
 
 

 

 
 82من  1صفحة  

/   11/ 18    –(  8)  إصدار  –  82/  الهدا

 م   8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا   
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة إعداد

 محمد زياد الجودي  : الاسم

  موظف تقنية المعلومات  الوظيفة :

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

  محمد عبد اللاه المنصوري : الاسم

 رئيس قسم الجودة والتميز الوظيفة :

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

  أحمد محمد الطويرقي : الاسم

 رئيس مجلس الإدارة  الوظيفة :

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

 
 
 
 

 إجراءات  
 قسم تقنية المعلومات  

 
( 42 ) الهدا /

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

  

  

 الإصدار الثاني 



 
 

 

 
 82من  8صفحة  

/   11/ 18    –(  8)  إصدار  –  82/  الهدا

 م   8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا   
  

 
 

 ( 4) الهدا /  لائحة إجراءات مراقبة الوثائق
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 المتابعة الإلكترونيةات إجراء

 
  

 
 الهـــــــدف :.1

 

تسريع عملية التواصل مع المجتمع  بهدفالوسائل الإلكترونية الخاصة بالجمعية وضع نظام متابعة  -1.1 

عملاء عن رضاء الللوصول إلى  إبراز الجمعية عبر الشبكة العنكبوتية بالشكل المناسب الخارجي و

 .الجمعية 

 

 :قـاق التطبيـنط.8

 

الجمعية  منهاالتي تستفيد  ةتسري أحكام هذه اللائحة على الموقع الإلكتروني و الوسائل الإلكتروني -8.1

 كوسيلة لعملية نشر نشاطاتها . 

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 . وبياناتهاا و هو موقع إلكتروني رسمي خاص بالجمعية و مشاريعه :الموقع الإلكتروني- 3.1

الجمعية من استبيانات أو نماذج  ها:  جميع الروابط الإلكترونية التي تحتاجةالوسائل الإلكتروني -3.8

 العمل . يتطلبهتسجيل أو غيره مما 

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1
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و توجيه , لتعديل و الإضافة , اية لموقع الجمعية رئيس قسم تقنية المعلومات : عمل زيارة يوم -2.8

 و تسليم الفواتير  . , و رفع طلب مبلغ التجديد , و متابعة الاشتراكات الخاصة بالجمعية ,  الاستفسارات

 المحاسب : مراجعة الطلب و الموافقة عليه . – 2.3

 

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

 : بمتابعة الموقع الإلكتروني من خلال  تقنية المعلومات()قسم يقوم  -1

أو الوساااائل الإلكترونياااة و نقااال الاستفساااارات الاااواردة زياااارة يومياااة علاااى الموقاااع الإلكتروناااي  -أ

 .للجمعية و توجيهها لذوي العلاقة 

د بمتابعاااة الجهاااة الموجاااه لهاااا الاستفساااار حتاااى تاااتم عملياااة الااار )قسااام تقنياااة المعلوماااات(يقاااوم  -ب 

 على العملاء في أسرع وقت .

)قسااااام تقنياااااة المعلوماااااات( بالإضاااااافة أو التعاااااديل علاااااى الموقاااااع الإلكتروناااااي بهااااادف يقاااااوم  -ج 

 التطوير و التحسين . 

لجمعياااة للاستةاااافة الاشاااتراكات الخاصاااة بموقاااع اقسااام تقنياااة المعلوماااات ( بمتابعاااة  يقاااوم ) -8

 رسوم السيرفر.و

( بمبلاااغ التجدياااد للاشاااتراكات 113فاااع طلاااب شاااراء )محااارم:يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بر-3

 يوم . 31من المحاسب قبل الانتهاء بـ 

 يقوم مسئول المشتريات برفع الطلب للمحاسب .-2

 الطلب و الموافقة أو عدمها مع بيان الأسباب يقوم المحاسب بمراجعة -5

 ات الالكترونية   .في حال الموافقة يقوم ) قسم تقنية المعلومات(  بتجديد الاشتراك-6

 . الفواتير نية المعلومات(  بتسليم المحاسب بعد ذلك يقوم ) قسم تق-2

 يوم عمل . 15تستغرق هذه العملية مدة  -
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 تمت المتابعة الإلكترونية 

 زيارة يومية للموقع و استقبال الاستفسارات

 راء المتابعة الإلكترونيةإج

 

