثيقة.	 أدنــى:  المستفيد/الأنشــطة/العمليات/الخدمات...الخ  النطــاق: 

بهــا.  تتأثــر  أو  الوثيقــة  عليهــا  مراحل/خطــوات الإجــراء: شــرح لتتابــع الخطــوات المطلوبــة لتنفيــذ 	 المرفقات: المرفقات والنماذج المطلوبة. 	 تنطبــق 
ضبــط العمليــات: الوســائل المســتخدمة لمراقبــة وضبــط العمليات 	 بيان التعديلات التي جرت على الوثيقة.	 مــا ورد فــي الوثيقــة والمســؤول عــن تنفيــذ كل خطــوة. 

المذكــورة فــي الإجــراء للتأكــد مــن الأداء وفقــا لمــا هــو موثــق. 

ويمكن إضافة بنود أخرى عند الحاجة إليها مثل: 	 

الموارد المستخدمة	 1

خرائط التدفق	 2

معايير قياس الأداء والعمليات 	 3

المراجع المستخدمة	 4

التعريفــات: مدلــول المصطلحــات والاختصــارات المســتخدمة 	 5
فــي الوثيقــة )إن وجــدت(.

المرفقات )الخرائط– الجداول– الرسوم التوضيحية ...الخ.(	 6

استخدام المصطلحات الشائعة في مواقع استخدام الوثيقة. 	 مراعاة القواعد اللغوية. 	 كتابة المسودة على الحاسوب. 	 يتم مراعاة القواعد الآتية عند إعداد أية وثيقة.	 	

الوصــف 	 	 بطاقــات   - العمــل  تعليمــات  )مثــل  أخــرى  وثائــق  أيــة 
الوظيفــي- الأهــداف والخطــط ... الــخ( يتــم صياغتهــا طبقــا للنمــاذج 
الصــادرة مــن مســؤول ضبــط الوثائــق لتوحيــد شــكل الوثائــق علــى 

مســتوى العمــادة.

يتــم ترميــز جميــع الوثائــق عنــد إصدارهــا ويتــم ذلــك وفقــا لتعليمــة 	 	
	)HR-QAP-I-01( ــق ــز الوثائ نظــام ترمي

)2( تعليمات لـ أختام ضبط الوثائق

ــق( 	 1 ــط الوثائ ــط )مســؤول ضب ــل وحــدة الجــودة والتخطي يقــوم ممث
بختــم عبــارة »نســخة مقيــدة« لونــه أزرق علــى الوثائــق المعتمــدة 
ــاة. ــق الملغ ــى الوثائ ــر عل ــون الأحم ــاة« بالل ــارة »نســخة ملغ ــم عب وبخت

يجب المحافظة والمراقبة والسيطرة على هذه الأختام.	 2



)3( تعليمات لـ إصدار الوثائق

جميــع الوثائــق التــي يتــم التعامــل بهــا علــى مســتوى العمــادة والتــي 	 1
تمثــل مطلبــا أساســياً فــي مواصفــات الجــودة، تصــدر مــن الجــودة 
صاحــب  ويعتمدهــا  والتخطيــط  الجــودة  وحــدة  ممثــل  ويراجعهــا 

الصلاحيــة بالعمــادة.

ــم 	 2 ــن يت ــا داخــل قســم معي ــم التعامــل به ــي يت ــات العمــل الت تعليم
ــا  ــر رئيــس القســم مســؤول عنه ــك القســم ويعتب إصدارهــا مــن ذل

ويعتمدهــا ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط.

الوثائــق التــي تصدرهــا أحــد أقســام العمــادة وتتعــدى المســئوليات 	 3
ــا أقســام / جهــات أخــرى،  ــر به فيهــا جهــة الإصــدار وتتعامــل أو تتأث
تلــك  موافقــة  علــى  بالحصــول  للوثيقــة  المصــدر  القســم  يلتــزم 
الجهــة / القســم ويتــم إعــداد تلــك الوثائــق بواســطة القســم المصــدر 
للوثيقــة ويراجعهــا الأقســام / الجهــات المتأثــرة بهــا واعتمادهــا يتــم 

ــكل التنظيمــي. ــا للهي ــى طبق بواســطة الجهــة الأعل

يوضــع رقــم الإصــدار )1( علــى الوثيقــة عنــد إصدارهــا للمــرة الأولــى 	 4
ويذكــر تاريــخ الإصــدار ويتــم تغييــر رقــم الإصــدار بعــد إجــراء تعديــلات 

علــى الوثيقــة بعــد التنســيق مــع ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط.

تتــم مراجعــة شــاملة للوثائــق وإعــادة إصدارهــا )بعــد مــدة مثــل بعــد 	 5
3 ســنوات مــن أول إصــدار أو إذا اقتضــت الضــرورة قبــل ذلــك( 

ــد. ويعــاد إصدارهــا برقــم إصــدار جدي

تتــم مراجعــة حالــة الإصــدار وإعــادة الإصــدار وحلــول موعــد المراجعــة 	 6
للقيــام  المعنيــة  الجهــات  وإبــلاغ  دوريــا  الإصــدار  وإعــادة  الدوريــة 

بمســئولياتها.

