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؟لمــاذا التوثيق

أداة الإدارة للمراجعــــــات ودعــم إتخاذ القــــــــــــرار▪

دليــــــل موضوعى لتقييــم كفاءة النظـــــــــــــــــــــــام ▪

قاعدة وأساس لمشــــــــروعات التحســــــــــــــــــــــين ▪

قاعدة بيانــــــــــــــــات للتطبيقــــــــــــــات الإحصائية ▪

تحســــين أداء الموظفين وتنمية المشـــــــــــــــــــاركة ▪

أسلوب عمل يومى ”  الجودة” جعل ▪

إظهار صورة الجودة بالمؤسســــة▪
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ادارة الجودةم نظابناء وثائق 

: مقدمــــة -1

ها خدمات/ الخدمية ضمان جودة منتجاتها / المؤسسة الصناعية / يمكن للشركة ▪

إدارة جودة متكامل وهذا يعنى القدرة على مراقبة أنشطة عن طريق إنشاء نظام

.  هذا النظام بشكل دورى والعمل على تطوير وتحسين هذا النظام

إن مراقبة نظام ادارة الجودة والقدرة على تطويره وتحسينه مرتبط أساسا ▪

حدد متطلبات وطرق الحصول على الجودة وأنه يمكنمعلومات موثقة تبوجود 

.مراقبة  هذا النظام لضمان فاعليته 

: تنقسم إلى خمسة مستويات رئيسية ادارة الجودةنظامإن وثائق ▪

رالنماذج والتقاري–التعليمات –الإجراءات –دليل الجودة –سياسة الجودة 
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ادارة الجودةنظامبناء وثائق 

:التوثيق فى البنود التاليةISO 9001:2015تحدد المواصفة القياسية 

المعلومات الموثقة, 7.5البند رقم ➢

عامة7.5.1-

الانشاء والتحديث7.5.2-

التحكم في المعلومات الموثقة7.5.3-

5



نظام ادارة الجودةمستويات وثائق 

الجودةيــــــلدلـ
Q. Manual

إجراءات الجودة

Procedures

تعليمــــات العمـــــل

Work Instructions

نمـــــاذج،تقاريــــربيانات ،

Data, Report, Forms

سياسة الجودة
Q. Policy
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نظام ادارة الجودةبناء وثائق :  تابع

:  إدارة الجودةم ـامستويات وثائق نظ–2

:دليل الجودة 1.2

يحدد أساسا سياسة الجودة للشركة أو المؤسسة  ▪

الخدمة /يحدد أساسا سياسات المؤسسة للأنشطة  التى تؤثر على جودة المنتج ▪

وتغطى متطلبات المواصفة 

نظام الجودة يحدد الصلاحيات والمسئوليات للمسئولين بالمؤسسة بحيث يضمن▪

من أو الصلاحيات ووضوحها لجميع العاملين ويضالاختصاصاتعدم تعارض 

عدم وجود فجوة فى مسئوليات العاملين 

ا في وان كان موجود, لم يعد مطلبا اساسيا طبقا للاصدار الجديد من المواصفة▪

ار والمنظمة بصدد التجديد للاصد, نظام ادارة الجودة طبقا للاصدار السابق

7.هفلا يلزم انشاؤ, وان كان غير موجود, فلا يلزم الغاؤه, الجديد من المواثفة



الإجــــــــراءات2.2

العملإجراءات -

,  لم يعد بندا ملزما في الاصدار الجديد للمواصفة-

ويستعاض عنه بمصطلح المعلومات الموثقة

نظام ادارة الجودةبناء وثائق :  تابع
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نظام ادارة الجودةتابع بناء وثائق 

:التعليمـــــــــات  3.2

Work Instructionsتعليمات تشغيل  -

تعليمات تفتيش واختبار-

تعليمات جودة-

:النماذج والتقارير  4.2

التقارير والبيانات   -

السجلات-المواصفات  -النماذج    -

تكون المؤسسة فى حاجة إلى التعليمات عندما يكون غياب هذه 

ليمات الخدمة وتشرح التع/ التعليمات له تأثير مباشر على جودة المنتج 

كيف يتم تنفيذ النشاط   
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نظام ادارة الجودةتابع بناء وثائق 

Checking the:فحص واختبار النظام–3 System

:يتم مراجعة وفحص النظام بإتباع الطرق التالية 

        Information Feedbackالتغذية المرتدة              1.3

Internal Auditsالمراجعات الداخلية 2.3

Management Reviewمراجعات الإدارة   3.3

ته وهي مراجعات دورية تتم على مستوى الإدارة للتأكد من فاعلية النظام ومطابق

. لإمكانيات المؤسسة 

:  جتماعات مراجعات الإدارة مناقشة النقاط التالية اوتشمل 

تها فاعليوملخص تقارير مراجعات الجودة الداخلية وتحليلات نتائج المراجعات ▪

التعامل مع حالات عدم المطابقة للنظام والمنتج ▪

شكاوى العملاء ▪

نتائج وفاعلية  نظام الإجراءات التصحيحية والوقائية▪
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نظام ادارة الجودةتابع بناء وثائق 

