
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

جـــودةدليـــل ال  

 بجمعية سمو
 

 م  2019 الثالثالإصدار 

م في     2019لعةةام  (    2في الاجتمةةار ر )    مجلس إدارة الجمعيةة   من    دا عتم   الاتم  

 .   م26/12/2019هة الموافق 29/4/1441

من مجلس الإدارة على تحديث اللوائح والسةةةةيابةةةةاع ى ا   على    تمت الموافقةو

تفويض أعضةةةا  المجلس لسئيس مجلس الإدارة ىتحديث اللوائح والسةةةيابةةةاع  

 م .  2021لعام  3الداخلي  في الاجتمار ر ) 

من أعضةا  مجلس الإدارة ىعد عس  اللوائح والسةيابةاع ىعد    تمت الموافقةو

 م .  2022لعام  1 ) التحديث واعتمادها في الاجتمار ر
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 مقدمة عن دليل الجودة 

وغير مسموح بنسخ محتوياته بدون تصريح من    لجمعية سمو لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة هذا الدليل ملكية تامة   •

 المسئول عن كل ما يتعلق بنظام الجودة. مدير وحدة الجودة والتطوير 

جمعية سمو لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة هذا الدليل ملزمة وتطبق على كافة الأعمال الخاصة بنشاط    في الفقرات الواردة   •

 العاملين .  جميع ، ولابد من التأكد من تطبيقها باستمرار من قبل  القنفذة

على نظام إدارة الجودة وتحسين كفاءته وفعاليته إلى إجراءات تحقيق    ةحافظ مسئولية ال هذا الدليل يرشد الذين ستوكل إليهم   •

 ذلك. 

 للمواصفة   الذيو   جمعية سمو لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة بيوثق هذا الدليل نظام إدارة الجودة   •
ً
تم بناؤه طبقا

 للسياسات العامة لتنفيذ عناصر نظام الجودة  يبين   وهو  (  2015:  9001الأيزو  ) العالمية 
ً
جمعية سمو لتحفيظ القرآن  بوصفا

القنفذة بمحافظة  عن    الكريم  نبذة مختصرة  إلى  إضافة  المستخدمة  المرجعية  للإجراءات  الإشارة  لتحفيظ مع  سمو  جمعية 

 .القرآن الكريم بمحافظة القنفذة

 لما هو محدد بإجراء ضبط الوثائق رقم يتتم التغييرات والتعديلات ف 
ً

 ( 01  –ج  – جودة )  هذا الدليل طبقا

بنود ومتطلبات المواصفة العالمية   في   تورد   ي تتم ترتيب عناوين وموضوعات هذا الدليل طبقا لنفس الترتيب للموضوعات ال •

 .2015:  9001الأيزو 
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 بمحافظة القنفذة لتحفيظ القرآن الكريم جمعية سمو تعريف ب 

القنفذة   سموجمعية  اعتمدت   بمحافظة  الكريم  القرآن   كقرار   الجودة  إدارة  نظام   لتحفيظ 

  التنمية  مبادرات  من  يتجزأ  لا  جزءا  ويشكل  العام،  أدائها  تحسين  في  لها ليساعدها  جياستراتي

 . بها المستدامة

من تطبيق نظام    لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة  سمولجمعية  إن الفوائد المتوقعة        

 : هيإدارة الجودة المبنى على هذه المواصفة العالمية  

العملاء  باستمرار  الوفاء  على  سموجمعية    قدرة ( أ   القانونية  والمتطلبات  بمتطلبات 

 تقدمها، التي والخدمات المنتجات على تنطبق التي والتنظيمية

 عملائها والأطراف المهتمة. تيسير الفرص لتعزيز رضا  (ب

 وأهدافها. جمعية الالتعامل مع المخاصر والفرص ذات العلاقة بسياق  (ج

 .2015:  9001وه الأيزو  القدرة على إبراز توافقها مع متطلبات نظام محدد لإدارة الجودة (د

 النشأة والتاريخ:  

في        بعد صدور  هـ كأول جمعية  1421/ 26/2أنشئت  بالمحافظة، وذلك  الكريم  القرآن  لتحفيظ 

 .2/10موافقة وزير الشؤون الإسلامية والأوقاف والدعوة والإرشاد، وحدد لها الترخيص رقم 

 حتى أصبح لها ستة مكاتب إشراف:  وتوسعت في خدماتها لكتاب الله       

 مكتب الإشراف بالبلد.  (1

 مكتب الإشراف بمركز القوز.  (2

 الإشراف بخميس حرب.مكتب  (3

 مكتب الإشراف ببني عيسى.  (4

 مكتب الإشراف شمال شرق المحافظة )قريعة(. (5

 مكتب الإشراف بمركز أحد بني زيد.  (6

جمعية تحفيظ    ن الكريم بحلي، والثانية:انبثقت عنها جمعيتان؛ الأول: جمعية تحفيظ القرآ     

 القرآن الكريم بالمظيلف، ولازالت سمو في سمو.

 :مجال العمل

 ، ورعايته وتعليميه لجميع فئات المجتمع.خدمة كتاب الله  

   الاستراتيجية والأهداف:

 أولًا :  الرؤية: 
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 .في تعليم القرآن الكريم أن نكون نموذجًا

 ثانياً :  الرسالة: 

نعمل لنكون نموذجًا في لتحفيظ القرآن الكريم بالقنفذة  سموجمعية   نحن                      

؛ وبكوادر مؤهلة، واستدامة مالية، كتاب الله، من خلال العمل المؤسسي المتميزتعليم 

 وصولًا لمخرجات متميزة، تسهم في بناء مجتمع قرآني. 

 ثالثاً :  الأهداف الاستراتيجية: 

 .تجويد المخرج كماً و كيفاً  . .1

 .بناء استراتيجيات لتعليم القرآن الكريم . .2

 . تطوير رأس المال البشري . .3

  .تحقيق التميز المؤسسي . .4

 تحقيق الاستدامة المالية . .5

 تطوير الصورة الذهنية  . .6

 النطاق الجغرافي: 

 كم على ساحل البحر الأحمر بقطاعتها المختلفة.  165محافظة القنفذة التي تمتد لحوالي 
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 عنوان الجمعية )المركز الرئيس(:

 0177320132الهاتف:

 0177320769الفاكس:

 smoo1421@gmail.comالبريد الإلكتروني: 

   276ص . ب: 

 21912الرمز البريدي:

  http://www.smoo.org.sa :الموقع الإلكتروني

 

http://www.smoo.org.sa/
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 في الخدمات المتمثلة  جمعية  ال: تقدم  لقنفذةلتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة ا  سموجمعية  نشاط   1-1

 تحفيظ وتعليم القرآن الكريم وتجويده وتدبره والعمل على التخلق بأخلاقه.

الجغرا 1-2 محافظة  للنشاط:    فيالنطاق  في  القرآنية  الحلق  جميع  على  الجمعية  تشاط  تطبيق  يتم 

 .القنفذة والمكاتب الإشرافية التابعة لها

 (. 1ملحق رقم  انظر)العملاء والأطراف المهتمة:  1-3

عمل    التيالبنود   1-4 مجال  على  تنطبق  القنفذة  سموجمعية  لا  بمحافظة  الكريم  القرآن    لتحفيظ 

 ومبرراتها:

 : حيث لا يتم استخدام أي أجهزة للقياس ضمن أنشطة الجمعية.  رصد وقياس المواد 5-1-7بند        

والخدمات  3-8بند   للمنتجات  والتطوير  بالتصميم  خاص  نشاط  أي  عمل  يتم  لا  حيث  خدمات تصميم  : 

 بالجمعية.

من جهات خارجية تتم مطابقتها على منتجات أو  : حيث لا يتم تقديم أي منتجات أو خدمات  عام  1-4-8بند  

 .الجمعيةخدمات 

: حيث لا توجد عمليات أو منتجات أو خدمات تتم خارج الجمعية ويكون لها تأثير  نوع ومدى الضبط  2-4-8بند  

 سلبي على قدرة الجمعية وعلى استمرارية تقديم الخدمة لعماء جمعية سمو. 

المهتمة  3-5-8بند   العملاء والأطراف  التعامل مع ممتلكات  ممتلكات  يتم  أو : حيث لا  الجمعية  عملاء 

 الاحتفاظ بها ولا تدخل هذه الممتلكات في عمليات تقديم الخدمة.