 متابعة الموقع الإلكتروني من خلال
 

 الاضافة و التعديل للتطوير و التحسين 

 الموجه لها الاستفسار متابعة الجهه 

 نموذج

113)محرم:

) 

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

 سباب أ 
 الرفــض

 رفع الطلب 

 للمحــاسب

 

 متابعة الاشتراكات و رسوم السيرفر
 

 رفع طلب شراء للمشتريات بمبلغ التجديد

 تجديد الاشتراكات

 سبتسليم الفواتير للمحا

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 . 1ل الجودة الهدا / دلي-

 .   iso 8115:  1111المواصفة القياسية -

 . 12لائحة قسم المشتريات الهدا / -

 فواتير تجديد الاشتراكات .-

 

 سجلات الجودة: - 2    

 

 ( 113نموذج ) محرم :  -
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   متابعة أتمتة الإجراءات إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

الإجراءات الورقية المعتمدة في الجمعية إلى نماذج و إجراءات إلكترونية تحويل جميع النماذج و  -1.1 

  .الفاعليةوعمل على سرعة تقديم الخدمة للعملاء بشكل يةمن الكفاءة لل

 

 :قـاق التطبيـنط.8

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع النماذج و الإجراءات المعتمدة في نظام الجودة.  -8.1

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 الإجراءات : اجراءات الجودة المعتمدة في نظام الجودة .-3.1

  النماذج : نماذج الجودة المعتمدة في نظام الجودة . -3.8

 ات :ــؤوليــالمس.2

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

من سلامة النظام ,  التأكد, مع مسئول المؤسسة قسم تقنية المعلومات: متابعة سير العمل و التواصل  -2.8

إضافة الصلاحيات في حال الاعتماد , تفعيل الصلاحيات المطلوبة و إنشاء لكل اسم مستخدم خاص به , 

 المعتمدة ,متابعة تحويل النماذج و الإجراءات إلى عمل الكتروني.

 رؤساء الأقسام : رفع طلب إضافة صلاحيات للمدير التنفيذي.  -2.3

 .     أو عدمه مع بيان الأسباب اعتماد إضافة الصلاحيات المطلوبةالمدير التنفيذي  :  -2.2

 رئيس قسم الجودة : تزويد قسم تقنية المعلومات بالنماذج و الإجراءات الجديدة المعتمدة . -2.5
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 ة :ــليـمـعـال.5

 

 :المهام التفصيلية للعملية 5.1

كتروناااي للجمعياااة يقاااوم ) قسااام تقنياااة ماااع مؤسساااة لإنشااااء نظاااام  ال ةبعاااد اتفااااق الإدارة التنفيذيااا –1

 ول المؤسسة حتى انتهاء العمل .  ئالمعلومات ( بمتابعة سير العمل و التواصل مع مس

يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( بالتأكااااد ماااان ساااالامة النظااااام و إنشاااااء لكاااال موظااااف اساااام  –8

  مستخدم خاص به حسب الصلاحيات المعتمدة من الإدارة .

يات يحتاجهااااا القساااام يقااااوم رئاااايس القساااام بااااالرفع لاااا دارة , مبينااااا  فااااي حااااال وجااااود صاااالاح-3

 .(  121) محرم : ول وسبب الاحتياج بموجب نموذج  ئالصلاحية و من المس

يقااااوم الماااادير التنفيااااذي بااااالإطلاع علااااى الطلااااب و التوجيااااه بالاعتماااااد ماااان عدمااااه مااااع بيااااان -2

 الأسباب .

م للصاالاحية, و فااي حااال قااد  الطلااب للقساام الم  فااي حااال الاارف  يقااوم الماادير التنفيااذي ب رجاااع  -5

 الاعتماد يتم الرفع لقسم تقنية المعلومات .

 يقوم قسم التقنية بتفعيل الصلاحية المطلوبة في حال الاعتماد .-6

بعااد ذلااك فااي حااال وجااود نمااوذج أو إجااراء جديااد معتمااد ماان ق باال الجااودة يقااوم قساام الجااودة   –2

 ه معتمدة .بتزويد قسم تقنية المعلومات بنسخ

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بالتواصااال ماااع المؤسساااة المنفاااذة حتاااى الانتهااااء مااان عملياااة  -2

 تحويل النموذج أو الإجراء إلى عملية الكترونية .