:مراقبة التعديلات والوثائق –4

Control of Changes & Documentation

درة م ادارة الجودة هي القنظاأهم النقاط التى يتم أخذها فى الاعتبار عند تطبيق ▪

على التعامل مع التغييرات والتعديلات بالنظام

: التعديلات يمكن أن تتم طبقا للآتى ▪

متطلبات العملاء     •

تقييم التصميم  •

تعديل لبعض الأخطاء•
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:عامة

:نظام ادارة الجودة في المنظمة يجب ان يحتوي علي
المعلومات الموثقة المطلوبة بهذا الاصدار ( أ

الملعومات الموثقة المطلوبة بواسطة المنظمة والتي تري انها فاعلة في( ب
نظام ادارة الجودة

:الانشاء والتحديث

:ورةعند انشاء او تحديث لاي معلومات موثقة فان المنظمة يجب ان تتاكد من ضر
الرقم, المؤلف, التاريخ, تحديد وشرح المعلومات الموثقة من حيث العنوان( أ

.المرجعي
شكل الوسط المحتوي علي , من حيث اللغة المستخدمة, الشكل العام( ب

الرسومات ان وجد, المعلومات الموثقة
المراجعة والاعتماد لبيان مدي مناسبة وكفاية المعلومات الموثقة ( ج



نظام ادارة الجودةتابع بناء وثائق 

  Control of Documentationضبط الوثائق مراقبة والتحكم و –5

لوبة والمط, يجب التحكم في المعلومات الموثقة المنصوص عليها في نظام ادارة الجودة

:وذلك للتاكد من, طبقا للاصدار الجديد من المواصفة

انها متاحة ومناسبة للاستخدام عندما وفي مكان ما طلبت للاستخدام( أ

.فقدان السرية, والتي تحافظ عليها من التلف, انها محمية بالصورة المناسبة( ب

:ويجب علي المنظمة تحديد الانشطة التالية لكافة المعلومات الموثقة وهي

والاستخدام, الاستعادة, الوصول الي, التوزيع( أ

الاحتفاظ والحفظ( ب

التحكم في التغييرات( ج

.الاستعادة والاستخدام(د



ادارة الجودةم نظاتابع بناء وثائق 

يجب أن تكون الوثائق متوفرة فى المكان الصحيح لاستخدامها  -

فرها يجب التمييز والتعرف على الوثائق من خلال المعلومات الواجب توا-

:وتشــــــــــمل بكل وثيقة    

سم الوثيقــــــــــــة  إ▪

رقــــم الوثيقـــــــــة▪

رقــــم وتــاريخ الإصـدار  ▪

رقــــم وتــاريخ التعديــــل  ▪

رقم النســــــــــــــــــــــخة ▪

عدد الصفحات/ رقم الصفحة ▪
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:إن مدى توثيق نظام ادارة الجودة يعتمد على 

حجم المنشأة ونوع  نشـاطها▪

تعقد العمليات والتداخل بينها▪

كفـــــــــــــــــــــــاءة الأفراد▪

الكترونية–التوثيق يمكن ان يكون فى أشكال وسائط متعددة ورقية 

:معايير إنشاء واستخدام وضبط الوثائق هي 

أن تكون لها وظيفة وقيمة مضافــــــــــة▪

ســـــــــــــــتخدامســــــــــــــــــــهولة الإ▪

المـــــــــــــــــــــوارد المطلوبــــــــــــــة▪

فى إطار أهداف وسياســـــــــات المؤسسة▪

التقييم والمقارنة بواسطة جهات خارجيـة▪

التعامـــــــــــــــل مع الزبائن والموردين▪

سمات أخرى للتوثيق
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مواصفات الجودة

تكامل للجودةمالنظام ال

(نظام الإدارة العام للمؤسسة) دليــــل الجودة 

والاختبار التفتيشنظاممراقبة

ووقائيةتصحيحيةإجراءات

التعديــلقرار

تعليمات

أنشطة النظام

إجراءات

النظاممتطلبات

الإدارةمراجعات تقييمات/مراجعاتالمختلفةالأنشطةمراقبة

Requirements Activities

Detection

Preventive and

Corrective Actions

InstructionsProcedures
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ودةل الجـــــــدلي

المحتويــــــــــــــــات

الغـــرض▪

مسئولية إعداد دليل الجودة▪

المراحل الأربعة لإعداد دليل الجودة▪

الشروط السبعة لدليل الجــودة▪

محتويات  دليل الجودة▪

نموذج صفحة من  دليل الجودة▪
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ودةل الجـــــــتابع دلي

:الغـــرض

صـورة للجــودة بالشركة أو المؤسسة إظهار-

جودة  بالشركةإدارةدليل للعملاء على وجود نظام-

أو المؤسسة

:مسئولية إعداد دليل الجــودة

الإدارة العليــا للمؤسســـــــــــة-
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ــودةل الجـــــــتابع دلي