: حيث لا تقدم الجمعية مخرجات يتم حفظها بصورة من صور الحفظ المختلفة كالتغليف الحفظ  4-5-8بند  

 والتخزين والحماية.

 بالتوريد بالجمعية.: حيث لا يتم عمل أي نشاط خاص أنشطة ما بعد التوريد 5-5-8بند 

 المراجع المستخدمة -2

 :لى إ  لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة  سموجمعية  بوضع نظام إدارة الجودة  فيتم الرجوع      

   9001:2015  المواصفة العالمية الأيزو  •
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 9004:2015المواصفة العالمية الأيزو  •

 9000:2015المواصفة العالمية الأيزو  •

 19011المواصفة العالمية الأيزو  •

 31001المواصفة العالمية الأيزو  •

بنشاط  اقوانين   • والمرتبطة  القنفذة  سموجمعية  لعمل  بمحافظة  الكريم  القرآن  الصادرة   لتحفيظ 

 . بالدولة

 . الشئون الإسلامية والدعوة والإرشاداللوائح والنظم الصادرة عن وزارة  •

 .لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة سموجمعية ب اللوائح والنظم الداخلية  •

 التعريفات والمصطلحات -3

لتحفيظ القرآن   سموجمعية  بالجودة  نظام إدارة    فيالمصطلحات الواردة بهذا الدليل والمستخدمة   •

 2015:  9001يتم الرجوع فيها للمواصفة الدولية الأيزو   الكريم بمحافظة القنفذة 

 لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة سموجمعية سياق )إطار (  -4

 وسياقها: القرآن الكريم بمحافظة القنفذة  لتحفيظ سموجمعية فهم  4-1

ية والداخلية  كافة الموضوعات الخارجبتحديد  لتحفيظ القرآن الكريم    سموجمعية  قامت                         

تؤثر على قدرتها على تحقيق    التيوعملياتها وتوجهاتها الاستراتيجية وجمعية  بأنشطة الذات العلاقة  

النتائج المرجوة لنظام إدارة الجودة أثناء وضعها لخطتها الاستراتيجية شاملة المسائل الناشئة عن 

والاجتماعية والاقتصادية المحلية البيئات القانونية والتكنولوجية والتنافسية وكذلك البيئات الثقافية  

  ذات العلاقة بقيمها وثقافتها ومعارفها وأدائها.جمعية الوالإقليمية علاوة على العوامل الداخلية ب

 فهم احتياجات وتوقعات الأطراف المهتمة  4-2

على استمرار  تقديم منتجاتها وخدماتها   سموجمعية  لتأثيرهم الواقع أو المحتمل على قدرة    نظرا      

جمعية  التنطبق عليها قامت    التيتتوافق مع متطلبات العملاء والمتطلبات القانونية والتنظيمية    التي

 :  (2المرفق رقم انظريلي) بتحديد ما

 .الأطراف المهتمة ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة  •

 . العلاقة بنظام إدارة الجودةمتطلبات هذه الأطراف المهتمة ذات  •
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سنويً جمعية  الوتقوم          واحتياجاتها  المهتمة  الأطراف  العليا    فيا  بمراجعة  الإدارة  مراجعة  اجتماع 

 لنظام الجودة. 

 تحديد مجال نظام إدارة الجودة  4-3

المجال  جمعية  القامت         لوضع  الجودة  إدارة  نظام  تطبيق  وإمكانية  حدود  وضعت  بتحديد   في وقد 

 :الاعتبار

 1-4الموضوعات الخارجية والداخلية بالرجوع إلى بند  -أ

 2-4متطلبات الأطراف المهتمة ذات العلاقة بالرجوع للبند -ب

 . جمعيةالوخدمات منتجات  -ج

حددت         التي  سموجمعية  وقد  جودة   البنود  على  يؤثر  لا  بما  ذلك  ومبررات  نشاطها  على  تنطبق  لا 

 المنتجات والخدمات وكذلك رضا عملائها. 

 ( من هذا الدليل. 1البند ) فيوقد ورد نص مجال نظام الجودة      

 عليه كمعلومة موثقة.   ةمحافظالو بإتاحته سموجمعية قامت      

 نظام إدارة الجودة وعملياته 4-4

القنفذة  سمو جمعية  قامت    4-4-1 بمحافظة  الكريم  القرآن  إدارة  بإنشاء   لتحفيظ  وتنفيذه   نظام  جودة 

المواصفة   هوصيانت لمتطلبات  وفقا  وتفاعلاتها  اللازمة  العمليات  على  محتويا  باستمرار   وتحسينه 

 .2015:  9001الأيزو  الدولية

 : من خلال جمعية  الجميع أنحاء    لنظام إدارة الجودة وتطبيقاتها فيبتحديد العمليات اللازمة  كما قامت       

 .د المدخلات المطلوبة والمخرجات المتوقعة لهذه العملياتيتحد -أ

 . د تسلسل وتتابع تلك العمليات والتفاعل بينهايتحد-ب

وتطب يتحد -ج الأداء  يد  ومؤشرات  والقياسات  الرصد  أساليب  التشغيل    اللازمةق  كفاءة  من  للتأكد 

 العمليات. فيوالتحكم 

 .تحديد الموارد المطلوبة والتأكد من توفرها -د

 .لعملياتلإسناد المسئوليات والصلاحيات  -ه

 . 1-6تعريف المخاطر والفرص وفقا لبند  -و
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 النتائج المقصودة. أن تلك العمليات تحقق تحتاجها لضمان العمليات وتطبيق أية تغييرات تقييم  -ز

 . تحسين العمليات ونظام إدارة الجودة  -ح

 (.4( وملحق رقم )3ملحق رقم )  انظر

الدالة   بتوثيقجمعية  القامت    4-4-2 اللازم لدعم تشغيلها وكذلك الاحتفاظ بالسجلات  بالقدر  العمليات 

 على التنفيذ وفق ما هو  مخطط له.

 القيادة -5

 القيادة والالتزام 5-1

 عام 5-1-1

 :الإدارة العليا بكل الاحترام تجاه نظام إدارة الجودة من خلال لقد التزمت     

 . الجودة إدارة نظام فعالية تجاه المسئولية تحمل -أ

ها متوافقة مع وأن  وضعهما  تم  قد  الجودة  إدارة  لنظام  الجودة  وأهداف  الجودة  سياسة  أن  ضمان -ب

 الجمعية. وسياق  يالتوجه الاستراتيج

   .جمعيةالداخل ضمان أن سياسة الجودة يتم إبلاغها وفهمها وتطبيقها  -ج

 . جمعيةالعمليات  يدمج متطلبات نظام إدارة الجودة ف ضمان  -د

 . المخاطر على المبنى والتفكير العمليات منهجية استخدام تشجيع  -ه

 . ضمان توفر الموارد اللازمة لنظام إدارة الجودة  -و

 . الجودة إدارة نظام متطلبات مع الجودة نظام فعالية توافق أهمية نشر  -ز

 .فعالية نظام إدارة الجودة  في للمساهمة للأفراد والدعم والتوجيه المشاركة -ح

 .تشجيع التحسين المستمر   -ط

 راز قيادتها على مناطق مسئولياتها.دعم دور الإدارات ذات العلاقة لإب  -ى

 التركيز على العميل  5-1-2
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 : الإدارة العليا بكل الاحترام تجاه التركيز على العميل من خلال التأكد من لقد التزمت      

 والالتزام   وفهمها  تحديدها  تم  قد  والتنظيمية  القانونية  المتطلبات مع  المتوافقة  العميل  متطلبات  أن -أ

 الدوام.  على بها

يمكن أن تؤثر  على مطابقة المنتجات والخدمات وأن القدرة على تعزيز رضا    التي  والفرص  المخاطر  أن -ب

 العملاء قد تم تحديدها والتعامل معها.

