
عملية الجودة والتخطيط

HR-QAP-PR : رقم الإصدار : 01المرجع

09 ديسمبر 2021

تحرير ومراجعة

رئيس وحدة الجودة والتخطيط
أ. صالح سليمان السويل

09 ديسمبر 2021

اعتماد

وكيل العمادة للتخطيط والتطوير 
د. خالد الدبيخي

09 ديسمبر 2021



عملية الجودة والتخطيط

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-PR : المرجع

QAP_02 of 06

اسم العملية

قسم الجودة والتخطيط

المسؤول عن العملية

رئيس قسم الجودة والتخطيط

أعضاء العملية

الفريق الإداري المكلف بوحدة الجودة والتخطيط. رئيس وحدة الجودة والتخطيط. 

أهداف العملية

ــر .  ــق أنظمــة الجــودة بشــكل عــام بالعمــادة وتطوي ــى تطبي العمــل عل
وضــع سياســة الجــودة لعمــادة المــوارد البشــرية للمــدى القصـــير . الأداء مــن خــال التحســين المســتمر.

ــد. المساهمة في إعداد وتنفيذ ونشر ثقافة الجودة بالعمادة.. والبعيـ

ــك مــن خــال إعــداد .  ــاس رضــا المســتفيدين وذل المســاهمة فــي قي
مــع  للتحســين  وإعــداد خطــة  المســتفيدين  رضــا  قيــاس  اســتبيان 

دراســات . الاســتفادة مــن آرائهــم. وعمــل  الجــودة  يخــص  فيمــا  الســنوية  التقاريــر  إعــداد 
يــة. تطوير

نطاق العملية

تنفذ العملية على كافة مسئولي العمليات داخل العمادة ووحدة الجودة والتخطيط.

المتطلباتالخارجي / الداخليالعميل

داخليمنسوبي العمادة

تطوير بيئة العمل وأساليبه. تطوير الأداء من خال التحسين المستمر . نشر ثقافة الجودة . 

خارجيالمستفيدون من خدمات العمادة
زيادة رضا المستفيد من خدمات العمادة. سرعة انجاز المعامات . 

مرجعية العملية

دليل الجودة.. المواصفة القياسية الدولية )ISO 9001:2015(.. القرارات والتنظيمات الصادرة من مجلس الجامعة.. أنظمة ولوائح وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.. نظام مجلس التعليم العالي والجامعات ولوائحه.. 

التوزيع

ممثل وحدة الجودة والتخطيط.. رئيس وحدة الجودة والتخطيط.. وكيل عمادة الموارد البشرية للتخطيط والتطوير.. عميد عمادة الموارد البشرية. 
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مخرجات العمليةمدخلات العملية

سياسة الجودة في العمادةالإطار الاستراتيجي )الرؤية والرسالة(

حالات المطابقة وعدم المطابقةالتدقيق الداخلي

معالجة حالات عدم المطابقةالإجراءات التصحيحية والوقائية

قياس رضا المستفيدينإجراء استبيان مع المستفيدين من خدمات  العمادة

نشر ثقافة الجودةدورات توعوية في الجودة-نشرات تعريفية وعلمية

التقارير والخطط السنويةبيانات وتقارير الأداء للأقسام

الموارد المطلوبة للعملية

موارد بشرية )كفاءات ومهارات(

توفيــر وتحديــد الأفــراد الازميــن لتشــغيل العمليــة، وتحديــد الكفــاءات . 
يمكن الرجوع إلى الائحة التنفيذية للموارد البشرية.. الضروريــة لهــم.

البنية التحتية وبيئة العمل

توفيــر أجهــزة الحاســب، طابعــات، آلات تصويــر، والبرمجيــات الازمــة . توفير درجة الحرارة والرطوبة والإضاءة المناسبة. . توفير مناخ يناسب الأعمال الإدارية والعمليات.. توفير المباني والمرافق المصاحبة له.. 
توفير ورق، ملفات، مكان لحفظ الملفات.. وأجهــزة الاتصــالات. 