وبتحديد شخص واحد يراجع بنود الدليل المختلفة وكتابته بنفس الأسل

ISO 9001 : 2015 “فهم تفسير بنود المواصفات القياسية الدولية  “

ومتطلباتهاستخدام مصطلحاتهاإو

ن تلخيص سياسة المؤسسة تجاه كل بند من بنود المواصفات  والمسئول ع

تنفيذ هذه السياسة

التأكد من أن محتويات الدليل تعطى صورة حقيقية عما يتم تنفيذه 

:المراحل الأربعة لإعداد دليل الجــودة 
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تابع دليل الجودة

الشروط السبعة لدليل الجــودة

مطابق لمتطلبات المواصفات القياسية للجودة

يشير إلى الإجراءات المصاحبة لكل بند داخله

يتضمن وثائق مصاحبة أكثـــــر من اللازملا

قابـــــل  للتعديـــــــــل  والتحــــــــــــــــــديث

1

2

3

4

معتدل فى الحجـــــــــــــم والتفصيــــــــــلات 5

ذو مظهر جذاب ومغلف بطريقة جيــــــــــدة 6

صحيح لغويـــــــــــــا وجيــــــــــد الطباعـــة 7
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تابع دليــل الجودة

محتويات دليــل الجــــودة

:يشتمل الدليل على أربعة أجزاء رئيسية  

:وتشـــمل: فتتاحية الصفحات الإ-1

رســـــــــــــــــــــــــــــــالة المؤسسة▪

بيانــــــــــــــــــــــــات عن المؤسسة▪

بيانات عن دليل الجودة▪

إعتماد دليل الجودة▪

تعديلات دليل الجودة▪

قائمة توزيع دليل الجودة▪
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تابع دليــل الجودة

تابع محتويات دليــل الجــــودة

ســـــــــياســـــــــة الجــودة للشـــــــــــــركة-2
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:تنظيم المؤسسة ويشـــمل -3

أو المؤسسة الهيكــل التنظيمــى للشــركة ▪

دارة الجودةالهيكل التنظيمى لإ▪

ةأو المؤسسظام ادارة الجودة وباقى إدارات المؤسسة نالعلاقات التبادلية بين ▪

العلاقات الداخلية لأنشطة ادارة الجودة▪

تابع محتويات دليــل الجــــودة

تابع دليــل الجودة
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تابع دليــل الجودة

تابع محتويات دليــل الجــــودة

فات القياسية توضيح لكيفية تحقيق نظم الجـــودة  بالمطابقة مع متطلبات المواص▪

د  مع الإشــارة فى كل بند من  بنود المواصفة للإجراء الذى يحقق هذا البن

” المؤسسةتنطبق على نشـــاط وكذلك توضيح البنـــود  التى لا

الاستثناءاتويجب تبرير هذه ” الاستثناءات

ويلحق به قائمة بإجراءات الجودة 
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نموذج صفحة من دليل الجودة

QMدليل الجودة   XYZالمؤسسة  

المشتريات7-4

مراقبة المشتريات7-4-1

لطالبةمطابقة لمتطلبات الجهات اةتقوم إدارة المشتريات بمراقبة عملية المشتريات للتأكد من أن المواد  المشترا▪

أسلوب المراقبة يعتمد على المواد الموردة ▪

بات تقوم الجهات الطالبة المختصة بمراقبة أداء الجهات الخدمية الخارجية للتأكد من الخدمات المقدمة طبقا لمتطل▪

التعاقد

خدمات الإسكان  والنقل والرعاية الطبية والنظافة والصيانة :  مثل 

ت التعاقد نتقاء الموردين على أسس قدرتهم لتحقيق متطلباإتقوم كل إدارة معنية طبقا لإجراءات وتعليمات نظام الجودة  ب▪

والتوريد

نتقاء والتقييم الدورى محددة فى الإجراءات الآتية معايير  الإ▪

     P5رقم  إجراء المشتريات   ▪

     P10رقم  إجراء التدريب     ▪

P12رقم  إجراء الخدمات والإسكان      ▪

متطلبات الموافقة أو مواصفات المنتج أو الخدمة أو الإجراءات والعمليات أو الأشخاص -

أي متطلبات نظام ادارة الجودة   -

:   الخدمة المطلوبة وتحتوى على الآتى / وثائق المشتريات تحتوى على معلومات وصف المنتج ➢

25)  /  (صفحة رقم  /  /بتاريخ  )  (تعديل  (4)نسخة  /  /بتاريخ  (1)إصدار  



Quality Procedures الجودةإجراءات

:المحتويــــــــــــــــات  

الغــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرض▪

الجــــــــــــــــــــــودةإجــــــــراءاتإعداد ▪

مراحـــــــــــــــــل الإعـــــــــــــــــــــــــداد ▪

الشــــــــــــــكل العـــــــــــــــام للإجــــراء ▪

للإجـراء شـــــــــــــرح الشـــــــكل العـام▪

العمليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــة▪
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إجراءات الجودةتابع 

:الغــــرض -1

تغطى  الخدمة و/ تحديد خطوات تنفيذ الأنشطة التى تؤثر على جودة المنتج ▪

متطلبات المواصفات القياسية للجودة

:إعداد إجراءات الجودة-2

مسئولية الإدارة التنفيذية بالمؤسسة ▪
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PROCESSالعمليــــة        -3