 يوم عمل . 15تستغرق هده العملية   -
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 تمت متابعة أتمتة الإجراءات

 التأكد من سلامة النظام

 اجراء متابعة اتمتة الإجراءات
 

 تى انتهاء العملحمتابعة سير العمل مع المؤسسة    
 

 نموذج

 طلب الصلاحيات لكل مستخدم  121محرم : 

 انشاء لكل موظف اسم مستخدم وكلمة مرور

 التواصل مع الؤسسة حتى الانتهاء

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

اعادة الطلب 
للموظف مع 

 الأسباب

 عرض الطلب

على المدير 

 التنفيذي

 

 ارسال النماذج و الاجراءات الجديدة للمؤسسة

 تفعيل الصلاحيات المعتمدة

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 
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 :الوثائق المتعلقة .6

 

 . 1دليل الجودة الهدا / -

 .   iso 8115:  1111المواصفة القياسية -

 عقد الاتفاقية مع المؤسسة المصممة للموقع .  -

 نماذج وإجراءات الجودة المعتمدة -

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 .  121محرم : نموذج النماذج :  - 
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   حتياطي النسخ الاات إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

نسخة  أخذ الحفاظ على المعلومات التي تحتويها الأجهزة الحاسوبية داخل الجمعية من خلال-1.1 

لةمان تقديم الخدمة بشكل لا يتأثر في -لا سمح الله  –احتياطية يمكن الرجوع إليها في حال فقدان البيانات 

 .حال وجود أي طارئ للأجهزة

 

 :قـبياق التطـنط.8

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأجهزة الحاسوبية الموجودة داخل الجمعية .  -8.1

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 الأجهزة الحاسوبية :هي أجهزة الكمبيوتر التي يستخدمها الموظفون داخل الجمعية .– 3.1

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

حاااده ,  علااى, حفاااي بيانااات كاال قسااام  ةرئاايس قساام تقنياااة المعلومااات : عماال نساااخ الكترونياا -2.8

, إغاالاق عنااد الحاجااة قباال نقاال البيانااات ,إرسااال الجهاااز للصاايانة الخارجيااة  ةعماال صاايانة وقائياا

 عملية الصيانة .

 رئيس القسم : رفع طلب استرجاع بيانات . – 2.3
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 ة :ــليـمـعـال.5

 

 :صيلية للعمليةالمهام التف 5.1

نساااخ إلكتروناااي لجمياااع أجهااازة الحاساااوب داخااال الجمعياااة يقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات( بعمااال  -1

 .  بشكل شهري

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بحفاااي بياناااات كااال قسااام فاااي مجلاااد و كااال موظاااف فاااي مجلاااد  –8

 بداخله لسهولة البحث عن المعلومة لاحقا .  

ظاااف للبياناااات الموجاااودة علاااى جهااااز الحاساااوب الخااااص باااه فاااي حاااال فقااادان أي قسااام أو مو  -3

 (. 121محرم : يقوم برفع طلب استرجاع البيانات حسب النموذج )

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بعمااال صااايانة وقائياااة لجهااااز الموظاااف أو القسااام مقااادم الطلاااب -2

لاااى جهااااز للتأكاااد مااان سااالامته , فاااي حاااال سااالامة الجهااااز ياااتم أخاااذ نساااخة احتياطياااة و وضاااعها ع

مقاادم الطلااب ,و فااي حااال وجااود مشااكلة يقااوم ) قساام تقنيااة المعلومات(بعماال صاايانة للجهاااز وفااق 

, و  12إجاااراءات الصااايانة التقنياااة أو إرسااااله للصااايانة الخارجياااة وفاااق إجاااراءات الصااايانة الهااادا/

 وضع النسخة الاحتياطية بعد تمام عملية الصيانة .

ات( باااا غلاق النمااااوذج و حفظاااااه فااااي قساااام تقنياااااة بعااااد ذلااااك يقاااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااا – 5

 المعلومات .