عنــد إصــدار الوثيقــة، تســلم جهــة الإصــدار طلــب الإصــدار المعتمــد 	 	
ــل وحــدة  ــراد إصدارهــا لممث ــة الم ــة مــن الوثيق مــع نســخة الكتروني
التخطيــط والتطويــر )مســئول ضبــط الوثائــق( الــذى يقــوم بــدوره 
باتخــاذ الــلازم نحــو وضــع الوثيقــة علــى النمــوذج الإلكترونــي وإصــدار 
النســخة الأصليــة حيــث يحتفــظ بهــا مــع طلــب الإصــدار والــذى يقــوم 

بــدوره باســتكمال التوقيعــات والاعتمــادات.

)4( تعليمات لـ تعديل الوثائق

عنــد تعديــل جــزء فــي الوثيقــة يســتخدم نمــوذج طلــب ضبــط وثيقــة 	 1
)HR-QAP-F-11( ويتــم الموافقــة علــى التعديــل بنفــس خطــوات 

وضوابــط الموافقــة علــى الإصــدار.

الوثيقــة التــي تــم إعــادة إصدارهــا يعامــل الإصــدار القديــم لهــا نفــس 	 2
معاملــة الوثيقــة الملغــاة.

توزيــع 	 3 لقائمــة  الملغــاة طبقــا  الوثيقــة  نســخ  يتــم ســحب جميــع 
ملــف  فــي  الأصليــة  بالنســخة  الاحتفــاظ  مــع  وإعدامهــا  الوثائــق 
الوثائــق الملغــاة بعــد ختــم جميــع صفحاتهــا علــى الوجــه المقــروء 

الملغــاة. الوثائــق  بختــم 

)5( تعليمات إجراءات ممثل وحدة الجودة والتخطيط )مسئول ضبط الوثائق(

بختــم 	 1 ويتــم ضبطهــا  للوثيقــة  الأصليــة  بالنســخة  الاحتفــاظ  يتــم 
ضبــط الوثائــق وتعتبــر هــذه النســخة هــي التــي يتــم التصويــر منهــا 
لإعــداد النســخ المضبوطــة التــي ســيتم توزيعهــا وهــي المرجــع للتأكــد 

ــة. مــن صحــة النســخة الإلكتروني

يتــم تســجيل جميــع الوثائــق الصــادرة فــي قائمــة توزيــع الوثائــق 	 2
المقيــدة )	HR-QAP-L-0( والتــي تبيــن بيانــات الوثيقــة وأماكــن 

توزيعهــا.

عنــد إلغــاء وثيقــة يتــم ســحب جميــع النســخ التــي ســبق توزيعهــا 	 3
وإعدامهــا مــع الاحتفــاظ بالنســخة الأصليــة الملغــاة بعــد ختــم جميــع 

ــاة(. ــم )وثيقــة ملغ ــروء بخت ــه المق ــى الوج ــا عل صفحاته

عنــد التعديــل علــى أي إجــراء يتــم ســحب الصفحــة أو الصفحــات 	 4
التــي تــم التعديــل عليهــا فقــط وكذلــك صفحــة بيــان التعديــلات 
واســتبدالها بالصفحــات المعدلــة كمــا يتــم إعــدام جميــع الصفحــات 

الملغــاة أمــا الصفحــات الأصليــة فترفــق بطلــب التعديــل.

الوثائــق غيــر المختومــة بختــم ضبــط الوثائــق هــي وثائــق غيــر خاضعــة 	 5
للرقابة.

ــي لتكــون 	 6 يمكــن وضــع الوثائــق الداخليــة علــى شــبكة الحاســب الآل
ــة: ــط التالي ــن بالعمــادة طبقــاً للضواب ــع العاملي ــة 	 إتاحتها للقراءة فقط. 	 متاحــة لجمي ــه صلاحي ــذي ل ــد ال ــط هــو الوحي ــدة الجــودة والتخطي ــل وح ممث

ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط هــو الوحيــد المســئول عــن إصدار/	 إدخــال الوثائــق وتعديلهــا علــى الشــبكة. 
ــاء  ــي بن ــى النمــوذج الإلكترون ــة عل ــة الورقي ــق الأصلي ــل الوثائ تعدي
علــى طلــب الإصدار/التعديل/الإلغــاء مــع وجــود الأصــل الإلكترونــي 

	 المســلم لــه مــن جهــة الإصــدار.