فى هي مجموعة من الخطوات المتتابعة و المترابطة التى تستخدمها المؤسسة▪

تقديم منتج أو خدمة للعميل الداخلى أو الخارجى

مدخـلات العملية

PROCESSالعملية  

مخرجات العملية

إجراءات الجودةتابع 
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إجراءات الجودةتابع 

: مراحـل الإعـداد-4

دمة الخ/ تعريف النشاط الذى تقوم به المؤسســة ويكون مؤثرا على جودة المنتج •

تلاف خمطابقة هذا النشاط مع متطلبات بنود المواصفات القياسية وتعديله عند الا•

تحليل  هذا النشاط إلى عملياته الأولية البسيطة •

تعـــــــــــــــــــــــــريف كل عمليـــــــــــــــــة •

تحديد المســـــــــــــــــــــــــئول عن كل عملية •

تخصيص النماذج المستخدمة فى تنفيذ العملية  •

ــاطالترتيب المنطقى للعمليات الأولية حتى الوصول إلى الغرض من النشـــــــــ•
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الشــكل العـــــام للإجــــــراء–5

/   / بتاريخ   :  )   (  إصدار 
/   /  بتاريخ   :  )   (  تعديل   
:  )   (    نسخة  

:  )   (صفحة 

إجــــــراء 
…………..

)                     (رقم 

.………………: شركة 

.………………: إدارة 

………………………………………………………: الغرض -1
………

: مجال التطبيق -2
………………………………………………………

………………………………………………………: المسئولية -3
………

………………………………………………………: النماذج المستخدمة -4

:  خطوات الإجراء -5
1.5…………………………………………………………………..
2.5…………………………………………………………………..
3.5…………………………………………………………………..
4.5…………………………………………………………………..

.………………: إعتماد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: مراجعة 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: إعداد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 
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شرح الشــــكل العـــــام للإجــــــــراء-6

/   /  بتاريخ   )   (          إصدار رقم    
/   / بتاريخ   )   (         تعديل  رقم    
)   (    نسخة  رقم    

:  )   ( / )    (صفحة 

إجــــــراء 

مراقبة الوثائق والبيانات 

P3رقم          

.………………: شركة 

…………………: إدارة 

الغرض1.

مجال التطبيق2.

المسئولية 3.

النماذج المستخدمة4.

خطوات الإجراء 5.

.………………: إعتماد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: مراجعة 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: إعداد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

الرقم الكودى للوثيقةإسم الوثيقة

مراقبة الوثيقة

قائمة الوثائق•

إجراء إعداد الإجراءات•

الأكوادقائمة •

تعليمات تكويد الوثائق•

قائمة التوزيع•

إجراء مراقبة الوثائق•

بنود الوثيقة

1.5
2.5
3.5
4.5

لكل خطوة

مسئول واحد محدد•

عملية واحدة موصفة•

(للتسجيل)نموذج •

ةالتنفيذي( السلطة)الإدارة مسئول الجــودةمسئول الجهة المصدرة
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تعـــليمــــات العمــــــل

:المحتويـــــــــــــــــــات 

الغـــــــــــــــــــــــــــــرض ▪

إعداد تعليمــات العمـــــــــل ▪

مراحـل الإعـــــــــــــــــــداد ▪

الشــــــــكل العــام للتعليمات ▪

شرح الشكل العـام للتعليمات ▪

نموذج  لتعليمـات العمــــــل▪

32



تعليمات العمل: تابع 

الغـــــــــــرض

تحديد الخطوات التفصيلية لأداء عمل  معين أو تشغيل معدة ▪

تشرح كيفية تنفيذ العمل بالتفصيل ▪

تعليمات التفتيش,تعليمات التشغيل ,تشمل تعليمات العمل ▪

.و الإختبار

حتياطات الآمانإ▪

التعليمات هى العمود الفقرى لنظام ادارة الجودة
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تـعليمــات العمـــل: تــابع  

:إعداد تعليمات العمل  

:شتراك مع الملاحظين والمشرفين بالشركة مسئولية رؤساء الأقسام بالإ▪

مراحل الإعداد 

تحليل العمل إلى خطواته التفصيلية 1.

تعريف المطلوب فى كل خطوة 2.

(إن وجدت ) تخصيص النماذج المستخدمة فى تنفيذ كل خطوة 3.

المسئول
يقوم بعمل 

………

على نموذج رقم 

………
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الشــــكل العــــــام للـتعليمـــات

/   / بتاريخ   )   (  إصدار رقم   
/   / بتاريخ   :  )   (  تعديل   رقم  
:  )   (    نسخة  رقم 

:  )   ( /  )  (صفحة 

تعليمات 
…………..

)                     (رقم 

.………………: شركة 

.………………: إدارة 

………………………………………………………………: لغرض 1.

………………………………………………………………: مجال التطبيق2.

………………………………………………………………: المسئولية 3.

………………………………………………………………: النماذج المستخدمة4.

:  خطوات التعليمات 5.
1.5…………………………………………………………………..
2.5…………………………………………………………………..
3.5………………………………………………………………..
4.5…………………………………………………………………..