 المحافظة على التركيز على تعزيز رضا العملاء.  -ج 

 السياسة  5-2

سياسة تتوافق مع متطلبات المواصفة العالمية الأيزو  لتحفيظ القرآن الكريم    سموجمعية  لقد وضعت  

 :يكالتال هيو  2015:  9001

 وربط   الكريم،  القرآن، لأن تكون رائدة في خدمة  تحفيظ القرآن الكريم بالقنفذةل  سموجمعية  تسعى         

  -، من خلال التالي :وعملاً  اً وفهم اً حفظ به المجتمع فئات

 الرقي إلى مستوى متطلبات وتوقعات المستفيدين. (1

 ا من الممارسات اليومية لأنشطتها. ا أساسي  تطبيق فعال لنظم إدارة الجودة كي تصبح الجودة جزءً  (2

 .  والإدارية  توفير بيئة محفزة للعطاء والإبداع والانفتاح بما يخدم المسيرة العلمية والتربوية (3

 متميزة.تنفيذ برامج شاملة عبر كفاءات  (4

 المساهمة في بناء الهوية الحضارية للوطن والأمة الإسلامية.  (5

 حديثة. تطبيق أساليب تقنية (6

 الالتزام بكافة التشريعات والقوانين والنظم بالمملكة العربية السعودية.  (7

 -:ا، تلتزم الجمعية بالتالي ا ملموسً ولتحقيق أهداف الجمعية وجعلها واقعً      

 والتطوير والتأهيل المستمر لرفع كفاءة منسوبيها. التدريب   (1

 تبني اقتراحاتهم وأفكارهم. (2

 توفير بيئة العمل المناسبة. (3

 تفعيل مبدأ الشراكة والمساهمة الفعالة. (4
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الاستجابة  (5 يضمن  بما  والخارجي  الداخلي  المستفيد  مع  متنوعة  تواصل  قنوات  الجمعية  تبني 

 غيرة.المت للمتطلبات الإيجابية  السريعة

 9001:2015على تطبيق وتطوير نظام إدارة الجودة حسب المواصفة الدولية    سمو  جمعيةكذلك تحرص        

ISO المراجعة الدورية لأهداف الجودة.   ، والمراقبة الذاتية والمتابعة الإدارية، و 

الس       دورياً جنباً  يإن هذه  تتم مراجعتها  التطوير   أهدافجنب مع    إلى اسة  المحددة في خطة  الجودة 

، وذلك للتحقق من استمرارية مناسبتها ولتطوير وتحسين فعالية جمعيةالالمستمر من قبل قيادات  

 تطبيق نظام إدارة الجودة بشكل مستمر. 

داخل  جمعية  الوقامت   وتطبيقها  ونشرها  العاملين  لجميع  وإتاحتها  السياسة  تلك  جمعية البتوثيق 

 وكذلك إتاحتها للأطراف المهتمة.

 الأدوار التنظيمية والمسئوليات والصلاحيات  5-3

الإدارة العليا من أن المسئوليات والصلاحيات للأدوار ذات العلاقة قد تم تحديدها والتكليف   تأكدت     

 .جمعيةالبها ونشرها وفهمها داخل 

 :  الإدارة العليا بالتكليف بالمسئوليات والصلاحيات لـ قامت    

 .الدولية المواصفة هذه مع يتوافق الجودة إدارة نظام أن ضمان -أ

 . العمليات تنتج المخرجات المطلوبة أن ضمان -ب

( خاصة تلك التقارير  1-10  انظر)  التحسين  وفرص  الجودة  إدارة  نظام  بأداء  يتعلق   فيما  التقارير  إعداد -ج

 ترفع للإدارة العليا. التي

  .جمعيةالجميع أنحاء  يضمان تشجيع التركيز على العميل ف -د

 دة عند تخطيط وتنفيذ بعض التعديلات عليه.ضمان المحافظة على تكامل نظام إدارة الجو  -ه

( والذي يصف 6)رقم    مرفق  فيكما هو موضح    يالتنظيمإنشاء الهيكل    وقد تم تطبيق ذلك من خلال

 جمعية اللجميع الوظائف ب بطاقات للوصف الوظيفي إنشاءوجمعية ال يفالعلاقات الرأسية والأفقية 

 والتزام العاملين بها.
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 التخطيط -6

 إجراءات التعرف على المخاطر والفرص 6-1

 والمتطلبات   1-4  بند  في  إليها  المشار  المسائل  فيجمعية سمو    نظرت  الجودة  إدارة  لنظام التخطيط  عند

 : إلى موجهة تكون أن إلى تحتاج التي والفرص المخاطر وحددت  2-4  بند في إليها المشار

 . تحقيق النتائج المقصودة ت على أن نظام إدارة الجودة يمكنهتقديم تأكيدا . أ

 .تعزيز الآثار المرغوب فيها  . ب

 . منع أو تقليل الآثار غير المرغوب فيها .ج

 تحقيق التحسين.  -ج

تتخذها للتعامل مع المخاطر والفرص علاوة على كيفية   التيبتحديد الإجراءات  جمعية  الوقد قامت       

عمليات نظام إدارة الجودة كما حددت كيفية تقييم مدى فعالية تلك   فيإدماج وتنفيذ تلك الإجراءات  

 الإجراءات. 

 أهداف الجودة والتخطيط لتنفيذها   6-2

في اجتماعات نهاية كل عام تناقشها وتعتمدها وتتابعها    فيللجودة  موثقة    اأهدافً   سموجمعية    تضع     

 على مستوى المهام والمستويات والعمليات اللازمة لنظام إدارة الجودة دارة لنظام الجودة  مراجعة الإ

 : وهذه الأهداف

 .مع سياسة الجودة تتوافق -أ

 .قياسها يمكن -ب

 . الاعتبار المتطلبات واجبة التطبيق في تأخذ -ج

 .لها علاقة بتطابق المنتجات والخدمات و رضا العملاء -د

 .دوريا يتم رصدها  -ه

 . تم تعريف المعنيين بهاي   -و 

 . يتم تحديثها عند الحاجة  -ز 

سيتم من خلالها والموارد المطلوبة لها والمسئولين عند تنفيذها    الذيوهذه الأهداف تم تحديد ما       

 والخطة الزمنية لها وكيفية متابعتها وكذلك كيفية تقييم نتائجها. 
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 التخطيط للتغييرات  6-3

جودة فإن ذلك يتم بطريقة إدارة ال  أن هناك حاجة لإجراء تعديلات على نظام  سموجمعية  تحدد  عندما      

 (.4-4بند  انظرمخططة )

 :الاعتبار في سموجمعية تضع  و     

 . محتملة عواقب  وأية  التغيير من الغرض -أ

 .الجودة إدارة نظام تكامل -ب

 . توافر الموارد    -ج 

 .توزيع أو إعادة توزيع المسئوليات والصلاحيات     -د 

 المساندة -7

 الموارد   1 -7

 عام  7-1-1

ر الموارد اللازمة لإنشاء وتطبيق وصيانة والتحسين المستمر لنظام يد وتوفيتحدب  سموجمعية    قامت     

 إدارة الجودة. 

 : اعتبارها فيوقد وضعت  

 .المفروضة على الموارد الداخلية المتاحة والقيود القدرات -أ

 .الخدمات الخارجيين يمقدم  من عليه الحصول يلزم ما -ب

 الموارد البشرية )الأفراد(  7-1-2

للتشغيلجمعية  ال  قامت     اللازمين  الأفراد  وتوفير  وللتشغيل   بتحديد  الجودة  إدارة  لنظام  الفعال 

 .ولضبط العمليات بها

 البنية التحتية  7-1-3
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اللازمةب جمعية  ال  قامت     التحتية  البنية  وصيانة  وتوفير  مطابقة   تحديد  يحقق  بما  عملياتها  لتشغيل 

 المنتجات والخدمات.