 أيام عمل   . 3تستغرق هذه العملية مدة   -
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 تم اجراء النسخ الإحتياطي

 حفط كل قسم في مجلد وكل موظف في مجلد داخله

 اطياجراء النسخ الاحتي 
 

 عمل نسخ احتياطي شهري داخل الجمعية   
 

 

 رقمنموذج 

 121محرم :  

 فحص جهاز الموظف

 رفع طلب استرجاع للبيانات

 نموذج

 185 : محرم )

) 

 وضع نسخة احتياطية 

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

 يحتاج صيانــة  لا يحتاج صيانه

 متابعة الصيانة حتى الانتهاء 

 د الحاجة الارسال للصيانة الخارجية عن

 اجراء صيانة تقنية 

 فحص الجهاز و تركيبه

 اغلاق الطلب و حفظه في قسم التقنية
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 :الوثائق المتعلقة .6

                                       1دليل الجودة الهدا / -

 iso1111:8115المواصفة  -

 12لائحة إجراءات الصيانة الهدا / -

 التقنية .  ةإجراءات الصيان-

 

 

 سجلات الجودة:.2    

 ( 185) محرم :  ( ,  121) محرم :  نموذجالنماذج : -

  

 



 
 

  
 82من  15صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 
  الوقائيةات الصيانة إجراء 

 
 الهـــــــدف :.1

 تهاوكفاءها ئبهدف المحافظة على استمرار أداية لبرمجيات الجمعية متابعة دوروضع نظام  -1.1 

 . الجمعيةللوصول إلى تحقيق أهداف 

 

 :قـاق التطبيـنط.8

 

تسري أحكام هذه اللائحة على الأجهزة الذكيــة و البرمجيات الموجودة داخل الجمعية التي تؤثر في  -8.1

 طلها . نظام الجودة والخدمة المقدمة للعميل في حال تع

 

 ات:ــعريفــالت.3

  

هاااااي تلاااااك الأعماااااال التاااااي تجااااار  بصااااافة دورياااااة للمحافظاااااة علاااااى  :الوقائياااااة الصااااايانة  -3.1

أو المرافاااق طبقاااا لتعليماااات عمااال موثقاااة ( / الجهااااز  البرناااام )اساااتمرارية صااالاحية وكفااااءة أداء 

 . ( / الجهازالبرنام  )وذلك لتفادي حدوث أعطال قدر الإمكان وزيادة عمر

 –البروجيكتااااارات  –الطابعاااااات  –الأجهااااازة الحاساااااوبية  –)الشاشاااااات الذكياااااة  : الأجهااااازة -3.8

 الشبكة الداخلية ( –البرام  التقنية  –الأجهزة الذكية 

 البرمجيات : برام  إلكترونية متطورة تساعد في سير العمل داخل الجمعية . -3.3

 

 



 
 

  
 82من  16صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 ية المعلومات ( مالك العملية )  قسم تقن -2.1

قسااام تقنياااة المعلوماااات  : عمااال ساااجل حصااار البااارام  و الأجهااازة ,عمااال خطاااة الصااايانة  - 2.8

السااااجل التاااااريخي للباااارام  و الأجهاااازة , وتنفيااااذ الصاااايانة عماااال للقساااام , والميزانيااااة التقديريااااة , 

 الوقائية حسب الخطة   . 

 دير التنفيذي. المحاسب : مراجعة الميزانية و اعتمادها قبل الرفع للم-2.3

 المدير التنفيذي  : اعتماد الخطة والميزانية التقديرية  .  -2.2

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

 ساااجل حصااار باااالبرام  والأجهااازة الموجاااودة بالجمعياااةيقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات( بعمااال  -1

 . من كل عام ميلادي (, على أن يكون ذلك بداية   128محرم : وفق نموذج ) 

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( بعمااال خطاااة الصااايانة الوقائياااة المقترحاااة لجمياااع البرمجياااات   –8

 ( .     128محرم : والأجهزة الموجودة بالجمعية وفق النموذج )   

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات ( ب عاااداد طلاااب ميزانياااة تقديرياااة للصااايانة الوقائياااة خااالال العاااام   -3

 بااارام الاحتياجاااات الةااارورية مااان (  , علاااى أن يراعاااى فيهاااا  188محااارم : النماااوذج )    وفاااق

 وغيرها . 