.………………: إعتماد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: مراجعة 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: إعداد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 
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شـــرح الشـــكل العـــــام للتعليمــــات

/   /  بتاريخ   :  )   (  إصدار 
/   /  بتاريخ   :  )   (  تعديل   
:  )   (     نسخة  
z:  )   (صفحة 

تعليمات 

تكويد وثائق الجودة 

P5رقم          

.………………: شركة 

…………………: إدارة 

الغرض1.

مجال التطبيق2.

المسئولية 3.

النماذج المستخدمة4.

تعليماتخطوات ال5.

.………………: إعتماد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: مراجعة 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: إعداد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

مراقبة الوثيقةالرقم الكودى للوثيقةإسم الوثيقة

قائمة الوثائق•

إجراء إعداد التعليمات•
الأكوادقائمة •

تعليمات تكويد الوثائق•

قائمة التوزيع•

إجراء مراقبة الوثائق•

بنود الوثيقة

1.5
2.5
3.5
4.5

لكل خطوة

مسئول واحد محدد•

واحدة موصفةخطوة•

(للتسجيل)نموذج •

ةالتنفيذي( السلطة)الإدارة مسئول الجــودةمسئول الجهة المصدرة
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نمــوذج لتـعليمـــات العمــــل

/   / بتاريخ   :  )   (  إصدار 
/   / بتاريخ   :  )   (  تعديل   
:  )   (     نسخة  

:  )   (صفحة 

تعليمات 
خـتم الوثائق

(I 5-1)             رقم 

.………………: شركة 

.………………: إدارة 

الجودة مسئول عن تنفيذ هذه التعليمات بإدارةمراقب الوثائق والبيانات 1.

بعد إعداد الوثيقة تتم مراجعتها بواسطة إدارة توكيد الجودة 2.

 1.5لبند P5طبقا لإجراء مراقبة الوثائق والبيانات رقم ( إعتماد-مراجعة-إعداد)خانات التوقيع إستيفاءيتم 3.

يتم تصوير الوثيقة بعدد النسخ المحددة للتوزيع 4.

F5-Iيتم ترقيم النسخ طبق للرقم المحدد لكل جهة والموضح بالنموذج 5.

يتم ختمها من بالركن العلوى الأيسر من الوثيقة فى كل الصفحات وفى كل النسخ عدا النماذج فقط ف( مراقبة الوثائق)يتم وضع خاتم 6.

الخلف

(  أزرق)يراعى أن يكون لون الختم واحد 7.

مع توقيع الشخص المستلم (F5-2)ستلام وثيقة إيتم تسليم كل نسخة للجهة المحددة برقم النسخة وذلك على نموذج 8.

يتم حفظ هذا النموذج رفق الوثيقة 9.

(بدون توقيع المستلم)ستلامها بواسطة جهة واحدة إيوضع به الوثائق التى تم (F5-3)ستلام وثائق رقم إيتم تحرير نموذج 10.

لات أو يتم مراقبتها عند حدوث تعدييستخدم عند طلب وثيقة لأغراض التدريب أو الدراسة وفى هذه الحالة لا( للعلم فقط)خاتم 11.

ولون الختم( رقم مسلسل للنسخة يلى أخر رقم مراقب)على أن تتم معها نفس الخطوات السابقة 0إصدارات جديدة لهذه الوثيقة

(  أزرق)

باللون الأحمر يستخدم عند إلغاء وثيقة ويوضع على وجه الوثيقة أو النموذج( ملغى)خاتم 12.

.………………: إعتماد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: مراجعة 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 

.………………: إعداد 
.………………: إسم   
.………………: توقيع 
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الجودةتطوير دليل إجراءات
Development of Quality 

Procedures Manual
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أســـلوب تمييز الوثــائق

أسلوب تمييز أنواع الوثائق-1

التمييــز الوثيقــــــــة

M دليــــــــــل 

P الإجــــراء

I التعليمــــة 

F النمـــوذج 

C كتـــــــالوج 

O دليل التشغيل 
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أســـلوب تمييز الوثــائق: تابع 

أسلوب تمييز الوثائق2.

أسلوب تمييز الإجراءات1.2

XXP

رقم مسلسل مكون من رقمين 

   Procedure ( P )إجراء 

إجراء تخطيط ومراقبة الإنتاج( 05) إجراء رقم P05:  مثال 
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أسلوب تمييز نماذج الإجراءات2.2

XXXX

رقم مسلسل  النموذج 

رقم مسلسل الإجراء

   Form( F )تمييز النموذج 

(   5)للإجراء رقم ( 12) النموذج  رقم F05-12:  مثال 

F

أسلوب تمييز الوثــائق-تابع 
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أسلوب تمييز تعليمات العمل3.2

XX

الإجراء التابع له   رقم 

مسلسل  التعليمةرقم 

Instructions (W I ) Workتمييز التعليمات 

ً  I-05-13:  مثال   ًW بالإجراء رقم ( 05) التعليمة  رقم

(13   )

WI

أسلوب تمييز الوثــائق-تابع 

XX
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تمييز نماذج تعليمات العملأسلوب4.2

XXXX

رقم مسلسل

رقم الإجراء

رقم التعليمة

   ( F )تمييز  النموذج 

(13)بالإجراء رقم ( 05)بالتعليمة رقم ( 3)النموذج رقم F05-13-03:  مثال 

F XX

أسـلوب تمييز الوثــائق–تابع 
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لأسلوب تمييز دليل التشغي5.2

XXO

كود الإدارة الحائزة 

تمييز التشغيل

أسلوب تمييز الوثــائق-تابع 
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أسلوب تحرير الوثــائق

والصفحات التالية يوضح الغلاف إسم الإجراء غلاف الوثيقةتتكون الوثيقة  من 1.