 :شملت البنية التحتية كل منوقد      

 .والمرافق المصاحبة لها يالمبان  -أ

 .والأجهزة البرمجيات شاملة المعدات -ب

 . النقل مصادر -ج

 . المعلومات وتكنولوجيا الاتصالات   -د 

 تشغيل العملياتبيئة  7-1-4

مطابقة ب   سموجمعية    قامت      يحقق  بما  عملياتها  لتشغيل  اللازمة  البيئة  وصيانة  وتوفير  تحديد 

 والخدمات.المنتجات 

 :خليط من العوامل الإنسانية والطبيعية مثلل شاملةالبيئة المناسبة وقد كانت 

 . (والتصادمات المواجهات عدم - الهدوء - العنصرية عدم مثل) اجتماعية ( أ

 (.النفسية الحماية –  الطرد منع  - العمل ضغوط تقليل مثل) نفسية (ب

 . الإضاءة وتدفق الهواء والنظافة والضوضاء(و والرطوبة الحرارة درجة مثل) طبيعية (ج

 

 رصد وقياس الموارد  7-1-5

   .هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية     

 لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة سموجمعية المعارف الخاصة ب  7-1-6

ب  ي هجمعية  المعارف        خاصة  الكريم    سموجمعية  معارف  القرآن  العموم   هي ولتحفيظ  وجه  على 

 . جمعيةالمعلومات تستخدم ويتم تداولها لتحقيق أهداف  هيومكتسبة بالتجربة والخبرة. 
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 : على ترتكز الجمعيةمعارف و

والدروس    -أ والخبرات  التجارب  من  المكتسبة  والمعارف  الفكرية  الحقوق  مثل  الداخلية  المصادر 

من   الموثقة المستفادة  غير  والمعارف  الخبرات  ومشاركة  والتقاط  والناجحة  الفاشلة  المشروعات 

 ونتائج التحسين للعمليات والمنتجات والخدمات. 

  من  المعارف  وجمع   والمؤتمرات  الأكاديمية  والأوساط   والمعايير  المواصفات  مثل   الخارجية  المصادر -ب

 . الخارجيين الموردين أو العملاء

 المعارف الضرورية لتشغيل عملياتها ولتحقيق تطابق المنتجات والخدمات   تحديدبجمعية  ال  قامت و     

 .الجمعيةللعاملين ب  المحافظة عليها  وجعلها متاحة بالقدر اللازم يتمهذه المعارف و

ال       اتجاهاتعند  أو  تغييرات  المعارف  فيجمعية  التضع    حاجة لإعلان  كيفية   اعتبارها  وتحدد  الحالية 

 الوصول إلى أو اكتساب المعارف الإضافية والتحديثات المطلوبة. 

 الكفاءة    2 -7

 : بـجمعية القامت 

د الكفاءات الضرورية للأفراد الذين يقومون بأعمال تحت سيطرتها وتؤثر على أداء وفعالية نظام يتحد -أ

 إدارة الجودة . 

 الخبرة. كفاء على أساس مناسب من التعليم والتدريب ومن أن هؤلاء الأشخاص أالتأكد   -ب

 إجراءات لاكتساب الكفاءات الضرورية وتقيم فعالية هذه الإجراءات.  اتخذت  -ج

 تحتفظ بمعلومات موثقة )سجلات( كدليل على الكفاءة.   -د 

إعادة تكليف    أو  ،توجيههم  أو  ، التدريب لهم  توفير  :المثال  سبيل  على  المطبقة  الإجراءات  تنتضم  وقد     

 أشخاص أكفاء.  مع التعاقد أو ،التوظيف أو ،الحاليينالموظفين 

 

 التوعية    3 -7

 :  الذين يعملون تحت سيطرتها على وعى بــ التأكد من أن الأشخاصبجمعية ال قامت
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 سياسة الجودة.  -أ

 أهداف الجودة ذات العلاقة بهم. -ب

 الأداء.  جودة تحسين فوائد ذلك  في بما الجودة إدارة نظام فعالية في مساهمتهم -ج

 الآثار المترتبة على عدم التطابق مع نظام إدارة الجودة.   -د

 التواصل / الاتصالات   4 -7

 : الاتصالات الداخلية والخارجية ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة وتشمل جمعيةالحددت 

 حول ماذا سيتم الاتصال.      -أ

 متى يتم الاتصال. -ب

 مع من سيتم التواصل. -ج

 كيف سيتم التواصل.    -د

 يتواصل الذيمن    -ه

 المعلومات الموثقة    5 -7

 عام 7-5-1

 :  علىجمعية سمو يحتوى نظام إدارة الجودة ب

 .2015:  9001الأيزو  تطلبها المواصفة الدولية التيالمعلومات الموثقة  -أ

 ضرورية لفعالية نظام إدارة الجودة  وتراهاجمعية التحددها  التيالمعلومات الموثقة  -ب

 الإنشاء والتحديث 7-5-2

 :جمعية سموعند إنشاء أو تحديث المعلومات الموثقة تضمن 

 .والمعتمد للوثيقةورقم الإصدار وتاريخ الإصدار والمعد تحديد والوصف المناسبين مثل العنوان ال -أ

أو    -ب ورقية  مثل  الوسائط  وكذلك  والرسومات  البرمجيات  إصدار  و  اللغة  مثل  المناسب  الشكل 

 إلكترونية.

 المراجعة المناسبة والاعتماد لملاءمتها وكفايتها.  -ج

 .إجراء ضبط الوثائق فيوقد تم شرح ذلك 
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 ضبط المعلومات الموثقة  7-5-3

 : ضبط لضمان الوثائقوقد تم وضع إجراء ضبط  

 أنها متاحة ومناسبة للاستخدام عندما وحين الحاجة إليها.  -أ

 أو سلامتها. ،أو سوء استخدامها ،فقدان سريتها :المثال سبيل على كاف بشكل محمية أنها -ب

 : دائما من لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة  سموجمعية وتتأكد  

 الجهات المعنية وإتاحتها واستخدامها وإمكانية استعادتها. تمام التوزيع على  -1

 . الاحتفاظ بها والمحافظة عليها وعلى وضوح قراءتها -2

 تتم عليها.  التيضبط التعديلات  -3

 .تحديد مدة الحفظ والتخلص منها -4

 .تعريف وضبط الوثائق الخارجية الهامة لتخطيط وتشغيل نظام إدارة الجودة  -5

 الموثقة المحتفظ بها كدليل على التطابق من التغييرات غير المقصودة.حماية المعلومات  -6

 التشغيل -8

 تخطيط وضبط التشغيل 8-1

( الضرورية للتوافق    4-4بند    فيلعمليات )كما هو مبين  لضبط  الذ ويتنفالط وي تخطبال  الجمعية  قامت

 من خلال : 1-6بند  فيالإجراءات المحددة  نفذتمع متطلبات تقديم المنتجات والخدمات  

 .والخدمات للمنتجات  المتطلبات تحديد -أ

 . لقبول المنتجات والخدمات ومعايير  للعمليات   معايير وضع -ب

 . متطلبات المنتجات والخدمات مع التطابق  لتحقيق اللازمة الموارد تحديد -ج

 .تنفيذ مراقبة العمليات طبقا للمعايير المحددة -د 

تحديد والحفاظ على والاحتفاظ بمعلومات موثقة )سجلات( للتأكد من أن العمليات نفذت كما خطط   -ه

 لإثبات مطابقة المنتجات والخدمات للمتطلبات. و لها
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لعمليات        مناسبة  التخطيط  هذا  بالتشمخرجات  التغييرات   فيالتحكم    دائما  ويتمجمعية  الغيل 

السلبية  تخفف من الآثار    التيالمخططة ومراجعة آثار التغييرات غير المقصودة مع اتخاذ الإجراءات  

الحاجة خارج  جمعية  التتأكد  وكذلك    الناتجة عنها حسب  المقدمة من  الخدمات  جمعية  المن ضبط 

 (. 4-8 انظر)

 المنتجات والخدماتمتطلبات    2 -8

 التواصل مع العملاء 8-2-1

 :مع العملاء يشمل سموجمعية تواصل 

 التزويد بمعلومات ذات علاقة بالمنتجات والخدمات.   -أ

 . تغييرات يالتعامل مع الطلبات وبما يشمل أ أو أوالتعاقدات الاستفسارات مع التعامل -ب

 .ذلك شكاوى العملاء فيالحصول على تغذية مرتدة من العملاء عن المنتجات والخدمات بما  -ج

   .التعامل مع أو ضبط ممتلكات العميل -د 

 .وضع متطلبات محددة لإجراءات الطوارئ عند الحاجة -ه 

 تحديد متطلبات المنتجات والخدمات 8-2-2

 بالتأكد من : جمعية سمو عند تحديد متطلبات المنتجات والخدمات المقدمة للعملاء تقوم 

 متطلبات المنتجات والخدمات قد تم تحديدها وتشمل:  تعريف -أ

 أو تنظيمية تنطبق عليها.  قانونية أية متطلبات -1

 . ضروريةجمعية سمو تعتبرها  التي تلك -2

 تقدمها. التيعلى الوفاء بمتطلبات المنتجات والخدمات جمعية القدرة  -ب

 مراجعة متطلبات المنتجات والخدمات  8-2-3
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 إلى  المقدمة  والخدمات  للمنتجات  بالمتطلبات  الوفاء  على  القدرة  لديها  أن  سموجمعية  تضمن       