 يقوم المحاسب بمراجعة  الميزانية التقديرية للخطة الوقائية للصيانة  و اعتمادها  . – 2

 بعد ذلك يتم عرض الخطة والميزانية المقترحة على المدير التنفيذي لاعتمادها .  –5

عتمااااااد المااااادير التنفياااااذي يقاااااوم ) قسااااام تقنياااااة المعلوماااااات ( بعمااااال ساااااجل تااااااريخي بعاااااد ا -6

 (  . 183محرم : للبرمجيات والأجهزة الذكية الموجودة في الجمعية وفق نموذج رقم ) 



 
 

  
 82من  12صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

بعااد ذلااك يقااوم موظااف قساام تقنيااة المعلومااات بالعماال علااى الصاايانة الوقائيااة  حسااب الخطااة  – 2

حتااااج للصااايانة ا( وفاااي حاااال 182محااارم : ق النماااوذج  )وعمااال تقريااار صااايانة عااان كااال معااادة وفااا

( وثاااام تاااادوين بيانااااات عمليااااة 182محاااارم :  يقااااوم بعماااال الصاااايانة اللازمااااة وتعبئااااة نمااااوذج )

 الصيانة في كرت السجل التاريخي لكل صنف حسب المتبع . 

 يوم عمل . 31تستغرق هذه العملية مدة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 82من  12صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

            
               

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم عمل الصيانة الوقائية

 الصيانة الوقائيةعمل خطة 

 اجراء الصيانة الوقائية
 

 عمل سجل حصر للأجهزة و البرامج
 

 

 نموذج 

محرم : 

128 

 مراجعة الميزانية من قِبل المحاسب 

 إعداد طلب ميزانية تقديرية للصيانــة 

 نموذج  

 (183) محرم : 

 تعبئة تقرير عن الجهاز

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

 معرفة الأسباب 
 و استكمالها

عرض الخطة و 

الميزانية عل 

 الإدارة
 

 عمل الصيانة اللازمة 

 عمل الصيانة حسب الخطة

 مجعمل سجل تاريخي لكل جهاز و برنا

 تدوين الصيانة في السجل التاريخي

 يحتاج صيانة  لا يحتاج صيانة
 

 نموذج

 182محرم : 

 

 نموذج 

) محرم : 

188) 

 عدم الاعتماد 

 الاعتماد 



 
 

  
 82من  11صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 2/  42: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 . 1دليل الجودة الهدا / -

 .iso1111:8115المواصفة  -

 

 سجلات الجودة:.2    

 

 (. 182) محرم : ( ,  183) محرم :  (, 188م : ) محر ( , 128النماذج :   ) محرم : -

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 82من  81صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

  
 تركيب الأجهزة و البرمجيات إجراء  

 
 الهـــــــدف :.1

 

تركياااب الأجهااازة و البرمجياااات  التاااي ياااتم شااارائها  , لةااامان عملياااة التركياااب الساااليم و  -1.1 

 سير العمل في الجمعية دون تأخر . 

 :قـاق التطبيـنط.8

 

و البرمجيااات التااي تااؤثر فااي نظااام تسااري أحكااام هااذه اللائحااة علااى جميااع الأجهاازة الذكيااة  -8.1

 الجودة والخدمة المقدمة للعميل في حال تعطلها . 

 ات:ــعريفــالت.3

  

 تركيب الأجهزة و البرمجيات-3.1

 –الطابعاااااااااات  –الأجهااااااااازة الحاساااااااااوبية  –الأجهااااااااازة الذكيــاااااااااـة )الشاشاااااااااات الذكياااااااااة  -3.8

 الداخلية (الشبكة  –البرام  التقنية  –الأجهزة الذكية  –البروجيكترات 

 البرمجيات : برام  إلكترونية متطورة تساعد في سير العمل داخل الجمعية . -3.3

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

, قسااام تقنياااة المعلوماااات: اساااتلام طلاااب التركياااب , البااادء فاااي التركياااب فاااي الموقاااع المحااادد  -2.8

عاااد التركياااب , تساااليم الجهااااز أو البرناااام  المركاااب للقسااام المعناااي , التأكاااد مااان سااالامة الجهااااز ب



 
 

  
 82من  81صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

حفاااي نماااوذج الطلاااب , إضاااافة الجهااااز فاااي خطاااة الصااايانة , متابعاااة الجهااااز أو البرناااام  وفاااق 

 . خطة الصيانة الدورية 

 رؤساء الأقسام : رفع طلب تركيب لقسم تقنية المعلومات  .  -2.3

 ة التركيب   .  المدير التنفيذي  : اعتماد عملي -2.2

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

فاااي حاااال وجاااود جهااااز جدياااد أو برمجياااات  يقاااوم )القسااام ( بعمااال نماااوذج طلاااب تركياااب وفاااق  -1

 . (  , وإرساله لقسم تقنية المعلومات 123محرم : )  نموذج رقم 

صاااى باااالإطلاع علاااى الحالاااة علاااى يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات ( فاااي الياااوم التاااالي كحاااد أق –8

 أرض الواقع والبدء في التركيب في القسم المحدد.  

يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( بالتأكااااد ماااان ساااالامة الجهاااااز أو البرنااااام  بعااااد التركيااااب و  –3

  ( .123محرم : تدوين ذلك في نموذج الطلب رقم )

وتااادوين عملياااة الاساااتلام بنماااوذج بعاااد ذلاااك ياااتم تساااليم القسااام المعناااي الجهااااز أو البرناااام    –5

 ( .  123محرم : الطلب رقم )

 يقوم ) قسم تقنية المعلومات( بحفي النموذج لد  القسم . -6

يقاااوم ) قسااام تقنياااة المعلوماااات( ب ضاااافة الجهااااز أو البرناااام  لخطاااة الصااايانة الدورياااة وفاااق  -2

 .و عمل سجل تاريخي للمعدة  2/  82الهدا / إجراء الصيانة الوقائية 

 يقوم ) قسم تقنية المعلومات( بمتابعة الجهاز / البرنام  وفق خطة الصيانة الدورية . -2

 أيــام عمل . 5تستغرق هذه العملية -

 

 



 
 

  
 82من  88صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

            
               

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تم إجراء تركيب جهاز / برنامج

 الوقوف على الحاله

 الأجهزة والبرمجيات إجراء تركيب 
 

 رفع طلب تركيب جهاز / برنامج
 

 نموذج 

محرم : 

123 

 التأكد من سلامة الجهاز أو البرنامج بعد التركيب

 البدء في تركيب الجهاز أو البرنامج

 استلام الجهاز أو البرنامج

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

 ي للجهاز أو البرنامجعمل سجل تاريخ

 حفظ الطلب لدى قسم التقنية 

 اضافة الجهاز أو البرنامج في الخطة الدورية للصيانة 

 متابعة الجهاز وفق خطة الصيانة الدورية 



 
 

  
 82من  83صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 5/  42: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 . 1دليل الجودة الهدا / -

 iso1111:8115صفة  الموا-

 2/  82إجراء الصيانة الوقائية الهدا /  -

 

 سجلات الجودة:.2    

 .(  123النماذج : نموذج ) محرم :  -

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
 82من  82صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 ارة الجودةنظام إد
 

 

PQ  / 6/  42: الهدا  
 

 
   الصيــانة التقنية ات إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

رئ أثناء العمل , عمل الصيانة الفورية للأجهزة الحاسوبية و البرمجيات التي تتعرض لخلل طا -1.1 

 لةمان سير العمل في الجمعية دون تأثر .

 

 :قـاق التطبيـنط.8

 

 تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأجهزة الحاسوبية و البرمجيات الموجودة داخل الجمعية . -8.1

 

  ات:ــعريفــالت.3

 

استعادة الصلاحية وكفاءة و  عطالالأهي أعمال الإصلاح التي تجر  لإزالة : الصيــانة التقنية- 3.1

 للأجهزة الحاسوبية و البرمجيات . الأداء

 ات :ــؤوليــالمس.2

 

 مالك العملية )  قسم تقنية المعلومات (  -2.1

رئااايس قسااام تقنياااة المعلوماااات : اساااتلام طلاااب الصااايانة التقنياااة , الوقاااوف علاااى الأعطاااال  -2.8

 يانة التقنية.وكتابة سبب العطل  والإجراءات المتخذة , تنفيذ الص

 رؤساء الأقسام : رفع طلب الصيانة لقسم الصيانة   – 2.3

مساااائول الصاااايانة : اسااااتلام طلااااب الصاااايانة التقنيااااة, و اتخاااااذ الإجااااراءات المحااااددة , تنفيااااذ  -2.2

 الصيانة , وتدوينها في السجل التاريخي للمعدات .
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 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 ارة الجودةنظام إد
 

 

PQ  / 6/  42: الهدا  
 

 ة :ــليـمـعـال.5

 