لوب تمييز ورقم التمييز ويتم التمييز كما هو موضح ببند أس( مرفق قائمة بأسماء الإجراءات وتمييزها ) 

.الوثائق  فى هذا الباب من التقرير 

رقم النسخة  و إسم الحائز2.

كون ويتكون من رقم المراجعة وتاريخ المراجعة والصفحات المراجعة ويتجدول تمييز مراجعة الوثيقة3.

هذا الإصدار ( تعديل ) رقم المراجعة من رقمين الرقم الأول رقم الإصدار والرقم الثانى رقم مراجعة 

 (3)من الإصدار رقم (2)التعديل رقم (2-3)مراجعة : مثال 

القائمين بالوثيقة من إعداد ومراجعة  و إعتماد 4.

:  الصفحة التالية من الغلاف 5.

المواصفة التى تغطيه هذه الوثيقة بنودمن هذا الإجراء ويتم فيه توضيح  الغرض1.5

:الغرض:مثال 

اطن وضع أسلوب منظم مناسب لجمع وتحليل البيانات لتحديد قياس فاعلية أداء الإدارة وتحديد مو

داء التحسين فى الأ
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ستكمالا من المثال السابق  إويتم فيه إيضاح مجال عمل هذا الإجراء و : مجال التطبيق2.5

:مجال التطبيق : مثال 

بيانات قياسات ومراقبة التفتيش على المنتجات -

……………………… بيانات -

……………………… بيانات -

ئول عن أداء وظيفة المس( بالحاسب الآلى وسجلات التفتيش والمراقبة ) ويتم إيضاح : المسئولية3.5

هذا الإجراء أو المسئولين 

ذج ويسجل فيه جميع النماذج المستخدمة فى هذا الإجراء مع تمييز كل نمو: النماذج المستخدمة4.5

نموذج بعد حتفاظ بهذا الكما هو موضح بالفصل الخاص بأسلوب تمييز الوثائق وموضح فيه فترة الإ

ملئه حتى يتم إعدامه 

تعريف حات المذكورة بالإجراء والتى تحتاج إلى إيضاح ولويتم فيه تعريف المصط: إلمصطلحات5.5

لغير العاملين فى ذلك المجال

ويذكر فيه المراجع التى تم الرجوع إليها فى إعداد هذا الإجراء ومنها المواصفة : المراجع6.5

القياسية بالطبع 

ايير ويتم فيه تحديد الزبون سواء داخلى أو خارجى ومتطلباته وأدوات قياس رضائه ومع: العميل6.

يوضح فيه أرقام محددة ولكن نسب قبول رضائه بصفة عامة ولا

أسلوب تحرير الوثــائق: تابع 
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:   الآتى وتتكون من خطوات تنفيذ يقوم بها المسئول عن تنفيذ الإجراء وتتكون  كل خطوة من: الخطوات التنفيذية7.

(سترشادى ولا يكتب بالخطواتإهذا الجدول )

مدير المشتريات من الذى يقوم بالعمل ؟

مراجعة طلبات الشراء والتدقيق فيها ما نوع العمـل  ؟

F5-9أمر شراء رقم  ما النموذج المستخدم فى الخطوة  ؟

التأكد من المواصفات وعدم توافر الصنف بالمخازن ما الغرض من الخطوة  ؟

الموردين المعتمدين ترسل إلى من  ؟

:مثال لخطوة تنفيذية

ستلام طلبات الشراء من الإدارة الطالبة للمواد ومراجعة كميات ايقوم مدير إدارة المشتريات ب•

ومواصفات التصنيع ومواصفات التغليف .Part Noومواصفات الأصناف المطلوبة من حيث رقم الطراز 

والتعبئة والتداول والنقل والتأكد من عدم توفر الأصناف بالمخازن أو مخازن أخرى للشركة 

ويتم إدخال هذه البيانات بالحاسب الآلى أو طلب قرص ممغنط من إدارة المواد لإدخال هذه البيانات •

.F(5-9)وتحرير أمر شراء للموردين  المعتمدين لهذه الأصناف رقم 

تابع  أسلوب تحرير الوثــائق
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تابع  أسلوب تحرير الوثــائق

: علاقة العملية بالعمليات الآخرى 8.

.ة يتم تحديد المتطلبات من العملية والمتطلبات من العمليات الآخرى ذات العلاق

: خريطة تدفق الأعمال 9.