المراجعة   إلى   والخدمات  المنتجات  بتوريد   الالتزام  قبلجمعية  الوتراجع ذلك  .  العملاء  العملاء وهذه 

 :تشمل

 التسليم. بعد وما التسليم أنشطة متطلبات ذلك في بما العملاء بواسطة المحددة المتطلبات . أ

مَتْ. عميلم يذكرها ال  التيالمتطلبات  . ب
ِ
 ل ولكنها ضرورية للاستخدام المحدد أو المقصود إذا عُل

 .جمعية سمو متطلبات محددة بواسطة  .ج

 القانونية والتنظيمية المنطبقة على المنتجات والخدمات المتطلبات  . د

 تختلف عن الاتفاق السابق. التي متطلبات العقد .ه

المختلفة عن  أمر  أو  العقد  متطلبات  أن  سموجمعية  دائما  تضمن             تعريفها   تم  التي  تلك  التوريد 

 .تم حلهاي مسبقاً 

 متطلبات العميل قبل قبولها.   تأكيدبجمعية ال تقومعندما لا يقدم العميل بيانات موثقة بمتطلباته  و     

بعض الحالات مثل البيع عبر الإنترنت تصبح المراجعة الرسمية غير عملية لكل أمر توريد وبدلا من    في     

 ذلك يمكن تغطية الأمر بالمعلومات ذات العلاقة بالمنتج مثل الكتالوجات. 

 : بمعلومات موثقة كلما كان متاحا جمعية سمو لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذةوتحتفظ 

 نتائج المراجعةعن  ( أ

 عن أية متطلبات جديدة للمنتجات أو الخدمات. (ب

 تغيير المتطلبات للمنتجات والخدمات  8-2-4

من أن المعلومات الموثقة ذات العلاقة تم تعديلها وأن الأشخاص المعنيين   التأكد ب سموجمعية  تقوم

 تم تغييرها عندما يتم تغيير متطلبات المنتجات والخدمات. التيمستوعبين للمتطلبات 

 التصميم والتطوير للمنتجات والخدمات    3 -8

   .هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية

 والخدمات المقدمة من جهات خارجية ضبط المنتجات  4 -8
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 عام 8-4-1

 . هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية

 نوع ومدى الضبط   8-4-2

 . هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية

 معلومات للموردين الخارجيين  8-4-3

كفاية  سمو جمعية  تقوم        من  الموردين    بالتأكد  وتبلغ  الخارج  المورد  مع  تواصلها  قبل  المتطلبات 

 الخارجيين بمتطلباتها من أجل:

 العمليات والمنتجات والخدمات المطلوب توريدها. -أ

 اعتماد: -ب

 .المنتجات والخدمات -1

 . الأساليب والعمليات والمعدات -2

 .الإفراج عن المنتجات والخدمات -3

 للعاملين.الكفاءة شاملة أية مؤهلات مطلوبة  -ج

 .جمعيةالتفاعل الموردين الخارجيين مع  -د 

 . جمعيةالبواسطة ضبط ومراقبة أداء الموردين الخارجيين المطبق  -ه

 . مواقع المورد الخارجي في أو عملاؤها جمعية البها تقوم  التيأنشطة التحقق أو الاعتماد  - و 

 الإنتاج وتقديم الخدمات   5 -8

 وتقديم الخدماتضبط الإنتاج  8-5-1

 : بتنفيذ الإنتاج وتقديم الخدمات تحت ظروف خاضعة للرقابة تشمل  سموتقوم جمعية           

خصائص  التي  الموثقة  المعلومات  توافر .1 الخدمات  إنتاجها،  يتم   التي  المنتجات  تحدد    أو  المقدمة،  أو 

 تحقيقها. يجب  التي بها والنتائج القيام يتعينالتي  الأنشطة

 المناسبة. والقياس الرصد استخدام مصادرتوفر  .2
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 الخاصة   بالمعايير   الوفاء   من  للتحقق  المناسبة  المراحل  في  والقياس  الرصد  أنشطة  تنفيذ  .3

 والخدمات، للمنتجات  القبول ومعايير المخرجات أو العمليات بضبط

 استخدام البنية التحتية والبيئة المناسبتين لعمل للعمليات.  .4

 ذلك أية مؤهلات مطلوبة.  فيتعيين الأشخاص الأكفاء بما  .5

التحقق وإعادة التحقق دوريا للقدرة على تحقيق النتائج المخططة  لأى عملية إنتاج أو تقديم   .6

 خدمات  لا يمكن التحقق من نتائجها بأنشطة الرصد أو القياس المتلاحقة.

 تطبيق إجراءات تمنع الخطأ البشرى .7

 الإفراج والتسليم وما بعد التسليم.تطبيق أنشطة  .8

 التمييز / التعريف والتتبع  8-5-2

للتأكد من مطابقة   والعملياتالوسائل المناسبة لتعريف المخرجات    باستخدام  سموجمعية  قامت       

 المنتجات والخدمات.

جميع مراحل الإنتاج وتقديم    في الاعتبار  متطلبات الرصد والقياس    فيحالة المخرجات آخذة    وكذلك     

 الخدمات. 

الاحتفاظ بالمعلومات الموثقة   ويتم تمييز متفرد للمخرجات حينما يكون التتبع من المتطلبات  وهذا ال     

 الضرورية لتفعيل التتبع. 

 ممتلكات العملاء والموردين الخارجيين  8-5-3

 . ينطبق على أنشطة الجمعيةهذا البند لا      

 الحفظ   8-5-4

 . هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية       

 أنشطة ما بعد التوريد   8-5-5

 .  هذا البند لا ينطبق على أنشطة الجمعية     

 ضبط التعديلات   8-5-6
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التعديلات على الإنتاج أو تقديم الخدمة بالقدر اللازم للتأكد من استمرار    وتضبط  سموجمعية    تراجع     

تصف نتائج مراجعة التعديلات   التيبالمعلومات الموثقة    كما تحتفظ   التوافق مع المتطلبات المحددة

 والعاملين الذين لهم صلاحية التعديل وأية إجراءات ضرورية انبثقت عن المراجعة. 

 الإفراج عن المنتجات والخدمات   6 -8

قد    والخدمة  متطلبات المنتج  أن  من  للتحقق   مناسبة مراحل  في  مخططة    ترتيبات  سموجمعية    تنفذ      

يتم    استوفيت المخططة ولا  الترتيبات  اكتمال  بعد  إلا  العملاء  إلى  والخدمات  المنتجات  عن  الإفراج 

 - حيثما انطبق ذلك    -اعتمادها من السلطات المختصة أو    فيتمبصورة مرضية إلا إذا كان خلافا لذلك  

 بواسطة العميل. 

