
 
 

 

 
 11من  1صفحة  

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5: الهدا  
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة إعداد

 الاسم : محمد عبد اللاه المنصوري 

 المسمى الوظيفي : مدير إدارة الجودة والتميز

 التوقيع : .........................................

 الاسم : محمد عبد اللاه المنصوري 

 المسمى الوظيفي : مدير إدارة الجودة والتميز

 : ........................................ التوقيع

 الاسم :  أحمد محمد الطويرقي  

 المسمى الوظيفي:  رئيس مجلس الإدارة  

 التوقيع : .........................................

 
 
 
 

 اتإجراءلائحة 

 

    الإجراءات التصحيحية 

 

( 5) الهدا / 

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 



 
 

 

 
 11من  5صفحة  

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5: الهدا  
  

 
 

 ( 2الهدا /  ) لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
 بيان التعديل 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

   

 
 
 
 
 
 
 

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

   

 
 
 
 
 
 
 

 إعتماد مراجعة عدادإ
 الاســــم: الاســــم: الاســــم:
 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج محرم : 



 
 

   
 11من  3صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  5: الهدا  
 

 
 الإجراءات التصحيحية والوقائية استقبال طلباتإجراء 

 

 الهـــــــدف :.1

ية بما يضمن تطبيق نظام توفير الأجواء المناسبة لاستقبال طلبات الإجراءات التصحيحية والوقائ -1.1

 الجودة بكفاءة وفاعلية  . 

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

 أقسام الجمعية المختصة بتطبيق نظام الجودة الإدارية  . كافة على داخل الجمعية  -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

 

 الية للتأكد من عدم تكرارها.حلمعالجة سبب عدم مطابقة إجراء تصحيحي : إجراء يتخذ  -3.1

 . إجراء يتخذ لمنع سبب أو عيب لعدم مطابقة يحتمل حدوثه من أن يتم أو يتكرر :إجراء وقائي  -3.5

 

 -ات :ــؤوليــالمس.4

 

 مالك العملية ) إدارة الجودة ( .  -4.1

, التأكد من وجود حالة  طلبات الإجراءات التصحيحية والموافقة عليها ممثل إدارة الجودة :  استقبال -4.5

 طابقة , استيفاء وتحديث سجل متابعة الطلبات التصحيحية .عدم الم

 

 



 
 

   
 11من  4صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  5: الهدا  
 

 

 ة :ــليـمـعـال.5

 المهام التفصيلية للعملية :  1.5

و التأكد من استيفاء بيانات الإجراء  طلب الإجراء التصحيحي استلام ب يقوم موظف إدارة الجودة -1

 (  115) محرم :   التصحيحي وفق نموذج 

 التأكد من الحالة في الواقع الميداني.استلام الطلب يقوم موظف الجودة ب في أول يوم عمل بعد -5

صاحب  تنفيذ إجراء تصحيحي يتم إبلاغ , إذا كانت لا تستلزم بعد الاطلاع على الحالة في الميدان  -3

 الطلب بذلك وتوضيح الأسباب.

الإجراءات التصحيحية والوقائية تجميع الطلبات واستيفاء سجل متابعة بعدها يقوم ممثل إدارة الجودة ب -4

 ( .   113) محرم :  نموذج  وفق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 11من  5صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  5: الهدا  
 

 

 

 

 
  

 

 

                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 راءات التصحيحية والوقائيةاستقبال طلبات الإجإجراء 

 استلام طلب الإجراء التصحيحي والتأكد من الاستيفاء 

 والوقائية  تمت عملية استقبال طلبات الإجراءات التصحيحية

 التأكد من وجود الحالة على الواقع  الميداني 

 

 نموذج

 115محرم:

 إبلاغ صاحب الطلب بذلك وتوضيح الأسباب تجميع الطلبات واستيفاء سجل متابعة الإجراءات 

 عدم الحاجة  في حال الحاجة 
 

 نموذج

 113:محرم

 خريطة تدفق العملية :   5.5
 



 
 

   
 11من  6صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 1/  5: الهدا  
 

 
 :الوثائق المتعلقة .6

 (  1الجودة ) الهدا / دليل  -6.1

 . (  4لائحة المراجعة الداخلية ) الهدا /  -6.5

 (6-1)البند  , (11-5)البند  iso 5111:5115المواصفة القياسية   -6.3

 

 سجلات الجودة:.7    

 

 .  (  113) محرم :  ,  ( 115) محرم :  -

 

 



 
 

   
 11من  7صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  5: الهدا  
 

 

 
 الإجراءات التصحيحية والوقائيةمتابعة إجراء 

 

 الهـــــــدف :.1

 

ة حتى يتم ضمان إزالة أسباب حالات عدم المطابقة والتأكد من فاعلية متابعة الإجراءات التصحيحي -1.1

 الإجراءات المتخذة   . 