 : المهام التفصيلية للعملية 5.1

ب أو برمجيااات فااي الجمعيااة  يقاااوم وجااود عطاال مفاااجم فااي عماال أي جهاااز حاسااو فااي حااال -1

(  ,  121محاااارم :  رقاااام )النمااااوذج مساااائول القساااام ( بعماااال نمااااوذج طلااااب صاااايانة تقنيااااة وفااااق )

 .وإرساله لقسم تقنية المعلومات

( فاااي الياااوم التاااالي كحاااد أقصاااى باااالإطلاع علاااى الحالاااة علاااى .يقاااوم )قسااام تقنياااة المعلوماااات –8

 لواقع وتدوين سبب العطل في ذات النموذج و محاولة إصلاح العطل .أرض ا

يقااااوم ) قساااام تقنيااااة المعلومااااات ( فااااي حااااال عاااادم اسااااتجابة الجهاااااز أو البرنااااام  ل صاااالاح   -3

 .   12ب رسال الجهاز لقسم الصيانة وفق إجراءات الصيانة الهدا / 

حتااااى الانتهاااااء ماااان المشااااكلة و يقااااوم )قساااام تقنيااااة المعلومااااات( بمتابعااااة عماااال قساااام الصاااايانة  -2

تساااليم الجهااااز للقسااام , وبعاااد ذلاااك يقاااوم بتااادوين السااااعة والتااااريخ التاااي تااام فيهاااا إنهااااء المشاااكلة 

 من قبل مقدم الطلب . والتوقيع عليها 

 يقوم ) قسم تقنية المعلومات ( بتدوين الصيانة في السجل التاريخي الخاص بالجهاز .  -5

 .ات ( بحفي الطلب في ملف خاص لد  القسم يقوم ) قسم تقنية المعلوم -6

 أيام عمل . 5تستغرق هذه العملية  -
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 ارة الجودةنظام إد
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 لصيانة التقنيةتم عمل ا

 الوقوف على العطل في أرض الواقع 

 إجراء الصيانة التقنية
 

 طلب صيانة من الأقسام   
 

 نموذج 

  121محرم : 

 فحص الجهاز و تدوين سبب العطل

 نموذج

محرم 

(185) 

 تدوين الساعة و التاريخ التى تم انهاء المشكلة

 خريطة تدفق العملية :  5.8
 

 ارسال الجهاز قسم الصيانة

  اج صيانة خارجيةيحت عمل صيانة داخلية و إصلاح العطل

 متابعة عمل قسم الصيانة

 تسليم الجهاز للقسم

 تدوين الصيانة في السجل التاريخي للجهاز 

 حفظ الطلب في ملف خاص 
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 ارة الجودةنظام إد
 

 

PQ  / 6/  42: الهدا  
 

 

 :الوثائق المتعلقة .6

 1دليل الجودة الهدا / -

 iso1111:8115المواصفة  -

 12نة الهدا / لائحة إجراءات الصيا-

 سجلات الجودة:.2    

 

  ( . 185نموذج ) محرم :  ( , 121النماذج : نموذج ) محرم :  - 



 
 

  
 82من  82صفحة 

 / 11  / 18   –(  8)  إصدار  –   82/ الهدا

 م  8112

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 42: الهدا  
 

 

 

 

 

آلية التعامل بعد فترة  فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
 الحفظ

 رشفةأ سنوات 3 محلي مسئول التقنية 144نموذج محرم :  طلب ميزانية تقديرية للصيانة  .1

 محلي مسئول التقنية 143نموذج محرم :  السجل التاريخي لكل جهاز  .4
طيلة بقاء الجهاز في 

 الجمعية
 أرشفه

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 142نموذج محرم :  تقرير صيانة  .3

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 121نموذج محرم :  نموذج طلب الصلاحيات  .2

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 121نموذج محرم :  نة تقنية / نسخة احتياطيةنموذج صيا  .5

 رشفةأ سنوات 3 محلي مسئول التقنية 124نموذج محرم :  حصر البرامج والأجهزة  .6

 تخلص سنوات 3 محلي مسئول التقنية 123نموذج محرم :  نموذج طلب تركيب جهاز / برنامج  .7

 ( لمسئول التقنية سجل قائمة سجلات الجودة )

 

  15نموذج محرم : 