التعريفات والاختصارات

دلالة الرمزالرمزدلالة الرمزالرمز

HRعمادة الموارد البشريةPRهو رمز العملية

QAPوحدة الجودة والتخطيطPهو رمز الإجراء

طريقة ووقت التدقيق على العملية

التدقيق داخلي ويتم على الاقل مرة في السنة على العملية المذكورة لضمان تطبيق وتحسين هذه العملية باستمرار



عملية الجودة والتخطيط

تاريخ الإصدار : 09 ديسمبر 2021 رقم الإصدار : 01   HR-QAP-PR : المرجع

QAP_04 of 06

بيان التعديلات

التاريخرقم الصفحةنوع التعديلات أو الأسبابرقم التعديلرقم الإصدار

سير العملية

النماذج المرتبطةالرمز المرجعيالإجراء#

HR-QAP-P-01إجراء تدقيق الجودة الداخلي1

HR-QAP-F-01
HR-QAP-F-02
HR-QAP-F-03
HR-QAP-F-04
HR-QAP-F-05
HR-QAP-F-06
HR-QAP-L-01

HR-QAP-P-02HR-QAP-F-07إجراء الأعمال الوقائية والتصحيحية2
HR-QAP-L-02

HR-QAP-P-03إجراء المراجعة الدورية للعمادة3
HR-QAP-F-08
HR-QAP-F-09
HR-QAP-L-03

HR-QAP-P-04HR-QAP-F-10إجراء استبيان الرضا عن خدمات العمادة4

HR-QAP-P-05Xإجراء دراسة تطويرية5

HR-QAP-P-06إجراء ضبط الوثائق6

HR-QAP-F-11
HR-QAP-I-02
HR-QAP-I-01

HR-QAP-L-08
HR-QAP-L-10

HR-QAP-P-07HR-QAP-L-09إجراء ضبط السجات7

HR-QAP-M-01دليل الجودة8

HR-QAP-L-04قائمة إجراءات العمادة9

HR-QAP-L-05قائمة نماذج العمادة10
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النماذج المرتبطةالرمز المرجعيالإجراء#

HR-QAP-L-06قائمة تعليمات العمادة11

HR-QAP-L-07قائمة وثائق الجودة الرئيسية12

HR-QAP-I-01تعليمة نظام ترميز الوثائق13

HR-QAP-F-12نموذج تحليل المخاطر14

سجلات العملية

مدة التخزينمكان التخزينالمسؤولاسم السجل

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةمستندات تطبيق مشروع الآيزو

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةنتائج الاستبيان والشكاوي والمقترحات

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةالمراجعة الدورية لأنظمة الجودة

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةمستندات الاجراءات التصحيحية والوقائية

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةمستندات التدقيق الداخلي

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةمستندات التدقيق الخارجي

مالا نهايةوحدة الجودة والتخطيطرئيس الوحدةخطابات أخرى متعلقة بإدارة الجودة
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متابعة وقياس العملية

إجراء عملية التدقيق الداخليةالهدف

KPI عدد عمليات التدقيق التي تم إنجازها ÷ عدد عمليات التدقيق المخطط لهامؤشر الأداء

%100 من عمليات التدقيق الداخليةالمستهدف

برنامج التدقيق الداخليالعينة

شهريتاريخ قياس الهدف

نصف سنويتاريخ تحقيق الهدف

تطبيق خطوات إجراء التدقيق الداخلي. تحديد الخطوات

سرعة إنجاز المعاملات وكفاءة الإنتاجيةالهدف

KPI عدد المعامات التي تم إنجازها ÷ إجمالي الوقت المستغرق للمعامات المنجزةمؤشر الأداء

%80 من المعامات خال )يوم واحد(المستهدف

سجات ومعاماتالعينة

شهريتاريخ قياس الهدف

نصف سنويتاريخ تحقيق الهدف

تسجيل إنجاز المعاملة. تسجيل صدور المعاملة. تسجيل ورود المعاملة . تحديد الخطوات