.يار ختارتباطها ببعض و الإختبارات والتصرف فى كل إيتم تحديد الخطوات و 
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قوائم الفحص والمراجعة
Check List
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قائمة أسئلة المراجعــة

الوثائق المراجع 

عليها

المراجع 

عليه

المراجـع مكان المراجعة تاريخ المراجعة رقم 

المراجعة

غير مطابق5مطابق         3

المشاهدات والدليل المادىالمطابقة(المستخدمة) الأســـــــئلة المطبقة م

: ملحوظـــــة
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قائمة أسئلة المراجعــة

الوثائق المراجع عليها المراجع 
عليه

المراجـع مكان المراجعة تاريخ المراجعة رقم المراجعة

غير مطابق5مطابق         3
المشاهدات والدليل المادىهم              الأســـــــئلة المطابقة                          المطابق

: ملحوظـــــة

1

2.1

3.1

4.1

5.1

6.1

7.1

8.1

9.1

كيف يتم تحديد العملية ؟ 

توفر أسلوب موثق  

تحديد الزبائن  

تحديد احتياجات الزبائن   

تحديد توقعات الزبائن   

تحديد متطلبات الزبائن   

تحديد الخطوات التنفيذية لتحقيق  العملية

تحديد أدوات قياس رضاء الزبون  

تحديد معايير قبول رضاء الزبون 
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قائمة أسئلة المراجعــة

الوثائق المراجع عليها المراجع 
عليه

المراجـع مكان المراجعة تاريخ المراجعة رقم المراجعة

غير مطابق5مطابق         3

المشاهدات والدليل المادىه            المطابقم              الأســـــــئلة المطابقة 

: ملحوظـــــة

6

1.6

2.6

3.6

4.6

5.6

يتم تنفيذ التحسين المستمر ؟ كيف 

توفر أسلوب موثق  

التدريب على تنفيذ الأسلوب الموثق

تحديد حالات عدم المطابقة أو المشاكل أو المصاعب

محل التطوير 
ر   جمع وتحليل البيانات الخاصة بالموضوع محل التطوي

شكاوى الزبائن ·
دراسة الوقت *  التكلفة    * ·الأخطاء* 
الحيود عن المخطط *ملاحظات العاملين  * 
حالات عدم المطابقة* 
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قائمة أسئلة المراجعــة

الوثائق المراجع عليها المراجع 
عليه

المراجـع مكان المراجعة تاريخ المراجعة رقم المراجعة

غير مطابق5مطابق         3

م              الأســـــــئلة المطابقة                          المطابقة                 المشاهدات والدليل المادى

: ملحوظـــــة

6.6

7.6

8.6

9.6

10.6

تخطيط الموضوعات محل التطوير 

توفير الموارد البشرية

توفير الموارد المادية

عمل خطة لتنفيذ مشروع التطوير واعتماده 

متابعة تنفيذ الخطوات التنفيذية 
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……………………تقرير المــــراجعة  الداخلية رقم
/صفحة     

التاري    خ 
المتوقع
للتنفيذ

المسئول عن التنفيذ الإجراء التصحيحى

المطلوب

ةبند المواصف

ISO 

9001:2000

حالات عدم 
المطابقة

م

الاسم إدارة

ن  )                         (مدير الج    ودة )                (                            رئيس فريق المراجعي 
:التاري    خ :التاري    خ
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خــرائط الـتدفــق للعمــليات
Processes Flowchart



خرائـــط التـــدفق

؟ما هى

تعـــــــــريف

ــات عملي/ رسم تخطيطى يوضح تتابع تنفيذ أنشطة أي عملية •

How the Process is workingكيف يتم تنفيذ العملية      •

؟لمـــاذا

لمعرفة وفهم

؟     ( أين تبدأ ؟ وأين تنتهى) مجال تطبيق العملية •

( التحديد الواضح لحدود العملية وأنشطتها ) 

التداخلات لكل عملية / الأنشطة والتفاعلات •

العلاقات المتبادلة والمسئوليات داخل العملية    •

(يصعب توضيحها من خلال كتابة العملية) 
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تصالإنقطة 

Connection

Point

ةصندوق وظيفة بالعملي

Process Function 

Box

تجاه العمليةإسهم 

Process Direction 

Arrow

نقطة البداية أو النهاية

Start OR End pt.

عمل/ صندوق نشاط 

Process Work 

Activity Box

نقطة قــرار

Decision pt..

الرموز المستخدمة فى رسم خريطة التدفق للعمليات

Processes Flowchart Symbols
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Processes Flow Chartخـــرائط تدفـق العمـليات    

كيف يتم رسم خريطة التدفق للعملية ؟  

نقاط الآتية إستكمال المعلومات وال-على فريق التحسين للعملية بتفويض من مالك العملية 

: قبل البدء فى رسم خريطة التدفق 

التى يقومون بهاActivitiesعمل قائمة بجميع المشاركين فى هذه العملية والأنشطة-أ 

والموردين ( عملية فرعية)لكل نشاط أو مجموعة أنشطة Inputsتحديد المدخلات  -ب

.اللذين يمدون العملية بهذه المدخلات 

ه  العملاء اللذين يتلقون هذ/ نشاط والعميل / تحديد المخرجات لكل عملية فرعية -جـ

Outputsالمخرجات 
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Processes Flow Chartخرائـط تدفـق العمـليات        