المنتجات والخدمات و تحتوى تلك المعلومات  بمعلومات موثقة عن الإفراج عن سموجمعية تحتفظ     

 الموثقة على: 

 . القبول معايير مع المطابقة على أدلة -أ

 . تتبع للشخص أو الأشخاص المخول بالإفراج -ب

 ضبط عدم مطابقة المخرجات   7 -8

للمتطلبات قد تم تعريفها وتمييزها وضبطها   من أن المخرجات غير المطابقة  سموجمعية  تتأكد        

ا إلى الإجراءات التصحيحية المناسبة استنادً يتم اتخاذ  و  لمنع الاستخدام غير المقصود لها أو توريدها

عدم   على  أيضا  ينطبق  وهذا  والخدمات.  المنتجات  مطابقة  على  وأثرها  المطابقة  عدم  حالة  طبيعة 

 تكتشف بعد توريد المنتج أو أثناء أو بعد تقديم الخدمة. التيمطابقة المنتجات والخدمات 

 :  عدم تطابق المخرجات بواحدة أو أكثر من الطرق التالية مع سمو جمعية وتتعامل      

 التصحيح. -أ

 الفرز أو العزل أو  الاسترجاع أو تعليق توريد المنتجات والخدمات. -ب

 إبلاغ العميل. -ج

 الحصول على صلاحيات للقبول بشروط -د 

 التحقق من المطابقة. تم عند تصحيح عدم التطابق للمخرجات فإنه يو     
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 : التيبالمعلومات الموثقة كما يتم الاحتفاظ      

 .المطابقةتصف عدم  -أ

 .تصف الإجراء المتخذ -ب

 . تصف أية امتيازات تم الحصول عليها-ج

 تحدد صاحب الصلاحية لاتخاذ القرار بخصوص عدم المطابقة. -د

 تقييم الأداء -9

 والتحليل والتقييم الرصد والقياس  9-1

 عام 9-1-1

 :تحديدب  لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة  سموجمعية قامت      

 .احتياجاتها من الرصد والقياس هيما  -أ

 طرق الرصد والقياس والتحليل والتقييم اللازمة للتأكد من صحة النتائج.  -ب

 .متى يتم الرصد والقياس  -ج

 .الرصد والقياسمتى يتم تحليل وتقييم نتائج   -د

الاحتفاظ بمعلومات موثقة مناسبة كدليل  و  تقييم الأداء وكذلك فعالية نظام إدارة الجودةب  كما تقوم      

 على النتائج. 

 

 رضا العملاء 9-1-2

العملاء  سموجمعية    ترصد      وتطلعاتهم  انطباعات  احتياجاتهم  مع  التوافق  درجة  حددت   عن  كما 

خلال    المعلومات  هذه  ومراجعة  ورصد  على  الحصول  أساليب من  و  وذلك  العميل  رأى  استطلاعات 

التغذية المرتدة من العميل عن توريد المنتج أو الخدمة و مقابلات مع العملاء وتحليل حصة السوق 

 كلاء والتجار.والشكاوى وخطابات الشكر و تقارير الو
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 التحليل والتقييم  9-1-3

نتائج التحليل  و  والقياس  الرصد  عن  الناشئة  والمعلومات  البيانات  وتقييم  تحليلب  سموجمعية    تقوم    

 : تستخدم لتقييم  هذهوالقياس 

  .تطابق المنتجات والخدمات -أ

 درجة ومستوى رضا العملاء. -ب

 أداء وفعالية نظام إدارة الجودة.  -ج

 .كان التخطيط قد تم تنفيذه بفعاليةما إذا    -د 

 فعالية الإجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر والفرص. -ه

 .أداء الموردين الخارجيين - و 

 الحاجة لتحسين نظام إدارة الجودة.  -ز

 المراجعة الداخلية  9-2

لتقديم معلومات عما إذا كان نظام إدارة   مرة سنويا على الأقلمراجعات داخلية    سمو جمعية    تنفذ      

 : الجودة 

 متطابق مع : -أ

 . نفسها لنظام إدارة الجودة الخاص بها سموجمعية متطلبات  (1

 .متطلبات هذه المواصفة العالمية (2

 مطبق بفعالية ومحافظ عليه.  -ب

 :يبالآت لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة سموجمعية وقد قامت      

ويتخط -أ ويوتنف  إنشاءط  وطرقها   ةافظالمحذ  المراجعة  معدلات  شاملة  المراجعة  برامج  على 

آخذة   والتقارير  التخطيط  ومتطلبات  والتغييرات   فيوالمسئوليات  المعنية  العمليات  أهمية  الاعتبار 

 المراجعات السابقة. ونتائج جمعية الالمؤثرة على 

 د خصائص المراجعة ومجال كل مراجعة. يتحد -ب
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 ذ المراجعات مع التأكد من موضوعية ونزاهة عملية المراجعة. يوتنفالمؤهلين المراجعين  اختيار -ج

 أن نتائج المراجعات قد رفعت بها تقارير للإدارة المعنية. ضمان   -د 

 يحات والإجراءات التصحيحية اللازمة بدون أى تأخير لا مبرر له.حذ التصاتخا -ه

 بمعلومات موثقة كدليل على تنفيذ برنامج المراجعة ونتائج المراجعة.  الاحتفاظ - و 

 مراجعة الإدارة  9-3

العليا    تقوم      الجودة  بالإدارة  إدارة  نظام  الأقلمراجعة  على  استمرار ملاءمته   مرة سنويا  للتأكد من 

 . جمعيةللالاستراتيجية وكفايته وفعاليته وتماشيه مع التوجهات 

 : ويحتوى جدول أعمال الاجتماع على الموضوعات التالية     

 الاجتماع السابق لمراجعة الإدارة.  فيحالة الإجراءات المتخذة  -أ

 الموضوعات الخارجية والداخلية ذات العلاقة بنظام إدارة الجودة. فيالتغيرات  -ب

ذلك الاتجاهات الإحصائية والمؤشرات لكل   فيالمعلومات عن أداء وفعالية نظام إدارة الجودة بما   -ج

 من :

 لاقة. رضا العملاء والتغذية المرتدة من الأطراف المهتمة ذات الع (1

 .مدى تحقق أهداف الجودة  (2

 أداء العمليات وتطابق المنتجات والخدمات. (3

 .عدم المطابقة والإجراءات التصحيحية (4

 .نتائج الرصد والقياس (5

 . نتائج المراجعات (6

 .أداء الموردين الخارجيين (7

 

 كفاية الموارد. -د

 (.1-6بند  انظرفعالية الإجراءات المتخذة للتعامل مع المخاطر  والفرص ) -ه 

 الفرص للتحسين. -و
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 :  قرارات وإجراءات متعلقة بــويتم اتخاذ      

 فرص التحسين. -أ

 أية حاجة لتغييرات على نظام إدارة الجودة.  -ب

 الموارد اللازمة.  -ج

 نتائج مراجعات الإدارة. على بمعلومات موثقة كدليل كما يتم الاحتفاظ      

 تقييم الأداء -10

 عام 10-1

  وتنفيذ ار فرص التحسين  يختاو  بتحديد   لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذة   سموجمعية  قامت       

  .همإجراءات لازمة للتوافق مع متطلبات العملاء ولتعزيز  رضا

 :وهذا يشمل

 المتطلبات علاوة على الاحتياجات المستقبلية والمتوقعة. تحسين المنتجات والخدمات لتتوافق مع  -أ

 تصحيح أو منع أو تقليل الآثار غير المرغوب فيها. -ب

 تحسين أداء وفعالية نظام إدارة الجودة.  -ج

التحسين المستمر  والإجراءات التصحيحية  و  التصحيح  :جمعيةالتستخدمها    التيلتحسين  اأمثلة  ومن       

 . كلما أمكن ذلك إعادة التنظيموالابتكار ولخطوات التغييرية وا

 عدم التطابق والإجراءات التصحيحية 10-2

 :  عندما تحدث عدم مطابقة بما فيها تلك الناجمة عن الشكاوى فإنه يتم

 التفاعل مع عدم المطابقة وحسب الاقتضاء : -أ

 . اتخاذ إجراء لضبط الحالة وتصحيحها (1

 .تبعاتهالتعامل مع  (2

تقييم ما إذا كانت الحالة تقتضى إجراء للتخلص من سبب أو أسباب عدم المطابقة لعدم تكرار  -ب

 أماكن أخرى عن طريق: فيحدوثها أو حدوثها 
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 .مراجعة وتحليل حالة عدم المطابقة (1

 .تحديد سبب حدوث عدم المطابقة (2

 تحديد ما إذا كان قد حدثت حالات مشابهة أو محتمل حدوثها.  (3

 تنفيذ أية إجراءات ضرورية. -ج

 مراجعة فعالية أى إجراء تصحيحى تم اتخاذه.  -د 

 تحديث المخاطر والفرص المحددة أثناء التخطيط )إذا كان ذلك ضروريا(. -ه

  عمل تعديلات على نظام إدارة الجودة إذا اقتضت الضرورة ذلك.      -و

 تكون الإجراءات التصحيحية متناسبة مع الآثار  المقابلة لحالات عدم المطابقة. وعادة ما     