تعليمة مراقبة الوثائق والمعلومات
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)6( تعليمات لـ ضبط وتوزيع الوثائق الخارجية

1 	HR-( ــة ــة فــي قائمــة الوثائــق الخارجي يتــم تســجيل الوثائــق الخارجي
	)QAP-L-10

الأصليــة 	 2 النســخة  مــن  التصويــر  يتــم  نســخ  لتوزيــع  الحاجــة  عنــد 
وختمهــا علــى الصفحــة الأولــى مــع إضافــة رقــم النســخة وإثبــات 

ذلــك فــي الســجلات.

)7( تعليمات لـ حفظ الوثائق على الوسائط الإلكترونية

يتــم تعديــل الوثائــق المحفوظــة علــى الحاســب الآلــي أو إلغاؤهــا مــن 	 1
خــلال ممثــل وحــدة الجــودة والتخطيــط وذلــك باســتخدام كلمــة مــرور 

خاصــة بــه.

يتم الاحتفاظ بنسخة احتياطية تحت ضوابط أمن المعلومات.	 2

ــي أصــدرت الوثيقــة أن تحتفــظ بنســخة 	 3 يمكــن للقســم / للجهــة الت
ــك متاحــا( شــريطة تســجيل  ــة وســائط )إذا كان ذل ــى أي ــة عل إلكتروني
تاريــخ الإصــدار للوثيقــة علــى الوســيط ويحفــظ فــي مــكان آمــن 

ــلات. ــراء أيــة تعدي ــي إج ــد الرغبــة ف ــا عن للاســتعانة به

تعليمة مراقبة الوثائق والمعلومات
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تحرير ومراجعة
)الاسم، الصفة، التاريخ، التوقيع(

اعتمادممثل وحدة الجودة والتخطيط
)الاسم، الصفة، التاريخ، التوقيع(

ممثل وحدة الجودة والتخطيط

الحالةبيان التعديلات
)نسخة مقيدة / نسخة ملغاة(



مجال التطبيق

تطبق هذه التعليمة على جميع وثائق نظام إدارة الجودة

الملاحق

لايوجد.

الهدف

وضع نظام موحد لعملية ترميز نظام إدارة الجودة.

الوثائق التابعة

لايوجد.

محتويات التعليمة

يجب ترميز جميع وثائق نظام إدارة الجودة، بإتباع التالي:

وثائق نظام إدارة الجودة هي:

رمز الوثيقةDocument Nameاسم الوثيقة

ProcessPRالعملية

ProceduresPالإجراءات

InstructionsIتعليمة العمل )تعليمات(

FormsFالنماذج

ListsLالقوائم والجداول

ManualsMالأدلة

)Manuals( يجب الإشارة الى أن الأدلة الإرشادية ولوائح الشروط والعمل الخاصة بعمل بعض الأقسام، ستدخل تحت مسمى الأدلة

شرح نظام الترميز الخاص بالعمليات )HR-XXXX-PR( على النحو التالي:

دلالة الرمزالرمز

HRهو رمز العمادة

XXXهو رمز للقسم أو الوحدة أو الإدارة

PRهو رمز العملية

تعليمة نظام ترميز الوثائق
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شرح نظام الترميز الخاص بالوثائق الأخرى )HR-XXXX-YY( على النحو التالي:

دلالة الرمزالرمز

HRهو رمز العمادة

XXXهو رمز للقسم أو الوحدة أو الإدارة

)P( ، )F( ، )M( ، )I( :هو رمز الوثيقةمثلًا

الرقم التسلسلي ضمن العملية01

PRهو رمز العملية

)HR-QAP-PR( مثال توضيحي لنظام الترميز الخاص بعملية ضمان الجودة والتخطيط

دلالة الرمزالرمز

HRهو رمز العمادة

QAPهو رمز لوحدة الجودة والتخطيط

PRهو رمز العملية

الرقم التسلسلي ضمن العملية01

)HR-QAP-P-01( مثال توضيحي لنظام الترميز الخاص بإجراء داخل عملية ضمان الجودة والتخطيط

دلالة الرمزالرمز

HRهو رمز العمادة

QAPهو رمز لوحدة الجودة والتخطيط

Pهو رمز الإجراء

الإجراء رقم واحد ضمن العملية01

تعليمة نظام ترميز الوثائق
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قائمة شرح رموز إدارات وأقسام العمادة

دلالة الرمزالرمز

ACSقسم الاستحقاقات

FOSقسم التشكيلات

ALSقسم البدلات

SASقسم الرواتب

APMقسم مراقبة انتظام الدوام

PPSقسم الأداء الوظيفي

QAPوحدة الجودة والتخطيط

DOSقسم التوثيق

RECSقسم السجلات والتقارير

PASقسم الجوازات

تعليمة نظام ترميز الوثائق
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تحرير ومراجعة
)الاسم، الصفة، التاريخ، التوقيع(

اعتمادممثل وحدة الجودة والتخطيط
)الاسم، الصفة، التاريخ، التوقيع(

ممثل وحدة الجودة والتخطيط

الحالةبيان التعديلات
)نسخة مقيدة / نسخة ملغاة(