تابع كيف يتم رسم خريطة التدفق للعملية ؟  

لمخرجاتها مع تحديد Checkختبار  اتحديد تلك الانشطة التى تحتاج إلى -د 

.( نعم أو لا ) المســــارين للأنشطة فى كل من حالتى نتيجة الإختبار 

ة بناء على المعلومات فى الخطوات السابقة يتم ملئ نموذج بيانات أنشـــــــــــط-هـ

وهذا النموذج له أهمية فى بيان “ Process Activities Data Sheet“العملية   

ريطة رتباط  بعضها بالبعض الاخر وهو ما يجعل رســــــم خإخطوات   العملية وكيفية 

التدفق أدق  وأســــــــــــــــهل   
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أنواع خرائـــط التـــدفق

مؤسسة / خريطة تدفق العمليات لنشاط شركة 1.

BUSINESS PROCESS FLOW CHART

خريطة توضيحية لجميع العمليات التى يشتمل عليها النشاط* 

العمليات المساندة, العمليات المحورية :  تصف المنظور الشامل لــ* 

وتشمل العمليات التى تتم فى تتابع :  العمليات المحورية*

نةولكنها تترابط مع العمليات المحورية فى  مراحل معي, لا تتم فى تتابع :  العمليات المساعدة * 
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أنـواع خرائـــط التـــدفق

PROCESS FLOW CHARTتدفق عملية                   خريطة2.

رسم تخطيطى للعملية على مستوى أنشطتها* 

المستوى الثانى من تحليل العمليات* 

تسلسل وترابط الأنشطة التى تشكل فى مجملها أسلوب تنفيذ العملية* 
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أنواع خرائـــط التـــدفق

ACTIVITY FLOW CHARTخريطة تدفق نشاط                 3.

نشاط/ الخطوات التفصيلية لأسلوب تنفيذ حدث * 

المستوى الثالث من تحليل العمليات * 

وصف تفصيلى لطريقة تنفيذ نشاط معين خطوة بخطوة  * 

62



الرقم الكودي المقترحاسم الوثيقـــــــة
بند المواصفــــة 

ISO- 9001 2000

Management ProcessQMS-450-PR-01Item No. 4عمليــــــــــــــة الإدارة 

4.1ــــــــــــBusiness Process Modelنموذج نشاط أعمال المؤسسة 

Quality ManualQMS -422-QM-014.2.2دليـــــل الجــودة                              

QMS-423-PD-014.2.3إجراءات مراقبة الوثائق والبيانات

QMS -424-PD-014.2.4إجراءات مراقبة التسجيلات

5.2&5.1ــــــــــــالتزام الإدارة والتوجه إلى العملاء

Qualityسياسة الجودة PolicyQMS -530-DC-015.3

Quality ObjectivesQMS -541-DC-015.4.1أهـداف الجـودة للشركة 

5.4.2ــــــــــــQuality Planningعملية تخطيط الجودة

5.5.1ــــــــــــالهيكل التنظيمي                   

5.5.1ــــــــــــ(  طبقا للهيكل التنظيمي)التوصيف الوظيفي 

ادارة الجودة نظامقائمة الوثائق الرئيسية ل
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ادارة الجودة نظامتابع قائمة الوثائق الرئيسية ل

بند المواصفــــة

ISO- 9001

2000

الرقم الكودي المقترح اسم الوثيقـــــــة

Item No.7 Product Realization Processesعمليات تحقيق منتجات المؤسسة        

5.5.3&7.2.3 QMS-533-PD-01 إجراء الاتصالات الداخلية والخارجية

5.6 QMS-560-PD-01 إجراء مراجعــة الإدارة

Item No. 6 QMS -600-PR-01 Resources Management Processعمليـــــة إدارة الموارد  

6.2.1 QMS-621-PD-01 إجراء الانتقاء والتعيين

6.2.2 QMS-622-PD-01 إجراء التـدريب

6.3 ــــــــــــ Infrastructureالبنية الرئيسية                                 

6.4 ــــــــــــ Working Environmentبيئــــة العمل   

7.1 & 7.5 QMS -750-PR-01
عمليات تخطيط الإنتاج وضبط العمليات الإنتاجية

Production Planning Process

7. 2 QMS -720-PD-01 Customer-related processesإجراء العمليات المتعلقة بالعميل 
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ادارة الجودة نظامتابع قائمة الوثائق الرئيسية ل

الرقم الكودي المقترحاسم الوثيقـــــــة

بند المواصفــــة 

ISO- 9001 2000

Product Realization ProcessesItem No.7عمليات تحقيق منتجات المؤسسة

QMS -740-PD-017. 4إجراء المشتريات

QMS -751-PD-017. 5. 1إجراء الصيانـــــة

QMS -755-PD-017. 5. 5يةالحما–التخزين -التداول والتعبئة-إجراء التمييز

QMS -760-PD-017. 6إجراء مراقبة معدات المراقبة والقياس
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الأداءالإمتيازفى 

أخيراو



المراجع

10013الايزو , المواصفة المرجعية الدولية



Thank You
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