 : ويتم الاحتفاظ بمعلومات موثقة كدليل على     

 .طبيعة حالات عدم المطابقة وأية إجراءات تم اتخاذها تبعا لها -أ

 .نتائج أية إجراءات تصحيحية -ب

 التحسين المستمر 3 – 10 

ييم وكذلك مخرجات مراجعة اعتبارها مخرجات التحليل والتق  فيتضع  كما    وكفاية وفعالية نظام إدارة الجودة  ملائمة  ن يتحسب باستمرار   جمعية  ال  تقوم 

 لتحديد ما إذا كانت هناك احتياجات أو يجب التعامل معها كجزء من التحسين المستمر.  الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  
  

 
 49 من  33 صفحة

 

 ( 1ملحق رقم )

 والأطراف المهتمةقائمة العملاء 

 المتطلبات  الجهة م 

مة
هت

لم
 ا
ت

ها
ج

ال
 

رشاد 1 سلامية والدعوة والإ  وزارة الشئون الإ

 . يصحة الوضع القانون •

 الالتزام بالتعليمات.  •

 عقد الجمعية العمومية في موعدها.  •

 . ياد الميزانية من المحاسب القانوناعتم •

 جمعية منطقة مكة المكرمة  2

 . يصحة الوضع القانون •

 الالتزام بالتعليمات.  •

 عقد الجمعية العمومية في موعدها.  •

 . ياد الميزانية من المحاسب القانوناعتم •

 اعتماد مجالس الإدارات.  •

 رفع البيانات والإحصائيات.  •

دارة التعليم، الكليات...(  التعليمالمؤسسات  3  عمل توعية للطلاب.  • )اإ

ن  •  الكريم. المشاركة في تنظيم مسابقات حفظ القرا 

علام والصحافة  4  الإ
 معلومات مدققة ومحققة عن:  •
 البرامج النوعية التي تقدمها الجمعية.  -
 معية.ج المشاريع المتنوعة التي تقوم بها ال -

 الإنجازات المتحققة لنشاط الجمعية. -

ن الكريم بالمملكة  5
 
 جمعيات تحفيظ القرا

 المشتركة للمجتمع والفرد. التعاون الفعال في تقديم الخدمات  •

لاء
عم

ال
 

 ا. حفظ ك تاب الله مجوّد   • الطلاب بمختلف مراحلهم التعليمية.  1

 برامج نوعية متنوعة. •

مور  2
أ
ولياء ال

أ
 ا

نية متميزة.  •
 
 وجود حلقات قرا

ن الكريم.  •
 
خلاق القرا

 
ولادهم تربية صحيحة وفق ا

 
 تربية ا

بنائهم من خلال حفظ  •
 
 ك تاب الله عز وجل. التعاون الفعال للرقي با

 الجهات الرسمية )الصحة، الشرطة...(  3
نية فاعلة لمنسوبيها.  •  توفير حلق قرا 

نشطة الجمعية.  • الشراكات النوعية.  4
 
 معلومات مدققة ومحققة عن برامج وا

نشطة والمشاريع المتنوعة.  •
 
 المشاركة الفعالة في تقديم البرامج والا

 المجتمع  5
 متنوعة تسهم في خدة ورقي المجتمع. تقديم برامج نوعية  •

 



 
  
  

 
 49 من  34 صفحة

 

 ( 2ملحق رقم )

 قائمة الخاطر والفرص 

 

: قائمة الخاطر 
ً
 أولا

 الخطـــــــر 
احتمالية  شدة الخطورة

 الحدوث 
 المسؤول  وسائل تفاديه 

 منخفضة متوسطة كبرى بليغة 

حدوث حريق أو  

سرقة يسبب  

ضياع أو فقد  

للأوراق  

والمستندات  

المهمة والتي  

تتعلق بأصول  

 الجمعية 

 %10  متوسط  

يتطلب ذلك توفير خزنة كبيرة ضد 

الحرق للاحتفاظ بالأوراق والمستندات 

داخل الجمعية أو توفير خزنة بالبنك 

للاحتفاظ بهذه الأوراق والمستندات 

 والخاصة بأصول الجمعية

المسئول 

 المالي

 %20  متوسط   توقف الدعم 

 التنويع في مصادر الدخل. .1

 تفتيت  المشاريع. .2

 الاتجاه نحو الأوقاف .3

الاتجاه نحو  استثمار الأرصدة  .4

 المتاحة

مدير 

الموارد 

 المالية

 %15  متوسط   تسرب القيادات 

إبرام العقود والحث على  .1

الجدية منذ البداية المرونة في 

التعامل، تذليل العقبات، 

 متابعة الحضور أول بأول.

التدريب المشروط بسنوات  .2

 العمل

 تحقيق أمان وظيفي .3

 صنع قيادات جديدة مفرغة .4

رئيس 

قسم 

الموارد 

 البشرية

  تسرب الموظفين 

 

 

  متوسطة

 

15% 

وضعه في المكان المناسب  .1

 المتلائم مع قدراته وميوله

 



 
  
  

 
 49 من  35 صفحة

 

تهيئة بيئة العمل من جميع  .2

 جوانبها

منحهم ميزات ورواتب تواكب  .3

 الحياة المجتمعية والمعيشة

المشروط بسنوات التدريب  .4

 عمل

رئيس 

قسم 

الموارد 

 البشرية

سعودة المعلمين  

 والمشرفين 
 %20  متوسطة  

.الاعتماد على 1

 يالحفاظ من خريج

 الجمعية.

.التعاون مع معلمي 2

القرآن الكريم في 

 مدارس التحفيظ.

.زيادة الرواتب 3

والحوافز التي تشجع 

المعلم السعودي 

الالتحاق بالحق 

 القرآنية 

مدير 

الشئون 

 التعليمية

 

 مخاطر بليغة : عالية للغاية بشكل غير مقبول ويجب ألا يتواصل النشاط في ظل الظرف السائد •

مثل خسارة مالية  للتقييممخاطر كبرى : عالية بشكل غير مقبول ويجب تعديل النشاط ليتضمن خططا وإجراءات علاجية وأن يكون خاضعا  •

 ضخمة , استياء واضح من قبل متلقي الخدمة , ضياع سمعة الجمعية , تأثير سلبي كبير في الخدمة المقدمة 

 ث تظل في أدنى مستوى عملي منطقي .مخاطر متوسطة : مقبولة لكن يجب إدارتها بحي •

 مخاطر منخفضة : مقبولة دون الحاجة لاتخاذ إجراء أخر . •

 

 

 

 



 
  
  

 
 49 من  36 صفحة

 

 . الفرصقائمة ثانيًا: 

 

 الفرص 

 .من خلال المشاركة في قناة بداية زيادة عدد الأوقاف التابعة للجمعية .1

 ثقة الداعمين بالجمعية وبرامجها المختلفة. .2

 برامج ومشروعات الجمعية.في دعم  الداعمينمشاركة بعض  .3

 ثقة المجتمع المحلي بالجمعية وإدارتها. .4

 الزيادة في الطلب الاجتماعي على الالتحاق بالحلق القرآنية. .5

 الرغبة الملحة في تعزيز وحماية قيم المجتمع.  .6
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 ( 3ملحق رقم )

 تسلسل العمليات وتداخلها

  اتخذ القرار(-ادرس  –نفذ  – وفق دائرة )خطط  تسلسل عمليات نظام إدارة الجودة -1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :جمعية سمو لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القنفذةبوتداخلها  عملياتالتسلسل  -2

 

 نظام إدارة الجودة

 

 نتائج نظام الجودة 

 

 

مسئول

ية 

 

تقييم 

 الأداء

 

التحس

 ين

 

التخط

 يط

 

القياد

  


 



 اتخذ قرار ادرس

 خطط
  العملاءمتطلبات 

 احتياجات وتوقعات

 ذات الصلة

 

 رضا العميل

 
 الخرجات والخدمات 



 

 

                 )                               (

            
       

                   

                   
         

               

                  

          
        

        )               
        

                  (
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 ( 4ملحق رقم )

 مدخلات ومخرجات العمليات 

 

 

 

 

 

 

 

 مواصفات المخرج  المخرج الرئيسى  المدخلات الرئيسية  العملية م 

1 
تسجيل طالب  

 في حلقة 
 . لطلاب الحلق القرآنيةقاعدة بيانات  •

 نموذج تسجيل طالب.  •

تحفيظ الطلاب  

القرآن الكريم وفق  

 . نظام المستويات

 انتظام حفظ الطلاب وفق نظام المستويات •

 