 

 :قـاق التطبيـنط.5

 

 أقسام الجمعية المختصة بتطبيق نظام الجودة الإدارية  . كافة على داخل الجمعية  -5.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

 

 الية للتأكد من عدم تكرارها.حمطابقة  لمعالجة سبب عدمإجراء تصحيحي : إجراء يتخذ  -3.1

 . إجراء يتخذ لمنع سبب أو عيب لعدم مطابقة يحتمل حدوثه من أن يتم أو يتكرر :إجراء وقائي  -3.5

 المعني :  الإدارة أو الموظف الذي وقعت لديه حالة عدم المطابقة .  -3.3

 

 -ات :ــؤوليــالمس.4

 مالك العملية ) إدارة الجودة ( .  -4.1

الاتفاق على تاريخ الإجراء , والاجتماع بالمعني بحالة عدم المطابقة ممثل إدارة الجودة :  -4.5

تحديث , ومتابعة الإجراء التصحيحي وفق تاريخ التصحيح ,وبصورة من الطلبه تزويد, و التصحيحي



 
 

   
 11من  8صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  5: الهدا  
 

حفظ السجل في ,و مرفع الإجراءات التصحيحية غير المنفذة لإدارة الجمعية لاتخاذ اللاز,ومتابعة  السجل 

عن حالات عدم المطابقة في اجتماع  الدورة  ريراتقالعرض الملف الخاص بالإجراءات التصحيحية ,و

 .مراجعة إدارة الجودة 

 

 ة :ــليـمـعـال.5

 المهام التفصيلية للعملية :  1.5

استيفاء وصف الإجراء الاجتماع بالمعني بحالة عدم المطابقة وطلب يقوم ممثل إدارة الجودة ب -1

 ( .  115) محرم : التصحيحي وفق نموذج 

 الاتفاق مع المعني بحالة عدم المطابقة على تاريخ الإجراء التصحيحي.ب بعدها يقوم ممثل إدارة الجودة -5

تزويد المعني بتنفيذ الإجراء التصحيحي بصورة من وبعد ذات الاجتماع يقوم ممثل إدارة الجودة ب  -3

 الطلب.

 متابعة الإجراء التصحيحي وفق تاريخ التصحيح المتفق عليه.بعد ذلك يقوم ممثل إدارة الجودة ب -4

 . الخانة المخصصة في الطلبفي تدوين ذلك يتم حقق من تنفيذ الإجراء التصحيحي في حال ت -5

 يحملوالذي  تحديث سجل متابعة  الإجراءات التصحيحية والوقائيةبعد ذلك يقوم ممثل إدارة الجودة ب – 6

 .( 113نموذج ) محرم : 

رفع الإجراءات التصحيحية غير يقوم ممثل إدارة الجودة ب ةفي حال عدم تنفيذ الإجراءات التصحيحي -7

 المنفذة لإدارة الجمعية لاتخاذ اللازم.

 حفظ السجل في الملف الخاص بالإجراءات التصحيحية.يتم بعدها  – 8

عن حالات عدم المطابقة في اجتماع مراجعة إدارة الجودة لأخذ  عرض تقريريقوم ممثل الإدارة ب – 5

 التوصيات اللازمة.

 

 
 خريطة تدفق العملية :   5.5

 



 
 

   
 11من  5صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  5: الهدا  
 

 

 

 
  

 

 

                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإجراءات التصحيحية والوقائية متابعة إجراء 

 الاجتماع بالمعني واستيفاء الطلب  

 والوقائية  الإجراءات التصحيحية متابعةتمت 

 الاتفاق مع المعني على تاريخ الإجراء التصحيحي 

 

 نموذج

 115محرم:

 

 نموذج

 113محرم:

 صورة من الطلب تزويد المعني ب

 متابعة الإجراءات وفق تاريخ التصحيح 

 التحقق من تنفيذ الإجراء التصحيحي 

 الرفع للإدارة بالإجراءات التصحيحة غير المنفذة  تحديث سجل متابعة الإجراءات 

 عدم التنفيذ   في حال التنفيذ  

 يحية حفظ السجل في الملف الخاص بالإجراءات التصح

عرض تقرير عن حالات عدم المطابقة في اجتماع 
 مراجعة إدارة الجودة 



 
 

   
 11من  11صفحة 

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  5: الهدا  
 

 

 
 :الوثائق المتعلقة .6

 (  1الجودة ) الهدا / دليل  -6.1

 ( .  4الداخلية ) الهدا /  لائحة المراجعة -6.5

 (6-1)البند  , (11-5)البند  ISO 5111:5115المواصفة القياسية   -6.3

 

 سجلات الجودة:.7    

 

 .  (  113) محرم :  ,  ( 115) محرم :  -

 

 

 

 

 

 



 مبسم الله الرحمن الرحي
 .....................  الرقم :                        جمعية البر الخيرية                                                     

 ........................ التاريخ :                                              بوادي محرم والهدا          
 ........................ المرفقات :                                           ( 933الشؤون الاجتماعية برقم ) مسجلة لدى وزارة    

  

 

 
 11من  11صفحة  

 م  5115/  6/  1 –( 1)إصدار  – 5/  الهدا

 

 
 

 

 المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
مكان 
 فترة الحفظ الحفظ

  سنوات 9 محلي مسئؤل إدارة الجودة  102نموذج محرم :  طلب إجراء تصحيحي / وقائي  .1

  سنوات 9 محلي مسئؤل إدارة الجودة  109نموذج محرم :  سجل متابعة الإجراءات التصحيحية / الوقائية   .2

 (  لعملية الإجراءات التصحيحية  سجل قائمة سجلات الجودة )

 

  55نموذج محرم : 