 التعيينات  2

 . وجود شواغر خطة تعيينات  أو  •

 . للشاغر فيبطاقة وصف وظي •

 .طلب التعيين من الجهة الطالبة •

 .نموذج مقابلة شخصية •

 . عقد عمل •

 . لعمل السعودينظام ا •

الوظيفة   في التعيين 

 . المطلوبة

 .التطابق مع متطلبات شغل الوظيفة •

 ,الوقت الحدد فيالتعيين  •

 . التعيين وفق خطوات إجراء التعيين •

 تسجيل وقف  3

اقف.  •  إقرار  و

 صك الملكية.  •

 الإفراغ. •

 ملف الوقف.  •

تسجيل الوقف في  

ملف الأوقاف  

 . للجمعية حسب النوع

 الشرعية.امتلاك أوقاف وفق الأحكام والضوابط   •

 .إتمام عملية التسجيل في الوقت الحدد  •

 إصلاح عطل  4

 .طلب إصلاح •

 . فنى متخصص •

 . كتالوج الجهاز )عند الحاجة( •

 .قطع الغيار  )عند الحاجة( •

 . تشغيل الجهاز
 الاستجابة خلال الفترة الزمنية الحددة  •

 الإصلاح خلال الفترة الزمنية الحددة  •

 عدم تكرار نفس العطل خلال شهر  •
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 ( 5ملحق رقم )

 قائمة الإجراءات التشغيلية مع النماذج 

ًالجودة.:ًإجراءاتًأولاً

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

 

 

 

 

 

8 

 

 

 01-0202 ضبط الوثائق والسجلات والبيانات 1

0202-0101 

0202-0102 

0202-0203 

0202-0204 

0202-0205 

0202-0206 

 02-0202 حالت عدم المطابقةضبط   2
0202-0201 

0202-0202 

جراءات التصحيحي 3  03-0202 والوقائية   ةالإ
0202-0201 

0202-0202 

 04-0202 المراجعة الداخلية 4

0202-0401 

0202-0402 

0202-0403 

0202-0404 

0202-0405 

0202-0406 

هداف والخطط 5
أ
 05-0202 ال

0202-0501 

0202-0502 

0202-0503 

 06-0202 رضا العملاء  6
0202-0601 

0202-0602 

دارة 7  07-0202 مراجعة الإ
0202-0701 

0202-0702 
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 08-0202 التدريب  8

0202-0802 

0202-0803 

0202-0804 

0202-0805 

ً
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ً  :ًإجراءاتًالشئونًالإداريةثانياا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م
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 01-0211 التعيين على الوظيفة 1

0211-0101 

0211-0102 

0211-0103 

0211-0104 

0211-0105 

0211-0106 

 0201-0211 02-0211 مباشرة موظف 2

 03-0211 تقييم العاملين  3

0211-0301 

0211-0302 

0211-0303 

0211-0304 

0211-0305 

 0401-0211 04-0211 النتداب 4

دارية عملية   5  05-0211 التصالت الإ
0211-0501 

0211-0502 

جازات  6  0201-0211 06-0211 عملية الإ

خرى خارج الجمعية 7
أ
عمال وظيفة ا

أ
 ــــ 07-0211 التكليف با

 08-0211 الصيانة الطارئة 8

0211-0801 

0211-0802 

0211-0803 

0211-0804 

0211-0805 

0211-0806 

0211-0807 

 0901-0211 09-0211 شهادة الخبرة وبيان الخدمةاستخراج   9

 ــــ 10-0211 التكليف بالعمل خارج وقت الدوام الرسمي  10

لى جانب  11 خرى اإ
أ
عمال وظيفة ا

أ
التكليف با

ساسية 
أ
 ــــ 11-0211 الوظيفة ال
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 1201-0211 12-0211 التكليف بمهمة مؤقتة خارج الجمعية 12

 13-0211 تقرير فترة التجربة 13

0211-0301 

0211-0302 

0211-0303 

0211-0304 

0211-0305 

 14-0211 استقالة موظف 14
0211-1401 

0211-1402 

 1501-0211 15-0211 طي قيد 15

 16-0211 صرف مستحقات  16
0211-1601 

0211-1602 

 ــــ 17-0211 استلام مواد 17

 18-0211 صرف مواد  18
0211-1801 

0211-1802 

 1901-0211 19-0211 العهد 19

 2001-0211 20-0211 الجرد 20

 2101-0211 21-0211 محضر الجتماع  21

جراء حركة السيارات 22  22-0211 اإ

0211-2201 

0211-2202 

0211-2203 

0211-2204 

0211-2205 

داء مورد  23
أ
 23-0211 تقييم ا

0211-2301 

0211-2302 

 

ً.الشئونًالماليةًإجراءاتً:ثالثاا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

يرادات 1 4  0101-0212 01-0212 استلام الإ
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0212-0102 

 0201-0212 02-0212 الشراء 2

 03-0212 الموازنة التقديرية 3
0212-0301 

0212-0302 

 ــــ 04-0212 الميزانية العمومية 4

ً

ً.الماليةًتنميةًالمواردًإجراءاتً:رابعاا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

1 1 
 عملية خطة تنمية الموارد المالية 

 التبرع (   -)الستقطاع
0213-01 

0213-0101 

0213-0102 

0213-0103 

0213-0104 

0213-0105 

0213-0106 

ً
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ً.والممتلكاتالأوقافًًإجراءاتً:خامساا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

6 

وقاف والممتلكات 1
أ
 ــــ 01-0214 عملية خطة ال

 ــــ 02-0214 الستثمار  2

 ــــ 03-0214 تسجيل المنح 3

 ــــ 04-0214 تسجيل الهبات 4

وقافرعاية   5
أ
 ــــ 05-0214 والممتلكات المشتراة   ال

6  
أ
وقاف ) ا

أ
 06-0214 ب (   -عملية تسجيل ال

0214-0601 

0214-0602 

0214-0603 

0214-0604 

0214-0605 

ً.الشئونًالتعليميةًإجراءاتً:سادساا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

10 

 0101-0215 01-0215 فتح حلقة  1

غلاق حلقة  2  0201-0215 02-0215 اإ

 03-0215 طالب تسجيل   3
0215-0301 

0215-0302 

 0401-0215 04-0215 فصل طالب  4

 0501-0215 05-0215 نقل طالب 5

ئمة التراويح 6
أ
 06-0215 ترشيح ا

0215-0601 

0215-0602 

شراف على الحلقات 7  07-0215 الإ

0215-0701 

0215-0702 

0215-0703 

0215-0704 

0215-0705 

0215-0706 
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0215-0707 

0215-0708 

0215-0709 

0215-0710 

0215-0711 

0215-0712 

0215-0713 

0215-0714 

0215-0715 

0215-0716 

 0201-0211 08-0215 تكليف العاملين  8

 09-0215 الشتراك في مسابقة الملك سلمان  9 

0215-0901 

0215-0902 

0215-0903 

0215-0904 

0215-0905 

0215-0906 

 10-0215 المستوياتنظام   10 

0215-101 

0215-102 

0215-103 

0215-104 

0215-105 

0215-106 

ً.العلاقاتًالعامةًوالإعلامًإجراءاتً:سابعاا

عدد  

 الإجراءات 
 رمز النماذج  رمز الإجراء  اسم الإجراء  م

8 

دارة العلاقات العامة  1 عداد خطة اإ  0101-0216 01-0216 اإ

عداد المطبوعات   2  ــــ 02-0216 والتقارير الدوريةاإ

 03-0216 التواصل الداخلي ) نشر خبر داخلي (  3
0216-0301 

0216-0302 
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علام 4 خبار الجمعية باستخدام وسائل الإ
أ
 0401-0216 04-0216 نشر ا

عداد الملف الصحفي  5  05-0216 اإ
0216-0501 

0216-0502 

قامة المناسبات 6  ــــ 06-0216 اإ

 07-0216 ستضافاتالزيارات وال  7

0216-0701 

0216-0702 

0216-0703 

0216-0704 

0216-0705 

 ــــ 08-0216 عقد الجتماعات  8
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 ( 6ملحق رقم )

 الهيكل التنظيمى
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